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Lebih 60 penjawat awam berdepan
tindakan tatatertib tahun lepas

Bernama - September 28, 2017 3:39 PM

155

Shares

—

ALOR SETAR: Sebanyak 66 kes tindakan tatatertib diambil terhadap penjawat awam di
seluruh negara sepanjang tahun lepas oleh Suruhanjaya Perkhidmatan Awam (SPA), iaitu

kurang 2 kes berbanding tahun sebelumnya, kata Menteri di Jabatan Perdana Menteri

Datuk Joseph Entulu Belaun.

Beliau berkata daripada jumlah itu, 9 kes membabitkan kesalahan tidak hadir bertugas, 28

kes kesalahan tatakelakuan dan 29 kes kesalahan jenayah.

Anggota polis benar MPV diperiksa orang awam dikenakan

tatatertib
Oleh Nurul Fhatihah Zakinan
'i fhatihah@nstp.com.my
.

MELAKA: Anggota polis yang membenarkan kereta peronda polis (MPV) diperiksa orang
awam di pusat mengundi di Sekolah Jenis Kebangsaan Cina (SJKC) Chung Hua, Rantau, di
Negeri Sembilan, Sabtu lalu akan dikenakan tindakan tatatertib.

Ketua Polis Negara, Tan Sri Mohamad Fuzi Harun, berkata tindakan tegas itu akan
dilaksanakan mengikut prosedur di bawah Jabatan Integriti dan Pematuhan Standard (JIPS).

“Tidak wajar membenarkan MPV diperiksa orang awam yang tidak mempunyai kuasa kerana
mereka (anggota polis) boleh memohon bantuan jika keadaan mendesak berikutan petugas di
sekitar kawasan pusat pengundian ketika itu seramai 1,100 orang.

“Kita ada pelbagai saluran seperti rakan setugas lain berhampiran atau balai berdekatan, lbu
Pejabat Polis Daerah (IPD) dan lbu Pejabat Polis Kentinjen (IPK), tidak timbul alasan
membiarkan orang awam menghalang tugas penjawat awam bagi mengelakkan kekecohan,”
katanya.
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31,230 penjawat awam dikenakan tindakan
tatatertib

KUALA LUMPUR 10 Now. - 5ebanyak 31,230 penjawat awam telah dikenakan tindakan
tatatertib sejak Januar 2010 hingga Julai tahun ini.

klan ditutup oleh Google

aripada jumlah itu, sebanyak 5,778 telah dikenakan
tindakan buang kerja.

"Sebanyak 152 telah diturunkan pangkat dan tidak akan dipertimbangkan kenaikan
pangkat bagi tempoh 48 bulan, sebanyak 1,168 diturunkan gaji dan tidak akan
dipertimbangkan kenaikan pangkat bagi tempoh 36 bulan.” katanya menjawab soalan
Er Teck Hwa (DAP-Bakri) pada persidangan Dewan Rakyat, hari ini.

Teck Hwa bertanya mengenai bilangan kakitangan awam yang melanggar tatatertib
yang telah diberikan amaran, digantung gaji dan pangkat, dilucutkan jawatan dan
pencen atau ganjaran dari tahun 2010 hingga tahun ini.

ADAKAH INI
BERLAKU DI
UuPMI!

Penjawat Awam Belasah Isteri Boleh Dikenakan
Tindakan Tatatertib - KSN

Jumaat, 16 Ogos 2013 12:00 AM
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Ketua Setiausaha Negara Tan Sri Dr Ali Hamsa hadir pada Majlis Ramah Mesra Hari Raya Ketua Setiausaha Negara
bersama Masyarakat Orang Asli Negeri Selangor dan Wilayah Persekutuan di Kampung Sungai Melut di Sepang pada
Khamis . -Foto BERNAMA

SEPANG: Penjawat awam yang dilapor membelasah isterinya dalam lif seperti yang tersebar di laman
web sosial akan dikenakan tindakan tatatertib jika terbukti bersalah, kata Ketua Setiausaha Negara Tan
Sri Dr Ali Hamsa.

"Selepas polis membuat siasatan, kami akan ambil tindakan sewajarnya. Jika terbukti bersalah akan
melalui hukuman yang dikenakan melalui mahkamah. "Seterusnya tindakan mengikut peraturan yang




Tidak Hadir Bertugas - 08 01 - Dadah

Menipu Sijil Cuti Sakit - 07 02 © Penyataan Awam
Gangguan Seksual - 06

032 - Plagiat

Memaki dan bergaduh - 05 04 © Salah Guna Kuasa

‘,\“{“fi\}\f‘v:* UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
i

/ AGRICULTURE e INNOVATION e LIFE



STATISTIK KES DIBAWA KE JAWATANKUASA TATATERTIRQUEMW (20.

