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PENYEDIAAN GARIS PANDUAN
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e • Pendaftar, UPM (Pengerusi);

• Timbalan Naib Canselor (Akademik
dan Antarabangsa);

• Pengerusi Jemaah Dekan;

• Pengerusi, Jemaah Institut;

• Dekan Fakulti Perubatan dan Sains 
Kesihatan;

• Dekan Pengajian Alam Sekitar;

• Dekan Fakulti Rekabentuk dan 
Senibina;

• Pengarah, Pusat Hubungan dan 
Jaringan Industri (CiRNeT);

• Ketua, Bahagian Pengurusan Sumber
Manusia (sekretariat)

• Ketua, Unit Integriti, Pejabat     Naib 
Canselor;

• Ketua, Seksyen Dasar, Pejabat
Pendaftar;

• Ketua, Seksyen Pembangunan 
Organisasi, Pejabat Pendaftar.
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1. Mesyuarat Jemaah 
Dekan kali ke-124 
(Khas) pada 26 Oktober
2017.

2. Mesyuarat Jemaah 
Dekan kali ke-123 pada
14 September 2017.

3. Mesyuarat Jemaah 
Dekan kali ke-122 pada
18 Julai 2017. 

❖ Jemaah Dekan telah
bersetuju dengan
cadangan Garis
Panduan dan Tatacara
Melakukan Pekerjaan
Luar tersebut.
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g ✓ Telah meneliti dan
memberikan
maklumbalas terhadap
cadangan Garis Panduan 
dan Tatacara Melakukan
Pekerjaan Luar.
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Memastikan penyampaian perkhidmatan & 
produktiviti pekerja Universiti yang 

melaksanakan pekerjaan luar tidak terjejas

Meningkatkan integriti urus tadbir sumber
manusia Universiti.

Menjaga kepentingan dan nama baik 
Universiti

MATLAMAT GARIS PANDUAN



TAFSIRAN [7]

1. Ketua
Jabatan 2.Pegawai 

Universiti

4.Penyelia

3.Urusetia

➢ Pegawai yang mengetuai

sesuatu pusat

tanggungjawab [Ketua PTJ]

➢ Bekerja secara tetap, kontrak

atau sementara

➢ Seseorang yang dipinjamkan ke

perbadanan subsidiari atau

syarikat universiti atau badan

berkanun lain atau kementerian, 

jabatan atau agensi Kerajaan

Persekutuan atau Negeri.

➢ Bawahnya terdapat pegawai lain 

yang perlu diselia

[Contoh: Ketua Jabatan,Timbalan

Dekan, Pegawai Tadbir).

➢ Bermaksud urus setia yang 

dirujuk pada perenggan 11 

Garis Panduan ini. (Pejabat

Pendaftar & PTJ)
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Tugas Hakiki Pegawai
Akademik

Tugas Hakiki Pegawai Bukan
Akademik

Meliputi aktiviti pengajaran, 
penyelidikan, penerbitan, 
perkhidmatan profesional, 
dan jaringan industri dan
masyarakat; 
(Rujuk Lampiran A)

Sebagaimana senarai tugas yang 
dipersetujui oleh Ketua
Jabatan/Penyelia dan disenaraikan
dalam sistem penilaian prestasi
tahunan. (Rujuk Lampiran A)

Tugas rasmi adalah aktiviti atau
perkhidmatan di luar tugas hakiki
yang diarah atau diluluskan secara
bertulis. (Rujuk Lampiran A)

5. TUGAS HAKIKI
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TAFSIRAN [7]

6. TUGAS RASMI

Perbandingan harga ubat dalam tender KKM dan HPUA Keseluruhan 1 .xlsx
Perbandingan harga ubat dalam tender KKM dan HPUA Keseluruhan 1 .xlsx
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TAFSIRAN [7]

• Pekerjaan Yang Bukan Dalam Bidang Tugas

• Dengan Tujuan Mendapatkan:

✓Upah

✓Ganjaran

✓Honorarium

✓Atau sebagainya

✓Bukanlah Dilakukannya Di Bawah Arahan Universiti

• Seseorang Pegawai Terlebih Dahulu Mendapat Kebenaran Bertulis Daripada Ketua
Jabatannya

✓ Mengambil bahagian, sama ada secara langsung atau tidak langsung dalam pengurusan atau

urusan apa-apa pengusahaan komersial, pertanian, atau perindustrian.

