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BAHAGIAN PERKHIDMATAN SUMBER MANUSIA
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a

Penolong Pegawai Tadbir
Pn. Siti Nadirah binti Mat Na’ain

Ketua Seksyen Saraan dan Prestasi
Pn. Hanisah binti Abdul Rahman

Ketua Seksyen Perubatan dan Ketua Seksyen Perkhidmatan Intervensi

Perhubungan Pekerja Pn. Siti Fatimah binti Abd Ghani
Pn. Zaimawati binti Mustapa
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BAHAGIAN PERKHIDMATAN

SUMBER MANUSIA

$

1. Pengurusan Rekod Universiti

2. Pengurusan Peperiksaan
Perkhidmatan UPM

¥ ¥

SEKSYEN PERUBATAN SEKSYEN
SEKSYEN SARAAN DAN SEKSI\E(:SNA(F:{T: IEAN BANPERUUBUNGAN PERKHIDMATAN
S PEKERJA INTERVENSI
1. Urusan Saraan 1. Pengesahan Dalam 1. Urusan Kemudahan 1. Pelaksanaan Dasar
(Pergerakan Gaji Perkhidmatan Perubatan Staf Pemisah UPM
Tahunan Pegawai UPM) 2. Pemberian Taraf Berpencen 2. Urusan Kebajikan Staf 2. Bimbingan Konsultansi
2. Urusan Penilaian Prestasi 3 Pengurusan Kehadiran Dan UPM dan Intervensi Kepada
to ) Staf UPM
Tahunan Cuti Pegawai 3. Urusan Perumahan dan
3. Urusan Permohonan 4. Persaraan Kuarters Staf 3. Pengendalian Kes
Elaun Tidak Tetap Dalam 4. p Penubuh Kesihatan Mental
Perkhidmatan 5. Urusan Tuntutan Ex-Gratia - Froses Fenubuhan

Bencana Kerja Lembaga Perubatan

. Rekod Kenyataan
Perkhidmatan ‘
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OBJEKTIF TAKLIMAT

MEMBANTU MENINGKATKAN KEFAHAMAN
PESERTA MENGENAI MAKLUMAT SEPERTI
BERIKUT:

1) KEMUDAHAN CUTI
2) PEMANTAUAN KEHADIRAN



KEMUDAHAN CU
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PEGAWAI PENYOKONG - PEGAWAI PELULUS
ePegawai atasan atau ePegawai atasan yang
penyelia yang terdekat terdekat kepada Pegawai
kepada Pegawai yang Penyokong dan
memohon dan mempunyai mempunyai hubungan
hubungan kerja secara kerja dengan Pegawai yang
langsung atau yang memohon

emengawasi kerjanya //

Perintah Am 5 (b) Bab C (Cuti) Tahun 1974

BerilmuBerbakti Pertanian « inovasi « Kehidupan (f) @@ upm.edu.my
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PERTANIAN UNTUK RAKYAT

PROSES PENGURUSAN CUTI DI PUSAT TANGGUNGJAWAB (PT))

PENTADBIR

PTJ

>

PYM PTJ

Beriimu Berbakti Pertanian « Inovasi * Kehidupan

Menerima Pekeliling/ Arahan/ Maklumat

o ---r'.'i)Memastlkan pelaksanaan mengikut arahan.
ii)Berpengetahuan/ mahir tentang dasar/ peraturan/
syarat/ prosedur yang digunapakai.

Ves
......

