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| PEJABAT PENDAFTAR
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| PEJABAT PENDAFTAR
FUNGSISEKSYEN PELANTIKAN

Seksyen ini menjalankan fungsi Bahagian Pengurusan Sumber Manusia dalam
proses pemilihan, pengambilan dan pelantikan modal insan di UPM.

1. Mengurus dan mengendalikan proses pengambilan staf tetap/kontrak
baharu bagi Kumpulan Pengurusan dan Profesional (Akademik dan Bukan
Akademik) dan Kumpulan Pelaksana dan Pekerja Sambilan Harian (PSH);

2. Mengurus dan mengendalikan pelantikan semula staf kontrak bagi

Kumpulan Pengurusan dan Profesional (Akademik dan Bukan Akademik) dan

Kumpulan Pelaksana;

Menyelaras penetapan gaji permulaan pelantikan baharu;

Menyelaras urusan rayuan semakan semula gaji permulaan;

Menguruskan proses lapor diri staf baharu;

Menyelaras urusan penamatan perkhidmatan/peletakkan jawatan

(tetap/kontrak).

7. Menguruskan proses pertukaran pelantikan.

o unsEw



PUNCA KUASA

« Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Pelantikan,
Kenaikan Pangkat Dan Penamatan Perkhidmatan)
2012, P.U. (A) 1. - Berkuatkuasa mular 1 Januari 2072,

WARTA KERAJAAN PERSEKUTUAN

FEDERAL GOVERNMENT
GAZETTE

PERATURAN-PERATURAN PEGAWAI AWAM
(PELANTIKAN, KENAIKAN PANGKAT DAN
PENAMATAN PERKHIDMATAN) 2012

PUBLIC OFFICERS (APPOINTMENT, PROMOTION AND
TERMINATION OF SERVICE) REGULATIONS 2012

AN

http://imej.spa.gov.my/dev/pdf/perkhidmatan/pua_20120101.pdf


https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiKrsGs5NjVAhVHYo8KHXpxDJMQFggmMAA&url=https%3A%2F%2Fapp.mohe.gov.my%2Fiktiraf%2Fattachment%2Fpua_20120101.pdf&usg=AFQjCNF0lEKV80YoevgDJeEY4F8izdDkgA

| PEJABAT PENDAFTAR

SKIM JAWATAN DI UPM

« SKIM JAWATAN PERKHIDMATAN AWAM
v' TETAP DAN KONTRAK

v PERUNTUKAN JPA
v' e.g: Pensyarah Universiti (Gred DS51, DS53, VK7/VK6/VKS5);
Pensyarah Perubatan (Gred DU51P, DU51, DU53, DU5S5, VK7/VK6/VKS5)
Pegawai Tadbir (Gred N41); Pegawai Sains (C41); dll

v" Link: https://www.interactive.jpa.gov.my/ezskim

« SKIM PERKHIDMATAN DALAMAN UNIVERSITI
v" KONTRAK
v" PERUNTUKAN RU/ PERUNTUKAN DALAMAN UNIVERSITI

v' e.g: Felo Pengajar, Felo Perunding, Felo Penyelidik, Profesor Adjung, Profesor
Pelawat.

v' Pegawai Eksekutif (PE)


