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OBJEKTIF

V Menghuraikankeperluandan kepentinganpengurusandisplin
dan tatatertibdalamorganisasi

V Melaksanakantatacaradan prosedurpengurusantatatertib
terhadappegawaiyang bermasalah

V Meningkatkantahapdisplindan pematuhantatatertibdi 
kalanganpegawaiUPM

V Menguruskanpembangunandisplindalamorganisasi

denganberkesan



ADAKAH INI 
BERLAKU DI 

UPM!!!
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Tidak Hadir Bertugas - 08

Menipu Sijil Cuti Sakit - 07

Gangguan Seksual - 06

Memaki dan bergaduh - 05

01 - Dadah

02 ðPenyataan Awam

03 - Plagiat

04 ðSalah Guna Kuasa

CONTOH-CONTOH KES TATATERTIB DI UPM



STATISTIK KES DIBAWA KE JAWATANKUASA TATATERTIB UPM (2015-2019) 

Tahun

Kategori Jenis Kes JenisHukuman

P&P 

(Akademik)

P&P (Bukan

Akademik)
Pelaksana Tatakelakuan Menipu

TidakHadir

Bertugas
Amaran Denda

Lucut

Emolumen

Amarandan 

Tangguh 

Pergerakan

Gaji

Amarandan 

TurunGaji

Amarandan 

Turun

Pangkat

BuangKerjaDilepaskan

2015 0 0 5 1 0 4 0 0 0 0 0 0 5 0

2016 0 1 4 0 0 5 0 0 0 0 0 0 5 0

2017 0 0 4 0 0 2 1 0 0 0 0 1 2 1

2018 1 0 1 1 0 1 0 0 0 0 0 1 1 1

2019 2 1 11 5 2 7 4 0 0 0 2 1 7 0

Jumlah 3 2 25 7 2 19 5 0 0 0 2 3 20 2



ÅNaib Canselor?

ÅPendaftar?

ÅDekan?

ÅTimbalan/PenolongPendaftar?

ÅKetuaJabatan?

ÅKetuaKerani?

PERATURAN 21, JADUAL KEDUA, AKTA 605

PEMANTAUAN TATAKELAKUAN: SIAPA?



TUGAS KAWALAN DAN PENGAWASAN TATATERTIB 

P21(2) Seseorangpegawaiyang tidak menjalankankawalandan pengawasantatatertib ke atas

pegawai-pegawaibawahannyaatau tidak mengambiltindakan terhadap pegawaibawahannyayang
melanggarmana-mana peruntukan Peraturan-Peraturan ini hendaklahdisifatkan telah cuai dalam
melaksanakantugasnyadantidak bertanggungjawab,dandiabolehdikenakantindakantatatertib

P21(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



AKTA BADAN-BADAN BERKANUN 

(TATATERTIB DAN SURCAJ) 2000 AKTA 605
ü7 Bahagian
V BahagianI (Permulaan)

V BahagianII (Tatatertib) 

V BahagianIII (PenamatanDemi KepentinganAwam)

V BahagianIV (Surcaj)

V BahagianV (KuasaPerdanaMenteridanMenteri)

V BahagianVI (Am)

V BahagianVII (KeterhentianPemakaian, KekecualiandanPeralihan)

ü29 Seksyen

ü3 Jadual
V JadualPertama(senaraiBadanBerkanunyang dikecualikan)

V JadualKedua(Peraturan-PeraturanTatatertib)

V JadualKetiga(KeanggotaandanbidangkuasaJawatankuasaTatatertib



P3(1)

Seseorang pegawai hendaklah

pada setiap masa memberikan

taat setianya yang tidak

berbelah bahagi kepada Yang 

di-Pertuan Agong, negara, 

Kerajaan dan badan berkanun

Á sentiasa menjaga, 

memelihara dan 

mempertahankan kedaulatan

dan maruah negara, hormat

dan patuh kepada undang ï

undang serta berusaha untuk

berbakti kepada negara

Á mengamalkan sikap

berkecuali dalam

menjalankan tugas

Á memberi taat setia kepada

Kerajaan yang memerintah

CONTOH PELANGGARAN 

TATAKELAKUAN

V Bersubahat dengan musuh

negara 

V Membocorkan rahsia 

kerajaan/badan berkanun 

V Menganggotai pertubuhan

yang mengancam

keselamatan negara

V Memburuk  burukkan serta

memperkecil kecilkan dasar

serta tindakan kerajaan/badan 

berkanun

01 02

TATAKELAKUAN



P3(2) (a)