....... 1)Men]alankan tugas yang diarahkan
iil)Memahami prosedur/ syarat/ peraturan yang
digunapakai

@@ (@ X upm.edu.my
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UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
u PERTANIAN UNTUK RAKYAT

Pengurusan Cuti Pekerja UPM
m Sistem Yang Digunapakai (e-CUTI)

a e-CUTI Dalina Binti Kamarudin (AD3853)
A Home

Sistem Permohonan Cuti Atas Talian (eCuti) » pengumuman & info ringkas

Dashboard

Y Mohon Cuti ﬂ' Pengumb man

Batal Cuti
-- Tiada pengumuman setakat ini -

Pinda Tarikh Cuti

Bawa Baki Cuti ﬁ Ringkasan Cuti Permohonan

Mohon Awal GCR Kelayakan Cuti Rehat anda dari 01-JAN-2024 hingga 31-DEC-2024 : 25 hari “ Permohonan Batal Cuti

Lembaga Perubatan “ Permohonan Cuti Bersalin

Pengurusan Baki cuti 2023

’“ Permohonan Cuti Haji

Laporan & Sta ’“ Permeohonan Cuti Umrah/Keagamaan

Cuti telah diambil 2024

Log Out _
-

k/ Baki cuti 2024

@ Permohonan Cuti Kerantina

ﬂ Permeohonan Cuti Mengambil Peperiksaan

BerilmuBerbakti Pertanian « inovasi « Kehidupan (f @@ upm.edu.my
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Disediakan sebagai

satu KEISTIMEWAAN,

boleh DITARIK BALIK
jika perlu

Hanya dinikmati jika
digunakan,
apabila tidak
digunakan

Diberi atas tujuan
tertentu dengan
syarat & kelayakan
yang berbeza tidak

boleh ditukar ganti

Diberidengan
saksama kepada
yang layak.

Prinsip
Pemberian
Kemudahan
Cuti




Dasar dan Peraturan

Kelulusan Lembaga Pengarah
UPM

Petikan Minit Mesyuarat Ke Seratus Enam
Tiga (163) Lembaga Pengarah UPM pada
29 Mac 2022 — Penambahbaikan Skim

Perkhidmatan Bukan Akademik
Universiti Putra Malaysia

o

SKIM PERKHIDMATAN BUKAN AKADEMIK
PEGAWAI EKSEKUTIF (PE)

PEJABAT PENDAFTAR
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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Siim Perkhidmatan Bukan Akademik Universiti Putra Malaysia

Jamatan

Penempatan
Tuuan Pelantkan

Bidang Tugas
Terma Lantiian

Tergoh Perkridmatan

Kebdusan Lantkan

Makiumat Tambahan

. Pegawal Elsckutt 5 Gred PES

:  Pusat Tanggunglawab (FTJ)

. Cuti Rehat can Cuti Sakit sahaja, mengiiot kelayakan

berkuatiuasa

: 1) Caloncalon adalah torbuka kepada warganegara

dan bukan warganegara;

H)  Mempunyai kelayakan SPMSPYMMCE; dan

i) Calon yang mempunyai pengalaman akan diber
ketamaan.

: Setara dengan Gred 19. «

Peraturan
Kemudahan

Cuti




Eidm Perkhidmatan Bukan Akadomik Undversitl Puira Malaysia

Panempatan

Tujuan Pelantkan

Bidarg Tugas

Terma Lantikan

Tempoh Parkidmatan

Faebiusan Larikan

Imbruhian Bularam

Elaaan Menjalanian Tugas
Fasmi O Dalam

BisgerisElaun Kerja Lebin

Kamudahan Culi

Pegawal Elsekuld 4 Gred PE.4

Pusat Tanggungjawab: [PTJ)

Lantikan safu (1) tabun hingga Boa (3) takwn dan boleh
dilantik semula

I Diperalokan ok Hea Babagian Pergunisan
Sumber Maisa; dan
i) Diduskan céeh Pendafiar.