https://www.interactive.jpa.gov.my/ezskim

| PEJABAT PENDAFTAR

PELANTIKAN TETAP
AKADEMIK

Skim JPA



| PEJABAT PENDAFTAR

STATUS PELANTIKAN PEGAWAI AKADEMIK

PLANGAN Tﬂﬂl;i:h” JUMLAH JUMLAH BAKI WARAN e
FAKULTI STAF BERSARA EEH.SA.H..: WARAN VANG TELAH VANG BOLER LAPOR DMRI BELUMLAPOR
TAHUN 2020 | PILIHAN/LETAK BOLEH IS LAMNTIE DHISI TAHUM TUTOR ) DRI - TARM
- - JAWATAN | ™ TAHUN 202 2020 2020 - -
FAKULTI BAHASA MODEN DAN
KOMUNIKASI 3 3 8 > L 1 0
FAKULTI BIOTEKNOLOGI DAN SAINS
BIOMOLERLUL ! 0 . 0 L 0 0
FAKULTI EKOLOGI MAMUSIA 2 0 2 1 1 0 0
SEKOLAH PERNIAGAAN DAN EROMOMI 4 0 4 1 3 2 0
FAKULTI KEJURUTERAAN 4 1 b 3 2 2 0
FAKULTI PENGAJIAN PENDIDIKAN G 2 8 6 2 1 0
FAKULTI PERHUTAMAN DAN ALAM
SEKITAR o 1 6 o 1 0 0
FAKULTI PERTAMNIAM 1 4 ) 3 2 2 0
FAKULTI PERUBATAN DAM 3AIMS
KEGIHATAN 2 ! : ! Z 0 0
FAKULTI PERUBATAN YETERINAR 1 3 4 3 1 0 1
FAKULTI REKABENTUK DAN SEMIBINA Z 2 4 1 3 2 1
FAKULTI SAINS 3 0 3 2 1 0 0
FAKULTI SAING DAN TEKNOLOG
RLAKAMAM 0 2 Z 1 : 1 0
FAKULTI SAINE KOMPUTER DéAM
TEKNOLCGE MARKLUMAT 2 ! : 2 L ) !
LUPKKE 1] 8 1 7 0 1
JUMLAH KESELURUHAN PENGISIAN
JAWATAN PEGAWAI AKADEMIK (DS) 36 28 64 35 29 11 4

TAHUN 2020
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SENARAI JAWATANKUASA PEMILIH

MESYUARAT JAWATAN YANG TERLIBAT
Jawatankuasa Pemilih | «  Profesor Kontrak
Profesor e Kursi

Jawatankuasa Pemilih
Guru

Jawatan Akademik Tetap:

Jawatan Akademik Kontrak:

Guru Bahasa

Pensyarah Kanan / Pensyarah Perubatan

Pegawai Perkhidmatan Pendidikan

Pensyarah Kanan/Profesor
Madya/Pensyarah Perubatan

Felo Pengajar
Felo Perunding
Profesor Adjung
Profesor Pelawat

Jawatankuasa Pemilih
Penyelidikan

Felo Penyelidik
Post Doctoral




| PEJABAT PENDAFTAR

PELANTIKAN KONTRAK
AKADEMIK

Skim JPA



Profesor Kontrak

Gred Kategori Jumlah
Profesor Gaji Gaji
VK5 « High flyers * Gaji akhir + elaun

* Pukal dengan elaun|+ RM12,000 + elaun
* Pukal tanpa elaun |+ RM12,000

VK6 « High flyers * Gaji akhir + elaun
* Pukal dengan elaun|+ RM10,000 + elaun
« Pukal tanpa elaun |+ RM10,000

VK7 * High flyers * @Gaji akhir + elaun
« Pukal dengan elaun |+ RMS8,000 + elaun
* Pukal tanpa elaun |+ RMS3,000

Penetapan KPladalah berbeza mengikut kluster:
S&T/ SS / Klinikal
(rujuk Lampiran)




| PEJABAT PENDAFTAR

PELANTIKAN KONTRAK
AKADEMIK

Skim Dalaman UPM



10.

1.

Felo Pengajar

Jawatan
Penempatan

Tujuan Pelantikan

Terma Lantikan

Tempoh
Perkhidmatan

Syaral Lantikan

Imbuhan
(Fixed all in)

Kemudahan
Perubatan

Bulanan

Tambang
Penerbangan

Bidang Tugas

Cuti

Felo Pengajar Gred UDK
Fakulti dan Pusat Asasi

¢ Jawatan ini diwujudkan untuk melantik pegawai yang

mempunyai kepakaran untuk menjalankan tugas-lugas
pengajaran dan pembelajaran.

1 Sepenuh masa

Lantikan satu (1) hingga dua (2) tahun dan boleh dilantik
semula.

i) Diperakukan oleh Fakulti dan Pusatl Asasi melalui
Jawatankuasa Penilaian di Fakulli dan Pusal Asasi.

i) Diperakukan oleh Jawatankuasa Pemilih (Guru).
ii) Diluluskan oleh Naib Canselor.

