Rujukan Kami
:
UPM/PEND-5.1.

Tarikh


:
14 September 2006

PEKELILING AM UPM BILANGAN  3 TAHUN 2006

Pemangku Bendahari 

Pemangku Ketua Pustakawan

Dekan/Pengarah/Pengetua/Ketua

Fakulti/Pusat/Institut/Sekolah/Akademi/Jabatan/Kolej

Universiti Putra Malaysia

SERDANG/BINTULU 

Y.Bhg.  Datuk/Dato’/Profesor/Dr./Tuan/Puan,
PINDAAN WAKTU BEKERJA UNTUK KAKITANGAN UPM

SEMASA BULAN RAMADHAN 1427 HIJRAH

Tujuan

1.
Pekeliling ini bertujuan untuk memaklumkan keputusan Pihak Pengurusan Universiti untuk meminda waktu bekerja semasa bulan Ramadhan 1427 Hijrah di Universiti Putra Malaysia Kampus Serdang dan Kampus Bintulu.

Cara Pelaksanaan

2.
Sepertimana mengikut amalan pada tahun-tahun sebelum ini, Pihak Pengurusan Universiti bersetuju untuk meminda waktu bekerja semasa bulan Ramadhan 1427 Hijrah tertakluk kepada syarat-syarat berikut, iaitu:


(a)
pindaan untuk waktu bekerja ini adalah hanya untuk bulan Ramadhan 1427 Hijrah;


(b)
waktu bekerja yang dipinda ini akan berkuatkuasa mulai Pekeliling ini dikeluarkan dan akan tamat pada hari terakhir bulan Ramadhan 1427 Hijrah;


(c)
mana-mana kakitangan boleh diminta oleh Ketua Jabatan masing-masing untuk bertugas selepas waktu bekerja yang dipinda ini demi kepentingan perkhidmatan Universiti;


(d)
waktu bekerja yang dipinda ini hendaklah tidak menjejas jumlah waktu bekerja yang telah ditetapkan oleh Kerajaan untuk tempoh seminggu.

Waktu Bekerja Yang Dipinda

3.
Butir-butir waktu bekerja yang dipinda semasa bulan Ramadhan 1427 Hijrah adalah seperti berikut:

Kampus Serdang


Isnin hingga Khamis
-
8.00 pagi hingga 1.30 tengah hari






2.00 petang hingga 4.30 petang


Waktu Rehat

-
1.30 tengah hari hingga 2.00 petang

Jumaat


-
8.00 pagi hingga 12.30 tengah hari







2.30 petang hingga 4.30 petang


Waktu Rehat 

-
12.30 tengah hari hingga 2.30 petang


Kampus Bintulu


Isnin hingga Khamis
-
8.00 pagi hingga 1.00 tengah hari






1.30 tengah hari hingga 4.30 petang


Waktu Rehat

-
1.00 tengah hari hingga 1.30 tengah






hari

Jumaat


-
8.00 pagi hingga 11.45 pagi






1.45 tengah hari hingga 4.30 petang

Waktu Rehat 

-
11.45 pagi hingga  1.45 tengah hari
4.
Semua Dekan/Pengarah/Pengetua/Ketua Jabatan adalah dipohon memberi kerjasama menyampaikan kandungan Pekeliling ini kepada semua kakitangan di Fakulti/Pusat/Institut/Sekolah/Akademi/Jabatan/Kolej masing-masing.

Sekian, harap maklum dan selamat menyambut Bulan Ramadhan kepada semua staf beragama Islam.

Yang benar,

(WAN AZMAN BIN WAN OMAR)

Pemangku Pendaftar UPM

Salinan
:
Y.Bhg. Naib Canselor UPM




Timbalan Naib Canselor (Akademik & Pengantarabangsaan) 



UPM



Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan & Inovasi) UPM




Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar) UPM

Pemangku Bendahari

Pemangku Ketua Pustakawan

Dekan, Fakulti Pertanian

Dekan, Fakulti Perhutanan

Dekan, Fakulti Perubatan Veterinar

Dekan, Fakulti Ekonomi dan Pengurusan

Dekan, Fakulti Kejuruteraan

Dekan, Fakulti Pengajian Pendidikan

Dekan, Fakulti Sains

Dekan, Fakulti Sains dan Teknologi Makanan

Dekan, Fakulti Ekologi Manusia

Dekan, Fakulti Bahasa Moden dan Komunikasi

Dekan, Fakulti Perubatan dan Sains Kesihatan

Dekan, Fakulti Rekabentuk dan Senibina

Dekan, Fakulti Sains Komputer dan Teknologi Maklumat 

Dekan, Fakulti Bioteknologi dan Sains Biomolekul

Dekan, Fakulti Pengajian Alam Sekitar

Pengarah, Institut Biosains (IBS)

Pengarah, Institut Teknologi Maju (ITMA)

Pengarah, Institut Gerontologi (IG)

Pengarah, Institut Penyelidikan Matematik (INSPEM)

Pengarah, Institut Makanan Halal

Pengarah, Institut Kajian Dasar Pertanian dan Makanan

Pengarah, Institut Bio-Komposit Tropika

Pengarah, Institut Interim Sains Sosial

Pengarah, Institut Interim Pertanian Tropika

Pengarah, Akademi Hutan Hujan

Pengarah, Akademi Sukan 

Dekan, Sekolah Pengajian Siswazah

Dekan, Sekolah Pengajian Siswazah Pengurusan

Dekan, Fakulti Sains Pertanian dan Makanan UPM Kampus Bintulu

Pengarah, Pusat Islam 

Pengarah, Pusat Interim Pengembangan

Pengarah, Pusat Interim Komputer

Pengarah, Pusat Asasi Sains Pertanian

Pengarah, Pusat Pengkomersilan dan Inovasi

Pengarah, Pusat Pengurusan Penyelidikan (RMC)

Pengarah, Pusat Pembangunan Akademik (CADe)

Pengarah, Pusat Pembangunan Perniagaan (UBC)

Pengarah Perancangan Korporat

Pengarah Perhubungan Awam dan Antarabangsa

Pengarah Perundang-Undangan

Pengarah Pembangunan, Pejabat Pembangunan dan Pengurusan Aset

Ketua, Bahagian Pengurusan Sumber Manusia

Ketua, Bahagian Pembangunan Sumber Manusia

Ketua, Bahagian Perundang-Undangan

Ketua, Pusat Kesihatan Universiti

Ketua, Bahagian Akademik

Ketua, Bahagian Komunikasi Korporat

Ketua, Bahagian Antarabangsa

Ketua, Bahagian Perancangan Korporat

Ketua, Bahagian Hal Ehwal Pelajar

Ketua, Taman Pertanian Universiti

Ketua, Unit Audit Dalaman

Ketua Penerbit

Pengetua, Kolej Mohamad Rashid

Pengetua, Kolej Kedua

Pengetua, Kolej Tun Dr. Ismail

Pengetua, Kolej Canselor

Pengetua, Kolej Kelima

Pengetua, Kolej Keenam

Pengetua, Kolej Sultan Alaeddin Suleiman Shah

Pengetua, Kolej Tun Perak

Pengetua, Kolej Pendita Za’ba

Pengetua, Kolej Kesepuluh

Pengetua, Kolej Kesebelas

Pengetua, Kolej Keduabelas

Pengetua, Kolej Ketigabelas

Pengetua, Kolej Keempatbelas

Pengetua, Kolej Kelimabelas

Pengetua, Kolej Keenambelas

Pengetua, Kolej Ketujuhbelas

Rujukan Kami
:
UPM/PEND-5.2
Tarikh


:
28 Mac 2006 
Y.Bhg. Datuk/Datin/Profesor/Tuan/Puan, 
Saranan Y.A.B. Perdana Menteri Supaya Jentera

Kerajaan Berbelanja Secara Berhemah

Dengan hormatnya perkara tersebut di atas adalah dirujuk.

2.
Seperti mana termaklum, berikutan langkah Kerajaan mengurangkan subsidi barangan petroleum yang menyebabkan harga runcit barangan petroleum naik mulai 28 Februari 2006, Y.A.B. Perdana Menteri telah menyarankan supaya jentera Kerajaan menjadikan budaya berjimat cermat sebagai satu amalan dalam semua aspek.

3.
Anggota Perkhidmatan Awam termasuk pekerja Universiti hendaklah sentiasa mengamalkan kaedah pengawalan kos bagi mengelak pembaziran dalam perbelanjaan berikutan kenaikan harga barangan petroleum.

4.
Sehubungan ini Y.Bhg. Datuk/Datin/Profesor/Tuan/Puan hendaklah mengenalpasti dan mengambil langkah-langkah berjimat cermat, misalnya dari segi:


4.1
penggunaan elektrik/kertas di premis-premis Kerajaan;


4.2
membuat perbelanjaan yang cost-effective;

4.3
tidak melengah-lengahkan kerja dan mengadakan perjalanan keluar pejabat yang  perlu sahaja; dan

4.4
mengurangkan perbelanjaan pelancaran sesuatu program dan aktiviti.

Saya percaya pelbagai langkah dapat difikirkan untuk berbelanja secara berhemah bergantung kepada kebijaksanaan kita mengenalpasti dan laksanakannya dengan jujur.

5.
Adalah menjadi amalan pengurusan yang baik untuk berbelanja secara berhemah dan cost effective.  Dengan itu wajarlah amalan ini diperingatkan lagi kepada semua warga Universiti dalam kita menghadapi cabaran.

6.
Y.Bhg. Datuk/Datin/Profesor/Tuan/Puan adalah diminta memberi perhatian dan mengambil langkah-langkah berjimat-cermat di Pusat Tanggungjawab masing-masing dan secara berterusan menjadikan Saranan Y.A.B. Perdana Menteri itu sebagai ingatan dan amalan kita semua
Sekian, terima kasih.

‘BERILMU BERBAKTI’

Yang benar,

(MOHAMED GHAZALI BIN HAJI ALI)

Pemangku Pendaftar

Universiti Putra Malaysia

Edaran 
:
Seperti pada Lampiran A

Salinan
:
Y.Bhg. Naib Canselor UPM




Timbalan Naib Canselor (Akademik & Pengantarabangsaan)




Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi)




Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar dan Alumni)

Rujukan Kami

:
UPM/PEND-5.1

Tarikh


:
5 April 2005

PEKELILING PENDAFTAR BILANGAN 1 TAHUN 2005 
PENGENDALIAN DAN PENGURUSAN KES-KES KETIDAKHADIRAN 
BERTUGAS PEGAWAI UPM

-----------------------------------------------------------------------------

1.
Tujuan
 
Pekeliling ini bertujuan untuk memaklumkan mengenai peraturan-peraturan dan cara-cara pengendalian serta pengurusan kes-kes ketidakhadiran bertugas pegawai Universiti.

2.
Latar Belakang
Pejabat Pendaftar kerap menerima laporan dari Pusat Tanggungjawab (PTJ) mengenai kes-kes ketidakhadiran bertugas pegawai-pegawai di PTJ masing-masing.  Ada kalanya Pejabat Pendaftar sukar untuk mengambil tindakan-tindakan susulan sewajarnya dengan cepat dan berkesan kerana maklumat-maklumat yang disampaikan kurang tepat dan lambat.

