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1. PENGENALAN BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA -
STRUKTUR BAHAGIAN



1. PENGENALAN BAHAGIAN PENGURUSAN 
SUMBER MANUSIA - PERANAN BAHAGIAN



2. PERMOHONAN PERJAWATAN 

KAEDAH PERMOHONAN DAN 

PENGISIAN
SEKSYEN PEMBANGUNAN ORGANISASI



2
Memberikan taklimat 

bagaimana proses 

permohonan perjawatan 

3
Memberikan taklimat 

penyediaan dokumen yang 

berkaitan 

1
Mengenalpasati keperluan 

permohonan jawatan kritikal 

di PTJ yang telah mendapat 

kelulusan Pengurusan 

Universiti/ Senat/KPM

KANDUNGAN TAKLIMAT



DASAR KERAJAAN 

1. Pengurusan dan pembangunan sumber manusia 

perkhidmatan awam perlu sentiasa ditambahbaik seiring 

dengan keperluan semasa dalam meningkatkan kualiti 

penyampaian perkhidmatan. Bagi mengoptimumkan 

sumber manusia perkhidmatan awam, 

kementerian/jabatan/agensi/badan berkanun/syarikat 

Kerajaan hendaklah mengurus sumber manusia dengan 

lebih efektif.

3. Perancangan sumber manusia yang mantap bergantung 

kepada kualiti dan keabsahan data-data perjawatan yang 

diguna pakai. 

A) bagi memastikan data perjawatan sentiasa kemaskini, 

berkualiti dan berintegriti, Jabatan Perkhidmatan Awam 

(JPA) akan mengadakan program pemeriksaan data 

perjawatan termasuk aktiviti detect and correct secara 

berjadual bagi setiap agensi Kerajaan yang disasarkan.

b) Bagi memastikan kementerian/jabatan/agensi/badan 

berkanun/syarikat Kerajaan mematuhi Dasar Perjawatan 

dan Perskiman, Audit Pembangunan Organisasi (APO) 

dilaksanakan oleh JPA mengikut keperluan.

3. Memperketatkanpengwujudanjawatanbaharutanpaimplikasikewangantambahan.

A)Semakan dan penilaian terhadap fungsi, struktur dan objektif 

penubuhan organisasi perlu dilaksanakan bagi memastikan organisasi 

relevan dengan keperluan semasa. 

B) Selain itu, bagi memperkukuh struktur dan perjawatan organisasi, 

kementerian/jabatan/agensi/badan berkanun/ syarikat Kerajaan juga perlu meneliti 

fungsi/peranan setiap unit/bahagian serta keperluan perjawatan, menyemak semula 

kesesuaian skim perkhidmatan, menghapuskan pertindihan fungsi serta merekayasa proses 

kerja dengan lebih cekap.

C) Pengisian jawatan hendaklah berdasarkan kesesuaian, keupayaan dan kompetensi pegawai 

bagi menghasilkan output yang lebih berimpak kepada organisasi

2. Selarasdenganhasratkerajaanuntukmeningkatkanproduktiviti,

kompetensidanprestasisumbermanusiaperkhidmatanawam,

a) kementerian/jabatan/agensi/badanberkanun/syarikatKerajaan

perlulahmemberikeutamaanterhadapaspekperwatakan,kemampuandan

kebolehansumbermanusiaperkhidmatanawamuntukbersediamenghadapi

cabaranmasakinidanhadapan.

B) kementerian/jabatan/agensi/badanberkanun/syarikatKerajaan

hendaklahmengurusperjawatandenganmemastikansetiapperjawatan

memberikanoutcomemaksimumsejajardenganobjektifpenubuhan

organisasidanmemberinilaifaedahyangterbaikkepadaKerajaan.

Pengoptimuman penggunaan sumber manusia dalam 

perkhidmatan awam akan diteruskan dengan mengawal 

pewujudan jawatan baharu tanpa sebarang implikasi kewangan 

tambahan melalui kaedah:

(i)tukar ganti (trade off);

(ii) penyusunan semula perjawatan (redeployment);

(iii) penjajaran jawatan melalui peluasan skop fungsi teras;

(iv) pelantikan pegawai kontrak baharu di bawah peruntukan 

Objek Sebagai 29000 (OS29000) tidak dibenarkan kecuali bagi 

penggantian atau pembaharuan kontrak pegawai; dan

(v) penguatkuasaan peraturan bahawa setiap permohonan 

perjawatan baharu perlu disertakan dengan Deskripsi Tugas 

yang lengkap

Rujukan: GarisPanduan BagiPenyediaanCadangan

AnggaranPerbelanjaanPersekutuan Tahun2023

(PerkelilingPerbendaharaanMalaysia)



SKIM PERKHIDMATAM DI UPM

SKIM 
PERKHIDMATAN

6611 
WARAN 

KLASIFIKASI 
PERKHIDMATAN 

B, C, D, F, G,
H, J, K, L, N,
Q,S,U,W

14 89



SKIM PERKHIDMATAM DI UPM

KEMAHIRAN (H)
BAKATDAN SENI(B)

SOSIAL(S)

PERTANIAN(G)

KEJURUTERAAN(J)

PENDIDIKAN (D)

SISTEMMAKLUMAT (F)

252216

37 415

172

1788272

Pereka

Pegawai Kebudayaan

Penerbit Rancangan

Artis Budaya

Jurufotografi

Pereka

Pegawai Pertanian

Pegawai Veterinar

Pemelihara Hutan

Penolong Pegawai Pertanian

Penolong Pegawai Veterinar

Penolong Pemelihara Hutan

Pembantu Veterinar

Pembantu Pertanian

Pegawai Teknologi Maklumat

Penolong Pegawai Teknologi 

Maklumat

Juruteknik Komputer

Pensyarah Universiti

Pensyarah Perubatan

Guru Bahasa

Pegawai Perkhidmatan

Pendidikan

Jurutera/ Arkitek/ Juruukur Bahan

Jurutera

Arkitek

Juruukur Bahan

Juruukur Bangunan

Pelukis Pelan (Kejuruteraan Awam)/ 

Penolong Jurutera

Pelukis Pelan (Seni Bina)/ Penolong 

Pegawai Senibina

Penolong Juruukur Bahan

Juruteknik

Pelukis Pelan

Penjaga Jentera Elektrik

Pembantu Kemahiran

Pemandu Kenderaan

Pembantu Awam

Pegawai Belia Dan Sukan

Pegawai Hal Ehwal Islam

Pegawai Psikologi

Pustakawan

Pembantu Wartawan/Wartawan

Penolong Pegawai Belia Dan Sukan

Pembantu Belia Dan Sukan

Penolong Pegawai Hal Ehwal Islam

Pembantu Hal Ehwal Islam

Penolong Pustakawan

Pembantu Pustakawan



SKIM PERKHIDMATAM DI UPM

PERUNDANGANDAN KEHAKIMAN(L)
KESELAMATAN DAN PERTAHANAN AWAM (K)

PENYELIDIKANDAN 
PEMBANGUNAN (Q)

PENTADBIRANDAN SOKONGAN(N)

PERUBATANDAN 
KESIHATAN (U)

SAINS(C)

KEWANGAN(W)

126996

183 2

188

4471274

Pegawai Penyelidik

Penolong Pegawai

Penyelidik

Pegawai Kewangan

Penolong Akauntan

Pembantu Tadbir (Kewangan)

Pegawai Undang-Undang

Pegawai Keselamatan

Penolong Pegawai 

Keselamatan

Pembantu Keselamatan

Pengawal Keselamatan

Pegawai Tadbir

Pegawai Penerbitan

Pegawai Penyelidik Sosial

Pembantu Setiausaha Pejabat/ 

Setiausaha Pejabat

Pembantu Khas, Pembantu Setiausaha 

Pejabat/Setiausaha Pejabat

Pembantu Setiausaha Pejabat/ 

Setiausaha Pejabat

Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi)

Penolong Pegawai Penerbitan

Pembantu Penerbitan

Pembantu Operasi

Pegawai Perubatan

Juru X-Ray (1)

Jururawat (1)

Pegawai Dietetik

Pegawai Farmasi

Pegawai Optometri

Pegawai Pemulihan Perubatan

Pegawai Pergigian

Jururawat (2)

Juru X-Ray (2)

Jurupulih Perubatan

Jururawat Masyarakat

Juruteknik Perubatan

Juruteknologi Makmal Perubatan

Juruterapi Pergigian

Pembantu Pembedahan Pergigian

Pembantu Perawatan Kesihatan

Penolong Pegawai Farmasi

Penolong Pegawai Kesihatan 

Persekitaran/Pegawai Kesihatan 

Persekitaran

Penolong Pegawai Perubatan

Pegawai Sains

Penolong Pegawai Sains

Pembantu Makmal



KAEDAH PERMOHONAN-
üSetahun sekali
ü¢ƛŘŀƪ ǎŜŎŀǊŀ ά!Ř-IƻŎέ
üKaedah online - HRPortal
üJawatan Baharu - ABM 2 tahun sebelum
üJawatan Penggantian (Atrisi/ bersara, meninggal, letak jawatan) - hujung tahun sebelum
üHebahan untuk pengisian permohonan dibuat selepas mendapat surat daripada 

KPT(Bulan November)
üKetua PTJ boleh semak dan pantau melalui HRPortal



DOKUMEN YANG PERLU DISEDIAKAN

LAMPIRAN C
SlaidJKKPOABM20.......