Iv) Disahkan sihat untuk tugas tugas pengajaran oleh
Pakar Perubatan.

UDK : RM8,000

Untuk diri sendiri sahaja sama ada di Pusat Kesihatan

) Universti, UPM atau Hospital Kerajaan.

Kelas Ekonomi sahaja (jika berkaitan). Sekall sepanjang
tempoh perkhidmatan,

i) Mengajar sekurang-kurangnya 12 jam seminggu
kursus dalam bidang kepakarannya.

i) Menyelia di peringkat jjazah Bacelor (jika perlu).

iy Menyediakan kertas soalan, skema jawapan dan
penilaian kursus.

iv) Menghadiri mesyuarat dan aktiviti sebagai ahhi turut
hadir.

v) Mencapai sasaran KPI yang ditentukan oleh PTJ.

: 25 hari setahun



10.

1.
12.

Felo Perunding

Jawatan
Penempatan

Tujuan Pelantikan

Terma Lantikan

Tempoh
Perkhidmatan

Syaral Lantikan

Imbuhan Bulanan

Kemudahan
Perubatan

Tambang

Penerbangan
Bidang Tugas

Cuti
Kriteria Pelantikan

. Felo Perunding Gred UDC
:  Penempatan di Fakullifinstitut/ Pusat/Akademi
: Jawatan ini diwujudkan untuk melantik calon-calon yang

terkemuka dalam bidang kepakarannya untuk memberi
perkhidmatan kepada Universili, dan kepakaran dan
pengalaman mereka yang akan dapat memberi faedah
dan manfaat kepada Universiti.

: Sepenuh masa

¢ Lantikan satu (1) hingga tiga (3) tahun dan boleh dilantik

semula.

i) Diperakukan oleh Jawatankuasa Penilaian di Fakult
Institut/Pusat/Akademi.

i) Diperakukan oleh Jawatankuasa Pemilih (Guru/
Penyelidikan)

iiiy Diluluskan oleh Naib Canselor.
UDC : RM8,0000

¢ Untuk diri sendiri sahaja sama ada di Pusat Kesihatan

Universti, UPM atau Hospital Kerajaan
Kelas ekonomi untuk Felo Perunding (pegawai sahaja)

i} Menjalankan kerja-kerfa perundingan dalam bidang
kepakarannya.

i) Mendapatkan jaringan dan rangkaian hubungan
dengan pihak luar,

iiily Membantu kerja-kerja pengajaran dan perundingan di
Fakulti.

Iv) Mencapai sasaran KPI yang ditentukan oleh PTJ.

;25 hari setahun

: i) Calon-calon adalah terbuka kepada warganegara dan

bukan warganegara.
i) Mempunyai rekod perundingan yang cemerlang.
iii) Mempunyai kepakaran yang diperlukan oleh Institut/



10.

Felo Penvelidik

Jawatan
Penempatan
Tujuan Pelantikan

Terma Lantikan

Tempoh
Perkhidmatan

Syarat Lantikan

Imbuhan Bulanan

Kemudahan
Perubatan

Tambang

Penerbangan
Bidang Tugas

Felo Penyelidk Gred UDQ
Penempatan di Fakulli/institul/ Pusat/Akademi

¢ Jawatan ini diwujudkan untuk melantik calon-calon ke

dalam perkhidmatan Universiti bagi mendapatkan
kepakaran dan pengalaman mereka yang akan dapat
memberi faedah dan manfaat kepada Universiti dalam
bidang penyeldikan.

¢ Sepenuh masa
: Lantikan satu (1) hingga tiga (3) tahun dan boleh dilantik

semula.