Kategori Jenis Kes

Tahun

P&P Bukar . TidakHadi
iK Akademik Pelaksana | Tatakelakuar Bertugas

2015

2016

2017

2018

2019

Jumlal
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PEMANTAUAN TATAKELAKUAN: SIAPA?

A NaibCansel&r

A Pendaft&r

A Dekaf?

A Timbala®enolon§endaftar
A Ketualabata®

A KetuKerartt

PERATURAN 21, JADUAL KEDUA, AKTA 605




P21(2) Seseorangegawaiyang tidak menjalankankawalandan pengawasartatatertib ke atas
pegawaipegawaibawahannyaatau tidak mengambiltindakan terhadap pegawaibawahannyayang
melanggarmanamana peruntukan PeraturanPeraturanini hendaklahdisifatkan telah cuai dalam
melaksanakamugasnyadantidak bertanggungjawabgdan dia boleh dikenakartindakantatatertib
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AKTA BADABADAN BERKANUN
(TATATERTIB DAN SURCAJ) 2000 AKT

U 7 Balnagian
Bahagian (Permulaan
Bahagianl (Tatatertip
Bahagianll PenamataemiKepentingawan)

BahagianV Gurca)

Bahagiarvy KuasaPerdanaenterdanMentel)

BahagiarVl (Am)

BahagiarVIl Keterhentia®emakaiarKekecualiananPeralihah

<K<K <K<K KL<

U 29Seksyen

u 3 Jadual

V JadualPertamdsenaraBadarBerkanuryangdikecualikah
V JaduaKeduaPeraturafPeraturamatatertip
V JaduakKetiga(Keanggotaadanbidangkuasdawatankuas&atatertib
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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

A sentiasa menjaga,
memelihara dan
mempertahankan kedaulatan
dan maruah negara, hormat
dan patuh kepada undang i
undang serta berusaha untuk
berbakti kepada negara

A mengamalkan sikap
berkecuali dalam
menjalankan tugas

A memberi taat setia kepada

JNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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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

~




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 /

, UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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P3(2) (b)

Seseorang pegawai
tidak bolenh;

berkelakuan dengan
sedemikian cara yang
mungkin
menyebabkan
kepentingan
peribadinya
bercanggah dengan
kewajipannya kepada
badan berkanun

/

NIVERSITI PUTRA MALAYSIA

RICULTURE e INNOVATION e LIFE

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

~




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

~
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CONTOH PELANGGARAN
TATAKELAKUAN

V Menggunakan dan memandu
kenderaan jabatan untuk
kegunaan sendiri seperti
pergi ke pejabat dan balik
dari pejabat, menghantar
anak ke sekolahd a n

V Bercuti bersama i sama
dengan pihak yang ada
hubungan dengan tugas
rasminya

V Menggunakan staf/ alatan/
barang pejabat untuk hal-hal
persendirian dan
kepentingan peribadi

| ai n

~

/

a



P3(2) (d)

Seseorang pegawai
tidak bolenh;

berkelakuan dengan
sedemikian cara
sehingga
memburukkan atau
mencemarkan nama
Badan Berkanun
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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 /




P3(2) (e)

Seseorang pegawai
tidak bolenh;

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

~

/

NIVERSITI PUTRA MALAYSIA

GRICULTURE e INNOVATION e LIFE



P3(2) (f)

Seseorang pegawai
tidak bolenh;

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

~
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P3(2) (9)

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

~
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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

/

herkaniin

NIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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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 mempengarunhi
Lembaga Kenaikan Pangkat
untuk menaikkan pangkatnya




P3(2) (1)

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 falil
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

~

/
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P3(2) ()

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

~
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P4.PEKERJAAN LUAR

Tidak boleh buat kerja luar kecuali

1) Dibenarkan oleh Ketua Jabatan

dan dianggap tugas rasmi .
Honorarium ditentukan  oleh
Perbendaharaan
(cth:menyampaikan

ceramah /taklimat )

1) Bagi faedah dirinya /saudara

mara /badan yang bukan mencari
keuntungan dengan kebenaran

Ketua Jabatan

Y UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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Di luar waktu pejabat/waktu
pegawai dikehendaki bertugas

Tidak menjejaskan prestasi dan
kebergunaan pegawai

Tidak bercanggah dengan
kepentingan perkhidmatan
awam




4 SYARAT DAN KRITERIA PERTIMBANGAN KEBENARAN MELAKUKAN PEKERJAAN

LUAR
@ Jawatametapkontralatausementara

2 | Warganegahalaysia

Mlencapal Petunjuk Prestasi Utama (KPI) yang di
oleh Universiti/ PTJ kepadanya bagi tahun presta
sebelumnya