3.
Maksud Tidak Hadir


(a)
Peraturan 22, Jadual Kedua, Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib Dan Surcaj) 2000 [Akta 605] menyatakan bahawa “tidak hadir” berhubung dengan seseorang pegawai termasuklah tidak hadir bagi apa-apa jua tempoh masa dan di tempat pegawai itu dikehendaki hadir bagi pelaksanaan tugas-tugasnya.


(b)
Seseorang Pegawai yang tidak hadir bertugas:-


(i)
tanpa cuti;



(ii)
tanpa mendapat kebenaran terlebih dahulu; atau



(iii)
tanpa sebab yang munasabah;



boleh dikenakan tindakan tatatertib dibawah peraturan 23, Jadual Kedua, Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib Dan Surcaj) 2000 [Akta 605] tersebut. 

4.
Tatacara Dalam Ketidakhadiran Tanpa Cuti


(a)
Ketua Pusat Tanggungjawab dan Timbalan Pendaftar/Penolong Pendaftar di setiap Pusat Tanggungjawab (PTJ) hendaklah memantau dan memastikan kehadiran bertugas pegawai-pegawainya di PTJ masing-masing dan hendaklah memastikan kehadiran pegawai-pegawai direkodkan.


(b)
Sekiranya terdapat pegawai-pegawai tidak hadir bertugas, Ketua PTJ dan Timbalan Pendaftar/Penolong Pendaftar hendaklah membuat laporan mengenai ketidakhadiran bertugas pegawai tersebut kepada Pejabat Pendaftar, untuk perhatian Ketua Bahagian Perundang-undangan.


(c)
Laporan yang dikemukakan oleh Ketua PTJ dan Timbalan Pendaftar/Penolong Pendaftar mestilah mengandungi maklumat berikut:-



(i)
Nama dan no. staf; dan



(ii)
Tarikh-tarikh dan hari pegawai dilaporkan tidak hadir bertugas (dan sekiranya pegawai merekod waktu kehadirannya, tetapi tiada di pejabat selepas itu, nyatakan tempoh masa dan waktu pegawai tiada di pejabat). Untuk tujuan ini salinan yang diakui benar rekod kehadiran pegawai (dan dalam kes pegawai mengetip kad perakam waktu, tetapi tiada di pejabat, catatan waktu-waktu pegawai tiada di pejabat) oleh Ketua PTJ dan Timbalan Pendaftar/Penolong Pendaftar hendaklah disertakan.


(d)
Kecuali bagi kes-kes kecemasan atau kemalangan yang melibatkan pegawai atau keluarganya, Ketua PTJ dan Timbalan Pendaftar/Penolong Pendaftar di PTJ tersebut tidak dibenarkan merekodkan ketidakhadiran pegawai tersebut sebagai “cuti rehat” dengan cara mengurangkan cuti rehat yang layak bagi pegawai tersebut. Ketua PTJ dan Timbalan Pendaftar/Penolong Pendaftar hendaklah sentiasa mengingatkan pegawai-pegawai di PTJ bahawa cuti rehat adalah suatu keistimewaan dan bukannya suatu hak dan kebenaran untuk bercuti rehat mestilah diperolehi terlebih dahulu sebelum cuti tersebut diambil. 


(e)
Pegawai-pegawai Universiti juga hendaklah mengambil ingatan bahawa tiada peruntukan cuti kecemasan yang digunapakai oleh Universiti. Tetapi dalam keadaan kecemasan yang melibatkan pegawai atau keluarga terdekat pegawai seperti kematian atau kemalangan, pegawai boleh memohon cuti secara segera dan hendaklah memberitahu Ketua PTJ dan Timbalan Pendaftar/Penolong Pendaftar perihal kecemasan dan keperluan permohonan cuti tersebut dibuat secara segera. Sekiranya Ketua PTJ dan Timbalan Pendaftar/Penolong Pendaftar membenarkan cuti yang dipohon secara segera tersebut, maka ketidakhadiran pegawai pada hari tersebut hendaklah direkodkan sebagai cuti rehat sekiranya pegawai layak untuk bercuti rehat.


(f)
Setelah menerima laporan daripada Ketua PTJ dan Timbalan Pendaftar/Penolong Pendaftar mengenai ketidakhadiran bertugas mana-mana pegawai di PTJ masing-masing, Pejabat Pendaftar, setelah berpuashati bahawa dokumen yang dikemukakan adalah mencukupi dan teratur, akan mengambil tindakan awal melucutkan hak emolumen pegawai tersebut di bawah peraturan 26(1) Jadual Kedua, Akta 605, untuk tempoh ketidakhadirannya tersebut.


(g)
Ketua PTJ dan Timbalan Pendaftar/Penolong Pendaftar mestilah terus membuat laporan ketidakhadiran bertugas pegawai tersebut sekiranya ia berterusan tidak hadir walaupun tindakan melucutkan hak emolumennya telah dibuat oleh Pejabat Pendaftar, sehinggalah Jawatankuasa Tatatertib Universiti mengambil tindakan sewajarnya terhadap pegawai terlibat.


(h)
Walau bagaimanapun, sekiranya pegawai tersebut kembali bertugas pada bila-bila masa selepas laporan ketidakhadirannya dibuat kepada Pejabat Pendaftar, Ketua PTJ dan Timbalan Pendaftar/Penolong Pendaftar mestilah menerima pegawai tersebut  bertugas dan mestilah memaklumkan tarikh pegawai tersebut kembali bertugas kepada Pejabat Pendaftar bagi membolehkan Pejabat Pendaftar mengaktifkan semula bayaran emolumen pegawai dan membuat laporan sewajarnya kepada Jawatankuasa Tatatertib Universiti.


(i)
Penjelasan lanjut mengenai pengendalian kes ketidakhadiran bertugas boleh diperolehi di Bahagian Perundang-undangan, Pejabat Pendaftar dengan menelefon sambungan 6161 atau 6172.

5.
Peruntukan Penting Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib Dan Surcaj) 2000 [Akta 605]

(a)
Perhatian Ketua PTJ dan Timbalan Pendafatar/Penolong Pendaftar  ditarik kepada  peruntukan Peraturan 21(1) dan 21(2) Jadual Kedua Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib Dan Surcaj)[Akta 605] 2000 yang menyatakan seperti berikut:- 


(i)
Peraturan 21 (1)


Adalah menjadi tanggungjawab tiap-tiap pegawai untuk menjalankan kawalan dan pengawasan tatatertib ke atas pegawai–pegawai bawahannya dan untuk mengambil tindakan yang bersesuaian bagi apa-apa pelanggaran peruntukan Peraturan-Peraturan ini. 


(ii)
Peraturan 21 (2)



Seseorang pegawai yang tidak menjalankan kawalan dan pengawasan tatatertib ke atas pegawai bawahannya, atau tidak mengambil tindakan terhadap pegawai bawahannya yang melanggar mana-mana peruntukan Peraturan-Peraturan ini hendaklah disifatkan telah cuai dalam  melaksanakan tugasnya dan tidak bertanggungjawab, dan dia boleh dikenakan tindakan tatatertib.

6.
Tanggungjawab Ketua Pusat Tanggungjawab (PTJ) dan Timbalan Pendaftar/Penolong Pendaftar


Ketua PTJ dan Timbalan Pendaftar/Penolong Pendaftar hendaklah melaksanakan Pekeliling ini di PTJ masing-masing supaya selaras dengan Matlamat 4 Pelan Strategi UPM dan juga demi kepentingan kemajuan serta nama baik UPM.
7.
Tarikh Kuatkuasa


Pekeliling ini berkuatkuasa serta merta di semua entiti/PTJ di Universiti.

“BERILMU BERBAKTI”

Yang benar

KAMALUL ARIPIN BIN MUSA

Pendaftar 

Universiti Putra Malaysia

Edaran 
:
Seperti pada Lampiran A

Salinan

:
Y.Bhg. Dato’ Naib Canselor UPM




Timbalan Naib Canselor (Akademik) UPM




Timbalan Naib Canselor (Pembangunan) UPM




Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar) UPM

Rujukan Kami
:
UPM/PEND-5.1
Tarikh


:
5 April 2005

PEKELILING PENDAFTAR UPM BILANGAN 2 TAHUN 2005

PELANTIKAN PUSAT RAWATAN HEMODIALISIS SWASTA 
SEBAGAI PANEL KLINIK PERUBATAN UNIVERSITI

-----------------------------------------------------------------------------------

Tujuan

1.
Tujuan Pekeliling ini ialah untuk memaklumkan kepada semua staf UPM mengenai kemudahan mendapat rawatan hemodialisis di Pusat-Pusat Rawatan Hemodialisis Swasta yang dibiayai oleh Universiti mengikut kadar bayaran yang telah ditetapkan oleh Pejabat Bendahari.
Latar Belakang

2.
Mesyuarat Pihak Pengurusan Universiti Kali Ke-183 pada 2 Mac 2005 telah bersetuju melantik beberapa buah Pusat Rawatan Hemodialisis Swasta sebagai Panel Klinik Perubatan Universiti.  Pelantikan ini adalah untuk memudahkan para pegawai dan  tanggungan-tanggungan mereka serta pesara-pesara yang menerima pencen mendapatkan rawatan hemodialisis dari Pusat-Pusat Rawatan Hemodialisis Swasta dengan kos rawatan ditanggung oleh Universiti mengikut kadar bayaran yang telah ditetapkan oleh Pejabat Bendahari.

3.
Pekeliling Bendahari Bilangan 5 Tahun 2003 – Garis Panduan Had Kelulusan Bayaran Bagi Kemudahan Rawatan Perubatan Di Hospital/Klinik Swasta telah menetapkan perbelanjaan sebenar untuk kos perubatan rawatan penyakit buah pinggang (hemodialisis/CAPD) adalah tertakluk kepada maksimum RM200.00 (Ringgit:  Dua Ratus) setiap rawatan.  Mesyuarat Pihak Pengurusan Universiti Kali Ke-183 pada 2 Mac 2005 juga telah menetapkan had maksimum bayaran untuk satu suntikan Eprex sebanyak RM70.00 (Ringgit:  Tujuh Puluh Sahaja).
1

Tafsiran

4.
Mereka yang layak mendapat kemudahan perubatan di bawah Pekeliling ini ialah:


(a)
staf dan pesara UPM; dan


(b)
keluarga staf dan keluarga pesara UPM yang menerima pencen dan mengikut tafsiran dalam Perintah Am 1 (iii), Bab F iaitu:



“Keluarga pegawai” bermakna, bagi pegawai lelaki, isteri dan anak-anaknya; dan bagi pegawai perempuan, suami dan anak-anaknya.  Di mana ada disebutkan dalam Bab ini tentang rawatan percuma yang boleh diberi kepada keluarga seseorang pegawai, maka anak-anak yang berkelayakan ialah anak-anak yang ditanggung sepenuhnya oleh pegawai yang berumur di bawah 18 tahun; atau sekiranya masih bersekolah, di bawah umur 21 tahun.


Walau bagaimanapun, bagi anak-anak yang daif yang disebabkan oleh kelemahan otak atau jasmani, had-had umur ini tidak akan dipakai.  Ianya tidak mengambil kira sama ada kedaifan wujud atau berlaku sebelum atau selepas had umur di bawah tanggungan seperti yang ditetapkan.  Istilah “anak” akan termasuk juga anak-anak tiri dan anak-anak angkat yang diambil mengikut undang-undang.  Untuk tujuan Bab ini, balu seseorang pegawai akan juga dianggap sebagai keluarga pegawai selagi ia tidak berkahwin semula.