MaklumatdaripadaLampiranperludisediakandalam

bentukslideuntuktujuanperbentangansemasasesi

RundingCara

LAMPIRAN A

FormatPermohonanPerjawatanABM20---

ÁRingkasan Permohonan Perjawatan (Pejabat Pendaftar)

ÁCartaOrganisasiSediaAda

ÁCartaOrganisasiCadangan

ÁCartaFungsiSediaAda

ÁCartaFungsiCadangan

ÁSuratKelulusanPemansuhanJawatan/MinitMesyuarat

LAMPIRAN B
Kertas JKKPO

ÁTujuan 

ÁLatarbelakang Agensi

ÁMaklumat Wujud dan Mansuh

ÁAsas Permohonan (Penubuhan kampus/ 

fakulti/unit/ Bahagian) Justifikasi  

ÁKompleksiti Tugas/ Keperluan Pensyarah 

LAMPIRAN E
Deskripsi Tugas (JD)

Bagi semua jawatan yang ada 

di agensi 

LAMPIRAN D
PegawaiLantikanKontrak(PejabatPendaftar)



FORMAT PERMOHONAN



LAMPIRAN A

A1 - RINGKASAN PERMOHONAN ðDISEDIAKAN OLEH PEJABAT PENDAFTAR 



LAMPIRAN A

A2 ðCARTA ORGANISASI (CO) 



LAMPIRAN A

A3 ðCARTA FUNGSI (CF) 



LAMPIRAN B

KERTAS UNTUK  MESYUARAT JAWATANKUASA KERJA PEMBANGUNAN ORGANISASI (JKKPO)

Kandungan:

ÁMaklumtujuanpermohonan

ÁPerincian permohonan

mengikutkategori

ÁMaklumatwujud dan masuh

jawatan

Kandungan:

ÁMaklumatasasPTJ

ÁEmolumen Pelajar (jika

berkaitan)

ÁRingkasanperjawatansemasa

ÁTren pewujudanjawatan (5

tahun)

Kandungan: 

1. Penubuhan

kampus/fakulti/pusat

pengajianbaharu(Justifikasi) 

Petikankelulusan

2. Pertambahanbebantugas

(sediakanhuraian) mengikut

asaspermohonan

a) Kompleksiti Tugas dan 

Kecekapan Operasi

b) PengukuhanPenyelidikan

c) KecekapanPengurusan

Makmal/Bengkel

d) PeningkatanBebanan

KerjaKhidmatSokongan

KepadaPengajarandan 

Penyelidikan

3. KeperluanPensyarah

4. Keperluanjawatanlain

TUJUAN01 LATARBELAKANG02 ASASPERMOHONAN03



LAMPIRAN C

SLIDE DISEDIAKAN MERUJUK KEPADA KERTAS UNTUK  MESYUARAT JAWATANKUASA KERJA 

PEMBANGUNAN ORGANISASI (JKKPO) PADA LAMPIRAN B

AKAN DIBENTANGKAN 

SEMASA SESI RUNDING 

CARA KEPADA PIHAK 

JPA DAN KPT 



ÅKelulusan ABM (ABM 2022- mohon Nov-Dis2020) melalui 
mesyuarat runding cara (Bulan Mac/April2021)
ÅKelulusan Penggantian/atrisi (tahun 2022) dimajukan 

terus melalui surat kepada JPA(Nov-Dis 2021)

Pelantikan
ÅABM(ABM 2022)- selepas mendapat surat kelulusan 

pengisian (bulan Sep.2021) diluluskan pelantikanmulai 
Julai tahun 2022.
ÅPenggantian/Atrisi (2022)- selepas mendapat kelulusan 

pengisian (bulan Mei 2022- pelantikantahun semasa 
selepas tarikh kelulusan) .

KELULUSAN DAN PE LANTIKAN



isu dan cabaran-

ISU DAN CABARAN 

üpengurangan waran perjawatan
üpengurangan kelulusan penggantian



KELULUSAN ABM 2022

1) Permohonan PTJ ABM 2022 (>200) - dimajukan kepada KPT berdasarkan kemampuan PTJ/UPM 

Trade Off Jawatan sedia ada

2) Pelantikan bagi waran ABM2022 adalah bermula Julai 2022

3) Jabatan Perkhidmatan Awam (JPA) melalui surat bertarikh 29 September 2021 memaklumkan bahawa

Mesyuarat Jawatankuasa Kerja Pembangunan Organisasi (JKKPO) Bilangan 6 Tahun 2021 bertarikh 26 

Ogos 2021 telah bersetuju meluluskan sejumlah perjawatan baharu melalui Anggaran Belanja

Mengurus (ABM) Tahun 2022 di Universiti Awam (UA) dan Hospital Pengajar (HP), Kementerian 

Pengajian Tinggi (KPT). Bagi tujuan pengisian perjawatan-perjawatan baharu tersebut, 

Mesyuarat JKKPO juga turut menetapkan kaedah pelantikan dilaksanakan secara kontrak

(contract of service) dengan menggunakan peruntukan OS11000. Pelantikan kontrak ini

adalah untuk tempoh sekurang-kurangnya satu (1) tahun berkuat kuasa mulai tarikh

pegawai melapor diri bertugas.

PERKARA
P&P BUKAN 

ADAKEMIK
PELAKSANA JUMLAH

PERMOHONAN 14 31 45

PRA PERAKUAN KPT 6 19 25

KELULUSAN JPA 7 11 18



KELULUSAN PENGISIAN/PENGGANTIAN 2022

1) Permohonan adalah berdasarakan ujuran penggantian jawatan kosong semasa permohonan 

dikemukakan kepada KPT, permohonan kepada KPT adalah pada 14 Disember 2021 dan kelulusan 

hanya diberikan pada 24 Mei 2022

2) Kelulusan pengisian tahun 2022 adalah berdasarkan bilangan jawatan dan skim perkhidmatan yang 

diberikan dan tiada kelulusan berdasarkan atrisi.

3) Atrisi bermaksud jangkaan bilangan pegawai yang meninggalkan jawatan dan keluar dari 

Perkhidmatan Awam atas sebab secara sukarela atau paksa. Ia termasuk peletakan jawatan, 

penamatan perkhidmatan, kematian atau persaraan pegawai (kecuali naik pangkat)

PERKARA
P&P 

ADAKEMIK

P&P BUKAN 

ADAKEMIK

PELAKSAN

A
JUMLAH

PERMOHONAN 73 27 129 288

KELULUSAN JPA

Bil. Skim Perkhidmatan Bilangan

1. Skim Perkhidmatan Perubatan dan Kesihatan (U) 2

2. PelbagaiSkim Perkhidmatan 110

Jumlah Keseluruhan 112



KELULUSAN PENGISIAN PERJAWATAN 2022

PERKARA JUMLAH

KELULUSAN PELANJUTAN 2021 (JAN -MAC 

2022) 32

KELULUSAN PENG GANTIAN 2022 112

KELULUSAN ABM 2022 18

KEBENARAN MENGISI 2022 16 2

KEPERLUAN 2022 JUMLAH

ATRASI 2022 169

ABM2022 18

JUMLAH 187

KEBENARAN - KEPERLUAN -25

TELAH BE RLAKU PENGISIAN JAN -JUN 2022

(lapor diri) 143



ISU DAN CABARAN 

1) UPM adalah dimohon untuk memastikan agar urusan pengisian

mengutamakan perjawatan yang melaksanakan fungsi teras 

dan kritikal serta urusan pelantikan dilaksanakan berdasarkan

kaedah dan peraturan yang berkuatkuasa. Bagi membolehkan

pelaporan dikemukakan kepada JPA dengan sewajarnya, pihak

HPUPM dimohon untuk mengemukakan laporan perincian

jawatan yang diisi selewat-lewatnya pada 10 Jun 2022 

(Jumaat). 