MembugterisytihardrartaterkinmengikuPeraturaf
JaduaKedua\ktaBadarBadarBerkanug000

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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Tatacar&ermohondpPekerjaaruar

1) Isiborangstihaharta
2) IsiBorand?ermohonafebenarallelakukaRekerjaahuar

3) DihantakepadairussetiaPTJsekurangurangnyalharibekerj@ebelum
bercadangelakukapekerjaatuar

4) Penyelimembeperakuanlasardandihantakepaddetualabatan

5) Ketualabatamembepertimbangalanseterusnymenghant&ePejabat
PendaftgBahagiaPengurusadumbeManusia

6) PejabaPendaftanenghantdaporastatugpemohongmekerjaaluarkepada
JawatankuasategritilanTadbitJrus (JITU)

-y 23
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Tugas Hakiki:

TugasRasmi

PekerjaanLuar
(Borang PermohonanPekejaanLuar¢ LAMPIRAN B)

Aktiviti pengajaran
penyelidikan penerbitandan
jaringanindustri dan
masyarakat

1. Penilailuartesisdi Institusidalamdanluar negara(contoh:

1. Lokumdi HospitalSwastd KlinikKerajaan (nenjadidoktor perubatari perunding pakar

tesisMaster/PhD) kesihatan).

2. PenilaibagiMQAdan manamanabadanakreditasi 2. JaringarindustridanMasyarakat yantjdak berkaitandenganUniversiti
profesional

3. Penilailuar/penasihaprogram yanglitawarkanolehinstitusi| 3. Pensyarah sambilan
lain

4. Penilaigeranpenyelidikan KPT/MOSTI)

4. Perundingaryangtidak dibuatmelaluiUPM Holdingslantidak diluluskanuniversiti

5. Pensyarajemputandi institusidalamatauluar negara

5. Apaapapekerjaanyangtidak menyumbandkepadaUPMberdasarkarpertimbangarpegawai
yangmeluluskan

6. Projekperundingandi bawahUPM Holdingatauyang
diluluskanoleh Universiti(daripadalndustri)

6. Perniagaami atastalian

7. Apaapapekerjaanyang menyumbangdepada UPM
berdasarkarpertimbangarpegawaiyangmeluluskan

7. Memilikisyarikatatau menjadirakankongsifirma atau memegangsahamdalamsyarikatyang
tidak berkaitandenganUPM.

8. Memilikisyarikatatau menjadirakankongsifirma atau memegangsahamdalamsyarikatyang

ditubuhkanyangtiada kepentingaruniversityang mana

i) syarikatadalahentiti yangberasingan

i) UPMbukanpemegangekuiti; dan

iii) UPMtiada kawalanke atas syarikat
Nota: Permohonaryangmelibatkanpegangarekuiti, penjawatansebagapengarahatau penasihat
teknikalsyarikatolehpegawaiuniversitihendaklahterlebihdahulumendapatkarulasanBahagian
Perundangundangamdan KelulusarNaib Canselo(Rujuk PeraturanDanSyaratKelulusarPegangan
Ekuitidan PerjawatanSebagaPengarahatau Penasihafl eknikalSyarikat oletstaf UPM yangelah
diluluskanolehMesyuaratPihakPengurusatuniversitiPutra Malaysia ke330 pada 8 April 2009)

8. Lantikan sebagai ahli Lembaga Pengarah oleh mzarza
agensi yang diluluskan oleh tadbir urus Lembaga Pengar
Universiti

ah

Nota: Menyumbangkepadakerja kepentingardan namabaik
UPM/Negeri Negara dalambidangkepakaran

UNIVERSITI PUTRA MALAVSIA

Nota: Memperolehfaedahuntuk diri sendiri sahajasamaadadalambidangkepakararatautidak
dantiadakaitandenganUniversiti