(c)
Ibu bapa staf UPM bererti ibu bapa kandung atau ibu tiri atau bapa tiri atau ibu bapa angkat yang pertalian kekeluargaan adalah sah di sisi undang-undang.  Kemudahan ini dihadkan kepada seorang ibu yang sah dan seorang bapa yang sah sahaja pada satu-satu masa tertakluk kepada syarat-syarat kelayakan di bawah Surat Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 1 Tahun 1993 – Kemudahan Rawatan Perubatan Untuk Ibu Bapa Yang Sah.

2

Pelaksanaan

5.
Semua Ketua Pusat Tanggungjawab adalah diminta memaklumkan kepada semua staf di Pusat Tanggungjawab masing-masing mengenai kemudahan ini.  Bersama-sama ini juga dilampirkan senarai nama Pusat Rawatan Hemodialisis Swasta yang telah dilantik sebagai Panel Klinik Perubatan UPM (Lampiran B).

6.
Bagi pegawai-pegawai Universiti yang telah tamat perkhidmatan dengan Universiti atas Skim Kumpulan Wang Simpanan Pekerja (KWSP) tidak layak menikmati kemudahan rawatan hemodialisis seperti diterangkan di para 2 surat ini.

7.
Dengan terlaksananya kemudahan sedemikian ini, maka para pegawai dan tanggungan-tanggungan mereka serta pesara-pesara yang menerima pencen tidak perlu lagi membuat bayaran kepada Pusat Rawatan Hemodialisis setelah mendapat rawatan dari mana-mana Pusat Rawatan Hemodialisis Swasta yang telah dilantik sebagai Panel Klinik Perubatan Universiti.  Pusat Rawatan Hemodialisis berkenaan akan membuat tuntutan kepada Universiti sewajarnya.

Tarikh Kuatkuasa

8.
Pekeliling ini berkuatkuasa mulai 1 April 2005.
Sekian, terima kasih.

“BERILMU BERBAKTI”

Yang benar,

(KAMALUL ARIPIN BIN MUSA)

Pendaftar UPM
Edaran
:
Seperti di Lampiran A

Salinan
:
Y.Bhg. Dato’ Naib Canselor




Timbalan Naib Canselor (Akademik)




Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)




Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)

DRAF

Timbalan Naib Canselor (Akademik)

Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)

Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)

Pendaftar

Pemangku Bendahari

Pemangku Ketua Pustakawan

Provos, UPM Kampus Bintulu

Dekan, Fakulti Bahasa Moden dan Komunikasi

Dekan, Fakulti Ekologi Manusia

Dekan, Fakulti Ekonomi dan Pengurusan

Dekan, Fakulti Kejuruteraan

Dekan, Fakulti Pertanian

Dekan, Fakulti Perhutanan

Dekan, Fakulti Perubatan Veterinar

Dekan, Fakulti Pengajian Pendidikan

Dekan, Fakulti Perubatan dan Sains Kesihatan

Dekan, Fakulti Rekabentuk dan Senibina

Dekan, Fakulti Sains dan Pengajian Alam Sekitar

Dekan, Fakulti Sains Makanan dan Bioteknologi

Dekan, Fakulti Sains Komputer dan Teknologi Maklumat

Dekan, Fakulti Sains Pertanian dan Makanan, UPMKB

Dekan, Sekolah Pengajian Siswazah

Dekan, Sekolah Pengajian Siswazah Pengurusan 

Pengarah, Akademi Hutan Hujan

Pengarah, Akademi Sukan

Pengarah, Institut Biosains

Pengarah, Institut Gerontologi

Pengarah, Institut Multimedia dan Perisian

Pengarah, Institut Pengajian Komuniti dan Keamanan (PEKKA)

Pengarah, Institut Penyelidikan Matematik (INSPEM)

Pengarah, Institut Teknologi Maju (ITMA)

Pengarah Keselamatan

Pengarah Perancangan Korporat

Pengarah, Perhubungan Awam dan Antarabangsa

Pengarah, Taman Pertanian Universiti

Pengarah, Pusat Pendidikan Luar

Pengarah, Pusat Perkhidmatan Kerjaya dan Alumni

Pengarah, Pusat Islam

Pengarah, Pusat Pembangunan Akademik

Pengarah, Pusat Pengurusan Penyelidikan  

Pengarah, Pusat Pemajuan Profesional (PACE)












….2/-

Muka 2

Pengarah, Pusat Kebudayaan dan Kesenian SSAAS

Pengarah Urusan, Pusat Pembangunan Perniagaan (UBC)

Pengarah, Taman Pertanian, UPMKB

Pengarah, Agrobio

Pengetua, Kolej Mohamad Rashid

Pengetua, Kolej Kedua

Pengetua, Kolej Tun Dr. Ismail

Pengetua, Kolej Canselor

Pengetua, Kolej Kelima

Pengetua, Kolej Keenam

Pengetua, Kolej Sultan Alaeddin Suleiman Shah

Pengetua, Kolej Tun Perak

Pengetua, Kolej Pendeta Za’ ba

Pengetua, Kolej Kesepuluh

Pengetua, Kolej Kesebelas

Pengetua, Kolej Keduabelas

Pengetua, Kolej Ketigabelas

Pengetua, Kolej Keempatbelas

Ketua, Bahagian Akademik

Ketua, Bahagian Hal Ehwal Mahasiswa

Ketua Pentadbiran, UPMKB

Ketua, Bahagian Komunikasi Korporat

Ketua, Bahagian Pembangunan

Ketua, Bahagian Perhubungan Antarabangsa

Ketua, Bahagian Perancangan Korporat

Ketua, Bahagian Teknologi Maklumat

Ketua, Bahagian Keselamatan

Ketua, Unit Audit Dalaman 

Ketua Penerbit

Pengarah, Pusat Kesihatan Mahasiswa

Pengarah Pembangunan (Teknikal)

Universiti Putra Malaysia

SERDANG/BINTULU

Membawa pengaruh atau tekanan luar ke atas UPM

Saya merujuk kepada perkara di atas

Perhatian tuan/puan adalah ditarik kepada peruntukan Peraturan 3(2)(h) Jadual Kedua, Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 (Akta 605) (yang ketika ini terpakai kepada semua pegawai UPM) yang berbunyi seperti berikut:

“3 (2)
Seseorang pegawai tidak boleh -

(h)
membawa atau cuba membawa apa-apa bentuk pengaruh atau tekanan luar untuk menyokong atau memajukan apa-apa tuntutan berhubung dengan atau terhadap badan berkanun, sama ada tuntutan itu ialah tuntutannya sendiri atau tuntutan mana-mana pegawai lain badan berkanun”

Mengikut peruntukan di atas, tuan/puan tidak dibenarkan membawa pengaruh luar atau mengenakan tekanan luar ke atas Universiti bagi menyokong tuntutan tuan/puan atau tuntutan orang lain kepada  Universiti. Pengaruh luar atau tekanan luar yang dimaksudkan di dalam peruntukan di atas termasuklah apa-apa unsur tekanan luar seperti  dari badan-badan bukan kerajaan, persatuan/pertubuhan sukarela, agensi media massa dan pertubuhan/ahli politik yang dibawa dan dikenakan oleh tuan/puan ke atas Universiti agar tuntutan tuan/puan dituruti dan dipenuhi oleh Universiti ini.

Sehubungan dengan itu, tuan/puan adalah diberi ingatan agar tidak melanggar peruntukan yang disebut di atas pada sepanjang masa tuan/puan menjadi pegawai di Universiti ini. Sila ambil perhatian bahawa sekiranya tuan/puan gagal, cuai atau enggan mematuhi Peraturan tersebut, tuan/puan  akan dianggap telah melanggar peraturan-peraturan tatatertib dan tindakan tatatertib yang sewajarnya akan dimulakan terhadap tuan/puan mengikut peruntukan-peruntukan Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 (Akta 605) yang sedang berkuatkuasa.

Tuan/puan diharap dapat memaklumkan perkara ini kepada pegawai-pegawai di bawah seliaan tuan/puan.

Sekian, harap maklum.

Rujukan Kami
:
UPM/PERJ-5.2

Tarikh

:
13  November 2003

PEKELILING PERKHIDMATAN BILANGAN 5 TAHUN 2003

PENUBUHAN UNIT KAUNSELING STAF DI PEJABAT PENDAFTAR

Tujuan

1.
Pekeliling ini bertujuan untuk memaklumkan mengenai keputusan Jawatankuasa Keutuhan Pengurusan Universiti untuk menubuhkan Unit Kaunseling Staf di Bahagian Sumber Manusia, Pejabat Pendaftar mulai 17 November 2003.

Latar Belakang 

2.
Pengurusan tenaga manusia adalah aspek penting dalam sesebuah organisasi yang bukan sahaja merangkumi komponen mempertingkatkan pengetahuan, skil dan dorongan tetapi juga meliputi hal-hal berkaitan dengan pengurusan pegawai-pegawai yang berprestasi rendah dan pegawai-pegawai yang bermasalah.

3.
Sehubungan dengan ini, Kerajaan juga telah mengeluarkan Surat Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 4 Tahun 1998 – Garis Panduan Menguruskan Pegawai Berprestasi Rendah dan Pegawai Yang Bermasalah yang mana telah diterima pakai oleh Universiti ini.

4.
Daripada pemerhatian Jawatankuasa Keutuhan Pengurusan Universiti di mesyuaratnya Kali Ketiga Bagi Tahun 2003 pada 3 November 2003 ada perkara-perkara yang dikemukakan oleh Ketua-Ketua Pusat Tanggungjawab/Entiti dalam laporan mereka kepada Jawatankuasa Keutuhan Pengurusan Universiti boleh ditangani dan diselesaikan secara berkesan dan cepat pada peringkat awal lagi sekiranya mana-mana pegawai yang terlibat itu mendapat khidmat kaunseling.  Antara isu dan masalah yang dikenalpasti ialah:


4.1
staf yang kurang motivasi untuk melaksanakan tugas-tugas harian secara tekun;


4.2
staf sering tiada di tempat kerja dan meninggalkan Pejabat tanpa kelulusan Ketua Jabatan;


4.3
staf absen tanpa terlebih dahulu mendapat kelulusan Ketua Jabatan;


4.4
staf yang tidak dapat menjalin kerjasama erat dan memupuk semangat berpasukan yang mantap; 


4.5
staf yang sangat menurun penghasilan mutu dan produktiviti kerjanya secara mendadak walaupun sebelum itu ia telah menunjukkan prestasi kerja yang baik.

Pelaksanaan

5.
Semua Ketua Entiti dan Pusat Tanggungajwab hendaklah memaklumkan kepada semua pegawai di bawah penyeliaan mereka tentang kewujudan perkhidmatan kaunseling ini dan merujukkan kes-kes untuk tindakan Unit Kaunseling Staf di Pejabat Pendaftar dari masa ke semasa sekiranya perlu.  Nama Kaunselor yang dilantik untuk Unit Kaunseling Staf di Pejabat Pendaftar ialah Encik Mohd. Redzuan bin Zamberi.

Umum

6.
Walau apapun peruntukan dalam Pekeliling Perkhidmatan ini ianya tidak menghadkan kuasa mana-mana Pihak Berkuasa Tatatertib dan mana-mana peruntukan di dalam Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 (Akta 605).

