UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

PEKELILING PENDAFTAR

Bilangan 11 Tahun 2016

TAMBAHAN WAKTU PERINGKAT (WP) DALAM JADUAL WAKTU
BEKERJA (WBB) SEPANJANG BULAN RAMADAN DI UNIVERSITI
TEKNOLOGI MARA

TUJUAN

1. Pekeliling ini bertujuan untuk memakiumkan penerimaan pakai Surat Pekeliling
Perkhidmatan Bilangan 1 Tahun 2016 Mengenai Tambahan Waktu Peringkat (WP) Dalam
Jadual Waktu Bekerja Berperingkat (WBB) Dilaksanakan Khas Pada Bulan Ramadan di
Universiti Teknologi MARA (UiTM).

LATAR BELAKANG

2. Majlis Sumber Manusia secara edaran pada 3 Jun 2016 telah bersetuju menerima
pakai Surat Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 1 Tahun 2016 Mengenai Tambahan Waktu
Peringkat (WP} Dalam Jadual Waktu Bekerja Berperingkat (WBB) Dilaksanakan Khas Pada
Bulan Ramadan di Universiti Teknologi MARA (UiTM).

PELAKSANAAN

3. Bagi pejabat di UiTM Shah Alam/ UiTM Sungai Buloh/ UiTM Selayang, UiTM
Cawangan Selangor, UiTM Cawangan Perlis, UiTM Cawangan Pulau Pinang, UiTM
Cawangan Perak, UiTM Cawangan Negeri Sembilan, UiTM Cawangan Melaka dan UiTM
Cawangan Pahang di mana hari Sabtu dan Ahad merupakan Hari Rehat Mingguan, Waktu
Pejabat untuk WP4, WP5 dan WP ialah dari pukul 7.30 pagi hingga 5.00 petang. Wakiu



Rehat ditetapkan dari pukul 1.00 petang hingga 1.30 petang (Isnin hingga Khamis) dan

12.30 tengah hari hingga 2.30 petang (Jumaat) seperti di Jadual 1 berikut:

Jadual 1: Waktu Bekerja Berperingkat di UiTM Shah Alam/ UiTM Sungai Buloh/ UiTM
Selayang, UiTM Cawangan Selangor, UiTM Cawangan Perlis, UiTM Cawangan Pulau

Pinang, UiTM Cawangan Perak, UiTM Cawangan Negeri Sembilan, UiTM Cawangan

Melaka dan UiTM Cawangan Pahang

Wakitu
P e(r\'li\?g)kat Hari Waktu Bekerja Waktu Rehat Waktu Bekerja

Isnin - Khamis | 7.30pg-1.00ptg | 1.00ptg-1.30 ptg | 1.30 ptg - 4.00 ptg

wpd Jumaat 7.30pg-12.30tgh | 12.30tgh - 2.30 ptg | 2.30 ptg - 4.00 ptg
Isnin - Khamis 8.00pg-1.00ptg | 1.00ptg-1.30ptg | 1.30 ptg - 4.30 ptg

WPs Jumaat 8.00 pg - 12.30tgh | 12.30 tgh - 2.30 ptg | 2.30 ptg - 4.30 ptg
Isnin - Khamis 8.30pg-1.00ptg | 1.00ptg-1.30ptg | 1.30 ptg - 5.00 ptg

WPe Jumaat 8.30 pg -12.30 tgh | 12.30 tgh - 2.30 ptg| 2.30 ptg - 5.00 ptg

4, Bagi pejabat di UiTM Cawangan Terengganu, UiTM Cawangan Kelantan, UiTM
Cawangan Kedah dan UiTM Cawangan Johor di mana hari Jumaat dan Sabtu merupakan
Hari Rehat Mingguan, Waktu Pejabat untuk WP4, WP5 dan WPS ialah dari pukul 7.30 pagi
hingga pukul 5.00 petang (Ahad - Rabu) dan 7.30 pagi hingga 3.30 petang (Khamis). Waktu
Rehat ditetapkan dari pukul 1.00 petang hingga pukul 1.30 petang (Ahad-Khamis) seperti di

Jadual 2 berikut:

Jadual 2: Waktu Bekerja Berperingkat di UiTM Cawangan Terengganu, UiTM

Cawangan Kelantan, UiTM Cawangan Kedah dan UiTM Cawangan Johor

Waktu

Pem%‘;a’f Hari Waktu Bekerja Waktu Rehat Waktu Bekerja
Ahad - Rabu | 7.30 pg-1.00 ptg| 1.00 ptg - 1.30 ptg | 1.30 ptg - 4.00 pig

Wr4 Khamis 7.30 pg -1.00 ptg| 1.00 ptg - 1.30 ptg | 1.30 ptg - 2.30 ptg
Ahad - Rabu | 8.00 pg-1.00 ptg| 1.00 ptg - 1.30 ptg | 1.30 ptg - 4.30 ptg

wes Khamis 8.00 pg - 1.00 ptg| 1.00 ptg - 1.30 ptg | 1.30 ptg - 3.00 ptg
Ahad-Rabu 8.30 pg - 1.00 ptg, 1.00 ptg - 1.30 ptg | 1.30 ptg - 5.00 ptg

wPe Khamis 8.30 pg - 1.00 ptg| 1.00 ptg - 1.30 ptg | 1.30 ptg - 3.30 ptg




5. Bagi pejabat di UiTM Cawangan Sabah, Wakiu Pejabat untuk WP4, WP5 dan WP8
lafah dari pukul 7.30 pagi hingga pukul 5.00 petang. Waktu Rehat ditetapkan dari pukul 1.00

petang hingga pukul 1.30 petang (Isnin hingga Khamis) dan 11.45 pagi hingga 1.45 petang