2) Terdapat seramai 143 pegawai lantikan baharu (tawaran 

Okt-Dis 2021) telah dibuat melapor diri pada tahun 2022

3) Kelulusan peruntukan kewangan yang diluluskan oleh MOF 

perlu diselaraskan dengan keupayaan UPM membuat lantikan

pada tahun 2022



PELANTIKAN DAN 
PENAMATAN PERKHIDMATAN

Seksyen Pelantikan 



Pelantikan

Skim 
Perkhidmatan

Kelayakan

PuncaKuasa

Taraf

Jawatan

Kumpulan 
Jawatan

Skim 
Jawatan
di UPM



ÅPeraturan-Peraturan Pegawai Awam (Pelantikan,

Kenaikan Pangkat Dan Penamatan Perkhidmatan)

2012, P.U. (A) 1. - Berkuatkuasamulai 1 Januari2012.

PUNCA KUASA

URL

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


KELAYAKAN DAN GRED JAWATAN

KELAYAKAN GRED

1 Ijazah 41 5̙4

2 Diploma / STPM dan setaraf 29 4̙0

3 SPM dan setaraf 19 2̙6

4 PMR 11 - 16

PEJABAT PENDAFTAR



KUMPULAN JAWATAN

V JAWATAN GRED UTAMA (JUSA)

V JAWATAN DENGAN SYARAT 
KELAYAKAN MASUK ADALAH 
SEKURANG-KURANGNYA  IJAZAH 
PERTAMA

V JAWATAN DENGAN SYARAT 
KELAYAKAN MASUK DIPLOMA / 
STPM DAN SETARAF / SPM DAN 
SETARAF / PMR

PEJABAT PENDAFTAR

PENGURUSAN TERTINGGI

PENGURUSAN & PROFESIONAL

PELAKSANA



TARAF JAWATAN
T̐ETAP

K̐ONTRAK

S̐AMBILAN / 

SEMENTARA

PEJABAT PENDAFTAR



Isi maklumat Tapisan Keselamatan 

Kerajaan Malaysia 

https://evetting.cgso.gov.my/cgso

30 hari

PENTING ðselepas melapor diri

https://evetting.cgso.gov.my/cgso


SKIM JAWATAN DI UPM
̐SKIM JAWATAN PERKHIDMATAN AWAM

VTETAP DAN KONTRAK

̐SKIM PERKHIDMATAN DALAMAN UNIVERSITI

VKONTRAK /SAMBILAN SAHAJA

VPERUNTUKAN RU/ PERUNTUKAN DALAMAN UNIVERSITI

Ve.g: Felo Pengajar, Felo Penyelidik, Felo Perunding, Profesor Pelawat, Profesor

Adjung

PEJABAT PENDAFTAR



ÅPensyarahUniversiti, Gred DS45,51/52, 53/54, Khas C 

(VK7), Khas B (VK6), Khas A (VK5)

ÅPensyarah Perubatan, Gred DU51P, DU51, DU53/54,

DU56, KhasC (VK7), KhasB (VK6), KhasA (VK5)

ÅPegawaiPerubatan, Gred UD43/47/51/53/55

ÅPenolong PegawaiSains, Gred C29

ÅJuru X-ray, Gred U29

ÅPembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi), Gred N19

ÅPembantu Operasi, Gred N11

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

SKIM PERKHIDMATAN

PEJABAT PENDAFTAR

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


SKIM PERKHIDMATAN



SKIM PERKHIDMATAN



Skim PerkhidmatanDalaman

ÅBukan Akademik-telah 
dibuat semakan 
kuatkuasa Februari 
2022

ÅRujuk laman web 
Pejabat Pendaftar



Skim

P̐elantikan mengikut syarat-syarat dalam skim perkhidmatan

Siapa?

W̐arganegara sahaja

B̐ukan warganegara - kontrak

Lantik
semula

S̐eseorangyang telah meletak jawatan

S̐eseorangyang dikehendaki bersara

P̐egawaidalam skim perkhidmatan yang lain

K̐embali ke skim perkhidmatan terdahulu (tertakluk kepada

kekosongan)

PELANTIKAN



proses pelantikan 

ÅRujuk Prosedur dalam e-iso UPM



Istilah Lantikan
̐Tarikh lantikan

perkhidmatan awam

̐Tarikh lantikan UPM

̐Tarikh lantikan terkini

PEJABAT PENDAFTAR



PERGERAKANGAJI TAHUNAN (PGT)

Á Pergerakan gaji 

tahunan berasaskan 

pencapaian kerja atau 

apa-apa syarat yang 

ditentukan oleh YDP 

Agong. (Per. 27)

Á Tarikh yang ditetapkan 

untuk menerima 

pergerakan gaji pada 

tahun berikutnya 
berdasarkan kepada 

tarikh lantikan 

PEJABAT PENDAFTAR

Á 1 Januari   -

Lantikan mulai 1 Januari 

hingga 31 Mac

Á 1 April -

Lantikan mulai 1 April 

hingga 30 Jun

Á 1 Julai -

Lantikan mulai 1 Julai 

hingga 30 Sept

Á 1 Oktober -

Lantikan mulai 1 Oktober 

hingga 31 Dis



PENAMATAN PERKHIDMATAN

Pegawai yang belum disahkan boleh ditamatkan

perkhidmatan atas sebab berikut (Perkara48):

Á Menyembunyikan maklumat kesihatan 

Á Membuat akuan palsu dalam akuan berkanun

Á Tidak menandatangani Surat Aku Janji

Á Memalsukan dokumen pelantikan

Á Gagal tapisan keselamatan

PEJABAT PENDAFTAR



PenamatanPegawaiYangGagalDisahkan

ÁUniversiti boleh menamatkan perkhidmatan

pegawai yang gagal disahkan termasuk yang

dilanjutkan tempoh percubaannya.

ÁBagi pegawai yang telah dapat taraf berpencen atas

jawatan asal boleh dibersarakan, namun jika belum

dapat taraf berpencen / KWSP,pegawai ditamatkan

perkhidmatan

(Perkara50)

PEJABAT PENDAFTAR



LETAK JAWATAN 

ÁPermohonan secara bertulis (notis) seseorang pegawai yang

berhasrat untuk meletak jawatan kepada Pejabat Pendaftar

melalui Ketua Jabatan. [Perkara51(1)]

ÁPejabat Pendaftar hendaklah menghantar surat akuan terima

kepada pegawai melalui Ketua Jabatan. [Perkara51(3)]

ÁPejabat Pendaftar hendaklah merekod dan maklumkan kepada

JPA(urusan persaraan/pencen). [Perkara51(2)]

ÁPeletakan jawatan adalah hak pegawai dan tidak memerlukan

kelulusan

PEJABAT PENDAFTAR



NOTIS PERLETAKAN JAWATAN

Pegawai Notis Ganti notis

1 Pegawai percubaan 30 hari Sebulan gaji

2 Pegawai yang telah disah 

perkhidmatan

30 hari Sebulan gaji

3 Kontrak Mengikut

syarat atau jika

tiada, 30 hari

Sebulangaji

PEJABAT PENDAFTAR



KUAT KUASA NOTIS LETAK JAWATAN

ÁPeletakan jawatan berkuat kuasa pada hari

berikutnya selepashari yang notis diberikan oleh

pegawai itu tamat.

ÁPeletakan jawatan yang telah berkuat kuasa  

tidak boleh ditarik balik. 