✓ Mengusahakan bagi mendapatkan upah daripada institusi/syarikat/firma/individu persendirian

✓ Bertindak sebagai seorang pakar memberikan apa-apa laporan atau memberikan apa-apa

keterangan, sama ada secara percuma atau dengan dibayar upah.

7. PEKERJAAN LUAR

Perbandingan harga ubat dalam tender KKM dan HPUA Keseluruhan 1 .xlsx


4 SYARAT DAN KRITERIA PERTIMBANGAN KEBENARAN MELAKUKAN PEKERJAAN

LUAR  
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Jawatan tetap, kontrak atau sementara

Warganegara Malaysia

Mencapai Petunjuk Prestasi Utama (KPI) yang 
ditetapkan oleh Universiti/ PTJ kepadanya bagi tahun 
prestasi sebelumnya

Membuat perisytiharan harta terkini mengikut Peraturan 9 
Jadual Kedua Akta Badan-Badan Berkanun 2000



1) Tidak dengan apa-apa cara menjejaskan kebergunaan

pemohon sebagai pegawai Universiti

2) Tidak bercanggah dengan kepentingan Universiti atau

menjadi tidak selaras dengan kedudukan pemohon itu

sebagai pegawai Universiti

2 SYARAT DAN KRITERIA PERTIMBANGAN 

KEBENARAN MELAKUKAN PEKERJAAN LUAR DI UPM 
[PERHATIAN KEPADA TATAKELAKUAN YANG DITETAPKAN DALAM AKTA 605]  
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[9] SYARAT TAMBAHAN KHAS 

UNTUK PENSYARAH PERUBATAN (DU)

1) Mempunyai kelayakan pascasiswazah seperti, (MRCP, FRCS, 

MRCOG, M.Med., M.Surg. dan lain-lain;) dan telah berkhidmat

sekurang-kurangnya tiga (3) tahun di UPM. 

2) Melengkapkan borang perisytiharan sesi amalan perubatan yang 

mengandungi tarikh, masa dan tempat amalan;

3) Perlu mengambil insuran tambahan dengan pembiayaan sendiri;

4) Amalan perubatan hanya dibenarkan dua (2) kali setengah hari

sahaja dalam seminggu iaitu, dua (2) sesi petang dalam waktu

pejabat.
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SYARAT TAMBAHAN KHAS 

UNTUK PENSYARAH PERUBATAN (DU) [9 SYARAT]

5) Hendaklah memastikan amalan perubatan di luar pekerjaan tidak
menggangu/ bertembung/ bertindih dengan komitmen tugas hakiki dan
temujanji pesakit di hospital pengajar/kerajaan sehingga menjadi satu
amalan/duluan;

6) Hanya dibenarkan membuat amalan perubatan di dua (2) hospital 
swasta dalam satu masa seperti yang tertera dalam Sijil Amalan
Tahunan;

7) Tidak dibenarkan memegang apa-apa jawatan pentadbiran atau
pengurusan di hospital terlibat;

8) Tidak dibenarkan memegang jawatan sebagai perunding residen
(residence consultant) di mana-mana hospital/pusat perubatan.

9) Tugas hakiki hendaklah diberi keutamaan dan Dekan akan memberi
kelulusan berdasarkan kepentingan perkhidmatan/ tugas hakiki. 
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LARANGAN SEMASA MELAKUKAN 

PEKERJAAN LUAR [4]

1. Melakukan pekerjaan luar dalam waktu pejabat waktu atau

semasa kerja rasmi atau semasa menjalankan tugas hakikinya. 