Tarikh Kuatkuasa

7.
Pekeliling Perkhidmatan ini adalah berkuatkuasa mulai 17 November 2003.

Sekian, terima kasih.

Yang benar,

(KAMALUL ARIPIN BIN MUSA)

Pendaftar UPM

Edaran 
:
Seperti pada Lampiran A

Salinan
:
Y.Bhg. Dato’ Naib Canselor UPM




Timbalan Naib Canselor (Akademik) UPM




Timbalan Naib Canselor (Pembangunan) UPM




Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar) UPM











Lampiran A

Edaran

Timbalan Naib Canselor (Akademik)

Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)

Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)

Bendahari

Ketua Pustakawan

Provos, Universiti Putra Malaysia Kampus Bintulu

Dekan, Fakulti Bahasa Moden dan Komunikasi

Dekan, Fakulti Ekologi Manusia

Dekan, Fakulti Ekonomi dan Pengurusan

Dekan, Fakulti Kejuruteraan

Dekan, Fakulti Pertanian

Dekan, Fakulti Perhutanan

Dekan, Fakulti Perubatan Veterinar

Dekan, Fakulti Pengajian Pendidikan

Dekan, Fakulti Perubatan dan Sains Kesihatan

Dekan, Fakulti Rekabentuk dan Senibina

Dekan, Fakulti Sains dan Pengajian Alam Sekitar

Dekan, Fakulti Sains Makanan dan Bioteknologi

Dekan, Fakulti Sains Komputer dan Teknologi Maklumat

Dekan, Fakulti Sains Pertanian dan Makanan UPMKB

Dekan, Fakulti Sains Sosial dan Pengurusan UPMKB

Dekan, Sekolah Pengajian Siswazah

Dekan, Sekolah Pengajian Siswazah Pengurusan  

Pengarah, Akademi Hutan Hujan

Pengarah, Akademi Sukan

Pengarah, Institut Biosains

Pengarah, Institut Gerontologi

Pengarah, Institut Multimedia dan Perisian

Pengarah, Institut Pengajian Komuniti dan Keamanan (PEKKA)

Pengarah, Institut Penyelidikan Matematik (INSPEM)

Pengarah, Institut Teknologi Maju (ITMA)

Pengarah Keselamatan

Pengarah Perancangan Korporat

Pengarah Perhubungan Awam dan Antarabangsa

Pengarah, Taman Pertanian Universiti

Pengarah, Pusat Perkhidmatan Kerjaya dan Alumni

Pengarah, Pusat Islam 

Pengarah, Pusat Pendidikan Luar

Pengarah, Pusat Pembangunan Akademik

Pengarah, Pusat Pengurusan Penyelidikan 

Pengarah, Pusat Pemajuan Profesional (PACE)

Pengarah, Pusat Kebudayaan dan Kesenian Sultan Salahuddin Abdul Aziz Shah

Pengarah Urusan, Pusat Pembangunan Perniagaan (UBC)

Pengarah, Bahagian Hal Ehwal Mahasiswa UPM Kampus Bintulu

Pengetua, Kolej Mohamad Rashid

Pengetua, Kolej Kedua

Pengetua, Kolej Tun Dr. Ismail

Pengetua, Kolej Canselor

Pengetua, Kolej Kelima

Pengetua, Kolej Keenam

Pengetua, Kolej Sultan Alaeddin Suleiman Shah

Pengetua, Kolej Tun Perak

Pengetua, Kolej Pendeta Za’ba

Pengetua, Kolej Kesepuluh

Pengetua, Kolej Kesebelas

Pengetua, Kolej Keduabelas

Pengetua, Kolej Ketigabelas

Pengetua, Kolej Keempatbelas

Ketua, Bahagian Sumber Manusia

Ketua, Bahagian Akademik

Ketua, Bahagian Hal Ehwal Mahasiswa

Ketua Pentadbiran UPMKB

Ketua, Bahagian Komunikasi Korporat

Ketua, Bahagian Pembangunan

Ketua, Bahagian Perhubungan Antarabangsa

Ketua, Bahagian Perancangan Korporat

Ketua, Bahagian Teknologi Maklumat

Ketua, Bahagian Keselamatan

Ketua, Unit Audit Dalaman

Ketua Penerbit

Pengarah, Pusat Kesihatan Mahasiswa 

Pengarah Pembangunan

Universiti Putra Malaysia

SERDANG/BINTULU

Rujukan Kami
:
UPM/PERJ-6.1 Bhg II

Tarikh


:
26 Ogos 2003

Bendahari

Ketua Pustakawan

Provos, Universiti Putra Malaysia Kampus Bintulu

Dekan, Fakulti Bahasa Moden dan Komunikasi

Dekan, Fakulti Ekologi Manusia

Dekan, Fakulti Ekonomi dan Pengurusan

Dekan, Fakulti Kejuruteraan

Dekan, Fakulti Pertanian

Dekan, Fakulti Perhutanan

Dekan, Fakulti Perubatan Veterinar

Dekan, Fakulti Pengajian Pendidikan

Dekan, Fakulti Perubatan dan Sains Kesihatan

Dekan, Fakulti Rekabentuk dan Senibina

Dekan, Fakulti Sains dan Pengajian Alam Sekitar

Dekan, Fakulti Sains Makanan dan Bioteknologi

Dekan, Fakulti Sains Komputer dan Teknologi Maklumat

Dekan, Fakulti Sains Pertanian dan Makanan 

Dekan, Fakulti Sains Sosial dan Pengurusan 

Dekan, Sekolah Pengajian Siswazah

Dekan, Sekolah Pengajian Siswazah Pengurusan  

Pengarah, Akademi Hutan Hujan

Pengarah, Institut Biosains

Pengarah, Institut Gerontologi

Pengarah, Institut Multimedia dan Perisian

Pengarah, Institut Pengajian Komuniti dan Keamanan (PEKKA)

Pengarah, Institut Penyelidikan Matematik (INSPEM)

Pengarah, Institut Teknologi Maju (ITMA)

Pengarah, Institut Pendidikan dan Pembelajaran Jarak Jauh (IDEAL)

Pengarah Keselamatan

Pengarah Perancangan Korporat

Pengarah, Taman Pertanian Universiti

Pengarah, Pusat Alumni

Pengarah, Pusat Islam 

Pengarah, Pusat Program Luar

Pengarah, Pusat Pengurusan Ilmu

Pengarah, Pusat Pengurusan Penyelidikan 

Pengarah, Pusat Pemajuan Profesional (PACE)

Pengarah, Pusat Kebudayaan dan Kesenian Sultan Salahuddin Abdul Aziz Shah

Pengarah Urusan, Pusat Pembangunan Perniagaan (UBC)

Pengarah, Bahagian Hal Ehwal Mahasiswa UPM Kampus Bintulu

Pengetua, Kolej Mohamad Rashid

Pengetua, Kolej Kedua

Pengetua, Kolej Tun Dr. Ismail

Pengetua, Kolej Canselor

Pengetua, Kolej Kelima

Pengetua, Kolej Keenam

Pengetua, Kolej Sultan Alaeddin Suleiman Shah

Pengetua, KolejTun Perak

Pengetua, Kolej Pendeta Za’ba

Pengetua, Kolej Kesepuluh

Pengetua, Kolej Kesebelas

Pengetua, Kolej Keduabelas

Pengetua, Kolej Ketigabelas

Pengetua, Kolej Keempatbelas

Ketua, Bahagian Sumber Manusia

Ketua, Bahagian Akademik

Ketua, Bahagian Hal Ehwal Mahasiswa

Ketua Pentadbiran UPMKB

Ketua, Bahagian Komunikasi Korporat

Ketua, Bahagian Pembangunan

Ketua, Bahagian Perhubungan Antarabangsa

Ketua, Bahagian Perancangan Korporat

Ketua, Bahagian Teknologi Maklumat

Ketua, Bahagian Keselamatan

Ketua, Unit Audit Dalaman

Ketua Penerbit

Pengarah, Pusat Kesihatan Mahasiswa

Pengarah Pembangunan

Universiti Putra Malaysia

SERDANG/BINTULU

Y.Bhg. Dato’/Tuan/Puan:

Surat Tunjuk Sebab Kerana Tidak Mematuhi

Peraturan-Peraturan Kewangan Universiti

Adalah saya diarah menarik perhatian Y.Bhg. Dato’/tuan/puan mengenai perkara tersebut di atas.

2.
Pihak Pengurusan Universiti dan Jawatankuasa Audit Universiti memandang serius terhadap ketidakaturan prosedur-prosedur kewangan Universiti yang telah dilakukan oleh mana-mana pegawai Universiti dan Pusat Tanggungjawab kerana peringatan agar prosedur-prosedur kewangan Universiti seperti yang telah ditetapkan oleh Pihak Pengurusan Universiti hendaklah sentiasa dipatuhi oleh semua pegawai Universiti dan Pusat Tanggungjawab di Universiti ini telah berkali-kali dibuat sama ada melalui Mesyuarat Bulanan Antara Pegawai-Pegawai Kanan Universiti dengan Y.Bhg. Dato’ Naib Canselor, taklimat, bengkel, Surat Pekeliling Bendahari yang dikeluarkan dari semasa ke semasa dan juga teguran-teguran dari Unit Audit Dalaman serta Jawatankuasa Audit Universiti sendiri.  Malah Pejabat Bendahari telah mengedarkan Buku Peraturan Kewangan dan Perakaunan Universiti kepada semua Ketua Pusat Tanggungjawab (PTJ) untuk membantu pegawai-pegawai Universiti dan PTJ memahami dan mematuhi peraturan-peraturan kewangan Universiti.

3.
Sehubungan dengan ini Pihak Pengurusan Universiti dan Jawatankuasa Audit Universiti telah membuat keputusan agar surat tunjuk sebab dikeluarkan oleh Pendaftar kepada mana-mana pegawai Universiti yang telah didapati melanggar prosedur-prosedur dan peraturan-peraturan kewangan Universiti berdasarkan Laporan Auditan yang disediakan oleh Unit Audit Dalaman setelah diluluskan oleh Pihak Pengurusan Universiti.

4.
Oleh hal yang demikian, kerjasama baik Y.Bhg. Dato’/tuan/puan adalah dipohon agar dapat sentiasa mematuhi prosedur-prosedur dan peraturan-peraturan kewangan Universiti demi menjaga nama baik semua pihak di Universiti ini khasnya dan kepentingan kemajuan Universiti ini amnya.

Sekian, harap maklum dan terima kasih.

Yang benar,

(KAMALUL ARIPIN BIN MUSA)

Pendaftar

Universiti Putra Malaysia

Salinan
:
Y.Bhg. Dato’ Naib Canselor UPM




Timbalan Naib Canselor (Akademik) UPM




Timbalan Naib Canselor (Pembangunan) UPM




Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar) UPM

Rujukan Kami
:
UPM/PERJ-6.1

Tarikh


:
11 November 2002

Bendahari

Ketua Pustakawan

Provos

Dekan/Pengarah 

Ketua Bahagian/Pengetua Kolej 

Universiti Putra Malaysia

SERDANG/BINTULU

Y.Bhg. Profesor/Tuan/Puan:

PROSEDUR-PROSEDUR YANG PERLU DIBERI PERHATIAN SEMASA

MENGANJURKAN LAWATAN DAN PENGAJIAN KE AMERIKA SYARIKAT

Dengan hormatnya saya merujuk perkara di atas dan bersama-sama ini disampaikan Prosedur-Prosedur Yang Perlu Diberi Perhatian Semasa Menganjurkan Lawatan Dan Pengajian Ke Amerika Syarikat yang telah disediakan oleh Kementerian Luar Negeri Malaysia.  Sila lihat Lampiran A.