24
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Pmmmwwam(mm%mﬁﬂﬁan

ﬁ

TugasHakiki TugasRasmi Pekerjaah.uar
Senaraiugasyangdipersetujoieh 1. Mesyuariteramalprojeldengan 1) Menjaduruperundirigpenceramadalanbidangubjectnatter expgl$ME)
KetuaPusaffanggungjawiletua Kementeriaagensiuar UA/US yarigerkaitan
Jabatan dengariungsi PTJ Universitdankerja 2) Bekerj@ambiladipasarayatesyeminyakestoramakanasegeragarbfoodoodpanda
2. Tugafpekerjaapangberkaitiengarfungsi 3) Perniagagmasamalamcatering;
dantugas
4) Menjalankapaapajenigperniagaaatastalian
5) Menyertaierniagaamultievel marketing;
6) Perniagaasewakenderaamotorhenjadpoemandteksimycaigrab car;
7) Menjadbensyardtutor/gurtuisyersambilan
8) Menjadberundindutaprodulurucakaproduk
9) MenjadPengacararti¢ modebenyanyjurugambar
10)Bekerj@ambilamenjadbengawdeselamatan
11)Memililsyarikaataumenjadiakarkongsfirmaataumemegangphandalansyarikat
Nota: Menyumbang kepada kerja/kepentingan Nota: Memperoleh faedah untuk diri sendiri sahaja sama ada dalam bidang kepakaran atau tidak
dan nama baik UPM/Negeri Negara dalam dan tiada kaitan dengan Universiti
bidang kepakaran

W) timm rumamaL i |

25
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PEJABAT PENDAFTAR

MENGENAI KAMI STAF PERKHIDMATAN PENGURUSAN DASAR/PEKELILING

DOKUMEN

MUAT TURUN NOTA LATIHAN

LEMBAGA PENGARAH

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

o &« C | @ www.pendaftar.upm.edu.my/faildokumen

NGB BT, o ettt
6 Kriteria Peningkatan Gred Ke Gred Khas B (VK6) &

7 Syarat Wajib Minimum Kenaikan Pangkot Pegawai Akademik UPM £

8 Ringkasan Keperluan Dokurnen Untuk Tujuan Permohonan Kenaikan Pangkat Pegawai Akademik S

9 Format CV untuk tujuan Permohonan Kenaikan Pangkat &

10 Templat Pengesahan Penerbitan Artikel dalam Citation Index Journal (ClJ) untuk Kenaikan Pangkat &

SEKSYEN PEMBANGUNAN ORGANISASI|

n Garis Panduan Pemilikan dan Perisytiharan Harta Staf UPM &

12 Garis Panduan Dan Tatacara Permohonan Melakukan Pekerjaan Luar S

13 Borang Permohonan Melakukan Pekerjoan Luar &

14 Borang Pengisytiharan Harta =

15 Contoh Borang Pengisytiharan Harta &

2

16 Kit Panduan Mengurus Staf Tidak Hadir Bertugas



P5.ETIKET PAKAIAN

Semasa bertugas hendaklah
sentiasa berpakaian dengan
sepatutnya mengikut apa
apa cara yang ditentukan oleh

badan berkanun melalui
arahan yang dikeluarkan oleh
Lembaga

SPRBilangan9 Tahun 2013

@Y UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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P6.DADAH

Tidak boleh

menggunakan / mengambil / menyalahgunakan
/menagih dadah berbahaya

#kecuali bagi

tujuan perubatan (dengan kelulusan )

DIKENAKANINDAKANATATERTIBENGAN UJUANBUANGKERJA

DITAMATKANDEMI KEPENTINGARWAM JIKA PEGAWAIMENCAPAI
UMURPERSARAARILIHAN




P7.HADIAH

Pegawai dilarang
memberi /menerima
hadiah , jika

) ada kena mengena
dengan pelaksanaan
tugas

i) bentuk , amaun atau
nilai hadiah itu tidak
sepadan dengan
maksud hadiah

Kebenaran Ketua Jabatan perlu diperolenhi

jika:

) Pegawai meragui tentang bentuk,
amaun atau nilai hadiah

ii) Penerimaan hadiah sukar ditolak

Ketua Jabatan bolenh memberi kebenaran :

)] Pegawainya menerima surat pujian
sempena persaraan/pertukaran

ii) Pungutan spontan oleh pegawai bagi
maksud hadiah sempena persaraan,
pertukaran, perkahwinan

ol ‘j% UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII




PRINSIP TIADA HADIAH
DAN KERAIAN

UPM komited dalam mengamalkan
nilai-nilai murni dan mendokong 4 nilai utama
iaitu kecemerlangan, kepelbagaian,
kelestarian dan INTEGRITI.

Oleh itu UPM melaksanakan
Prinsip Tiada Hadiah dan Keraian.

Terima kasih kerana menyokong prinsip ini.