Seseorang pegawai

tidak boleh;

membelakangkan

kewajipannya kepada

badan berkanun demi  
kepentingan

CONTOH PELANGGARAN 

TATAKELAKUAN

V Menguruskan

perniagaan/pelaburan

sendiri/isteri/anak/saudara

mara dalam waktu

pejabat/tugas rasmi

V Menyebelahi/memberi

keutamaan kepada saudara

mara/rakan-rakan dalam

menimbangkan sesuatu

permohonan

V Menggunakan kedudukan

rasmi sebagai pegawai bagi

faedah diri sendiri (Luluskan

tander/Kontrak

01 02

TATAKELAKUAN



P3(2) (b)

Seseorang pegawai

tidak boleh;

berkelakuan dengan

sedemikian cara yang 

mungkin

menyebabkan

kepentingan

peribadinya

bercanggah dengan

kewajipannya kepada

badan berkanun

CONTOH PELANGGARAN 

TATAKELAKUAN

V Menguruskan tender / 

sebutharga sedangkan

pegawai mengetahui ada di 

antara mereka yang 

mengemukakan tender 

/sebutharga terdiri daripada

saudara maranya

V Mempunyai hubungan

dengan pihak yang ada

hubungan rasmi dengan

tugas

V Menjadi ahli dalam

Jawatankuasa Pemilih dan 

memperakukan pelantikan

daripada saudara maranya

01 02

TATAKELAKUAN



P3(2) (c)

Seseorang pegawai tidak boleh;

berkelakuan dengan apa-apa cara

yang boleh menyebabkan syak

yang munasabah bahawa:

(i) dia telah membiarkan

kepentingan peribadinya

bercanggah dengan kewajipannya

kepada badan berkanun sehingga

menjejaskan kebergunaanya

sebagai seorang pegawai badan 

berkanun;atau

(ii) dia telah menggunakan

kedudukannya debagai seorang

pegawai Badan Berkanun

awamnya bagi faedahnya sendiri

CONTOH PELANGGARAN 

TATAKELAKUAN

V Menggunakan dan memandu

kenderaan jabatan untuk

kegunaan sendiri seperti

pergi ke pejabat dan balik

dari pejabat, menghantar

anak ke sekolah dan lain lain

V Bercuti bersama ïsama

dengan pihak yang ada

hubungan dengan tugas

rasminya

V Menggunakan staf/ alatan/ 

barang pejabat untuk hal-hal

persendirian dan 

kepentingan peribadi

01 02

TATAKELAKUAN



P3(2) (d)

Seseorang pegawai

tidak boleh;

berkelakuan dengan

sedemikian cara

sehingga

memburukkan atau

mencemarkan nama

Badan Berkanun

CONTOH PELANGGARAN 

TATAKELAKUAN

V Terlibat dalam jenayah

berkaitan dadah

V Disabitkan kesalahan jenayah

/ mahkamah syariah

V Kesusahan berat kerana 

hutang

V Berjudi di pejabat/ waktu

bertugas

V Melakukan gangguan seksual

V Menjalankan hubungan sulit

dengan isteri/suami orang

01 02

TATAKELAKUAN



P3(2) (e)

Seseorang pegawai

tidak boleh;

kurang cekap atau

kurang berusaha

CONTOH PELANGGARAN 

TATAKELAKUAN

V Gagal menguruskan penyata

bank dan buku tunai dengan

teratur dan bersistematik

V Gagal memantau kerja

pegawai bawahan

V Membuat pembayaran

sebelum kerja/projek/bekalan

belum selesai/diterima

V Gagal menyerah bayaran tunai

dalam tempoh yang ditetapkan

01 02

TATAKELAKUAN



P3(2) (f)