2.
Semoga perkara ini dimaklumkan kepada semua staf di Pejabat/Fakulti/Institut/Sekolah/Akademi/Bahagian  Y.Bhg.  Profesor/Tuan/

Puan untuk perhatian dan tindakan susulan mereka sewajarnya.

Sekian, harap maklum dan terima kasih.

Yang benar,

(KAMALUL ARIPIN BIN MUSA)

Pendaftar UPM

Salinan
:
Y.Bhg. Dato’ Naib Canselor UPM




Timbalan Naib Canselor (Akademik) UPM





Timbalan Naib Canselor (Pembangunan) UPM





Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar) UPM


 

Rujukan Kami
:
UPM/PERJ-5.1

Tarikh

:
16 Oktober 2002
 

PEKELILING AM BILANGAN  11 TAHUN 2002

JAWATANKUASA SOSIAL DAN KEBAJIKAN STAF UPM

-------------------------------------------------------------------------------- 

Tujuan

1.
Tujuan Pekeliling ini ialah untuk memaklumkan keputusan Lembaga Pengarah Universiti membenarkan Jawatankuasa Sosial dan Kebajikan Staf UPM mendapat, menerima dan mengagihkan sumbangan pembiayaan dan penajaan dari agensi/pihak luar untuk program-program sosial, sukan dan kebajikan staf UPM.

Latar Belakang

2.
Jawatankuasa Sosial dan Kebajikan Staf UPM telah ditubuhkan oleh Pihak Pengurusan Universiti pada tahun 1998 dengan tujuan:-

(a)
untuk memelihara serta memantapkan kesetiaan dan kecintaan staf terhadap organisasi;

(b)
untuk memupuk serta mempertingkatkan rasa kekitaan di kalangan anggota staf ke arah kebaikan dan kecemerlangan organisasi;

(c)
untuk membina kekuatan mental, emosi, intelek dan fizikal bagi membentuk pasukan kerja yang cekap dan berfikiran positif dalam segala urusan; dan

(d)
untuk mewujudkan persekitaran dan tempat kerja yang sihat, selamat, kondusif, ceria dan penyayang.

3.
Bagi mencapai tujuan-tujuan tersebut, Jawatankuasa Sosial dan Kebajikan bertanggungjawab untuk:-

(a)
merancang, mengada dan menetapkan sesuatu dasar dan peraturan mengenai segala urusan meliputi kegiatan sosial dan kebajikan termasuk sukan, rekreasi dan kerohanian;

(b)
menyelaras aktiviti-aktiviti sosial, kebajikan, sukan, rekreasi dan kerohanian di peringkat Universiti;

(c)
menjana, mengurus dan mentadbir sumber kewangan termasuk peralatan dan kemudahan yang disediakan;

(d)
menggalakkan penglibatan semua peringkat staf dalam aktiviti-aktiviti yang dijalankan seperti Sukan Antara Fakulti/Bahagian, Sukan Antara Universiti, Hari Keluarga Universiti, Majlis Makan Malam Universiti dan Ekspo Konvokesyen Universiti; dan

(e)
mengukuhkan nilai-nilai murni dan prinsip etika kerja seperti diterangkan dalam Etika Kerja Universiti.

4.
Jawatankuasa Sosial dan Kebajikan ini dianggotai oleh:-

Pengerusi 
:
Pendaftar


Ahli-Ahli 
:
Bendahari





Ketua Pustakawan





Presiden Persatuan Pegawai Akademik





Presiden Persatuan Pegawai Tadbir





Presiden Kesatuan Kakitangan Am

Urusetia
:
Pejabat Pendaftar

5.
Pada masa ini, kebanyakan Pusat Tanggungjawab (PTJ) di Universiti ini juga mempunyai Kelab Kebajikan dan Sukan sendiri di peringkat PTJ masing masing.  Pihak Pengurusan Universiti mendapati bahawa Kelab Kebajikan dan Sukan di PTJ-PTJ giat menjalankan aktiviti-aktiviti.   Bagi mendapatkan sumber kewangan, Kelab Kebajikan dan Sukan di PTJ mengharapkan agensi-agensi luar untuk sumbangan dan pembiayaan.

Keputusan Lembaga Pengarah Universiti

6.
Selaras dengan hasrat untuk menjaga kepentingan, reputasi dan nama baik Universiti, Lembaga Pengarah Universiti bersetuju sumbangan dan penajaan dari agensi luar hanya boleh dibuat melalui Jawatankuasa Sosial dan Kebajikan Staf UPM.  Jawatankuasa Sosial dan Kebajikan Staf UPM akan menentukan bagaimana sumbangan dan penajaan yang diterima akan diagihkan kepada Kelab Kebajikan dan Sukan yang ada di Pusat-Pusat Tanggungjawab.

7.
Dengan adanya keputusan sedemikian ini Kelab Kebajikan dan Sukan di PTJ dan mana-mana pegawai Universiti tidak dibenarkan lagi mendapat, menerima dan mengagihkan sumbangan, pembiayaan dan penajaan dari agensi luar untuk program-program sosial, sukan dan kebajikan di peringkat PTJ masing-masing.

Tarikh Kuatkuasa

8.
Pekeliling ini berkuatkuasa mulai 1 November 2002.

Sekian, terima kasih.

Yang benar,

(KAMALUL ARIPIN BIN MUSA)

Pendaftar UPM

Edaran
:
Bendahari UPM




Ketua Pustakawan UPM




Provos UPMKB




Semua Dekan/Pengarah UPM




Semua Ketua Jabatan/Bahagian UPM




Semua Pengetua Kolej UPM

Salinan
:
Y.Bhg. Dato’ Naib Canselor UPM




Timbalan Naib Canselor (Akademik) UPM




Timbalan Naib Canselor (Pembangunan) UPM




Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar) UPM

Rujukan Kami
:
UPM/PERJ-5.1 

Tarikh

:
16 Oktober 2002
 

PEKELILING AM BILANGAN  12 TAHUN 2002

Penyewaan Dan Penggunaan Kemudahan-Kemudahan

Fizikal Kepunyaan Universiti Oleh Pihak Luar

------------------------------------------------------------------------------ 

Tujuan

1.
Tujuan Pekeliling ini ialah untuk memaklumkan keputusan Pihak Pengurusan Universiti tentang peraturan penyewaan dan penggunaan kemudahan-kemudahan fizikal kepunyaan Universiti oleh pihak luar.

Latar Belakang

2.
Beberapa bulan yang lalu didapati ada pihak-pihak luar yang telah menjalankan aktiviti-aktiviti rasmi mereka dalam UPM Kampus Serdang dengan menyewa dan menggunakan kemudahan-kemudahan fizikal kepunyaan Universiti seperti Dewan Besar di Pusat Kebudayaan dan Kesenian Sultan Salahuddin Abdul Aziz Shah (PKKSSAAS).

3.
Penggunaan kemudahan-kemudahan fizikal kepunyaan Universiti oleh pihak luar ini dan aktiviti-aktiviti yang mereka jalankan itu bukan sahaja menimbulkan implikasi kewangan dari segi penyenggaraan serta keselamatan kemudahan-kemudahan fizikal tersebut tetapi juga membebankan tenaga kerja Universiti. Ini akan menjejaskan kebajikan dan kesihatan mereka memandangkan Universiti juga mempunyai banyak acara rasmi yang perlu dijalankan sepanjang tahun yang melibatkan kumpulan tenaga kerja yang sama.

Peraturan Baharu Oleh Pihak Pengurusan Universiti

4.
Untuk menjamin nama baik dan kepentingan Universiti sentiasa terpelihara maka semua permohonan oleh mana-mana pihak luar yang diterima oleh Pusat Tanggungjawab untuk menyewa dan menggunakan mana-mana kemudahan fizikal kepunyaan Universiti sama ada di UPM Kampus Serdang atau UPM Kampus Bintulu hendaklah disampaikan kepada Ketua, Bahagian Komunikasi Korporat.

5.
Ketua, Bahagian Komunikasi Korporat akan meneliti semua permohonan dan membuat perakuan sewajarnya untuk pertimbangan Pihak Pengurusan Universiti.  Seterusnya Ketua, Bahagian Komunikasi Korporat akan menyampaikan keputusan yang dibuat oleh Pihak Pengurusan Universiti kepada pihak luar yang telah membuat permohonan itu.

Tarikh Kuatkuasa

6.
Pekeliling ini berkuatkuasa mulai 1 November 2002.

Sekian, terima kasih.

Yang benar,

(KAMALUL ARIPIN BIN MUSA)

Pendaftar UPM

Edaran
:
Provos UPMKB




Semua Dekan/Pengarah UPM




Semua Ketua Bahagian UPM




Semua Pengetua Kolej UPM

Salinan
:
Y.Bhg. Dato’ Naib Canselor UPM




Timbalan Naib Canselor (Akademik) UPM




Timbalan Naib Canselor (Pembangunan) UPM




Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar) UPM




Bendahari UPM




Ketua Pustakawan UPM

UPM/PERJ-5.1 

28 September 2002

PEKELILING AM UPM BILANGAN 9 TAHUN 2002

CUTI BELAJAR UNTUK TENAGA PENGAJAR 

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

-----------------------------------------------------

Tujuan

1.
Tujuan Pekeliling ini ialah untuk memaklumkan keputusan yang telah dibuat oleh Pihak Pengurusan Universiti ini mengenai peraturan cuti belajar yang melibatkan Tutor dan Pensyarah lantikan Universiti Putra Malaysia.

Latar Belakang

2.
Untuk beberapa tahun kebelakangan ini sebahagian besar tenaga pengajar di Universiti ini telah ditawarkan dan menjalani cuti belajar peringkat Master dan Ph.D. mereka di luar negara dengan dibiayai oleh Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia melalui Skim Latihan Akademik Bumiputra (SLAB), Kementerian Sains, Teknologi dan Alam Sekitar (HRD) dan UPM sendiri.

3.
Memandangkan bahawa Institusi Pengajian Tinggi Awam Tempatan telah mencapai kemajuan pesat dalam beberapa bidang kepakaran tertentu dan kerana adanya kekangan kewangan maka Pihak Pengurusan Universiti di mesyuaratnya kali ke-88 telah mengkaji semula peraturan cuti belajar untuk tenaga pengajar yang dilantik oleh Universiti.

Peraturan Baharu Yang Dilaksanakan

4.
Pihak Pengurusan Universiti telah bersetuju mulai 1 Oktober 2002, Tutor dan Pensyarah yang memohon cuti belajar dibenarkan melanjutkan pengajian peringkat Master dan Ph.D. mereka di universiti tempatan.  Walau bagaimanapun Pihak Pengurusan Universiti akan menimbang dengan teliti semua permohonan cuti belajar dari tenaga pengajar di Universiti ini dan akan membuat keputusan muktamad sewajarnya.

5.
Di sini juga ingin dijelaskan bahawa Jabatan Perkhidmatan Awam telah menetapkan dasar iaitu tenaga pengajar yang akan mengikuti pengajian di peringkat Ph.D. di Universiti/Kolej Universiti tempatan tidak dibenarkan menjalankan pengajian mereka  di Fakulti dan Universiti yang sama dengan tempat mereka bertugas.  Kelonggaran terhadap dasar penajaan tersebut akan hanya dipertimbangkan oleh Jabatan Perkhidmatan Awam sekiranya Universiti dapat mengemukakan alasan-alasan yang kukuh.