Pekerjaan luar melibatkan waktu pejabat, pegawai hendaklah

memohon cuti kecuali kelulusan KJ

2. Menggunakan kemudahan yang disediakan oleh universiti

3. Menggunakan khidmat staf UPM 

4. Menggunakan alamat & emel Universiti
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TEMPOH SAH KELULUSAN PERMOHONAN PEKERJAAN 

KERJA LUAR  

✓ Dua (2) tahun dari tarikh kelulusan diperoleh, (kecuali

pembatalan awal oleh pihak ketua jabatan atau pemohon)

✓ Selepas tempoh sah dua (2) tahun dari tarikh kelulusan, 

permohonan pekerjaan luar hendaklah dikemukakan semula.

KETERBATALAN KEBENARAN MELAKUKAN 

PEKERJAAN LUAR

✓ Pekerjaan Luar Yang Telah Diluluskan Akan Terbatal Secara

Automatik Apabila Pegawai Yang Diberikan Kebenaran Itu

Berpindah Penempatan Kerja
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TATACARA PERMOHONAN 

✓ Borang Permohonan Kebenaran Melakukan Pekerjaan Luar (Lampiran B)

✓ Surat tawaran pekerjaan luar (sekira berkaitan)

✓ Surat lantikan perjawatan dari syarikat/pemilikan syarikat

✓ Mengisi surat akujanji
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Permohonan daripada Kategori Pusat Tanggungjawab Ketua Jabatan

Pegawai Pusat Tanggungjawab

Fakulti/Sekolah ▪ Dekan

Institut/Akademi/Pusat ▪ Pengarah/Ketua Pusat

Pejabat

▪ Naib Canselor

▪ Timbalan Naib Canselor

▪ Pendaftar

▪ Bursar

▪ Ketua Pustakawan

▪ Penasihat Undang-Undang

▪ Pengarah

▪ (mengikut mana yang berkenaan)

Pemegang Jawatan Pentadbiran

Naib Canselor ▪ Pengerusi Lembaga Pengarah Universiti

Timbalan Naib Canselor

Pendaftar

Bursar

Ketua Pustakawan

Penasihat Undang-Undang

Dekan

Pengarah

Ketua Pusat

▪ Naib Canselor/ Pendaftar

(mengikut sama ada entiti yang diketuainya itu

menjawab kepada Naib Canselor atau Pendaftar)

KUASA MELULUSKAN PEKERJAAN LUAR  ADALAH KETUA JABATAN  
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LIABILITI, TANGGUNGAN UNDANG-UNDANG & IDEMNITI

❑ pihak Universiti menolak apa-apa liabiti atau tanggungan undang-

undang terhadap apa-apa kerugian, kecederaan dll yang ditanggung oleh

seseorang pegawai;

❑ Universiti terlepas daripada apa-apa tuntutan, liabiliti, dan tindakan

guaman terhadap apa-apa kecederaan atau kerugian yang ditanggung

oleh pegawai;

❑ Dengan apa-apa keadaan /perbuatan/berkelakuan sehingga, meletakkan

Universiti dalam apa-apa risiko tuntutan ganti rugi atau guaman, pegawai

hendaklah menggantirugikan dan menggantibayarkan apa-apa kerugian

yang ditanggung oleh Universiti bagi penyelesaian tuntutan itu.

Sama ada pegawai memohon kebenaran atau tidak dalam

melakukan pekerjaan luar, 
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4 MELAKUKAN PEKERJAAN LUAR  SUATU PELANGGARAN 

TATATERTIB TANPA KEBENARAN KETUA JABATAN

➢ Tanpa Mendapat Kebenaran Bertulis KJ 

➢ Tidak Mendapat kebenaran tetapi tidak mematuhi syarat & 
kriteria

➢ Menggunakan peralatan, kemudahan dan harta universiti (kecuali
dengan kebenaran)

➢ Pihak melulus boleh menarik balik keputusan kebenaran
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✓ Kegagalan KJ/Penyelia, melaksanakan perkara dalam

peraturan PL boleh dikenakan tindakan tatatertib di bawah

Peraturan 4, Jadual Kedua Akta bdan-Badan Berkanun

2000

KESALAHAN KEPADA KJ/ PENYELIA 
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PEGAWAI TIDAK MEMATUHI PERATURAN?