Seseorang pegawai

tidak boleh;

tidak jujur atau tidak

amanah

CONTOH PELANGGARAN 

TATAKELAKUAN

V Mengemukakan tuntutan 

perjalanan palsu/elaun kerja 

lebih masa palsu

V Mengemukakan Sijil Cuti Sakit 

palsu

V Meniru tandatangan pegawai 

dan slip gaji palsu bagi 

mendapat kelulusan pinjaman

01 02

TATAKELAKUAN



P3(2) (g)

Seseorang pegawai

tidak boleh;

tidak

bertanggungjawab

CONTOH PELANGGARAN 

TATAKELAKUAN

V Tidak hadir bertugas tanpa cuti 

atau tanpa kebenaran atau 

tanpa sebab yang munasabah

V Tidak punch in dan punch out  

atau Punch in dan punch out 

pegawai lain

V Bermain game pada waktu 

pejabat

V Tidur pada waktu pejabat

01 02

TATAKELAKUAN



P3(2) (h)

Seseorang pegawai tidak

boleh; 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

CONTOH PELANGGARAN 

TATAKELAKUAN

V Meminta ahli politik untuk 

menyokong permohonannya 

mendapatkan tanah Kerajaan 

atau rumah atau sesuatu 

jawatan

V Meminta orang kenamaan 

untuk menggunakan jasa 

baiknya mempengaruhi 

Lembaga Kenaikan Pangkat 

untuk menaikkan pangkatnya 

01 02

TATAKELAKUAN



P3(2) ( i )

Seseorang pegawai

tidak boleh; 

ingkar perintah atau

berkelakuan dengan

apa-apa cara yang 

boleh ditafsirkan

dengan munasabah

sebagai ingkar perintah

CONTOH PELANGGARAN 

TATAKELAKUAN

V Tidak melaporkan penerimaan 

hadiah kepada Ketua Jabatan 

V Membawa keluar fail 

terperingkat Jabatan tanpa

kebenaran bertulis Ketua

Jabatan

V Keluar negara tanpa kelulusan

Naib Canselor

V Tidak mengisytiharan harta

dalam tempoh yang diminta

V Tidak melaksanakan tugas

yang telah diarahkan

01 02

TATAKELAKUAN



P3(2) (j)

Seseorang pegawai

tidak boleh;

cuai dalam

melaksanakan tugas-

tugasnya

CONTOH PELANGGARAN 

TATAKELAKUAN

V Menghilangkan harta kerajaan 

dalam simpanan pegawai 

V Membuat perakuan tanpa 

menyemak kerja sebenar 

sama ada telah siap atau 

sebaliknya

V Pegawai Perubatan/Doktor 

tersilap memberi ubat kepada 

pesakit 

01 02

TATAKELAKUAN



Tidak boleh buat kerja luar kecuali :

i) Dibenarkan oleh Ketua Jabatan

dan dianggap tugas rasmi . 

Honorarium ditentukan oleh

Perbendaharaan

(cth:menyampaikan

ceramah /taklimat ) 

ii) Bagi faedah dirinya /saudara

mara /badan yang bukan mencari

keuntungan dengan kebenaran

Ketua Jabatan

SYARAT 

Å Di luar waktu pejabat/waktu

pegawai dikehendaki bertugas

Å Tidak menjejaskan prestasi dan

kebergunaan pegawai

Å Tidak bercanggah dengan

kepentingan perkhidmatan

awam

P4.PEKERJAAN LUAR 



4 SYARAT DAN KRITERIA PERTIMBANGAN KEBENARAN MELAKUKAN PEKERJAAN

LUAR  

22

Jawatantetap, kontrakatausementara

WarganegaraMalaysia

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

MembuatperisytiharanhartaterkinimengikutPeraturan9 
JadualKeduaAktaBadan-BadanBerkanun2000



1) Isi borangistiharharta;

2) Isi BorangPermohonanKebenaranMelakukanPekerjaanLuar;

3) Dihantarkepadaurus setiaPTJ sekurang-kurangnya21 haribekerjasebelum
bercadangmelakukanpekerjaanluar;

4) Penyeliamemberiperakuan/ulasandandihantarkepadaKetuaJabatan;

5) KetuaJabatanmemberipertimbangandanseterusnyamenghantarkePejabat
Pendaftar(BahagianPengurusanSumberManusia).