(Merujuk kepada Petlkan Minit PPU kali ke-274 pada 26
September 2007, cadangan pemindaan tempoh lantikan
inl telah diperakukan)

: 1) Diperakukan oleh Jawatankuasa Penilaian di Fakulti

Institut Pusat/ Akademi.

i) Diperakukan oleh Jawatankuasa Pemilih (Guru/
Penyelidikan)

iii) Diluluskan oleh Naib Canselor.
UDQ : RM8,0000

¢ Untuk diri sendiri sahaja sama ada di Pusat Kesihatan

Universti, UPM atau Hospital Kerajaan
Kelas Ekonomi untuk Felo Penyelidik (pegawai sahaja)

: I) Menjalankan kerja penyelidikan dalam bidang

kepakarannya.
il) Menyelia di peringkat pasca-siswazah.

ill) Membantu dalam usaha mendapatkan lebih banyak
peruntukan penyelidikan.

iv) Membantu di dalam penjanaan projek-projek baru di
Institut/Pusat/ Akademi.

v) Mentor kepada penyelidik baru.

vi) Membantu membangunkan pengkomersialan hasil
penyelidikan,



10.

11.
12,

Profesor Adjung

Jawatan
Penempatan
Tujuan Pelantikan

Terma Lantikan
Tempoh
Perkhidmatan

Syarat Lantikan

Imbuhan Bulanan

Kemudahan
Perubatan

Tambang

Penerbangan
Bidang Tugas

Cuti

Kriteria Pelantikan

: Profesor Adjung Gred UDJ

Fakulti

: Jawatan ini diwujudkan untuk melantik calon-calon ke

dalam perkhidmatan Universiti bagi  mendapatkan
kepakaran dan pengalaman mereka yang akan dapat
memberi faedah dan manfaal kepada Universiti,

: Sepenuh masa
: Lantikan satu (1) hingga tiga (3) tahun dan boleh dilantik

semula lertakluk kepada peraluran semasa yang
berkuatkuasa.

: i) Diperakukan oleh Jawatankuasa Penilaian di Fakulti.

i) Diperakukan oleh Jawatankuasa Pemilih Guru
ili) Diluluskan oleh Naib Canselor.

: RM1000.00/jam dan fidak melebihi RM12,000.00

setahun
atau
RM2,500 sebulan

: Tiada

Tiada

: i) menyumbang dalam pembangunan akademik.

i) Menyampaikan kullah/syarahan/seminar/bengkel
dalam bidang kepakaran kepada pelajar.

iii) Mencapai sasaran KPI yang ditentukan oleh PTJ.

: Tiada

: i) Calon-calon adalah terbuka kepada warganegara dan

bukan warganegara,
ii) Syarat lain:

i. Calon mestilah mempunyai kelulusan
akademik sekurang-kurangnya pada
peringkal ljazah Bacelor atau kelayakan
profesional yang diiktiraf oleh Badan
Profesional.



10.

1.
12.

Profesor Pelawat

Jawatan
Penempatan
Tujuan Pelantikan

Terma Lantikan

Tempoh
Perkhidmatan
Syaral Lantikan

Imbuhan Bulanan

Kemudahan
Perubatan
Tambang
Penerbangan
Bidang Tugas

Cutl
Kriteria Pelantikan

: setahun

Profesor Pelawat Gred UDV
Fakulti

: Jawatan ini diwujudkan bagi mendapatkan hasil yang

cemerlang dari pegawai akademik dan bukan akademik
yang pakar dan berpengalaman dalam bidangnya yang
dapat memberi manfaat kepada Universiti.

¢ Sepenuh masa
. Enam (6) bulan hingga satu (1) tahun
: 1) Diperakukan oleh Jawatankuasa Penilaian di

Institu/Fakuiti,
i) Diperakukan oleh Jawatankuasa Pemilih (Guru).

ili) Diluluskan oleh Naib Canselor,
RM1000.0: dan ftidak melebihi
ngsM:? ;

Untuk diri sendiri sahaja sama ada di Pusat Kesihatan
Universti, UPM atau Hospital Kerajaan

Kelas Ekonomi untuk pegawai sahaja.

RM20,000.00

1 1) Mencadang dan menyiapkan projek penulisan di

dalam tempoh pelantikan.

i) Memberi ceramah/seminar mengikul keperluan
Universiti.

i) Menasihati Fakulti dalam pembangunan Akademik
dan penyelidikan

: Tiada
. 1) Calon-calon adalah terbuka kepada warganegara dan

bukan warganegara.

il) Seorang yang terkemuka/ahliftokoh dalam bidangnya
sama ada bidang akademik atau kepakaran.

iii) Hendaklah terkenal dan masyarakat Universitl akan
mendapal faedah daripada kehadirannya.

iv) Berpengalaman dan mencapal kejayaan cemerlang
dalam bidangnya.