UNIT INTRGRITE PRIABAT NAGE CANSELOR

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

AGRICULTURE e INNOVATI

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

/ U|P|M

PERNYATAAN PRINSIP
TIADA HADIAH DAN KERAIAN

Tuan/Puan dan Pelanggan UPM yang dihormati,

UPM amat komited dalam membentuk sebuah organisasi yang
membudayakan integriti dan mengamalkan nilai-nilai murni dan beretika.
Bagi mendukung empat (4) Nilai utama yang diamalkan oleh UPM iaitu
kecemerlangan, kepelbagaian, kelestarian dan INTEGRITI, kami telah
melaksanakan Prinsip Tiada Hadiah atau Keraian bagi apa-apa
perkhidmatan/kontrak perolehan yang ditawarkan oleh UPM kepada
orang awam atau pembekal UPM; dan warga UPM daripada peringkat
Lembaga Pengarah Universiti, Pihak Pengurusan Universiti dan staf lain
dilarang daripada menerima hadiah atau keraian semasa berurusan
dengan tuan/puan atau mana-mana pelanggan UPM.

Sila laporkan kepada Unit Integriti di alamat Unit Integriti, Pejabat Naib
Canselor, Aras 5, Bangunan Canselori Putra, Universiti Putra Malaysia,
43400 UPM  Serdang, Selangor  Darul  Ehsan  (emel:
pnc_integriti@upm.edu.my) sekiranya terdapat dalam kalangan warga
kerja UPM yang meminta atau cuba mendapatkan apa-apa hadiah atau
keralan bagi perkhidmatan/kontrak perolehan UPM semasa tuan/puan
berurusan dengan UPM.

Mana-mana staf yang diberi atau yang terpaksa menerima apa-apa hadiah
atau keralan daripada orang awam atau pembekal juga hendaklah
membuat laporan kepada Unit Integriti mengenal perihal pemberian
hadiah atau keraian itu,

Kami mengucapkan terima kasih di atas perhatian dan kerjasama anda.

NAIB CANSELOR
Universiti Putra Malaysia

N7/ uem
ELAKKAN MEMBER] DAN MENERIMA HADIAH

Peraturan 7 dan Peraturan 8 Jadual Kedua, Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 dan
Pekeliling Perkhidmatan JPA Bil. 3/98

Larangan Mutlak

I sercattan denvan gas rasminya socara tangsung atau tdak langsung
T sentuk. Amaun atau Wiai adiah dak sepadan dengan maksud hadian. atau

T nacian tivert/anerima dengan sesuatu tjuan

Boleh Terima Tertakluk Kelulusan Ketua Jabatan, Jika;

» Sukar untuk menolak hadiah, atau
T eragui nitai nadian idak sepatan dengan maksud hadiah yang diverikan

» Laporkan kepada KETUA JABATAN

PERTANIAN « INOVASI ¢« KIHIDUPAN

UNEY INTRGIITE PIABAT NATH CANSELOR




P8.MEMBERI ATAU
MENERIMA KERAIAN

A Tidak boleh memberi /menerima
keraian sekiranya

A Keraian itu dapat dengan apa -apa
cara yang mempengaruhi tugas
rasmi

A Bercanggah dengan tatakelakuan

A Keraian antaranya belanja makan ,
penginapan dihotel , tambang
bercuti dan lain -lain




PO9.PEMUNYAA

HARTA

JNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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APAKAH! KEADAANYANGMEMEREUKANN
PENJAWAT AWAMIMENGISYTIHARKANN

HARTA?
)
| . 1
setiapb tahursekaldan3 tahun
sekali bagi Ketua Jabatan atau padaarikh
setiap kali mula memegang lantikan

jawatan Ketua Jabatan yang baru.

|

2
4 %ila(-ibillgdilf(ehe?gabiet?
adarberkanufconto
Perlupusdndarta kenaikapangkat
siasatamataterti

3

perolelmartebaru




SISTEM PERISYTIHARAN HARTA\SECARA*ONLINEE

ARAHAN
PENGGUNA

Login ke HR portal

1) Login menggunakan

N UP M PERTANIAN @ INOVAS! @ KEHIDUPAN QR code

W —

Human Resources

2) Atau, menggunakan
UPM-ID

esitec

;Ii https://www.hrportal.upm.edu.my
PR

%W// UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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HARTA SIAPAYANG:PERLUDNSYTIHARKANN

-
“““

h‘ hjmlhjuj harta yang dipunyai

oleh pegawai
harta yang
dipunyai oleh
anak pegawali
yang di bawah
tanggungannya
harta yang
dipunyai
oleh isteri harta oleh mana -mana
atau suami orang bagi pihaknya,

pihak isterinya atau
pihak anaknya

NIVERSITI PUTRA MALAYSIA

GRICULTURE e INNOVATION e LIFE



APAKAHJENISSHARTAYYANG PEREU.DIISY TIHARKAN. N

N\ Y 4

HARTA ALIH \ | P ‘ 1 HARTA TAK ALIH

A Apaapabentukwangtunai yangdisimpan N
ataudidepositkan

A tanahtermasutanahyangdiduduldi
bawahesemendudukasementara

A Syersahamdebentyubonatausekuritiain
A Apaapabentulkeserataupermit &
perdagangaperniagaaataukomersil