6) PejabatPendaftarmenghantarlaporanstatus pemohonanpekerjaanluarkepada
JawatankuasaIntegritidanTadbirUrus (JITU)

TatacaraPermohonanPekerjaamLuar

23
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PEGAWAI AKADEMIK (TETAP/KONTRAK/SAMBILAN)
Tugas Hakiki: TugasRasmi PekerjaanLuar

(BorangPermohonanPekerjaanLuarςLAMPIRAN B)

Aktiviti pengajaran, 

penyelidikan, penerbitandan

jaringanindustri dan

masyarakat

1. Penilailuar tesisdi Institusidalamdanluar negara(contoh: 

tesisMaster/PhD)

1. Lokumdi Hospital Swasta/KlinikKerajaan ( menjadidoktorperubatan/perunding/pakar

kesihatan).

2. Penilai bagiMQA danmana-mana badanakreditasi/ 

profesional

2. JaringanIndustridanMasyarakat yang tidakberkaitandenganUniversiti

3. Penilailuar/penasihatprogram yang ditawarkanolehinstitusi

lain

3. Pensyarah sambilan

4. Penilaigeranpenyelidikan(KPT/MOSTI) 4. Perundinganyang tidakdibuatmelaluiUPM Holdings dantidakdiluluskanuniversiti

5. Pensyarahjemputandi institusidalamatauluar negara 5. Apa-apapekerjaanyang tidakmenyumbangkepadaUPM berdasarkanpertimbanganpegawai

yang meluluskan

6. Projekperundingandi bawahUPM Holdings atauyang 
diluluskanolehUniversiti(daripadaIndustri)

6. Perniagaandi  atastalian

7. Apa-apapekerjaanyang  menyumbangkepadaUPM 

berdasarkanpertimbanganpegawaiyang meluluskan

7. Memilikisyarikatatau menjadirakankongsifirma atau memegangsahamdalamsyarikatyang 

tidak berkaitandenganUPM.

8. Memilikisyarikatatau menjadirakankongsifirma atau memegangsahamdalamsyarikatyang 

ditubuhkanyang tiada kepentinganuniversitiyang mana 

i) syarikatadalahentiti yang berasingan;

ii) UPM bukanpemegangekuiti; dan

iii) UPM tiada kawalankeatassyarikat.

Nota: Permohonanyang melibatkanpeganganekuiti, penjawatansebagaipengarahatau penasihat

teknikalsyarikatoleh pegawaiuniversitihendaklahterlebihdahulumendapatkanulasanBahagian

Perundang-Undangandan KelulusanNaib Canselor(Rujuk: PeraturanDan SyaratKelulusanPegangan

Ekuitidan PerjawatanSebagaiPengarahatau PenasihatTeknikalSyarikat oleh staf UPM yang telah

diluluskanoleh MesyuaratPihakPengurusanUniversitiPutra 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: Menyumbangkepadakerja/kepentingandannamabaik

UPM/ Negeri/ Negara  dalambidangkepakaran

Nota: Memperolehfaedahuntukdiri sendiri sahajasamaadadalambidangkepakaranatautidak

dantiadakaitandenganUniversiti



TugasHakiki TugasRasmi PekerjaanLuar

Senaraitugasyang dipersetujuioleh

KetuaPusatTanggungjawab/Ketua

Jabatan

1. Mesyuarat/ceramah/projekdengan

Kementerian, agensiluar, UA/US yang berkaitan

denganfungsi PTJ /Universitidankerja.

2. Tugas/pekerjaanyang  berkaitdenganfungsi

dantugas

1) Menjadijuruperunding/ penceramahdalambidangsubject-matter expert (SME) 

2) Bekerjasambilandi pasaraya/stesyenminyak/restoranmakanansegera, garbfood, foodpanda;

3) Perniagaanpasar malam/ catering;

4) Menjalankanapa-apajenisperniagaanatastalian;

5) Menyertaiperniagaanmulti-level marketing;

6) Perniagaansewakenderaanmotor/menjadipemanduteksi/mycar/grab car;

7) Menjadipensyarah/tutor/guru tuisyensambilan;

8) Menjadiperunding/dutaproduk/jurucakapproduk;

9) MenjadiPengacara/artis/ model/penyanyi/ jurugambar;

10)Bekerjasambilanmenjadipengawalkeselamatan;

11)Memilikisyarikatataumenjadirakankongsifirmaataumemegangsahamdalamsyarikat. 