10.

11.
12,

Jawalan
Penempatan

Tujuan Pelantikan

Terma Lantikan

Tempoh
Perkhidmatan
Syarat Lantikan

Imbuhan Bulanan

Kemudahan
Perubatan

Tambang
Penerbangan
Bidang Tugas

Cuti
Kriteria Pelantikan

Kursi

: Kursi Gred UDI
. Penempatan di Fakulti
¢ Jawatan ini diwujudkan bagi mendapatkan pegawai

akademik dan bukan akademik yang pakar,
berpengalaman dan tersohor dalam bidangnya yang
dapat memberi manfaat kepada Universiti.

¢ Sepenuh masa atau separuh masa
. Lantikan satu (1) tahun dan boleh dilantik semula.
: i) Diperakukan oleh Jawatankuasa Pemilih (Profesor).

ii) Diluluskan oleh Lembaga Pengarah Universiti (LPU).

. Honorarium akan ditetapkan oleh Jawatankuasa Pemilih
: Mengikut kelayakan

Mengikut kelayakan

: 1) Liason work dengan agensi.

i) Mengetuai penyelidikan/ perundingan,
iil) Memberikan Public Lecture.

iv) Memberikan seminar.

v) Memberikan latihan.

vi) Mentor kepada Pensyarah baharu.

: Tiada

: 1) Calon-calon adalah terbuka kepada warganegara dan

bukan warganegara.
i)y Mempunyai rekod perkhidmatan yang cemeriang.
iii) Mempunyai kepakaran yang diperlukan oleh Universiti

untuk tujuan penyelidikan, perundingan, pengajaran
dan pembelajaran.



SKIM AMAL PUTRA

Perkhidmatan Amal Putra disediakan kepada pesara
akademik dan bukan akademik yang ingin meneruskan
perkhidmatan kepakaran mereka di UPM selepas tamat

tempoh perkhidmatan tetap atau kontrak mereka dari
mana-mana perkhidmatan, dan perkhidmatan yang
diberikan ini adalah secara sukarela, tanpa apa-apa
imbuhan berbentuk kewangan



KEMUDAHAN YANG DISEDIAKAN

W) (&) (&

Tempoh: 1tahun dan boleh dilanjutkan

Kad Akses Alamat Capaian
Staf Library rasmi internet




Tatacara Permohonan Menyertai Perkhidmatan Amal Putra

Semak Keputusan PTJ

perancangan pesara melalui JK Pengurusan PTJ

Sekiranya PTJ bersetuju, PTJ akan menguruskan perkara
berikut.
a. kemudahan ruang kerja
b. penyusunan jadual kuliah sekiranya sumbangan dalam
bentuk pengajaran
¢. penetapan kumpulan penyelidikan sekiranya sumbangan
dalam bentuk penyelidikan
d. lain-lain keperiuan yang sesuai mengikut bentuk
sumbangan/ aktiviti yang dipersetujui di antara pesara dan
PTJ

Carta Alir Aktiviti Tindakan
E Mula I i
Surat Permohonan dan perancangan Pesara mengemukakan surat permohonan dan perancangan | Pesara
ONONSI N g2 bentuk sumbangan/ akliviti kepada Ketua PTJ
sumbangan/ aktiviti dari Pesara
y Ketua PTJ membincang dan meneliti permohonan dan KetuaPTJ |

<

Kemukakan Surat dan Dokumen
Permohonan Pesara kepada Pejabat
Pendaftar

Setelah diluluskan di peringkat PTJ, semua dokumen dan surat
dari Ketua PTJ dimajukan ke Pejabat Pendaftar bagi kelulusan