PEJABAT PENDAFTAR



PEMENDEKAN NOTIS PELETAKAN JAWATAN 

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

PEJABAT PENDAFTAR

Sebab untuk diluluskan :

(Perkara 56)

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

Å pegawai dan/atau keluarga
ada masalah kesihatan

Å melanjutkan pelajaran

Å sebab-sebab lain yang
diluluskan oleh Universiti



fakarrudeen@upm.edu.my

Tel: 03-9769 1535 / 1538
Bahagian Pengurusan Sumber Manusia

Pejabat Pendaftar, UPM



TAKLIMAT BERKAITAN URUSAN 
KENAIKAN PANGKAT



Kandungan
Taklimat

1.KenaikanPangkat
Pegawai Akademik

2.KenaikanPangkat
secaraTime Based DS45 
keDS52
3. KenaikanPangkat
Pegawai Bukan 
Akademik



KenaikanPangkatPegawai
Akademik



SesiPerkongsian

Proses BerkaitanKenaikanPangkatPegawai
Akademik

Dokumen Berkaitan Kenaikan Pangkat 
Pegawai Akademik

Kriteria Kenaikan Pangkat Pegawai Akademik 
ςLaluan Kerjaya Baharu
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Tafsiran, Punca Kuasa, Asas, Syarat

Kenaikan Pangkat (KP)

Pengenalan

KandunganPembentangan

1

Tatatertib & KP

Kriteria, Syarat Wajib Minimum dan

Borang Skor Markah KP

Proses Permohonan

2

3

4

5



StrukturOrganisasi



Tafsiran, Punca Kuasa, Asas, Syarat

Kenaikan Pangkat (KP)

Pengenalan

KandunganPembentangan

1

Tatatertib dan KP

Kriteria, Syarat Wajib Minimum dan

Borang Skor Markah KP

Proses Permohonan

2

3

4

5



Tafsiran

Peningkatansecarahakikidari satugred
kesatugredyang lebih tinggidalam

perkhidmatandanskim perkhidmatan
yang samadengankelulusanLembaga

KenaikanPangkat.

KenaikanPangkat



PuncaKuasa
ÅPeraturan-peraturanPegawai Awam(Pelantikan, Kenaikan 

Pangkat dan PenamatanPerkhidmatan) 2012 (BhgVIII Perkara39-
45)

ÅPekelilingPerkhidmatan Bil. 7 Tahun 2010  ςPanduan Pengurusan
Pemangkuandan Kenaikan Pangkat dalam Perkhidmatan Awam
(DiluluskanLPU 82 pada 12/1/2011)

ÅStatut(UPM) JawatankuasaPemilih2020 



AsasKenaikan Pangkat

Merit

Kecekapan& 
prestasi Kelaya

kan, 
penget
ahuan, 
kemah
iran& 
pengal
aman

Sifat
periba

di, 
keutuh

an, 
potens

i & 
kepem

Kegiat
an luar 

& 
sumba
ngan
kepad

a 
negara

/ 
masyar

akat



SyaratUmumKenaikanPangkat

1.Telahdisahkandalamperkhidmatan;

2.Mencapaiprestasiyang ditetapkaniaitu sekurang-
kurangnya80% untuk LaporanPenilaianPrestasi
Tahunanbagi3 tahun terakhir sebelum
permohonan;

3.DiperakukanolehDekan/KetuaJabatan;

4.Telahmengisytiharkanharta;

5.Bebasdaripadahukumantatatertib

6.Bebas daripada senarai peminjam pendidikan tegar



Tafsiran, Punca Kuasa, Asas, Syarat

Kenaikan Pangkat (KP)

Pengenalan

KandunganPembentangan

1

Tatatertib dan KP

Kriteria, Syarat Wajib Minimum dan

Borang Skor Markah KP

Proses Permohonan

2

3

4

5



Dikenakanhukuman
tatatertib
Bil. JenisHukuman

Tempoh Tidak Layak
DipertimbangKP

1. Amaran 12 bulan

2. Denda 18 bulan

3. LucutHakEmolumen 24 bulan

4. TangguhPergerakanGaji 30 bulan

5. TurunGaji 36 bulan

6. TurunPangkat 48 bulan



Tafsiran, Punca Kuasa, Asas, Syarat

Kenaikan Pangkat (KP)

Pengenalan

KandunganPembentangan

1

Tatatertib dan KP

Kriteria, Syarat Wajib Minimum dan

Borang Skor Markah KP

Proses Permohonan

2

3

4

5



Kriteria, Syarat Wajib Minimum dan Borang
Skor Markah KP

ÅBorang Skor 
Markah e-isoUPM



KriteriaKecemerlangan
Akademik

Me
nca
pai
80
% 
dal
am
sko
r

ma
rka
h

yan
g 

dit
eta



KriteriaKenaikanPangkat

1. Pengajarandanpenyeliaan

2. Penyelidikandanpenerbitan

3. Jaringanindustridanmasyarakat

4. Kepemimpinanakademik, sumbangan
kepadauniversitidan negara



Tafsiran, Punca Kuasa, Asas, Syarat

Kenaikan Pangkat (KP)

Pengenalan

KandunganPembentangan

1

Tatatertib dan KP

Kriteria, Syarat Wajib Minimum dan Borang

Skor Markah KP

Proses Permohonan

2

3

4

5



Proses KenaikanPangkat
PegawaiAkademik

HantarDokumenkepada
PTJ

PTJ HantarDokumen
LengkapkepadaPej. 

Pendaftar

Surat pemakluman
penerimaan

PelantikanPenilaiBebas Temuduga

UrusetiaPejabatPendaftarUrusetiaPTJCalon

Anggaran
Tempohdi 
Peringkat
PTJ: 
1-3 bulan

Tempoh
proses 
penilai
bebas: 
1-3 bulan

Tempoh
Keseluruhan:
2-6 bulan

Tempohsurat
pemakluman: 
1 minggu



PihakBerkuasaMelantik& JK Pemilih

ProfesorKanan/ 
Profesor/ 
Pendaftar/ Bursar/ 
KetuaPustakawan/ 
PenasihatUndang-
undang

Guru selaindari
Profesor/ Profesor
Kananatau
bersamaan
dengannya

Kumpulan 
Pengurusan& 
Profesional/ 
Sokongan

Jawatankuasa
Pemilih

JK Pemilih
(Profesor)

JK Pemilih(Guru) JK PemilihKenaikan
Pangkat

PihakBerkuasa
Melantik

Lembaga Pengarah
Universiti

Naib Canselor Pendaftar

PuncaKuasa: 
PerlembagaanUPM 
Statut(UPM) JawatankuasaPemilih2020



DokumendanBorang
KenaikanPangkat

ÅBolehdicapaimelaluie-ISO UPM 

http://reg.upm.edu.my/eISO/

(DOKUMENTASI QMS > 

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN > PEJABAT 
PENDAFTAR)

http://reg.upm.edu.my/eISO/


KeperluanDokumenKenaikan
PangkatP&P Akademik

1) Surat Permohonan(melaluiDekandanKetuaJabatan)
2) BorangLaporanDekan
3) BorangLaporanKetuaJabatan
4) LaporanPengadilς2 orang (PermohonanJawatanProf Madya) 

/ 3 orang (PermohonanJawatanProfesor) 
5) SenaraiPenilaiBebas(KelulusanSenat) ς3 orang (Permohonan

JawatanProf Madya) / 5 orang (PermohonanJawatanProfesor) 
6) Curriculum Vitae (CV) ς1 Salinan (hardcopy dan softcopy)
7) BuktiPenerbitanς1 salinan
8) Portfolio Pengajaranς1 salinan
9) BorangSkorMarkah(>80% markah)
10)BorangMaklumat Am Calon
11)PengesahanPenerbitanolehPihakPerpustakaan



Modul Kluster 
dan Laluan 
Kerjaya di 
HRPORTAL



LaluanKerjayaBaharu
PelanPembangunan 

PendidikanMalaysia 2015 ς
2025 (PendidikanTinggi) ς

PPPM(PT) 
DilancarkanpadaApr 2015
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LALUAN KERJAYA BAHARU

Empatlaluankerjayayang dimaksudkandalamPPPM (PT) tersebut
ialah:
VPendidikberinspirasiyang memberifokuskepadapengajaran

pembelajarandanmenggunakanpenemuanbaharu, kemahiran
daninovasidalampengajaran;
VPenyelidikyang memberikantumpuankepadapenyelidikan

berimpaktinggi, pengujian, penemuanatauaktiviti penerokaan
melangkauiperanandantanggungjawabakademikyang lain;
VPengamalProfesionalyang berpengalamandalammenyelesaikan

masalahpraktikal.  Pengalamangolonganprofesionalini akan
dapatdimanfaatpelajardanstafakademik; dan
VPemimpininstitusi bertransformasiyang memberitumpuan

kepadakepemimpinanstrategikdanpentadbiranuniversiti, 
dengankepakarandalamperancangandanpengurusan
pendidikantinggi.
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Pelaksanaan Laluan Kerjaya Baharu

CadanganKriteria KenaikanPangkatLaluanKerjayaBaharu 
PegawaiAkademikUPM

άYBhg. Prof. DatinPadukaDatoΩ bŀƛō CanselordalamMesyuaratJPU ke-631 pada19 
Januari2018 bersetujumemperakukancadangankriteria kenaikanpangkatlaluan

kerjayabaharupegawaiakademikUPM berdasarkanPelanPembangunan 
PendidikanMalaysia2015-2025(PendidikanTinggi) ςttta όt¢ύέ

Jawatan:
V ProfesorMadya(GredDS54) 
V GredKhasC (VK7)

Kluster: 
V Sains, PertaniandanTeknikal(S&T)
V SainsSosial
V Klinikal

RujukFail Excel (LK_2018-01-29 LPU)



PelaksanaanLaluanKerjayaBaharu

BerkuatkuasakepadasemuapegawaiakademikUPM meliputi Skim Perkhidmatan
PensyarahUniversitidan Skim PerkhidmatanPensyarahPerubatanuntukkenaikan
pangkatkeProfesorMadya dan ProfesorVK7.