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

25

PegawaiBukanAkademik(Tetap/Kontrak/Sambilan

(mengikutyang berkaitan) 



GARIS PANDUAN DAN 

BORANG



Semasa bertugas hendaklah

sentiasa berpakaian dengan

sepatutnya mengikut apa

apa cara yang ditentukan oleh

badan berkanun melalui

arahan yang dikeluarkan oleh 

Lembaga 

SPP Bilangan9 Tahun 2013

P5.ETIKET PAKAIAN 



Tidak boleh

menggunakan / mengambil / menyalahgunakan

/menagih dadah berbahaya

#kecuali bagi

tujuan perubatan (dengan kelulusan )

IMPLIKASI

DIKENAKANTINDAKANTATATERTIBDENGANTUJUANBUANGKERJA

DITAMATKANDEMI KEPENTINGANAWAM JIKA PEGAWAIMENCAPAI
UMURPERSARAANPILIHAN

P6.DADAH 



Pegawai dilarang

memberi /menerima

hadiah , jika

i) ada kena mengena

dengan pelaksanaan

tugas

ii) bentuk , amaun atau

nilai hadiah itu tidak

sepadan dengan

maksud hadiah

Kebenaran Ketua Jabatan perlu diperolehi

jika:

i) Pegawai meragui tentang bentuk, 

amaun atau nilai hadiah

ii) Penerimaan hadiah sukar ditolak

Ketua Jabatan boleh memberi kebenaran :

i) Pegawainya menerima surat pujian

sempena persaraan/pertukaran

ii) Pungutan spontan oleh pegawai bagi

maksud hadiah sempena persaraan, 

pertukaran, perkahwinan

P7.HADIAH 



P7.HADIAH 



P8.MEMBERI ATAU 
MENERIMA KERAIAN 

ÅTidak boleh memberi /menerima
keraian sekiranya :

ÅKeraian itu dapat dengan apa -apa
cara yang mempengaruhi tugas
rasmi

ÅBercanggah dengan tatakelakuan

ÅKeraian antaranya belanja makan , 
penginapan dihotel , tambang
bercuti dan lain -lain

Contoh:

Kontraktor meraikanKetuaJabatanyangmenjadiahli JawatankuasaTender



APAKAH KEADAAN YANG MEMERLUKAN 

PENJAWAT AWAM MENGISYTIHARKAN 

HARTA?

1
pada tarikh

lantikan

2
bila-biladikehendakioleh 
badan berkanun(contoh: 

kenaikanpangkat, 
siasatantatatertib)

3
perolehhartabaru

4
PerlupusanHarta

5
setiap5 tahunsekalidan 3 tahun 
sekali bagi Ketua Jabatan atau 

setiap kali mula memegang 
jawatan Ketua Jabatan yang baru.

P9.PEMUNYAAN 
HARTA        



SISTEM PERISYTIHARAN HARTA SECARA ONLINE

https://www.hrportal.upm.edu.my 



HARTA SIAPA YANG PERLU DIISYTIHARKAN

3
harta yang 

dipunyai oleh 

anak pegawai 

yang di bawah 

tanggungannya
2

harta yang 

dipunyai 

oleh isteri 

atau suami 4
harta oleh mana -mana 

orang bagi pihaknya, 

pihak isterinya atau 

pihak anaknya

1
harta yang dipunyai 

oleh pegawai . 