Pendaftar




Carta Alir

Aktiviti

Tindakan

Dokumen permchonan dan surat diterima dari PTJ dan | Urusetia dan
dikemukakan bagi kelulusan Pendaftar Pendaftar
: Kelulusan Pendaftar
Surat Pelawaan Menyertai Perkhidmatan Pejabat Pendaftar akan mengeiuarkan Surat Pelawaan Urusetia
Amal Putra Menyertai Perkhidmatan Amal Putra kepada Pesara dan salinan Pejabat
kepada PTJ Pendaftar
v
Pesara menerima Surat Pesara menerima Surat Pelawaan Pesara
Pelawaan
v Pesara melapor diri di PTJ dan memulakan sumbangan/aktiviti | PTJ, Pesara
Proses Lapor Diri amal di PTJ dan Urusetia
Pejabat
Pesara menerima kad Amal Putra dan akaun emel akan Pendaftar
diaktifkan
A
Kemaskini Rekod Kemaskini rekod dibuat di PTJ dan Pejabat Pendaftar PTJ dan
Pejabat
Pendaftar

J

v



| PEJABAT PENDAFTAR

PELANTIKAN KONTRAK
BUKAN AKADEMIK

Skim Pegawai Eksekutif



10.

1.

12.

Skim Perkhidmatan Bukan Akademik Universiti Putra Malaysia

Jawatan
Penempatan

Tujuan Pelantikan

Terma Lantikan

Tempoh
Perkhidmatan

Syarat Lantikan

Imbuhan Bulanan

Kemudahan
Perubatan

Bidang Tugas
Cuti

Kriteria Pelantikan

Maklumat Tambahan

Pegawai Eksekutif 1 Gred PE1

Penempatan di PTJ

Jawatan ini diwujudkan untuk melantik pegawai yang
mempunyai kepakaran untuk menjalankan tugas
pentadbiran setara dengan pengarah atau seumpamanya.

Sepenuh masa

Lantikan satu (1) tahun hingga tiga (3) dan boleh dilantik
semula.

i) Diperakukan oleh Jawatankuasa Pemilih di Pejabat
Pendaftar.

ii) Diluluskan oleh Pendaftar/Jawatakuasa Pengurusan
Universiti (JPU).

PE1 : RM8,0000 - RM15,000

Mengikut kelayakan berdasarkan peraturan semasa yang
berkuatkuasa.

Menguruskan perjalanan pentadbiran.
25 hari setahun

i) Calon-calon adalah terbuka kepada warganegara dan
bukan warganegara.

i) Mempunyai kelayakan minimum ljazah Sarjana Muda.
i) Mempunyai pengalaman lebih 15 tahun.

Setara dengan Gred 52 hingga Gred Khas C



10.

11.

12.

Skim Perkhidmatan Bukan Akademik Universiti Putra Malaysia

Jawatan
Penempatan

Tujuan Pelantikan

Terma Lantikan

Tempoh
Perkhidmatan

Syarat Lantikan

Imbuhan Bulanan

Kemudahan
Perubatan

Bidang Tugas
Cuti

Kriteria Pelantikan

Maklumat Tambahan

Pegawai Eksekutif 2 Gred PEZ2

Penempatan di PTJ

Jawatan ini diwujudkan untuk melantik pegawai yang
mempunyai kepakaran untuk menjalankan tugas
pentadbiran setara dengan Timbalan Pengarah atau yang
seumpamanya.

Sepenuh masa

Lantikan satu (1) tahun hingga tiga (3) dan boleh dilantik
semula.

i} Diperakukan oleh Ketua Bahagian Pengurusan
Sumber Manusia.

i) Diluluskan oleh Pendaftar/ Jawatankuasa Pengurusan
Universiti (JPU).

PEZ : RM5,000 — RM7,500

Mengikut kelayakan berdasarkan peraturan semasa yang
berkuatkuasa.

Menguruskan perjalanan pentadbiran.
25 hari setahun

i) Calon-calon adalah terbuka kepada warganegara dan
bukan warganegara.

i) Mempunyai kelayakan minimum ljazah Sarjana Muda.
i) Mempunyai pengalaman lebih 10 tahun.

Setara dengan Gred 41 hingga Gred 48



10.

11.

12.