❖ Pihak Melulus boleh menarik kebenaran pekerjaan luar

jika pegawai tidak mematuhi peraturan disediakan. 

❖ Pekerja boleh dikenakan tindakan

❖ Dibawah Peraturan 4, Jadual Ke2, Akta Badan-badan

Berkanun 2000.
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PEGAWAI AKADEMIK (TETAP/KONTRAK/SAMBILAN)

Tugas Hakiki: Tugas Rasmi Pekerjaan Luar

(Borang Permohonan Pekerjaan Luar – LAMPIRAN B)

Aktiviti pengajaran, 

penyelidikan, penerbitan

dan jaringan industri dan

masyarakat

1. Penilai luar tesis di Institusi dalam dan luar

negara (contoh: tesis Master/PhD)

1. Lokum di Hospital Swasta /Klinik Kerajaan ( menjadi doktor

perubatan/perunding/pakar kesihatan).

2. Penilai bagi MQA dan mana-mana badan

akreditasi/ profesional

2. Jaringan Industri dan Masyarakat yang tidak berkaitan dengan Universiti

3. Penilai luar/penasihat program yang 

ditawarkan oleh institusi lain

3. Pensyarah sambilan

4. Penilai geran penyelidikan (KPT/MOSTI) 4. Perundingan yang tidak dibuat melalui UPM Holdings dan tidak diluluskan universiti

5. Pensyarah jemputan di institusi dalam atau

luar negara

5. Apa-apa pekerjaan yang tidak menyumbang kepada UPM berdasarkan pertimbangan

pegawai yang meluluskan
6. Projek perundingan di bawah UPM Holdings 

atau yang diluluskan oleh Universiti
(daripada Industri)

6. Perniagaan di  atas talian

7. Apa-apa pekerjaan yang  menyumbang kepada

UPM berdasarkan pertimbangan pegawai yang 

meluluskan

7. Memiliki syarikat atau menjadi rakan kongsi firma atau memegang saham dalam

syarikat yang tidak berkaitan dengan UPM.

8. Memiliki syarikat atau menjadi rakan kongsi firma atau memegang saham dalam

syarikat yang ditubuhkan yang tiada kepentingan universiti yang mana 

i) syarikat adalah entiti yang berasingan;

ii) UPM bukan pemegang ekuiti; dan

iii) UPM tiada kawalan ke atas syarikat.

Nota: Permohonan yang melibatkan pegangan ekuiti, penjawatan sebagai pengarah atau

penasihat teknikal syarikat oleh pegawai universiti hendaklah terlebih dahulu mendapatkan

ulasan Bahagian Perundang-Undangan dan Kelulusan Naib Canselor (Rujuk: Peraturan Dan 

Syarat Kelulusan Pegangan Ekuiti dan Perjawatan Sebagai Pengarah atau Penasihat

Teknikal Syarikat oleh staf UPM yang telah diluluskan oleh Mesyuarat Pihak Pengurusan

Universiti Putra Malaysia ke330  pada 8 April 2009)
8. Lantikan sebagai ahli Lembaga Pengarah 

oleh mana-mana agensi yang diluluskan oleh 

tadbir urus Lembaga Pengarah Universiti 

Nota: Menyumbang kepada kerja/kepentingan

dan nama baik UPM/ Negeri/ Negara  dalam

bidang kepakaran

Nota: Memperoleh faedah untuk diri sendiri sahaja sama ada dalam bidang kepakaran

atau tidak dan tiada kaitan dengan Universiti



Tugas Hakiki Tugas Rasmi Pekerjaan Luar

Senarai tugas yang dipersetujui

oleh Ketua Pusat

Tanggungjawab/Ketua Jabatan

1. Mesyuarat/ceramah/projek dengan

Kementerian, agensi luar, UA/US 

yang berkaitan dengan fungsi PTJ 

/Universiti dan kerja.