HARTA ALIH
ÁApa-apabentukwangtunai yangdisimpan

ataudidepositkan

ÁSyer, saham, debentur, bonatausekuritilain

ÁApa-apabentuklesenataupermit 

perdagangan, perniagaanataukomersil

ÁSegalajeniskenderaanbermotor,

ÁBarang kemas, keahliankelab, perabot

rumahdanalatsukanyanghargabeliannya

melebih6kaliemolumenatauRM10,000

HARTA TAK ALIH

Átanah, termasuktanahyang didudukidi 

bawahlesenpendudukansementara;

Ásegalajenistempatkediamanseperti

rumah, rumahpangsa, pangsapuriatau

kondominium;

Ábangunan, termasukrumahkedaiatau

ruangkedai, ruangpejabatatauwarung

>>>>>>>>>

>
>

>
>

>
>

>
>

>

APAKAH JENIS HARTA YANG PERLU DIISYTIHARKAN



KeperluanMengisytiharkanHarta
Peraturan9, JadualKedua, Akta605

PemunyaanHarta

Pegawaidibenarkanmemilikitanahkerajaanuntukpertanianataulot tapak

perumahandengansyarat-

ÇKeluasankeseluruhantidakmelebihi20ekarbagitanahpertanianatau

Ç tidakmelebihi2 lotbagitapakperumahan, dan

ÇMendapatkelulusanNaibCanselor



P10.MENYENGGARA TARAF HIDUP MELEBIHI 
EMOLUMEN/PENDAPATAN YANG SAH 

Pegawaitidak boleh:
i) menyenggarataraf hidup melebihi
emolumen/ pendapatanyang sah
ii) menguasai/ memiliki sumberkewanganatau harta yang
tak seimbangatau tak munasabahdengan
emolumen/ pendapatanyang sah

Contoh:
Pegawai mempunyai harta yang tidak sepadan dengan emolumen atau
pendapatanyangsah



P11.MEMINJAM WANG/MENJADI PENJAMIN 

Tidakbolehmeminjamwang/ menjadi
penjaminkepadamana-mana
orangyang :

i. tertakluk kepadakuasarasminya

ii. adaurusanrasmi

iii. tinggal/ memiliki
tanah/ menjalankanperniagaan
dalamkawasankuasarasmi

iv. Menjalankanperniagaan
memberipinjam wang

Bolehpinjam daripada:
i. Bank ςbercagar/overdaraf
ii. Syarikat insuran-cagaranpolisi
iii. Syarikat kerjasama
iv. Syarikat meminjam-AktaSyarikat  Meminjam1969
v. Perjanjiansewabeli

Syarat:
a)institusi itu tidak secaralangsungdi bawah
kuasarasminya
b)tidak menggunakankedudukanawam
c) agregethutang tidak menyebabkan
keterhutangan kewanganyang serius



P12.KETERHUTANGAN KEWANGAN YANG SERIUS  

Tanggunganhutangnyamenyebabkankesulitankewanganyang seriusiaitu:

Çagregathutang/ tanggungantak bercagarlebih 6 kali emolumenbulanannyakecuali

pinjamanpendidikan

ÇBankrap

üJikaprosidingsivil telah dimulakan, pegawaihendaklahsertamerta melaporkan
kepadaKetuaJabatan

üTidakmelaporkanatau lengahmelaporkanmengenaiketerhutanganboleh
dikenakantindakantatatertib



P14.MEMINJAMKAN WANG  

Tidakboleh

meminjamkanwang

denganfaedah

CONTOH

Pegawaimemberikan

pinjamankepadastaf denganmengenakan

faedahatau bunga

P15.PASARAN NIAGA 
HADAPAN 

Tidakboleh terlibat dalam

pasaranniagahadapan

sebagaipembeliatau penjual, 

dalampasarantempatanatau

luar negara

CONTOH

Terlibatdalampasaran
komoditi/ pasaranhadapan
(Bursa Komoditi Kuala Lumpur) 



P16.CABUTAN BERTUAH ATAU 
LOTERI   

Tidakbolehmengadakan

cabutanbertuah atau loteri

selainbagimaksud

kebajikan

CONTOH

Mengadakanatau mengelolakan

atau mengambilbahagiandalam

apa-apacabutanbertuah atau

loteri selaintujuan kebajikan

P17.PENERBITAN BUKU DAN 
KARYA 

Tidakbolehmenerbitkanatau

menulisbuku, majalahatau

karyalain berdasarkan

maklumatrasmiterperingkat

CONTOH

Menulis / menerbit buku

menggunakanmaklumatrasmi

terperingkat (Rahsia

Besar, RahsiadanSulit)