Tarikh Kuatkuasa 

6.
Peraturan cuti belajar baharu seperti diterangkan pada sub-perenggan 4 di atas berkuatkuasa mulai 1 Oktober 2002.

Sekian, terima kasih.

Yang benar,

(KAMALUL ARIPIN BIN MUSA)

Pendaftar UPM

Edaran
:
Semua Dekan/Pengarah/Provos 

Ketua Jabatan 

Salinan
:
Y.Bhg. Dato’ Naib Canselor




Timbalan Naib Canselor (Akademik)




Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)




Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)




Bendahari




Ketua Pustakawan

UPM/PERJ-5.1 

30 Ogos 2002

PEKELILING AM UPM BILANGAN 8 TAHUN 2002

PENUBUHAN BAHAGIAN PERHUBUNGAN ANTARABANGSA

-----------------------------------------------------------------------

Tujuan

1.
Tujuan Surat Pekeliling ini ialah untuk memaklumkan penubuhan Bahagian Perhubungan Antarabangsa di Universiti Putra Malaysia berkuatkuasa mulai 1 September 2002.

Rasional

2.
Pihak Pengurusan Universiti di mesyuaratnya kali ke-83 pada 31 Julai 2002 memutuskan telah tiba masanya Universiti ini memantapkan aspek dan fungsi perhubungan antarabangsa dalam konteks pembangunan dan kemajuan Universiti Putra Malaysia selari dengan senario semasa serta cabaran-cabaran akan datang.

3.
Penubuhan Bahagian Perhubungan Antarabangsa ini dibuat dengan menstruktur semula Bahagian Komunikasi Korporat dan Perhubungan Antarabangsa iaitu dengan memisahkan dua bahagian secara berasingan – Bahagian Komunikasi Korporat dan Bahagian Perhubungan Antarabangsa.

4.
Maka mulai 1 September 2002 kedua-dua Bahagian akan berfungsi serta beroperasi secara tersendiri iaitu:


4.1
Bahagian Komunikasi Korporat akan diketuai oleh Puan Chek Zan binti Kasah, Pegawai Tadbir N2; dan


4.2
Bahagian Perhubungan Antarabangsa akan diketuai oleh Puan Nor Adida binti Abd. Khalid, Pegawai Tadbir N2.

Bahagian-Bahagian tersebut akan diletakkan di bawah Canseleri dan kedua-dua Ketua Bahagian berkenaan akan bertanggungjawab secara langsung kepada Y.Bhg. Dato’ Naib Canselor.  Pejabat mereka ialah di Tingkat 4, Bangunan Pentadbiran UPM.

5.
Antara fungsi penting Bahagian Perhubungan Antarabangsa ialah:


5.1
memantapkan jalinan kerjasama di peringkat antarabangsa;


5.2
mempertingkatkan kegiatan serta interaksi pelajar dan pegawai luar negara yang belajar dan dilantik oleh Universiti;


5.3
mengurus Pusat Antarabangsa UPM.

Tarikh Kuatkuasa

6.
Tarikh kuatkuasa penstrukturan semula Bahagian Komunikasi Korporat dan Perhubungan Antarabangsa dan penubuhan kedua-dua Bahagian secara berasingan ialah mulai 1 September 2002.

Sekian, terima kasih.

Yang benar,

(KAMALUL ARIPIN BIN MUSA)

Pendaftar

Universiti Putra Malaysia

Edaran
:
Bendahari




Ketua Pustakawan




Provos




Semua Dekan/Pengarah/Pengetua

Ketua Jabatan/Bahagian

Salinan
:
Y.Bhg. Dato’ Naib Canselor




Timbalan Naib Canselor (Akademik)




Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)




Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)



Rujukan Kami
:
UPM/PERJ-5.1

Tarikh

:
8 Ogos 2002

Bendahari

Ketua Pustakawan

Provos

Semua Dekan/Pengarah

Semua Pengetua Kolej

Semua Ketua Bahagian

Universiti Putra Malaysia

43400 UPM SERDANG/BINTULU

Y.Bhg. Dato’/Tuan/Puan:

PENGGUNAAN BAHASA INGGERIS

Dengan hormatnya sukacita saya menarik perhatian Y.Bhg. Dato’/Tuan/Puan mengenai perkara tersebut di atas.

2.
Selaras dengan wawasan Universiti ini untuk menjadi sebuah Universiti bertaraf dunia dan dengan mengambilkira senario semasa di peringkat negara maka Pihak Pengurusan telah bersetuju untuk mewajibkan penggunaan Bahasa Inggeris sebagai bahasa untuk berkomunikasi secara lisan di kalangan pelajar dan semua peringkat staf untuk urusan-urusan rasmi di Universiti ini mulai tiap-tiap hari Sabtu mulai bulan Ogos 2002.  Semoga dengan adanya usaha sedemikian ini maka penguasaan Bahasa Inggeris di kalangan pelajar dan staf di Universiti Putra Malaysia akan dapat dimantapkan lagi.

3.
Kerjasama Y.Bhg. Dato’/Tuan/Puan adalah dipohon agar dapat melaksanakan keputusan yang telah diambil oleh Pihak Pengurusan Universiti tentang penggunaan Bahasa Inggeris demi kepentingan kemajuan Universiti ini khasnya dan Negara amnya.

Sekian, terima kasih.

Yang benar,

(KAMALUL ARIPIN BIN MUSA)

Pendaftar UPM

Salinan
:
Y.Bhg. Dato’ Naib Canselor UPM



Timbalan Naib Canselor (Akademik) UPM



Timbalan Naib Canselor (Pembangunan) UPM



Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar) UPM

UPM/PERJ-5.1 

23 April 2002

PEKELILING AM UPM BILANGAN 6 TAHUN 2002

PERTUKARAN NAMA ‘PUSAT PENGAJIAN SISWAZAH’ KEPADA

‘SEKOLAH PENGAJIAN SISWAZAH’ DAN ‘PUSAT PENGAJIAN

SISWAZAH PENGURUSAN’ KEPADA ‘SEKOLAH PENGAJIAN

SISWAZAH PENGURUSAN’

---------------------------------------------------------------------------- 

Tujuan

1.
Tujuan Pekeliling ini ialah untuk memaklumkan mengenai pertukaran nama ‘Pusat Pengajian Siswazah’ kepada ‘Sekolah Pengajian Siswazah’ dan ‘Pusat Pengajian Siswazah Pengurusan’ kepada ‘Sekolah Pengajian Siswazah Pengurusan’.

Latar Belakang

2.
Perkataan ‘Pusat’ pada nama Pusat Pengajian Siswazah boleh membawa kekeliruan kerana mana-mana Pusat tersebut boleh diertikan sebagai entiti yang menawarkan perkhidmatan seperti Pusat-Pusat yang telah ditubuhkan seperti Pusat Islam dan Pusat Pengurusan Penyelidikan.  Ini juga tidak selaras dengan kehendak statut Universiti kerana mengikut takrif dalam statut nama ‘Sekolah’ sepertimana juga Fakulti/Institut/Akademi adalah merupakan entiti akademik utama.

3.
Pihak Pengurusan Universiti di mesyuaratnya kali ke-63 telah bersetuju supaya nama ‘Pusat Pengajian Siswazah’ ditukar kepada ‘Sekolah Pengajian Siswazah’ mulai 1 Mac 2002.

4.
Mesyuarat kali ke-66 Pihak Pengurusan Universiti juga bersetuju untuk menukar nama ‘Pusat Pengajian Siswazah Pengurusan’ kepada ‘Sekolah Pengajian Siswazah Pengurusan’.

5.
Pejabat Pendaftar mendapati masih ada lagi beberapa Pusat Tanggungjawab (PTJ) menggunakan nama lama apabila merujuk kepada Sekolah Pengajian Siswazah dan Sekolah Pengajian Siswazah Pengurusan.

Tarikh Kuatkuasa

6.
Semoga dengan keluarnya Pekeliling ini nama ‘Sekolah Pengajian Siswazah dan ‘Sekolah Pengajian Siswazah Pengurusan’ digunakan secara konsisten oleh setiap PTJ di Universiti ini mulai 1 Mei 2002.

Sekian, terima kasih.

Yang benar,

(KAMALUL ARIPIN BIN MUSA)

Pendaftar

Universiti Putra Malaysia

Edaran
:
Dekan/Pengarah/Pengetua/Provos

Ketua Jabatan/Bahagian

Salinan
:
Y.Bhg. Dato’ Naib Canselor




Timbalan Naib Canselor (Akademik)




Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)




Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)



UPM/PERJ-5.1 

18 April 2002

PEKELILING AM UPM BILANGAN 4 TAHUN 2002

GARIS PANDUAN MENGENAI MASA BERMULANYA 

DAN BERAKHIRNYA ACARA-ACARA RASMI UNIVERSITI 

------------------------------------------------------------------  

Tujuan

1.
Tujuan Pekeliling ini ialah untuk menerangkan panduan mengenai bila seharusnya acara-acara rasmi Universiti bermula dan berakhir.

Latar Belakang

2.
Pada masa ini Universiti tidak mempunyai garis panduan yang jelas tentang  bila  sesuatu   acara/majlis/program rasmi yang dianjurkan oleh Fakulti/Institut/Pusat/Sekolah/Pejabat/Taman Pertanian/Kampus Cawangan  seharusnya  bermula dan selesai.  Daripada pengalaman lepas terdapat beberapa acara/majlis/program yang dilaksanakan oleh Universiti telah menimbulkan kesulitan kepada umat Islam untuk menunaikan solat fardu dan juga ada acara-acara yang selesai hingga jam 12.00 tengah malam.

3.
Mesyuarat Kali Ke-46 Pihak Pengurusan Universiti telah bersetuju meluluskan panduan tentang bila masa sesuatu acara/majlis/program yang dianjurkan secara rasmi oleh mana-mana Pusat Tanggungjawab (PTJ) dan juga anjuran Persatuan Staf atau Pelajar Universiti seharusnya bermula dan berakhir.

Garis Panduan

4.
Garis panduan yang dipersetujui oleh Pihak Pengurusan Universiti ialah:


(a)
sesuatu acara/program pada sebelah petang hendaklah dimulakan seawal-awalnya 30 minit selepas masuk waktu solat fardu Zohor.  Walau bagaimanapun sesuatu acara/program pada sebelah petang hari Jumaat hendaklah dimulakan seawal-awalnya pada jam 3.00 petang;


(b)
sesuatu acara/program pada sebelah petang hendaklah ditamatkan selewat-lewatnya 30 minit sebelum masuk waktu solat fardu Maghrib;


(c)
sesuatu acara/program pada sebelah malam hendaklah dimulakan seawal-awalnya 45 minit selepas masuk waktu solat fardu Maghrib;


(d)
sesuatu acara/program pada sebelah malam hendaklah ditamatkan selewat-lewatnya pada jam 11.00 malam

Tarikh Kuatkuasa

5.
Garis panduan mengenai bila seharusnya acara-acara rasmi Universiti bermula dan berakhir ini hendaklah berkuatkuasa mulai 1 Mei 2002.

Sekian, terima kasih.