Pelaksanaan
Tempoh
Peralihan

Pertukaran

Mula
1 Jun 2018

1. 1 kali dalamtempoh
peralihan

2. Dibenarkan1 kali lagi
selepas3 tahun
daripadatarikh
pemilihan/pertukaran
laluanterdahulu
dibuat.

Serdang:
1 Jun 2018 hingga
31 Mei 2019

UPMKB:
1 Jun 2018 hingga
31 Mei 2020
*Dilanjutkansehingga31 Dis 
2021
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Pelaksanaan Laluan Kerjaya Baharu

LANTIKAN 
BAHARU??

Automatik

menggunakan

kriteria kenaikan

pangkat laluan

kerjaya baharu

Dibenarkan 1 kali 

pertukaran selepas 3 

tahun daripada tarikh

pemilihan laluan

terdahulu dibuat



PilihanLaluan Kerjaya

SAINS DAN 
TEKNIKAL

ωPengajara
n

ωPenyelidi
kan

ωPengamal

SAINS 
SOSIAL

ωPengajara
n

ωPenyelidi
kan

ωPengamal

KLINIKAL

ωPengajara
n

ωPenyelidi
kan

ωPengamal





Kriteriawajibminimum yang perludicapai
BERBEZA

mengikutpilihanKluster dan Laluan Kerjaya



HRPORTAL
Modul PengurusanKluster dan Laluan Kerjaya

Pensyarahsediaada: 

Semaktarikh pemilihanklusterdan laluan
kerjayaterdahulu(jikaada)

Pensyarahbaharu: 

DapatkannasihatDekandan KetuaJabatan
pilihanLK yang sesuaidenganandadan masa 

yang sesuaiuntuk membuatpermohonan. 

Pensyarahbolehmembuatpermohonan
pemilihankluster(kali pertama) dan 

pemilihan/penukaranlaluankerjayamelalui
modul ini.

Permohonanpenukaranklusteradalah
secaramanual melaluidan dengansokongan
KJ dan Dekan, dialamatkankepadaSekyen
Saraandan Prestasikerana ia melibatkane-

LPPT, dan seterusnyamendapatkankelulusan
dari TNCAA.PentadbirPTJ 

(KJ/Dekan) boleh
aksesmodul ini

di HRPortaluntuk
melihat

permohonan
yang masukdan 

menyokong/ tidak
menyokong.  

Bagipenukaran
Laluan Kerjaya, 

Pejabat
Pendaftarakan
mengesahkan
penukarandi 

sistem.



Kenaikan 
Pangkat secara 
Time Based 
DS45 ke DS52



SyaratUmumKenaikanPangkat
PekelilingPerkhidmatanBil7 Tahun2010

Telah 
disahkan 
dalam 

perkhidma
tan;

ditetapkan 
iaitu 

sekurang-
kurangnya 
80% untuk 
Laporan 
Penilaian 
Prestasi 
Tahunan 
bagi 3 
tahun 

terakhir 
sebelum 

permohon
an;

Diperakuka
n oleh 

Ketua PTJ;
Telah 

mengisytih
arkan 
harta;

Bebas 
daripada 
hukuman 
tatatertib

Lulus 
tapisan 

keutuhan 
SPRM

Bebas
daripada
disenaraik
ansebagai
Peminjam
Pendidikan 

Tegar
daripada
institusi

pinjaman

Syarat-
syaratlain 

yang 
ditetapkan

oleh 
Lembaga 
Kenaikan
Pangkat



Kriteria Kenaikan 
Pangkat DS45 ke 
DS52

Åperlumencapai80% 
borangskormarkah.

ÅPerlumencapaisyarat
wajibminimum di 
bawah.

Sumber: BukuGaris 
Panduan dan Kriteria
KenaikanPangkatPegawai
AkademikEdisi3 
(Kuatkuasa: 1 Jun 2008)



Kriteria Kenaikan 
Pangkat DS45 ke 
DS52 (dengan PhD.)

Pada tahun2016, JPU 
telahbersetujuagar 
pensyarahDS45 yang 
mempunyaiPhD boleh
memohonkenaikan
pangkatsepertiketetapan
berikut:

ÅTidakperlumengisi
borangskormarkah. 

ÅWajibmencapaisyarat
minimum di bawah.

Sumber: Minit JPU 
563.05(g)



Kriteria 
Kenaikan 
Pangkat 
DS45 ke 

DS52 
(Time Based 

10 tahun 
tanpa PhD)

LATAR BELAKANG

Persatuan Pegawai Akademik telah
mengajukan cadangan kenaikan pangkat
secara time based bagi beberapa gred
manakala Pusat Asasi Sains Pertanian telah
mengajukan cadangan untuk pengecualian
beberapa kriteria wajib dalam borang skor
markahbagikenaikanpangkatDS45 keDS52.

Dibincangdandiperakuoleh:

Å JKPemilih(Guru)Bil. 11/2021

ÅJKPemilihGuruBil. 1/2022

Dibincangdandiluluskanoleh:

Å JawatankuasaPengurusanUniversitike-796



KriteriaKenaikan
PangkatDS45 ke
DS52 
(Time Based 10 
tahunTanpaPhD)

Kenaikanpangkattime based DS45 kegredDS52 ini hanyadipertimbangkanuntuk
pegawaiDS45 yang memenuhisyaratumumkenaikanpangkatdan memenuhi
syaratwajibyang berikut:

a) telahgenap10 tahun perkhidmatandari tarikh lantikandi gredDS45 
(pengiraantempohhendaklahmenolakcuti tanpagajidan cuti separuh
gaji);

b) pegawaihendaklahsekurang-kurangnyapernahmendaftaruntuk
pengajianPhD;

c) bagipegawaiyang gagalatau tidak tamat pengajianPhD, hendaklah
mengambilkira status pembayaranganti rugi kepadaUPM telah selesai
ataupunpegawaitelah membuatkomitmen secarapemotongangajibagi
mengelakkankerugiankepadaUPM; 

d) Pegawaiyang masihbelummemilikiPhD ini masihperlu mengisiBorang
Skor Markah, tetapi pencapaiankriteria minimum borangskormarkah
dan kriteria wajib minimum kenaikanpangkatdikurangkan50% sepertidi 
bawah:

Å Perlumemenuhi
syarattime based.

Å Perlumencapai
40% borangskor
markah.

Å Perlumemenuhi
kriteria wajib
minimum

Sumber: Minit JPU 
563.05(g)



PelaksanaanProses KenaikanPangkatPensyarahDS45 
keDS52 (Time Based 10 tahuntanpaPhD)

Saringanperingkat
Fakulti

ωSyaratumum

ωSyaratTime Based 
mengikutketetapanJPU 
796.06(b)(2)

PejabatPendaftar
terima permohonan
besertabukti dan 

dokumensokongan

Saringanperingkat
PejabatPendaftar

ωSyaratumum

ωSyarat Time Based 
mengikutketetapanJPU 
796.06(b)(2)

TemudugaJK 
Pemilih(Guru)

KelulusanNaib 
Canselor

Surat makluman
keputusan



Kenaikan 
Pangkat Pegawai 
Bukan Akademik



KenaikanPangkat

Peningkatan secara hakiki dari satu gred ke 
suatu gred yang lebih tinggi dalam 

perkhidmatan dan skim perkhidmatan yang 
sama bagi pegawai yang berkenaan dengan 

kelulusan Lembaga Kenaikan Pangkat.