P18. PERNYATAAN AWAM        

TIDAK BOLEH KECUALI MENDAPAT KEBENARAN MENTERI  BERKENAAN

CONTOH 

ÅCeramahmemburukkanpentadbiranKerajaanatau badanberkanun
ÅBuatulasan/ penjelasanmengenaisuatuperistiwa tanpa kebenaran
Menteri
ÅMenyuarakanperasaantidak puashati menerusikenyataanakhbar



P19.PENYUNTING AKHBAR/MAJALAH/JURNAL   

Tidakbolehmenjadipenyuntingakhbar/ majalah/ jurnal,

kecualipenerbitan:

Jabatan

Profesional

Pertubuhansukarelayang tidak bercorakpolitik

Penerbitanyang diluluskansecarabertulis oleh NaibCanselor

bagimaksudperaturanini

CONTOH

Menjadipenyuntinganakhbarharian, akhbarparti politik



P20.KEGIATAN POLITIK    
PegawaiKumpulan PengurusanTertinggidanKumpulan Pengurusandan

Profesionaldilarangmengambilbahagiandalampolitik atau memakai

lambangparti politik, khususnyatidak boleh:

i) membuatpernyataanmenyebelahimana-manaparti politik

ii) menerbit/ mengedarbuku/artikel/ risalahmengenaipolitik

iii) merayuundi

iv) agenpilihanrayatempat mengundi

v) bertanding apa-apajawatan

vi) memegangapa-apajawatan

ÁBerkempenbagipihakparti politik, mengedarrisalahparti politik, 
memegangjawatandalamparti politik, memakailambangparti
politik



P20.KEGIATAN POLITIK 

PegawaikumpulanPelaksana

bolehbertandingatau

memegangjawatandalam

sesuatupartipolitiksetelah

mendapatkankelulusanbertulis

daripadaLembaga

Cutisebelumbersara:

pegawaimana-manasemua

kumpulandibenarbergiat

aktifdalampolitikjika

mendapatkelulusanbertulis

dariLembaga



P22.TIDAK HADIR BERTUGAS     

Tidakhadir bertugas

tanpacuti atau tanpa

kebenaranatau tanpa

sebabyangmunasabah

boleh diambil tindakan

tatatertib

CONTOH ÅPegawaihilangselepaspunch in di waktupagi kemudianmuncul
semuladi waktupetangbagipunch out  
ÅTidakpatuhiwaktukerjaberperingkat

Ketidakhadiran:

Termasuklahtidak hadir bagi

apa-apajua tempoh masa

padamasadandi tempat

pegawaiitu dikehendaki

bertugas

KIT PANDUAN 
MENGURUS STAF 

CONTOH

VIDEO

kit_panduan_mengurus_staf_tidak_hadir_bertugas.pdf
VIDEO/tt1.rar




KATEGORI TIDAK HADIR BERTUGAS 



TIDAK HADIR BERTUGAS DAN DAPAT DIKESAN 

BuatPertimbangan
Kesanstafdan

dapatpenjelasan

BuatPemantauan/ 

TerimaLaporan

Jikaterima, 

rekodkanpenjelasan
Diterima

Jikatidakkeluarkan

suratamaran

RujukstafkeSeksyen

BimbingandanKerjaya

Laporkandanhantar

borangarahanlucut

emolumen

Teruskan

pemantauan

TidakberubahlaporkankeSeksyen

Pembangunan OrganisasidanhantarBorang

arahanperlucutanemolumen

Berubah?

Laporankesakan
dibawake

Jawatankuasa
Tatatertib



TIDAK HADIR BERTUGAS DAN TIDAK DAPAT DIKESAN 

BuatPemantauan/ 

TerimaLaporan

(YA) RujukTindakanStaf

tidakhadirbertugasatau

pontengkerja

Pegawai

LaporDiri

(TIDAK) Buat

laporankepada

PejabatPendaftar

TahanGajidankeluarkan

suratArahanKembali

Bertugas

Iklankannotisdalam

akhbar

Laporkanke

Jawatankuasa

Tatatertib
Jikatidakwartakanpembuangankerja

Pegawai

Hadir?