Skim Perkhidmatan Bukan Akademik Universiti Putra Malaysia

Jawatan
Penempatan

Tujuan Pelantikan

Terma Lantikan

Tempah
Perkhidmatan

Syarat Lantikan

Imbuhan Bulanan

Kemudahan
Perubatan

Bidang Tugas
Cuti

Kriteria Pelantikan

Maklumat Tambahan

Pegawai Eksekutif 3 Gred PE3

Penempatan di PTJ

Jawatan ini diwujudkan untuk melantik pegawai yang
mempunyai kepakaran untuk menjalankan tugas
pentadbiran atau yang setara dengannya.

Sepenuh masa

Lantikan satu (1) tahun hingga tiga (3) dan boleh dilantik
semula.

i) Diperakukan oleh Ketua Bahagian
Sumber Manusia.

Pengurusan

ii) Diluluskan oleh Pendaftar/ Jawatankuasa Pengurusan
Universiti (JPU).

PE3: RM2,000 - RM4,500

Mengikut kelayakan berdasarkan peraturan semasa yang
berkuatkuasa.

Menguruskan perjalanan pentadbiran.
25 hari setahun

i) Calon-calon adalah terbuka kepada warganegara dan
bukan warganegara.

i) Mempunyai kelayakan minimum Diploma.
iiiy Mempunyai pengalaman 1 hingga 3 tahun.

Setara dengan Gred 29 hingga Gred 40
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SENARAI JAWATANKUASA PEMILIH

MESYUARAT JAWATAN YANG TERLIBAT
Jawatankuasa Pemilih | «  Profesor Kontrak
Profesor e Kursi

Jawatankuasa Pemilih
Guru

Jawatan Akademik Tetap:

Jawatan Akademik Kontrak:

Guru Bahasa

Pensyarah Kanan / Pensyarah Perubatan

Pegawai Perkhidmatan Pendidikan

Pensyarah Kanan/Profesor
Madya/Pensyarah Perubatan

Felo Pengajar
Felo Perunding
Profesor Adjung
Profesor Pelawat

Jawatankuasa Pemilih
Penyelidikan

Felo Penyelidik
Post Doctoral
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PROSES PERMOHONAN

Minit Kelulusan
PTJ hantar Semakan Mesyuarat & Surat

Permohonan Dokumen JK Pemilih
Keputusan

Tindakan: Tindakan: Tindakan: Tindakan:
PTJ Pejabat Pejabat Pejabat
Pendaftar Pendaftar Pendaftar



SENARAI SEMAK

« SOK/BUM/SSO03/TENAGA AKADEMIK
JPA

+ SOK/BUM/SSO03/TENAGA AKADEMIK
DALAMAN



SOKONGAN

q mﬁm PENGURUSAN SUMBER MANUSIA

ulli"!!!ﬂ'l PUTRA H.Ill..l"\'!u.

GEaiimusinsn PEJABAT PENDAFTAR
Kod Dokumen: SOK/BUM/5503/TENAGA AKADEMIK JPA

SENARAI SEMAK PERMOHONAN TENAGA AKADEMIK SKIM JPA
PELANTIKAN BAHARU / PEMBAHARUAN PERKHIDMATAN ( TETAP / KONTRAK )

ARAHAN : SILA TANDAKAN () PADA KOTAK YANG BERKENAAN

-

1.0 MAKLUMAT PERIBADI CALON

NAMA PEGAWAI

MO. S5TAF
Ay oY Bos Berdans
Rt fariitany kewilrak fafasa !

PUSAT
TANGGUNGIAWAB
(Jabatan/Fakulti}

TARIKH LAHIR UMUR

NO. PASPORT

NO. KAD PENGENALAN (hukan wargaragara sahaja)

WARGANEGARA [] Malaysia [] Penduduk Tessp (PR) [] Buken Warganegera.
* Kegunaan PTJ
2.0 PERMOHONAN JAWATAN

TARAF JAWATAN (=ila tancakan [v] pads taraf jawstan yang ingin dipehon):

TETAP
I:l Perisyarah I:l Pensyarsh Perubstan (Pelzth)
I:l Pensyarah Kanan |:| Persyarah Perubztan