PuncaKuasa
ÅPeraturan-peraturanPegawai Awam(Pelantikan, Kenaikan 

Pangkat dan PenamatanPerkhidmatan) 2012 (BhgVIII Perkara
39-45)

ÅPekelilingPerkhidmatan Bil. 7 Tahun 2010  ςPanduan 
PengurusanPemangkuandan Kenaikan Pangkat dalam 
Perkhidmatan Awam(DiluluskanLPU 82 pada 12/1/2011)

ÅStatut(UPM) JawatankuasaPemilih2020 



JenisKenaikanPangkat

1. Hakiki

2. Fleksi

3. Bertempoh[Time-based 
BerasaskanKecemerlangan
(TBK), Laluan KKM]



P&P (BukanAkademik) Pelaksana

Kekosonganjawatan(hakiki) Kekosonganjawatan(hakiki)

Fleksi: 
Å Gredпм ҦппΥ р tahun

Serdang, 4 tahunUPMKB; 
Å Gredпу ҦрнΥ р tahun

Bertempoh:

Ç Time-Based Berasaskan
Kecemerlangan(TBK): 

Å TBK1 (13 tahun) pada gred
lantikan

Å TBK2 (13 tahun) pada gred
lapisanpertama

Ç Laluan KKM (Perubatan, 
Pergigian, Farmasi)
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Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 10 Tahun 2017 ς
Kenaikan Pangkat Secara Time-Based Berasaskan 

Kecemerlangan (TBK) Bagi Pegawai Kumpulan Pelaksana

Tarihkuatkuasa: mulai 1 Januari 2018 

Gred Perkhidmatan di Gred Kenaikan 
Pangkat TBK

N19
(Gred lantikan)

13 tahun dan tahap 
prestasi baik atau 

cemerlang

TBK 1
(N19 ke N22)

N22
(Lapisan 

pertama gred 
kenaikan 
pangkat)

13 tahun dan tahap 
prestasi baik atau 

cemerlang

TBK 2
(N22 ke N26)
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TBK 1

Tempoh
perkhidmatan> 13 
tahun

TBK 1

Bersara

Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 10 Tahun 2017 

1 Julai
2013

1 Januari
2018

TBK 2

Bersara

TBK 2

Tempoh
perkhidmatan> 13 
tahun

LAYAK

TIDAK
LAYAK



TBK 1 TBK 2

Pegawai yang 
layak

i. pegawai yang dilantik secara 
tetap;

ii. berada di gred lantikan dan 
telah memenuhi tempoh 
perkhidmatan 13 tahun atau 
lebih dalam skim 
perkhidmatan semasa pada 
atau selepas1 Julai 2013;

iii. pegawai dalam Skim 
Perkhidmatan Bersepadu 
yang berada di gredkenaikan 
pangkat yang setara dengan 
gred lantikan permulaan 
dalamsesuatu kumpulan 
kelayakan masuk;

iv. pegawai yang meninggal 
dunia pada atau selepas 1 
Julai 2013 dan telah
berkhidmat 13 tahun ke 
atas;

i. pegawai yang dilantik secara 
tetap;

ii. memenuhi tempoh 
perkhidmatan 13 tahun atau 
lebih di lapisanpertama gred 
kenaikan pangkat pada atau 
selepas 1 Januari 2018;

iii. pegawai dalam Skim 
Perkhidmatan Bersepadu yang 
dilantik secaraterus ke gred 
lantikan yang setara dengan 
lapisan pertama gredkenaikan 
pangkat.

iv. pegawai yang meninggal dunia 
pada atau selepas 1 Januari 
2018 dan telahberkhidmat 13 
tahun ke atas di lapisan 
pertama gred kenaikan 
pangkat.

Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 10 Tahun 2017 



TBK 1 TBK 2

Pegawai yang 
tidak layak

i. pegawai dalam skim 
perkhidmatan tertentu yang 
diperuntukkan tempoh time-
based berbeza(contoh: 
Pegawai Perkhidmatan 
Pendidikan di Kumpulan 
Pelaksana); dan

ii. pegawai yang bersara pada 
atau sebelum 1 Julai 2013

i. pegawai dalam skim 
perkhidmatan tertentu yang 
diperuntukkan tempoh time-
based berbeza (contoh: 
Pegawai Perkhidmatan 
Pendidikan diKumpulan 
Pelaksana); dan

ii. pegawai yang bersara pada 
atau sebelum 1 Januari 2018. 

Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 10 Tahun 2017 



Tempoh Perkhidmatan yang diambilkira

i. bermuladaripadatarikh lantikan tetap dalamskim perkhidmatansemasa; 
ii. bagipegawaiyang terlibat denganopsyenpertukaranpelantikanberikutankeputusan

Kerajaan keskim perkhidmatanyang samaatauskim perkhidmatanlain padagredyang 
sama/ setara(dalamkumpulankelayakanmasukyang sama), tempohperkhidmatan
pegawaidalamgredjawatansebelumopsyenpertukaranpelantikandiambilkira; 

iii. pegawaiyang ditukar lantik tanpa opsyenataspermohonansendirike skim perkhidmatan
dangredyang samayang beradadi bawahPihakBerkuasaMelantik yang berlainan, 
tempohperkhidmatanpegawaidalamskim perkhidmatanterdahulubolehdiambilkira;

iv. pegawaiyang meletak jawatan dankemudiannyadilantik keperkhidmatandi bawahPihak
BerkuasaMelantik yang berlainandalamskim perkhidmatanyang samadangredlantikan
yang sama, tempohperkhidmatansebelumnyabolehdiambilkira dengansyarat
perkhidmatannyatidak terputus; 

v. pegawaiyang melepasjawatan dankemudiannyadilantik keperkhidmatandi bawahPihak
BerkuasaMelantik yang berlainan, skim perkhidmatandangredlantikan yang sama, 
tempohperkhidmatansebelumnyabolehdiambilkira;

vi. pegawaiyang ditukar sementara/ dipinjamkankesesuatuagensidalamperkhidmatandi 
bawahPihakBerkuasaMelantik yang berlainankemudianditukar tetap keagensi
peminjamdi gredlantikan yang sama/ setara, tempohperkhidmatansebelumnyaboleh
diambilkira; dan

vii. pegawaiyang beradadi agensiawamyang diasingkansistemsaraannyadanmemilih kekal
dalamSistemSaraanMalaysia, tempohperkhidmatansebelumnyabolehdiambilkira.

TBK 1



Tempoh Perkhidmatan yang TIDAKdiambilkira

i. tempohpercubaandengandenda, tempohhilangkekananandi gredsemasa
akibatdaripadadikenakanhukumantatatertib di gredtersebut, jumlahhari
pegawaitidak hadirbertugastanpakebenaran, semuajeniscuti yang tidak
dibayargajidansemuajeniscuti yang dibayarseparuhgajikecualiCutiBelajar
TanpaGajidanCutiBelajarSeparuhGaji; 

ii. pegawaiyang dilantikmelaluiKenaikanPangkatSecaraLantikan(KPSL) atau
PeningkatanSecaraLantikan(PSL), tempohperkhidmatansebelumnyatidak
diambilkiraolehkerana pegawaitelahdiberi peningkatankesuatugredyang 
lebih tinggitarafnya; 

iii. pegawaiyang memilih opsyenpertukaranpelantikanataskeputusan
Kerajaan keskim perkhidmatanyang samaatauskim perkhidmatanyang lain 
padagredlantikan yang lebih tinggi (kumpulankelayakanmasuklebih
tinggi), tempohperkhidmatansebelumnyatidakdiambilkirakerana pegawai
telahpun menikmatikenaikankegredyang lebih tinggi

TBK 1



Tempoh Perkhidmatan yang diambilkira

i. tempohperkhidmatanpegawaidalamgredjawatansebelumopsyen
pertukaranpelantikanataskeputusanKerajaan keskim perkhidmatanyang 
samaatauskim perkhidmatanlain padagredyang sama/ setara(dalam
kumpulankelayakanmasukyang sama); 

ii. tempohperkhidmatanpegawaidalamgredjawatansebelumditukar lantik
ataspermohonanpegawaikeskim perkhidmatandangredyang samadi 
bawahPihakBerkuasaMelantikyang berlainan; 

iii. tempohperkhidmatanpegawaidi jawatanpertukaransementara/ 
peminjamansebelumditukar tetap keagensipeminjamdi gredyang sama/ 
setara; dan

iv. tempohperkhidmatanpegawaiyang melepasatau meletakjawatandan
dilantiksemulakeskim perkhidmatanyang samadangredyang setara
denganlapisanpertamagredkenaikanpangkat. 