A segalgenisempakediamaseperti
rumahrumalpangsgpangsapuatau
kondominiym

SS>5>5>5>5>>>

A Segalgeniskenderaabermotor A bangunanermasukumatkedaatau

ruangkedairuangoejabaatauwarung
A Barang kemas keahliankelal perabot
rumalhdanalatsukanyanghargabeliannya
melebil® kaliemolumeatauRMLOQ000 S>S>>>>>>>




Universiti Putra Malaysia

KeperluaMengisytihark&arta

Peraturafl, JaduaKeduaAktab05
PemunyadHarta

Pegawadibenarkamemiliktanahkerajaaruntukpertaniarataulot tapak
perumahatiengarsyarat

C Keluasakeseluruhardakmelebi2Oekarbagitanatpertaniaatau
C tidakmelebil lotbagitapakperumahadan
C MendapatelulusaiaibCanselor

7 UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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EMOLUI\/IEN/PENDAPATAN YANG SAH
Pegawaitidak boleh:
1) menyenggardaraf hidup melebihi
emolumen pendapatanyangsah
i) menguasaimemiliki sumberkewanganatau harta yang

tak seimbangatau tak munasabahdengan
emolumen pendapatanyangsah

Contoh
Pegawal mempunyai harta yang tidak sepadan dengan emolumen atau
pendapatanyangsah




Tidakboleh meminjamwang/ menjadi

V.

-"-;;v' UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
LMU BERBAKTI

Universiti Putra Malaysia

Pll MEMINJAM WANG/MENJADI PENJAMIN

penjaminkepadamanamana
orangyang :

tertakluk kepadakuasarasminya
adaurusanrasmi

tinggal memiliki
tanah/ menjalankanperniagaan
dalamkawasankuasarasmi

Menjalankanperniagaan
memberipinjam wang

Syarat:

a)institusi itu tidak secaralangsungdi bawah
kuasarasminya

b)tidak menggunakarkedudukanawam

c) agregethutang tidak menyebabkan
keterhutangan kewanganyangserius
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P12.KETERHUTANGAN KEWANGAN YANG SERIUS

Tanggungarnutangnyamenyebabkankesulitankewanganyangseriusiaitu:

C agregathutang/tanggunganak bercagarebih 6 kaliemolumenbulanannyakecuali
pinjamanpendidikan

C Bankrap

U Jikaprosidingsivil telah dimulakan pegawaihendaklahsertamerta melaporkan
kepadaKetuaJabatan

U Tidakmelaporkanatau lengahmelaporkanmengenaiketerhutanganboleh
dikenakantindakan tatatertib
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P14. MEMINJAMKAN WANG

Tidakboleh
meminjamkanwang
denganfaedah

Universiti Putra Malaysia

P15.PASARAN NIAGA
HADAPAN

Tidakbolehterlibat dalam
pasaranniagahadapan
sebagapembeliatau penjual,
dalampasarantempatan atau
luar negara




Tidakbolen mengadakan
cabutanbertuah atau loteri
selainbagimaksud
kebajikan

516 CABUTAN BERTUAH A
LOTER]

Universiti Putra Malaysia

P1/7.PENERBITAN BUKU Dy
KARYA

Tidakboleh menerbitkanatau
menulisbuku, majalahatau
karyalain berdasarkan
maklumatrasmiterperingkat
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P18. PERNYATAAN AWAM

TIDAK BOLEH KECUALI MENDAPAT KEBENARAN MENTERI BERKE

ACeramahmemburukkanpentadbiran Kerajaanatau badanberkanun
Muatulasarn penjelasanmengenaisuatu peristiwa tanpa kebenaran
Menteri

AVienyuarakanperasaantidak puashati menerusikenyataanakhbar
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P19 PENYU NTING AKHBAR/MAJALAH/JURNAL

Tidakboleh menjadipenyuntingakhbar majalah’ jurnal,
kecualipenerbitan:

Jabatan

Profesional

Pertubuhansukarelayangtidak bercorakpolitik
Penerbitanyangdiluluskansecarabertulis oleh Naib Canselor
bagimaksudperaturanini

Menjadipenyuntingamakhbarharian akhbarparti politik
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P20 KEGIATAN POLITIK