Yang benar,

(KAMALUL ARIPIN BIN MUSA)

Pendaftar

Universiti Putra Malaysia 

Edaran
:
Dekan/Pengarah/Pengetua/Provos

Ketua Jabatan/Bahagian

Salinan
:
Y.Bhg. Dato’ Naib Canselor




Timbalan Naib Canselor (Akademik)




Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)




Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)



Rujukan Kami
:
UPM/PERJ-5.5

Tarikh


:
13 Mac 2002

Bendahari

Ketua Pustakawan

Provos

Dekan/Pengarah

Fakulti/Institut/Pusat

Universiti Putra Malaysia

43400 UPM SERDANG/BINTULU

Y.Bhg. Profesor/Dr./Tuan/Puan:

SURAT PEKELILING PERKHIDMATAN BILANGAN 1 TAHUN 2002

Dengan hormatnya saya merujuk kepada perkara di atas.

2.
Bersama-sama ini disampaikan salinan Surat Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 1 Tahun 2002 – Kelayakan Sijil Pelajaran Malaysia (SPM) Mengikut Sistem Terbuka Bagi Maksud Pelantikan Ke Perkhidmatan Awam dari Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia yang dengan jelas menerangkan maksudnya untuk tindakan dan rujukan Jabatan Y.Bhg. Profesor/Dr./Tuan/Puan.

Sekian, harap maklum dan terima kasih.

Yang benar,

(KAMALUL ARIPIN BIN MUSA)

Pendaftar UPM

Salinan
:
Y.Bhg. Dato’ Naib Canselor UPM




Timbalan-Timbalan Naib Canselor UPM

Rujukan Kami
:
UPM/AK/A/32 Bhg 1

Tarikh

:
14 Januari 2002

Semua Dekan/Pengarah

Fakulti/Institut/Pusat

Universiti Putra Malaysia

43400 UPM SERDANG

Y.Bhg. Dato’/Datuk/Tuan/Puan:

Lawatan YAB Perdana Menteri Malaysia Ke UPM

Adalah dimaklumkan bahawa YAB Datuk Seri Dr. Mahathir bin Mohamad, Perdana Menteri Malaysia akan melawat Universiti Putra Malaysia pada 16 Januari 2002 (Rabu) mulai jam 4.00 petang hingga 6.00 petang.  Sempena dengan lawatan tersebut dua acara penting akan dijalankan; iaitu:


(a)
Perjumpaan YAB Perdana Menteri Dengan Pelajar/Pegawai Di Dewan Besar, Pusat Kebudayaan dan Kesenian Sultan Salahuddin Abdul Aziz Shah;


(b)
Majlis Ramah Mesra Dengan YAB Perdana Menteri Di Sekitar Pusat Kebudayaan dan Kesenian Sultan Salahuddin Abdul Aziz Shah.

2.
Bagi membolehkan semua pelajar UPM turut serta dalam acara-acara yang telah diaturkan, dengan itu semua kuliah dan kegiatan-kegiatan akademik adalah ditangguhkan di antara jam 2.00 – 6.00 petang pada hari tersebut.

3.
Bersama-sama ini disampaikan aturcara Lawatan YAB Perdana Menteri ke UPM untuk perhatian Y.Bhg. Dato’/Datuk/Tuan/Puan.

4.
Kerjasama Y.Bhg. Dato’/Datuk/Tuan/Puan adalah dimohon untuk menyampaikan keputusan seperti diterangkan di para 2 surat ini kepada semua tenaga pengajar dan pelajar di Fakulti/Institut/Pusat masing-masing.

Sekian, terima kasih.

Yang benar,

(KAMALUL ARIPIN BIN MUSA)

Pendaftar UPM

Salinan
:
Y.Bhg. Dato’ Naib Canselor UPM



:
Timbalan Naib Canselor (Akademik) UPM



:
Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar) UPM



:
Timbalan Naib Canselor (Pembangunan) UPM

Rujukan Kami
:
UPM/PERJ-1.25 Bhg V

Tarikh


:
15 November 2001

Semua Dekan/Pengarah/Ketua

Fakulti/Pusat/Institut/Pejabat

Universiti Putra Malaysia

43400 UPM SERDANG/BINTULU

Y.Bhg. Dato’/Datuk/Profesor/Dr./Tuan/Puan:

PENILAIAN PRESTASI TAHUN 2001 DI BAWAH 

SISTEM SARAAN BARU SSB

Dengan hormatnya ingin saya menarik perhatian Y.Bhg. Dato’/Datuk/Profesor/Dr./Tuan/Puan mengenai perkara tersebut di atas.

2.
Untuk memantapkan lagi urusan-urusan yang berkaitan dengan penilaian prestasi untuk tahun 2001 kelak maka di bawah ini diperturunkan gerak kerja penting yang telah ditetapkan oleh Pejabat Pendaftar iaitu:


Tempoh Masa



Jenis Gerak Kerja

	(i)
	4 Disember 2001 hingga 5 Disember 2001
	Pengedaran Borang Penilaian Prestasi Tahun 2001 oleh Pejabat Pendaftar kepada semua PTJ.



	(ii)
	25 Februari 2002 hingga 27 Februari 2002
	PTJ mengembalikan Borang Penilaian yang telah dilengkapkan kepada Pejabat Pendaftar dan memasukkan maklumat markah ke dalam komputer menerusi perisian Lotus Notes.



	(ii)
	1 April 2002
	Mesyuarat Panel Penyelarasan Penilaian Prestasi dan Pergerakan Gaji Peringkat Universiti.




	(iv)
	12 April 2002 hingga 13 April 2002
	Mengeluarkan surat kepada penerima Anugerah Perkhidmatan Cemerlang.



	(v)
	30 April 2002
	Majlis Penyampaian Anugerah Perkhidmatan Cemerlang.


3.
Perlu ditegaskan bahawa Panel Penyelarasan Penilaian Prestasi dan Pergerakan Gaji (PPG) peringkat Universiti akan memutuskan penerima-penerima Anugerah Perkhidmatan Cemerlang dan jika perlu mana-mana PTJ akan diminta membuat penjelasan dihadapan Panel yang dimaksudkan itu.

4.
Sayugia juga dimaklumkan bahawa kakitangan yang tidak melengkapkan dan mengembalikan Borang Penilaian mengikut tempoh masa yang ditetapkan itu tidak akan mendapat pergerakan gaji tahunan mereka dan sekiranya ini berlaku Pejabat Pendaftar tidak boleh dipersalahkan.

5.
Semoga perkara ini mendapat perhatian dan kerjasama baik Y.Bhg. Dato’/Datuk/Profesor/Dr./Tuan/Puan jua adanya selaras dengan matlamat untuk memantapkan pengurusan berkualiti yang cekap dan berkesan, telus dan mesra pelanggan di UPM ini.

Sekian, harap maklum dan terima kasih.

Yang benar,

(KAMALUL ARIPIN BIN MUSA)

Pendaftar

Salinan
:
Y.Bhg. Dato’ Naib Canselor UPM




Timbalan-Timbalan Naib Canselor UPM

UPM/PERJ-5.1.

15 November 2001

SURAT PEKELILING AM UPM BILANGAN 1 TAHUN 2001

Kepada:

Semua Dekan/Pengarah/Pengetua Kolej/Ketua

Fakulti/Pusat/Institut/Pejabat

Universiti Putra Malaysia

43400 UPM SERDANG/BINTULU

Y.Bhg. Dato’/Datuk/Profesor/Dr./Tuan/Puan:

PINDAAN KEPADA WAKTU BEKERJA PEJABAT

DI BULAN RAMADHAN 1422 HIJRAH

Pekeliling ini bertujuan memaklumkan kepada semua kakitangan mengenai pindaan waktu bekerja pejabat di bulan Ramadhan 1422 Hijrah di Universiti Putra Malaysia Serdang dan Bintulu.

Pendahuluan

2.
Sepertimana mengikut amalan pada tahun-tahun sebelum ini, Pihak Pengurusan Universiti ini bersetuju untuk meminda waktu bekerja pejabat semasa bulan Ramadhan 1422 Hijrah tertakluk kepada syarat-syarat berikut, iaitu:


(a)
pindaan untuk waktu bekerja pejabat ini adalah untuk kakitangan dalam Kumpulan Sokongan sahaja dan hanya untuk bulan Ramadhan 1422 Hijrah;


(b)
mana-mana kakitangan dalam Kumpulan Sokongan boleh diminta oleh Ketua Jabatan masing-masing untuk bertugas selepas waktu bekerja pejabat yang dipinda ini demi kepentingan Universiti;


(c)
waktu bekerja pejabat yang dipinda ini akan berkuatkuasa mulai hari pertama bulan Ramadhan 1422 Hijrah dan akan tamat pada hari terakhir bulan Ramadhan 1422 Hijrah;


(d)
waktu bekerja pejabat yang dipinda ini hendaklah tidak menjejas jumlah waktu bekerja yang telah ditetapkan oleh Kerajaan untuk tempoh seminggu

Waktu Bekerja Pejabat Yang Dipinda

3.
Butir-butir waktu bekerja pejabat yang dipinda semasa bulan Ramadhan  1422 Hijrah adalah seperti berikut:


Isnin hingga Khamis

-
8.00 pagi hingga 1.00 tengahari







1.40 tengahari hingga 4.00 petang


Waktu Rehat


-
1.00 tengahari hingga 1.40 tengahari


Jumaat


-
8.00 pagi hingga 12.45 tengahari







2.15 petang hingga 4.00 petang


Waktu Rehat 

-
12.45 tengahari hingga 2.15 petang


(Solat Jumaat)


Sabtu



-
8.00 pagi hingga 1.00 tengahari

4.
Semua Dekan/Pengarah/Ketua Pejabat dipohon memberi kerjasama menyampaikan kandungan Pekeliling ini kepada semua kakitangan di Fakulti/Pusat/Institut/Pejabat masing-masing.

Sekian, harap maklum dan terima kasih.

Yang benar,

(KAMALUL ARIPIN BIN MUSA)

Pendaftar UPM

Salinan
:
Y.Bhg. Dato’ Naib Canselor UPM




Timbalan-Timbalan Naib Canselor UPM

Rujukan Kami
:
UPM/PERJ-7.23 Bhg III

Tarikh


:
10 November 2001

Semua Dekan/Pengarah

Semua Ketua Jabatan/Bahagian

Semua Pengetua Kolej Kediaman

Universiti Putra Malaysia

SERDANG/PORT DICKSON/BINTULU

Y.Bhg. Dato’/Datuk/Profesor/Tuan/Puan:

Larangan Menerima Jemputan Daripada Syarikat Swasta

Membuat Lawatan Keluar Negeri

Dengan hormatnya saya merujuk perkara di atas dan bersama-sama ini disampaikan sesalinan surat arahan dari Perbendaharaan Malaysia yang dengan sendiri menerangkan maksudnya untuk perhatian dan tindakan Y.Bhg. Dato’/Datuk/Profesor/Tuan/Puan.

2.
Semoga perkara ini dimaklumkan kepada semua staf di Fakulti/Institut/Jabatan/Bahagian Y.Bhg. Dato’/Datuk/Profesor/Tuan/Puan untuk perhatian dan tindakan susulan mereka sewajarnya.

Sekian, harap maklum dan terima kasih.