2. Tugas/pekerjaan yang  berkait

dengan fungsi dan tugas

1) Menjadi juru perunding/ penceramah dalam bidang subject-matter expert (SME) 

2) Bekerja sambilan di pasaraya/stesyen minyak/restoran makanan segera;

3) Perniagaan pasar malam/ katering;

4) Menjalankan apa-apa jenis perniagaan atas talian;

5) Menyertai perniagaan multi-level marketing;

6) Perniagaan sewa kenderaan motor/menjadi pemandu teksi /uber/grab car;

7) Menjadi pensyarah/tutor/guru tuisyen sambilan;

8) Menjadi perunding/duta produk/jurucakap produk;

9) Menjadi Pengacara/artis/ model/penyanyi/ jurugambar;

10) Bekerja sambilan menjadi pengawal keselamatan;

11) Memiliki syarikat atau menjadi rakan kongsi firma atau memegang saham dalam

syarikat. 

Nota: Menyumbang kepada

kerja/kepentingan dan nama baik

UPM/ Negeri/ Negara  dalam bidang

kepakaran

Nota: Memperoleh faedah untuk diri sendiri sahaja sama ada dalam bidang

kepakaran atau tidak dan tiada kaitan dengan Universiti
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Pegawai Bukan Akademik (Tetap/Kontrak/Sambilan

(mengikut yang berkaitan) 



CARTA ALIR PERMOHONAN PEKERJAAN LUAR 
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MULA

Lengkapkan Borang Permohonan 
Kebenaran Melakukan Pekerjaan 

Luar

Hantar Pemohonan Kepada Penyelia

SEMAK

Hantar Permohonan Kepada Ketua 

Jabatan

SOKONG

Hantar Permohonan Kepada Urus 

Setia

TAMAT

Tidak Lengkap

Lengkap

Tidak Sokong

Sokong

Proses Terperinci Rujuk Lampiran D

Makluman
kepada JITU



1) Isi borang istihar harta;

2) Isi Borang Permohonan Kebenaran Melakukan Pekerjaan Luar;

3) Dihantar kepada urus setia PTJ sekurang-kurangnya 21 hari bekerja sebelum bercadang
melakukan pekerjaan luar;

4) Penyelia memberi perakuan/ulasan dan dihantar kepada Ketua Jabatan;

5) Ketua Jabatan memberi pertimbangan dan seterusnya menghantar ke Pejabat Pendaftar
(Bahagian Pengurusan Sumber Manusia).

6) Pejabat Pendaftar menghantar laporan status pemohonan pekerjaan luar kepada Jawatankuasa
Integriti dan Tadbir Urus (JITU)

Tatacara Permohonan Pekerjaam Luar
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PERANAN KETUA JABATAN/PENYELIA

Bertanggungjawab:

✓ Memberi penerangan serta nasihat tentang garis panduan

pekerjaan luar

✓ Mengeluarkan surat peringatan jika PL dilakukan tanpa

kebenaran/langgar peraturan

✓ Sebarang pelanggaran, laporan dikemukakan ke Pejabat Pendaftar

✓ Sebarang pelanggaran berulang, dilaporkan ke Pejabat Pendaftar

(Rujuk Lampiran E – Peranan Pegawai, Urus Setia, Penyelia, Ketua

Jabatan dan Naib Canselor)

24



TINDAKAN KEPADA PELANGGARAN PL

1) Ketua Jabatan memanjangkan pelanggaran kes/aduan PL ke Pejabat
Pendaftar

2) Kes tatakelakuan yang jelas menunjukkan pelanggaran peraturan PL, 
Pejabat Pendaftar akan memulakan proses tindakan tatatertib;

3) Bagi kes yang memerlukan siasatan integriti, kes akan dimajukan ke Unit 
Integriti UPM

4) Permohonan PL yang dilulus/tidak diluluskan dilaporkan ke Jawatankuasa
Intergriti dan Tadbir Urus (JITU) Universiti untuk makluman;

5) Naib Canselor menerusi JITU meneliti dan memantau status PL 
dijalankan dan diselia berdasarkan peraturan oleh Ketua Jabatan & 
Penyelia

6) Menerusi Jawatankuasa Tatatertib Universiti, Naib Canselor akan
membuat keputusan berkaitan kes yang dibawa.
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BORANG PERMOHONAN KEBENARAN MELAKUKAN PEKERJAAN 

LUAR 
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