PegawalKumpulanPengurusanlertinggidan KumpulanPengurusardan
Profesionaldilarangmengambilbahagiandalam politik atau memakai
lambangparti politik, khususnyatidak boleh:

1) membuat pernyataanmenyebelahimanamanaparti politik
1) menerbit/ mengedarbuku artikel/ risalahmengenaipolitik
1)) merayuundi

V) agenpilihanrayatempat mengundi

V) bertanding apaapajawatan

Vi) memegangapaapajawatan

ABerkemperbagipihakparti politik, mengedarisalahparti politik,
memegangawatandalamparti politik, memakalambangparti
politik
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P20.KEGIATAN POLITIK

PegawakumpularPelaksana Cutisebelunbersara
bolehbertandingtau pegawamanamanasemua
memegangawatardalam kumpulardibenarbergiat
sesuatwpartipolitiksetelah aktifdalampolitikjika
mendapatkakelulusarbertulis mendapakelulusarbertulis
daripadd_embaga dariLembaga
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P22.TIDAK HADIR BERTUGAS

Tidakhadir bertugas Ketidakhadiran

tanpa cuti atau tanpa Termasuklahtidak hadir bagi VIDEO
kebenaranatau tanpa apaapajuatempoh masa
sebabyangmunasabah padamasadandi tempat

boleh diambil tindakan pegawaiitu dikehendaki
tatatertib bertugas

KIT PANDUAN
MENGURUS STAF



kit_panduan_mengurus_staf_tidak_hadir_bertugas.pdf
VIDEO/tt1.rar

PENGURUSAN

KENIDAKEHADIRANISTAE







—E
BuatPemantauan Kesarstafdan :
: : BuatPertimbangan
Terimd.aporan dapapenjelasan
Jikaterima
rekodkapenjelasan

2

Teruskan ( Laporkadanhantar ( Rujulstafke Seksyen ( Jikatidakkeluarkan

pemantauan borangrahanucut BimbingadanKerjaya suraamaran
emolumen

Tidakberubalaporkaike Seksyen Lap;g\t;gizkan
Berubah ) Pembangun&rganisasianhantaBorang e
arahamperlucutaemolumen Tatatertib




BuatPemantauan Hantar surat :
) Terimd.aporan ) Arahan Kemball ) Pegaqul V
P Bertugas LapoDiri

(YA)RujuKTindakaftaf

tidakhadilbertugaatau
pontengerja

: TaharGajidankeluarkan (TIDAKBuat
Pegawal :
Hfdi? ( Iklankamotisdialam ( suratraharKembali ( laporakepada
akhbar Bertugas PejabaPendaftar

Laporkake
Jawatankuasa ) Jikatidakwartakapembuangderja
Tatatertib

§ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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TSGR ERTAOASIMEANDA S €U SAITASTAUSALSS
) Terimd.aporah Siasakesahihasijil
Timbukeraguan cutisakit )

v

Jikatidakproses
tamat

Laporake ] | t Lta}iortlfsu n:‘u I<t|t nctlgakgn
Jawatankuadatatertib ucuemolumen atatertidanhantaboring
arahaucuemolumen

, UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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IKANDUNGANSSEES

i

Selamat Datang Ke Laman Porta
PEJABAT PENDAFTAR

MENGENAI KAMI STAF PERKHIDMATAN PENGURUSAN DASAR/PEKELILING

ICLZTTY [ DIREKTORI | | LOKASI || MAKLUMBALAS || PETA LAMAN || SOALAN LAZIM |

Carian... Q

# » PENERBITAN

PENERBITAN Kit Pengurusan
‘. 1 Kit Panduan Mengurus Staf Tidak Hadir Bertugas Sta'f—-l:l'd'aFH_ad'l‘H‘ PEJABAT PENDAFTAR

Q,

a

rfanyaan

Universiti Putra Malaysia

43400 UPM Serdang

‘ 2 Garis Panduan 5s Pejobat Pendaftar B_eﬁ iu_q—ae
) 3 A d
( A\~ 4

‘ Selangor Darul Ehsan

0389471527

‘ 1B 0389472007

@  pendaftar@upm.edu.my

‘ 3 Garis Panduan Dalam Pelaksanaan Dasar Pemisah

‘. 4 Dasar Exit Policy (Pekeliling Perkhidmatan Bil. 7 Tahun 2015)
‘. 5 e-CUTI

‘. 6 Cuti Belajar

HUBUNGI KAMI PERKHIDMATAN ATAS TALIAN

PEJABAT PENDAFTAR Sistern Pengurusan [SO (elS0)
Bangunan Canselori Putra, i iri
Universiti Putra Malaysia SIS LE B
43400 UPM Serdang Sistern Pengurusan Latihan (SPL)
Selongor Darul Ehsan _
Sistemn Kagjian Kepuasan Pelanggan (SKKP) Pejabat
Pendaftar
. 0389471527 e-IHRAMS
Sistemn Penilaian Prestasi Akademik (e-LPPT)
Sistern Penilaian Prestasi Bukan Akademik (e-LPPTNA)

pendaftar@upm.edu.my Sistern Permohonan Kenaikan Pangkat Secara Online

=] 0389472007

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
)/ AGRICULTURE e INNOVATION e LIFE