Yang benar,

(KAMALUL ARIPIN BIN MUSA)

Pendaftar UPM

Salinan
:
Y.Bhg. Dato’ Naib Canselor UPM




Timbalan-Timbalan Naib Canselor UPM

Rujukan Kami
:
UPM/PERJ-7.23 Bhg III

Tarikh


:
7 Jun 2001

Timbalan Naib Canselor (Akademik)

Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)

Pendaftar

Bendahari

Ketua Pustakawan

Semua Dekan/Pengarah/Pengetua

Universiti Putra Malaysia

SERDANG/BINTULU

Y.Bhg. Dato’/Datuk/Profesor/Tuan/Puan:

PERLANTIKAN SEBAGAI TIMBALAN NAIB CANSELOR (PEMBANGUNAN)

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

Sukacita saya merujuk kepada perkara tersebut di atas.

2.
Adalah dimaklumkan bahawa Profesor Madya Dr. Makhdzir bin Mardan dari Institut Multimedia dan Pembangunan Perisian telah dilantik oleh YB Menteri Pendidikan sebagai Timbalan Naib Canselor (Pembangunan) Universiti Putra Malaysia selama tiga (3) tahun mulai 1 Jun 2001 hingga 31 Mei 2004.

3.
Semoga kerjasama baik yang sentiasa terjalin selama ini dikalangan pegawai UPM dapat diteruskan demi kepentingan kemajuan UPM.

Sekian, terima kasih.

Yang benar,

(PROFESOR DATO’ DR. IR. MOHD. ZOHADIE BIN BARDAIE)

Naib Canselor

Salinan:
Timbalan Naib Canselor (Pembangunan) UPM

Rujukan Kami
:
UPM/PERJ-7.23 Bhg III

Tarikh


:
9 Mei 2001

Semua Dekan/Pengarah

Semua Ketua Jabatan/Bahagian

Semua Pengetua Kolej Kediaman

Universiti Putra Malaysia

SERDANG/PORT DICKSON/BINTULU

Y.Bhg. Dato’/Datuk/Profesor/Tuan/Puan:

PERLANTIKAN SEBAGAI NAIB CANSELOR UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

Dengan hormatnya saya merujuk perkara di atas.

2.
Sukacita dimaklumkan bahawa Y.B. Menteri Pendidikan mengikut peruntukan di bawah Seksyen 12(1) Perlembagaan Universiti Putra Malaysia telah bersetuju melantik Y.Bhg. Dato’ Profesor Ir. Dr. Haji Muhamad Zohadie bin Bardaie sebagai Naib Canselor Universiti Putra Malaysia selama tiga (3) tahun mulai 18 April 2001 hingga 17 April 2004.
3.
Semoga perkara ini dimaklumkan kepada semua staf/pelajar di Fakulti/Institut/Jabatan/Bahagian Y.Bhg. Dato’/Datuk/Profesor/Tuan/Puan sewajarnya.
Sekian, harap maklum dan terima kasih.

Yang benar,

(KAMALUL ARIPIN BIN MUSA)

Pendaftar UPM

Salinan
:
Y.Bhg. Dato’ Naib Canselor UPM



:
Timbalan Naib Canselor (Akademik) UPM



:
Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar) UPM



:
Timbalan Naib Canselor (Pembangunan) UPM

Rujukan Kami
:
UPM/PERJ-6.1

Tarikh


:
9 Januari 2001

Semua Dekan/Pengarah/Ketua Jabatan/Pengetua 

Universiti Putra Malaysia

SERDANG/TERENGGANU

Y.Bhg. Dato’/Profesor/Dr./Tuan/Puan:

CUTI TAMBAHAN SEMPENA TAHUN BARU CINA
Dengan hormat saya merujuk Y.Bhg. Dato’/Profesor/Dr./Tuan/Puan kepada perkara tersebut di atas. 

2.
Sukacita dimaklumkan bahawa Jawatankuasa Pengurusan Universiti Putra Malaysia yang bermesyuarat pada 8 Januari 2001 telah bersetuju memberi cuti tambahan kepada semua pelajar UPM sempena cuti Tahun Baru Cina yang akan disambut pada 24 dan 25 Januari 2001.

3.
Cuti tambahan yang diluluskan ialah mulai 22 hingga 27 Januari 2001. Sehubungan dengan itu juga semua aktiviti akademik yang lain akan disesuaikan dengan perubahan tersebut sepertimana mengikut butir-butir diterangkan di bawah, iaitu: 

	                             Perkara
	                         Tarikh



	Cuti Tambahan 
	          22 – 27 Januari 2001

	Minggu Peperiksaan Akhir Semester
	          26 Feb –18 Mac 2001

	Cuti Akhir Semester
	          19 Mac – 20 Mei 2001


4.
Jika terdapat sebarang kemusykilan dalam hal ini Y.Bhg. Dato’/Profesor/Dr./Tuan/Puan boleh mengemukakan pertanyaan terus kepada En. Wan Azman b. Wan Omar, di Bahagian Akademik (No. sambungan telefon : 1127 atau e-mail: wanazman@admin.upm.edu.my.).

Sekian untuk makluman dan tindakan Y. Bhg. Dato’/Profesor/Dr./Tuan/Puan.

Terima kasih.

Yang benar

(KAMALUL ARIPIN BIN MUSA)

Pendaftar

Universiti Putra Malaysia

s.k
Naib Canselor


Rektor KUT


Timbalan-Timbalan Naib Canselor


Bendahari


Ketua Pustakawan

UPM/PERJ-5.1 

28 September 2002

PEKELILING AM UPM BILANGAN 9 TAHUN 2002

CUTI BELAJAR UNTUK TENAGA PENGAJAR 

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

-----------------------------------------------------

Tujuan

1.
Tujuan Pekeliling ini ialah untuk memaklumkan keputusan yang telah dibuat oleh Pihak Pengurusan Universiti ini mengenai peraturan cuti belajar yang melibatkan Tutor dan Pensyarah lantikan Universiti Putra Malaysia.

Latar Belakang

2.
Untuk beberapa tahun kebelakangan ini sebahagian besar tenaga pengajar di Universiti ini telah ditawarkan dan menjalani cuti belajar peringkat Master dan Ph.D. mereka di luar negara dengan dibiayai oleh Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia melalui Skim Latihan Akademik Bumiputra (SLAB), Kementerian Sains, Teknologi dan Alam Sekitar (HRD) dan UPM sendiri.

3.
Memandangkan bahawa Institusi Pengajian Tinggi Awam Tempatan telah mencapai kemajuan pesat dalam beberapa bidang kepakaran tertentu dan kerana adanya kekangan kewangan maka Pihak Pengurusan Universiti di mesyuaratnya kali ke-88 telah mengkaji semula peraturan cuti belajar untuk tenaga pengajar yang dilantik oleh Universiti.

Peraturan Baharu Yang Dilaksanakan

4.
Pihak Pengurusan Universiti telah bersetuju mulai 1 Oktober 2002, Tutor dan Pensyarah yang memohon cuti belajar dibenarkan melanjutkan pengajian peringkat Master dan Ph.D. mereka di universiti tempatan.  Walau bagaimanapun Pihak Pengurusan Universiti akan menimbang dengan teliti semua permohonan cuti belajar dari tenaga pengajar di Universiti ini dan akan membuat keputusan muktamad sewajarnya.

5.
Di sini juga ingin dijelaskan bahawa Jabatan Perkhidmatan Awam telah menetapkan dasar iaitu tenaga pengajar yang akan mengikuti pengajian di peringkat Ph.D. di Universiti/Kolej Universiti tempatan tidak dibenarkan menjalankan pengajian mereka  di Fakulti dan Universiti yang sama dengan tempat mereka bertugas.  Kelonggaran terhadap dasar penajaan tersebut akan hanya dipertimbangkan oleh Jabatan Perkhidmatan Awam sekiranya Universiti dapat mengemukakan alasan-alasan yang kukuh.

Tarikh Kuatkuasa 

6.
Peraturan cuti belajar baharu seperti diterangkan pada sub-perenggan 4 di atas berkuatkuasa mulai 1 Oktober 2002.

Sekian, terima kasih.

Yang benar,

(KAMALUL ARIPIN BIN MUSA)

Pendaftar UPM

Edaran
:
Semua Dekan/Pengarah/Provos 

Ketua Jabatan 

Salinan
:
Y.Bhg. Dato’ Naib Canselor




Timbalan Naib Canselor (Akademik)




Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)




Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)




Bendahari




Ketua Pustakawan

UPM/PERJ-5.1 

30 Ogos 2002

PEKELILING AM UPM BILANGAN 8 TAHUN 2002

PENUBUHAN BAHAGIAN PERHUBUNGAN ANTARABANGSA

-----------------------------------------------------------------------

Tujuan

1.
Tujuan Surat Pekeliling ini ialah untuk memaklumkan penubuhan Bahagian Perhubungan Antarabangsa di Universiti Putra Malaysia berkuatkuasa mulai 1 September 2002.

Rasional

2.
Pihak Pengurusan Universiti di mesyuaratnya kali ke-83 pada 31 Julai 2002 memutuskan telah tiba masanya Universiti ini memantapkan aspek dan fungsi perhubungan antarabangsa dalam konteks pembangunan dan kemajuan Universiti Putra Malaysia selari dengan senario semasa serta cabaran-cabaran akan datang.

3.
Penubuhan Bahagian Perhubungan Antarabangsa ini dibuat dengan menstruktur semula Bahagian Komunikasi Korporat dan Perhubungan Antarabangsa iaitu dengan memisahkan dua bahagian secara berasingan – Bahagian Komunikasi Korporat dan Bahagian Perhubungan Antarabangsa.

4.
Maka mulai 1 September 2002 kedua-dua Bahagian akan berfungsi serta beroperasi secara tersendiri iaitu:


4.1
Bahagian Komunikasi Korporat akan diketuai oleh Puan Chek Zan binti Kasah, Pegawai Tadbir N2; dan


4.2
Bahagian Perhubungan Antarabangsa akan diketuai oleh Puan Nor Adida binti Abd. Khalid, Pegawai Tadbir N2.

Bahagian-Bahagian tersebut akan diletakkan di bawah Canseleri dan kedua-dua Ketua Bahagian berkenaan akan bertanggungjawab secara langsung kepada Y.Bhg. Dato’ Naib Canselor.  Pejabat mereka ialah di Tingkat 4, Bangunan Pentadbiran UPM.

5.
Antara fungsi penting Bahagian Perhubungan Antarabangsa ialah:


5.1
memantapkan jalinan kerjasama di peringkat antarabangsa;


5.2
mempertingkatkan kegiatan serta interaksi pelajar dan pegawai luar negara yang belajar dan dilantik oleh Universiti;


5.3
mengurus Pusat Antarabangsa UPM.

Tarikh Kuatkuasa

6.
Tarikh kuatkuasa penstrukturan semula Bahagian Komunikasi Korporat dan Perhubungan Antarabangsa dan penubuhan kedua-dua Bahagian secara berasingan ialah mulai 1 September 2002.

Sekian, terima kasih.

Yang benar,

(KAMALUL ARIPIN BIN MUSA)

Pendaftar

Universiti Putra Malaysia

Edaran
:
Bendahari




Ketua Pustakawan




Provos




Semua Dekan/Pengarah/Pengetua

Ketua Jabatan/Bahagian

Salinan
:
Y.Bhg. Dato’ Naib Canselor




Timbalan Naib Canselor (Akademik)




Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)




Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)



1 