(Jumaat) seperti di Jadual 3 berikut:

Jadual 3: Waktu Bekerja Berperingkat di UiTM Cawangan Sabah

Wakitu
Pen;i:ng:l;at Hari Waktu Bekerja Waktu Rehat Waktu Bekerja
tsnin - Khamis| 7.30 pg-1.00ptg | 1.00 ptg- 1.30 ptg | 1.30 ptg - 4.00 pig
Wpa Jumaat 7.30pg-11.45pg | 11.45pg-1.45ptg | 1.45 ptg - 4.00 pty
Isnin - Khamis| 8.00 pg-1.00ptg | 1.00 ptg - 1.30 ptg | 1.30 ptg - 4.30 ptg
WS Jumaat 8.00pg-11.45pg | 11.45pg-1.45ptg | 1.45 ptg - 4.30 ptg
Isnin - Khamis| 8.30 pg-1.00ptg | 1.00 ptg- 1.30 ptg | 1.30 pig - 5.00 ptg
WS Jumaat 8.30pg-11.45pg | 11.45pg-1.45ptg | 1.45 ptg - 5.00 ptg

6. Bagi pejabat di UiTM Cawangan Sarawak, Waktu Pejabat untuk WP4, WP5 dan
WP6 ialah dari pukul 7.30 pagi hingga pukul 5.00 petang. Waktu Rehat ditetapkan dari pukul
1.00 petang hingga pukul 1.30 petang (lsnin hingga Khamis) dan dari pukul 12.00 tengah

hari hingga 2.00 petang (Jumaat) seperti di Jadual 4 berikut:

Jadual 4: Waktu Bekerja Berperingkat di UiTM Cawangan Sarawak

Waktu
Pe(l;li‘?g)kat Hari Waktu Bekerja Waktu Rehat Waktu Bekerja

Isnin - Khamis! 7.30 pg - 1.00 ptg 1.00 ptg - 1.30 ptg 1.30 ptg - 4.00 ptg

Wp4 Jumaat 7.30 pg - 12.00tgh | 12.00tgh-2.00 ptg | 2.00 ptg - 4.00 ptg
Isnin - Khamis| 8.00 pg - 1.00 ptg 1.00 ptg - 1.30 pig 1.30 ptg - 4.30 ptg

WPs Jumaat 8.00 pg -12.00tgh | 12.00tgh-2.00 ptg | 2.00 ptg - 4.30 ptg
fsnin - Khamis| 8.30 pg - 1.00 ptg 1.00 ptg - 1.30 ptg 1.30 ptg - 5.00 pig

WPs Jumaat 8.30 pg - 12.00tgh | 12.00tgh - 2.00 ptg | 2.00 ptg - 5.00 pig

7. Sekiranya hendak mengubah WP daripada WP1WP2/WP3 kepada
WP4/WP5S/WP6 bagi bulan Ramadan, staf perlu mengisi Borang Pemilihan Waktu Peringkat
(WP) Bagi Bulan Ramadan seperti di Lampiran.

staf



TARIKH DIKELUARKAN
9. Pekeliling dikeluarkan pada 3 Jun 2016
TARIKH KUATKUASA

10. Pekeliling ini berkuat kuasa pada 2 Jun 2016

PEMAKAIAN

11. Pekeliling ini adalah terpakai kepada semua Staf Universiti Teknologt MARA

Carns.

-

AZIDA AZMI
Pendaftar

Dikelitingkan Kepada:
Semua Ketua Jabatan/Bahagian/Pusat/Unit

Semua Dekan/ Fakulti
Semua Rektor Kampus Cawangan

Bil. Fail . 100-BPD(PT.6/3)
No Siri : 100-BPD(BGSU/11/2016)
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BORANG PEMILIHAN WAKTU PERINGKAT (WP) BAGI BULAN RAMADAN
(Sekiranya pegawai hendak mengubah WP daripada WP1/\WP2/WP3
kepada WP4AMWP5/\VPB)

NAMA PEGAWAI SRR SROSSURRO
NO. KAD PENGENALAN TR
NO. PEKERJA L
JAWATAN / GRED L e, Do,
BAHAGIAN/ CAWANGAN/ USSP UOT OO PRPPIPRONS
FAKULT] B TR OURPRUTRUT R PRUPPRPPIN

ARAHAN :

Tuan/puan adalah dikehendaki membuat pilihan WP bagi bulan Ramadan dengan
mengisi salah satu WP pilihan di dalam Petak ‘A’ yang disediakan di bawah.

PETAK ‘A’ *PETAK ‘B’

WP4 WP4

WP5 WP5

WP8 WP6
Saya membuat pilihan WP seperti Selepas mengambil kira pilihan WP di
di Petak ‘A’ petak ‘A’, penetapan WP tuan/puan

adalah seperti di Petak 'B'.

Tandatangan Tandatangan & Cop
Pegawai L Ketua Jabatan e
Tarikh Tarikh TR

WP di petak ‘B’ berkuat kuasa sepanjang bulan Ramadan bermula pada hari pertama
sehingga hari terakhir bulan Ramadan