PAUTAN LUAR

Kementerion Pendidikan Tinggi

Portal myGovarnment

Multimedia Super Corridor

Agensi Kelayokan Malaysia

1 Malaysia

Senarai Universiti Awam (UA) Malaysia
QS World University Ranking

PAUTAN PANTAS

FAKULTI / PTJ / PENTADBIRAN

Pencapaian Piogam Pelanggan

PUTRA

Sistern Kaojion Kepuasan Pelanggan
Lembaga Pengarah Universiti
Sistern Pengurusan 150 {el50)
Takwim Latihan 2018

Klinik Panel UPM

Sistern Perkhidmatan ICT
Permohonan Khidmat Pembangunan




CARTA ALIR TINDAKAN

TATATERTIB

Terima Laporan/ Aduan/ Maklumbalas

v

Sasatan Awal/ Perbincangan

Kes Sahih

Ulasan daripada Ketua PTJ

v

+

Tidak Sahih (Tamat)

Sediakan Kertas Pertimbangan Pengerusi
Jawatankuasa Tatatertib (Bukan dengan
Tujuan Buang Kerja

v

Tubuh Jawatankuasa Sasatan Dalaman

v

Jawatankuasa Sasatan Bersidang dan
mulakan proses siasatan

v

Jawatankuasa Ssasatan Keluarkan Syor

Ada Kes

Hantar Kertas Pertimbangan Ke Unit
Intergriti

v

Kertas Pertimbangan Jawatankuasa bagi
Penentuan Kes Prima Facie

v

Keluarkan Pertuduhan

v

+

Jkatiada kes proses
tamat

Jawatankuasa Bersidang bagi Penentuan
Hukuman

v

Perbincangan pelaksanan Syor

v

Keluarkan Notis Tujuk Sebab

v

Jawapan kepada Notis Tunjuk Sebab

=\ 7
Sy UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA i
I re—

Keluarkan Surat Hukuman

v

Pelaksanan Hukuman

v

Rayuan

TAMAT




ASAS PERTIMBANGAN HUKUMAN

ASAS PERTIMBANGAN HUKUMAN




/ HUKUMAN TATATERTIB

Peraturan 40, Jadual Kedua , Akta 605

P40 Jika seseorang pegawai didapati bersalah atas suatu kesalahan tatatertib
mana -mana satu atau apa -apa gabungan
bergantung

Jika seseorang pegawali
boleh dikenakan
bergantung

\ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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NogokwhE

Amaran ;

Denda ;

Lucut hak emolumen
Tangguh pergerakan
Turun gaji ;

Turun pangkat ;
Buang kerja

didapati bersalah atas satu kesalahan tatatertib

gaji ;

dua atau lebih hukuman yang berikut |,
kepada keseriusan itu, boleh dikenakan ke atas pegawai itu

b, pegawai
mana -mana satu atau apa -apa gabungan dua atau lebih hukuman
kepada keseriusan kesalahan




1. SumbeManusiaerupakaasethamumajugabolehads
liability

2. Setiarganisaferlukasumbemanusiarobotidak
boleekerjganpamanusia

3. Jikasumbemanusi&erlalibesa@atautidakefisenaboleh
menjadatuliabilitiStafyangidakefiserdanterlebih
bilangastafbolelmenyebabk&erosakadankerugian
kepadarganisasi @

Ren *
X g

{
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SISTEM PENGAWALAN DISIPIN DALAM BENTUK PEMBET
DAN PENGHUKUMAN BESERTA DENGAN LAMGKHAH
PENINGKATAN DISIPLIN MEMERLUKAN KOMITMEN D/
KESUNGGUHAN SEMUA PIHAK YANG BERKENAAN BA
MELAKSANAKANNYA SUPAYA TAHAP KEBERKESANAN Y
MAKSIMUM DAPAT DICAPAI
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SeksyeRembangun&rganisasi
BahagiaRengurusé8umbaManusia
PejabaPendaftar

UniversiButra Malaysia

noremy@upm.edu.my

03-9769 1522
012 2508642



mailto:noremy@upm.edu.my