Siasatkesahihansijil

cutisakit

TerimaLaporan/ 

Timbulkeraguan

Jikatidakproses 

tamat

Palsu? 

Laporkanuntuktindakan

tatatertibdanhantarboring 

arahanlucutemolumen

Lucuemolumen
Laporanke

JawatankuasaTatatertib

TIDAK HADIR BERTUGAS MEMINDA SIJIL CUTI SAKIT ATAU SIJIL SAKIT PALSU  



Kit Pengurusan
Staf Tidak Hadir
Bertugas



Terima Laporan/Aduan/Maklumbalas 

Siasatan Awal/  Perbincangan 

Tubuh Jawatankuasa Siasatan Dalaman

Kes Sahih Tidak Sahih (Tamat)

Jawatankuasa Siasatan Bersidang dan 
mulakan proses siasatan 

Jawatankuasa Sisasatan Keluarkan Syor  

Ada Kes 

Perbincangan pelaksanan Syor 

Jika tiada kes proses 
tamat

Keluarkan Notis Tujuk Sebab

Jawapan kepada Notis Tunjuk Sebab

MULA

A

Ulasan daripada Ketua PTJ

Sediakan Kertas Pertimbangan Pengerusi 
Jawatankuasa Tatatertib (Bukan dengan 

Tujuan Buang Kerja 

Hantar Kertas Pertimbangan Ke Unit 
Intergriti

Kertas Pertimbangan Jawatankuasa bagi 
Penentuan Kes Prima Facie 

Keluarkan Pertuduhan 

Jawatankuasa Bersidang bagi Penentuan 
Hukuman

Keluarkan Surat Hukuman

Pelaksanan Hukuman 

Rayuan 

TAMAT

B
C

A
R

T
A

 A
L

IR
 T

IN
D

A
K

A
N

 

T
A

T
A
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T
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ASAS PERTIMBANGAN HUKUMAN



7 HUKUMAN TATATERTIB  

Peraturan 40, Jadual Kedua , Akta 605

P.40 Jika seseorang pegawai didapati bersalah atas suatu kesalahan tatatertib , 
mana -mana satu atau apa -apa gabungan dua atau lebih hukuman yang berikut , 
bergantung kepada keseriusan itu , boleh dikenakan ke atas pegawai itu

Jika seseorang pegawai didapati bersalah atas satu kesalahan tatatertib , pegawai
boleh dikenakan mana -mana satu atau apa -apa gabungan dua atau lebih hukuman
bergantung kepada keseriusan kesalahan . 

1. Amaran ;

2. Denda ;

3. Lucut hak emolumen ;

4. Tangguh pergerakan gaji ;

5. Turun gaji ;

6. Turun pangkat ;

7. Buang kerja



1. SumberManusiamerupakanasetnamuniajuga bolehjadi
liability

2. Setiaporganisasiperlukansumbermanusia, robot tidak
bolehbekerjatanpamanusia

3. Jikasumbermanusiaterlalubesaratautidakefiseniaboleh
menjadisatuliabiliti. Stafyang tidakefisendanterlebih
bilanganstafbolehmenyebabkankerosakandankerugian
kepadaorganisasi



PENUTUP

SISTEM PENGAWALAN DISIPIN DALAM BENTUK PEMBETULAN 

DAN PENGHUKUMAN BESERTA DENGAN LANGKAH-LANGKAH 

PENINGKATAN DISIPLIN MEMERLUKAN KOMITMEN DAN 

KESUNGGUHAN SEMUA PIHAK YANG BERKENAAN BAGI 

MELAKSANAKANNYA SUPAYA TAHAP KEBERKESANAN YANG 

MAKSIMUM DAPAT DICAPAI 



SeksyenPembangunan Organisasi

BahagianPengurusanSumbarManusia

PejabatPendaftar

UniversitiPutra Malaysia 

noremy@upm.edu.my

03- 9769 1522

012 2508642

mailto:noremy@upm.edu.my