TBK 2



Tempoh Perkhidmatan yang TIDAKdiambilkira

i. tempohpercubaandengandenda(bagipegawaiyang dilantik
teruskegredlantikanyang setaradengangredkenaikan
pangkat); 

ii. jumlahhari pegawaitidak hadirbertugastanpacuti, tanpa
kebenaranatautanpasebabyang munasabah;

iii. tempohhilangkekananandi gredsemasaakibatdaripada
dikenakanhukumantatatertib di gredtersebut; dan

iv. semuajeniscuti yang tidak dibayargajidansemuajeniscuti
yang dibayarseparuhgajikecualiCutiBelajarTanpaGajidanCuti
BelajarSeparuhGaji.

TBK 2



TBK 1 TBK 2

Syarat 
Umum 
Kenaikan 
Pangkat

Memenuhi syarat umum kenaikan pangkat yang berkuat kuasa iaitu:
(a) telah disahkan dalam perkhidmatan;
(b) diperaku oleh Ketua Jabatan;
(c) mengisytiharkan harta berdasarkan peraturan yang berkuat kuasa;
(d) bebas daripada sebarang hukuman tatatertib;

Penilaian 
Prestasi 

Memperoleh markah Laporan Penilaian Prestasi Tahunan (LPPT) 
sekurang-kurangnya80% bagi tiga (3) tahun terkini.

[Bagi pegawai yang tidak memenuhi syarat markah LPPT yang 
ditetapkan, pegawai layak dipertimbangkan semula pada tahun 
berikutnya berasaskan LPPT terkini]

Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 10 Tahun 2017 



TBK 1 TBK 2

Penilaian 
Kecemerlangan 

Memperoleh penilaian 
kecemerlangan di tahap BAIK atau 
CEMERLANG.

Penilaian kecemerlangan adalah 
mengguna pakai Borang Penilaian 
Time-BasedBerasaskan 
Kecemerlangan Kali Pertama 
seperti di Lampiran A1

Penilaiankecemerlanganini
meliputi aspek-aspekberikut: 
(a) sikapyang positif, teladan

(role model) dan
berketerampilanyang baik; 

(b) komitmenterhadaptugas
semasadanbersedia
menerimatanggungjawab
tambahan; dan

(c) mempamerkankesediaan
untukberkongsipengetahuan/ 
pengalamandenganrakan
sekerja/ pegawailain. 

Memperoleh penilaian kecemerlangan di 
tahap BAIK atau CEMERLANG. 

Penilaian kecemerlangan adalah mengguna
pakai Borang Penilaian Time-Based 
Berasaskan KecemerlanganKali Kedua 
seperti di Lampiran B

Penilaiankecemerlanganini meliputi aspek-
aspekberikut: 
(a) Mempunyaidisiplin, teladan(role 

model) danberketerampilanyang baik.
(b) Mementingkanaspekkesegeraandan

proaktif dalammenyelesaikantugasan. 
(c) Mempunyaikebolehandalam

menyeliadanmemberibimbingan
sertakesediaanuntukberkongsi.

(d) Menunjukkankomitmenterhadap
tugasdanbersediamenerima
tanggungjawabtambahan. 

(e) Berfikiranpositif danmampu
menyesuaikandiri dalamsebarang
perubahan

Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 10 Tahun 2017 



. .

Kriteria KenaikanPangkat
BukanAkademik



SyaratUmumKenaikanPangkat
1. Telahdisahkandalamperkhidmatan;

2. Mencapaiprestasiyang ditetapkaniaitu sekurang-kurangnya80% 
untuk LaporanPenilaianPrestasiTahunanbagi3 tahunterakhir
sebelumpermohonan;

3. DiperakukanolehDekan/KetuaJabatan;

4. Telahmengisytiharkanharta;

5. Penilaiankhas(jikadiperlukan) yang akanditentukanolehPihak
BerkuasaMelantik

6. Bebasdaripadahukumantatatertib

7. Lulus tapisankeutuhanSuruhanjaya PencegahanRasuahMalaysia 
(SPRM) ςuntuk jawatanP&P BukanAkademik

8. Bebas daripada hutang pendidikan tegar



TempohTidakLayakDipertimbang
KenaikanPangkat

sekiranyadikenakanhukuman
tatatertib?



Dikenakanhukuman
tatatertib
Bil. JenisHukuman

Tempoh Tidak Layak
DipertimbangKP

1. Amaran 12 bulan

2. Denda 18 bulan

3. LucutHakEmolumen 24 bulan

4. TangguhPergerakanGaji 30 bulan

5. TurunGaji 36 bulan

6. TurunPangkat 48 bulan



Kriteria KenaikanPangkat
P&P (BukanAkademik) & Pelaksana

100
%

LNP
T 

(55
%)

PPP 
& 

PPK 
(35
%)

Tem
poh 
(5%)

APC 
(5%)

80% bagi 3 tahunterakhir
sebelumpermohonan
Tahunke-3: 20%
Tahunke-2: 35%
Tahunterkini: 45%

Å Sifatperibadi(kualiti
peribadi+ sumbangan
luar tugasrasmi)

Å Kriteria kecemerlangan
(kecemerlangandiri + 
pengetahuan& 
kemahiran)

5% kepada calonpaling 
lama berkhidmatdalam 
gred semasa

5% kepada calonyang 
pernahdapat APC 



PenilaianPPP & PPK (35%)

A. KualitiPeribadi

B. Sumbangandi LuarTugas

C. KecemerlanganDiri

D. PengetahuandanKemahiran





KenaikanPangkat
PegawaiPenyelidik(Q)

a. KenaikanPangkattidak tertaklukkepada
kekosonganwaran

b. Berdasarkankriteriakecemerlangan



Laluan KKM

KenaikanPangkat
tidaktertakluk
kepada
kekosonganwaran

Berdasarkan
tempoh
perkhidmatandan 
memenuhisyarat
umumkenaikan
pangkatUPM



PengurusanKenaikanPangkatBukanAkademik

ωTime based 
Formula

ω5-5-5-5

Guru Bahasa

ωTime based 
Formula

ω8-8-6-3

Pegawai
Perkhidmatan
Pendidikan



. .

Proses KenaikanPangkat
BukanAkademik



Proses KenaikanPangkat
BukanAkademikςJENIS 
FLEKSI / TBK

Edarborangpenilaian
kepadaKetuaPTJ (SetiapQ)

PenilaianolehKetua
PTJ

PenyediaanDokumen
Permohonan

MesyuaratJK Pemilih
Surat kepadacalon

yang berjaya

UrusetiaPejabatPendaftar
Urusetia
Pejabat
Pendaftar

KetuaPTJ

Tempoh
Penilaian: 
1 minggu

Tempoh
kelulusan: 
4 minggu

Tempoh
Keseluruhan:
5 minggu



Borang
PenilaianTBK 1



Borang
PenilaianTBK 2



Borang
PenilaianFleksi
A. KualitiPeribadi

B. Sumbangandi LuarTugas

C. KecemerlanganDiri

D. PengetahuandanKemahiran



Proses KenaikanPangkat
BukanAkademikςJENIS 
HAKIKI

Isi permohonanmelalui
SNP

PenilaianolehPPP dan
PPK

PenyediaanDokumen
Permohonan

MesyuaratJK Pemilih
Surat kepadacalonyang 

berjaya

UrusetiaPejabatPendaftarCalon PPP & PPK

Tempoh
Iklan: 
2 minggu

Tempoh
Penilaian: 
1 minggu+ 
1 minggu

Tempoh
kelulusan: 
1 bulan

Tempoh
Keseluruhan:
2 bulan



PihakBerkuasaMelantik& JK Pemilih

ProfesorKanan/ 
Profesor/ 
Pendaftar/ Bursar/ 
KetuaPustakawan/ 
PenasihatUndang-
undang

Guru selaindari
Profesor/ Profesor
Kananatau
bersamaan
dengannya

Kumpulan 
Pengurusan& 
Profesional/ 
Sokongan

Jawatankuasa
Pemilih

JK Pemilih
(Profesor)

JK Pemilih(Guru) JK PemilihKenaikan
Pangkat

PihakBerkuasa
Melantik

Lembaga Pengarah
Universiti

Naib Canselor Pendaftar

PuncaKuasa: 
× PerlembagaanUPM 
× Statut(UPM) JawatankuasaPemilih2020



SistemKenaikanPangkatOnline
http://reg.upm.edu.my/snp/
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PERATURAN  DALAM PERKHIDMATAN 
AWAM
Larangan Dan Hukuman Tatatertib



Pendahuluan

PemakaiandanPengenalanAkta605

TatakelakuandanLarangan

Penutup



OBJEKTIF

V Memberikankefahamantentangpengurusandisplin
dan tatatertibstaf.