[ ] Frofecor msdys [] rofesor
I:I Guru Bahasz

KONTRAK

I:I Guru Bahasz I:I Perisyarah I:I Perisyarah Kanan I:I Prafesor Madya I:l Prafesor




SOKOMNGAN

PENGURUSAN 5UMBER MANUSIA

PEJABAT PENDAFTAR

m E m Kod Dokumen: SOK/BUM/SS03/TENAGA AKADEMIK DALAMAN

m"l I‘\.IT"A I-llLll.'fIlA

SENARAI SEMAK PERMOHONAN

LANTIKAN SECARA KONTRAK PERKHIDMATAN AKADEMIK DALAMAN
PELANTIKAN BAHARU / PEMBAHARUAN PERKHIDMATAN

ARAHAN : SILA TANDAKAN (V] PADA KOTAK YANG BERKEMAAN

* Kegunaan PTI
1.0 MAELUMAT PERIBADI CALOM

MNAMA PEGAWAI

MO STAF [bagi permahanan kepes

bersors dan lanjuton kontnok sahajo)

PUSAT TANGGUNGIAWABR
[FabatanyFakulti)
TARIKH LAHIR UMUR
NO. PASPORT

MNO. KAD PENGENALAN

(ko wargomegann sahoje)

Bukan Warganegara,
WARGAMNEGARA |:| Malaysia D Penduduk Tetap (PR) D Nyatakan :
* Kegunaan PTI

2.0 PERMOHONAN JAWATAN

TARAF IANWATANM fsile tondakan [v] pade taoraf joweten yeng ingin dipahan):

KONTRAK SKIM PERKHIDMATAN AKADEMIK LIPM
D Felo Pengajar Gred UDE

D Profesor Pelawat Gred LDV

I:l Felo Penyelidik Gred UDO

|:| Felo Penyelidik Senior Gred UDQ

|:| Felo Perunding Gred UDC

|:| Profesor Adjung Gred LD

I:l Profesor Adjung (Klinikal) Gred UDJ

|:| Kursi Gred UIDI

I:l Profesor Pelawat Kehormat Gred UDD
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PENAMATAN PERKHIDMATAN

Pegawai yang belum disahkan boleh ditamatkan
perkhidmatan atas sebab berikut (Perkara 48).

= Menyembunyikan maklumat kesihatan

= Membuat akuan palsu dalam akuan berkanun
= Tidak menandatangani Surat Aku Janji

= Memalsukan dokumen pelantikan

= Gagal tapisan keselamatan
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LETAKJAWATAN

Permohonan secara bertulis (notis) seseorang pegawai yang
berhasrat untuk meletak jawatan kepada Pejabat Pendaftar
melalui Ketua Jabatan. [Perkara 51(1)]

Pejabat Pendaftar hendaklah menghantar surat akuan terima
kepada pegawai melalui Ketua Jabatan. [Perkara 51(3)]

Pejabat Pendaftar hendaklah merekod dan maklumkan kepada
JPA (urusan persaraan/pencen). [Perkara 51(2)]

Notis Peletakan Jawatan:

Pegawai Notis Ganti notis
1 | Pegawai percubaan 30 hari Sebulan gaji
2 | Pegawai yang telah 30 hari Sebulan gaji

disah perkhidmatan

3 | Kontrak Mengikut syarat | Sebulan gaji
atau jika tiada, 30
hari
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PEMENDEKAN NOTIS PELETAKAN JAWATAN

= Permohonan secara bertulis

kepada Pejabat Pendaftar
melalui Ketua Jabatan untuk
memendekkan tempoh notis
peletakan jawatan seperti
yang ditetapkan. Jika
diluluskan dikecualikan
bayaran sebulan gaji

Sebab untuk diluluskan:
(Perkara 56)

menyandang jawatan dalam
pihak berkuasa berkanun/
pihak berkuasa tempatan/
agensi lain yang diluluskan
oleh Universiti.

pegawai dan/atau keluarga
ada masalah kesihatan

melanjutkan pelajaran

sebab-sebab lain yang
diluluskan oleh Universiti



£,

jagian Pengurusan Sumbergfl\“/lénus
Pejabat Pendaftar, UPM