V Memberikanpenjelasankepadapesertamengenai
keperluandan kepentinganprosedurpengurusan
displindan tatatertibstaf. 

V Meningkatkankemahiranmengurusdan mengatur
halehwaldisplindan tatatertibstafdi jabatan



ADAKAH INI 
BERLAKU DI 

UPM!!!



02

03

04

08

07

06

01

05

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) Seseorangpegawaiyangtidak menjalankankawalandan pengawasantatatertib ke ataspegawai-

pegawaibawahannyaatau tidak mengambiltindakanterhadappegawaibawahannyayangmelanggarmana-
manaperuntukanPeraturan-Peraturanini hendaklahdisifatkantelah cuaidalammelaksanakantugasnyadan
tidakbertanggungjawab,dandiabolehdikenakantindakantatatertib

P21(1) Adalahmenjadi tanggungjawabtiap-tiap pegawaiuntuk menjalankankawalandan 

pengawasantatatertib ke ataspegawai-pegawaibawahannyadan untuk mengambiltindakanyang 

bersesuaianbagi apa-apapelanggaranperuntukanPeraturan-Peraturanini



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)

Seseorangpegawai hendaklah

pada setiap masa memberikan

taat setianyayang tidak

berbelah bahagi kepada Yang 

di-Pertuan Agong, negara, 

Kerajaan dan badan berkanun

Á sentiasamenjaga, 

memeliharadan 

mempertahankan

kedaulatan dan maruah

negara, hormat dan patuh

kepadaundang²undang

serta

serta

berusahauntuk

berbakti

berbakti

kepadanegara

Á mengamalkansikap

berkecuali

berkecuali

dalam

menjalankan

menjalankan

tugas

Á memberi taat setiakepada

Kerajaan yang memerintah

CONTOH PELANGGARAN 

TATAKELAKUAN

V Bersubahatdenganmusuh

negara 

V Membocorkan rahsia 

kerajaan/badan berkanun 

V Menganggotaipertubuhan

yang mengancam

keselamatannegara

V MemburukȤburukkanserta

memperkecilȤkecilkandasar

serta tindakankerajaan/badan 

berkanun

01

02

TATAKELAKUAN



P3(2) (a)

Seseorangpegawai

tidak boleh;

membelakangkan

kewajipannyakepada

badan berkanun demi  

kepentingan

CONTOH PELANGGARAN 

TATAKELAKUAN

V Menguruskan

perniagaan/pelaburan

sendiri/isteri/anak/saudara

mara dalamwaktu

pejabat/tugas rasmi

V Menyebelahi/memberi

keutamaankepada saudara

mara/rakan-rakan dalam

menimbangkansesuatu

permohonan

V Menggunakankedudukan

rasmisebagaipegawaibagi

faedahdiri sendiri (Luluskan

tander/Kontrak

01 02

TATAKELAKUAN



P3(2) (b)

Seseorangpegawai

tidak boleh;

berkelakuandengan

sedemikiancara yang 

mungkinmenyebabkan

kepentingan

peribadinya

bercanggahdengan

kewajipannyakepada

badan berkanun

CONTOH PELANGGARAN 

TATAKELAKUAN

V Menguruskantender / sebutharga

sedangkanpegawaimengetahui

ada di antara merekayang 

mengemukakantender 

/sebuthargaterdiri daripada

saudaraȤmaranya

V Mempunyaihubungandengan

pihak yang ada hubunganrasmi

dengan tugas

V Menjadiahli dalamJawatankuasa

Pemilihdan memperakukan

pelantikandaripada

saudaraȤmaranya

01 02

TATAKELAKUAN



P3(2) (c)

Seseorangpegawaitidak boleh;

berkelakuandenganapa-apa cara

yang boleh menyebabkansyak

yang munasabahbahawa:

(i) dia telah membiarkan

kepentinganperibadinya

bercanggahdengankewajipannya

kepadabadan berkanunsehingga

menjejaskankebergunaanya

sebagaiseorangpegawaibadan 

berkanun;atau

(ii) dia telah menggunakan

kedudukannyadebagaiseorang

pegawaiBadan Berkanunawamnya

bagi faedahnyasendiri

CONTOH PELANGGARAN 

TATAKELAKUAN

V Menggunakandan memandu

kenderaanjabatanuntuk

kegunaansendiriseperti pergi

ke pejabat dan balik dari

pejabat, menghantaranak ke

sekolahdan lainȤlain

V Bercuti bersama²sama

dengan pihak yang ada

hubungandengan tugas

rasminya

V Menggunakanstaf/ alatan/ 

barang pejabatuntuk hal-hal

persendiriandan kepentingan

peribadi

01 02

TATAKELAKUAN



P3(2) (d)

Seseorangpegawai

tidak boleh;

berkelakuandengan

sedemikiancara

sehingga

memburukkanatau

mencemarkannama

Badan Berkanun

CONTOH PELANGGARAN 

TATAKELAKUAN

V Terlibatdalam jenayahberkaitan

dadah

V Disabitkankesalahanjenayah/ 

mahkamahsyariah

V Kesusahanberat kerana hutang

V Berjudidi pejabat/ waktu bertugas

V Melakukangangguanseksual

V Menjalankanhubungansulit

dengan isteri/suamiorang

01 02

TATAKELAKUAN



P3(2) (e)

Seseorangpegawai

tidak boleh;

kurang cekap atau

kurang berusaha

CONTOH PELANGGARAN 

TATAKELAKUAN

V Gagalmenguruskanpenyata

bank dan buku tunai dengan

teratur dan bersistematik

V Gagalmemantaukerja

pegawaibawahan

V Membuat pembayaran

sebelumkerja/projek/bekalan

belum selesai/diterima

V Gagalmenyerahbayarantunai

dalamtempoh yang ditetapkan

01 02

TATAKELAKUAN



P3(2) (f)

Seseorangpegawai

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)

Seseorangpegawai

tidak boleh;

tidak bertanggungjawab

CONTOH PELANGGARAN 

TATAKELAKUAN

V Tidak hadir bertugas tanpa cuti 

atau tanpa kebenaran atau 

tanpa sebab yang munasabah

V Tidakpunch 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)

Seseorangpegawai tidak

boleh; membawaatau cuba

membawaapa-apa bentuk

pengaruhatau tekananluar

untuk menyokongatau

memajukanapa-apa tuntutan

berhubungdenganatau

terhadapbadan berkanun, 

samaada tuntutan itu ialah

tuntutannyasendiriatau

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 )

Seseorangpegawai

tidak boleh; 

ingkar perintah atau

berkelakuandengan

apa-apa cara yang 

boleh ditafsirkandengan

munasabahsebagai

ingkar perintah

CONTOH PELANGGARAN 

TATAKELAKUAN

V Tidak melaporkan penerimaan 

hadiah kepada Ketua Jabatan 

V Membawakeluar fail 

terperingkat Jabatan tanpa

kebenaranbertulisKetua

Jabatan

V Keluarnegara tanpa kelulusan

Naib Canselor

V Tidakmengisytiharanharta

dalamtempoh yang diminta

V Tidakmelaksanakantugas yang 

telah diarahkan

01 02

TATAKELAKUAN



P3(2) (j)

Seseorangpegawai

tidak boleh;

cuai dalam

melaksanakantugas-

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



P4.PEKERJAAN LUAR 

TIDAK BOLEH

Tidakboleh buat kerja luar kecuali:

i) Dibenarkanoleh KetuaJabatan

dan dianggaptugas rasmi. 

Honorarium ditentukanoleh 

Perbendaharaan

(cth:menyampaikan

ceramah/taklimat) 

ii) Bagi faedahdirinya/saudara

mara/badan yang bukan

mencari keuntungandengan

kebenaranKetuaJabatan

SYARAT 

Å Di luar waktu pejabat/waktu

pegawaidikehendaki

bertugas

Å Tidakmenjejaskanprestasi

dan kebergunaanpegawai

Å Tidakbercanggahdengan

kepentinganperkhidmatan

awam



4 SYARAT DAN KRITERIA PERTIMBANGAN KEBENARAN MELAKUKAN PEKERJAANLUAR  
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Jawatantetap, kontrakatausementara

WarganegaraMalaysia

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

MembuatperisytiharanhartaterkinimengikutPeraturan9 
JadualKeduaAktaBadan-BadanBerkanun2000