RMZ, D00.00 — AMZ,900 .00
Kadar Kenailan Gajl Tahunan (FGT) adalah menglut
KGT gred yang sol@ara dengan gred yang dlanik
berdasarkan darl permulaan gajl minimum, berakuk

kepaeda peruniukan kssvangan dan kelubsan Ketua PTJ.

mmmm«

Peraturan
Kemudahan

Cuti
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Siim Perkhidmatan Bukan Akademik Universiti Putra Malaysia

Elaun Menjalankan Tugas

. Pogawal Eksekutdf 3 Gred PE 3

. Pusat Tanggunglawab (PTJ)

.  RAS,000.00 - RM4,90000

Kadar Kenafian Gafi Tahunan (KGT) adalah mengiaut
KGT gred yang selara dengan gred yang ddantk
berdasarkan darl permuiaan gajl minimum, tertakiuk
kepada peruntukan kewangan dan kelulusan Ketua PTJ.

H) Mempuryal pengalaman 1 tahwn hingga 3 tahun.

. Setara dengan Grod 4144, .

Peraturan
Kemudahan

Cuti




Eldm Perkhidmatan Bukan Akademik Undvarsill Puira Malaysia

Fenempatan

Tujuan Pelantkan

Bidarg Tugas

Termia Lantikan

Tempoh Porkidmatan

Eebobusan Lanikan

Elzri Menjalanian Tugas
Racsmil O Dalam

MegeriiElaun Kerja Lebin

: Pogawal Elsokule 2 Gred PE.Z
:  Pusat Tanggungjawab [FTJ}
o Jowatan nl diwujedkan uniuk melantik pegawal yang

mempuryal | kepakaran  wniuk  melancarkan  unesan
peniadbiran di FTJ.

: Menjalanian fugas pentachiman setara dengan Eewua

Bahagian.

© Seporidh masa.

: Lanikan sadu [1) tahun kingga Bga (3} takon dan bolsh

© 1y Diperaickan okl Hebia Babagian Pemgunaesan

Sumber Marisia; dan
i) Déduskan cleh Pendafiar

. RME,DDD 00 — RMT, 900 00

Hadar Heralian Gajl Tahuran (MGET) adalah mengikul
HKET gred yang selara dengan gred yang dianik
berdasarian darl pemulaan gajl minimum, erskiok
kpaeda peruniukan kewangan dan kelulusan Ketua PTJ.

: Cubl Rehat dan Cubl Sakit sahaja, mengikut kelayakan

berdasarkan  pofatdanITalFan | LeMasa  yang
barkuatiuasa

I} Calon-palon adalah lorbuka kepada wargancgara

Mempuryai kelyakan llazah Sarfana Muda;

:]' Mempuryal pengalaman kebih 10 tahun.

: Selam dergan Gred S5/57. l

Peraturan
Kemudahan

Cuti
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Terma Lantidan

Temgoh Perkhidmatan

Makiumat Tambaban

: Lantkan sata (1) tahun hingga 93 (3) tahun dan boleh

diantk semula

: 1) Oiwperakkan ocleh Ketua Bahagian Pengunisan

Sumber Manusia; dan
) Duuuskan cleh Pendafar.

:  RAMB,000.00 - RM 15,000 00

Kadar Kenalian Gajl Tahunan (KGT) adalah mengiant
KGT gred yang setara cdengan gred yang diantk
berdasarkan darl permuiaan gafl minimum, tertakluk
kepada peruntukan kewangan dan keluluisan Ketua PTJ.

. Cuti Rehat can Cutl Sakit sahaja, mengliut kelayakan

berkuatiuasa

: ) Caloncalon adalah lerbuka kepada warganegara

dan bukan warganegara;
¥)  Mempuryal kelayakan ljazah Sarfana Muda; dan
H) Mempuryal pengalaman lebih 15 sahun.

: Setara dengan Gred 54%has C. «

Peraturan
Kemudahan

Cuti




Tafsiran Cuti

(Perintah Am Bab C)

"Sebarang tempoh seseorang pegawai itu dibenarkan
meninggalkan tugasnya dan peninggalan tugas itu
tidak dikira sebagai putus perkhidmatan atau sebagai
berhenti kerja”



Jenis-jenis Cuti Dalam Skim Perkhidmatan
Bukan Akademik Pegawai Eksekutif (PE)

B

Cuti Rehat

Cuti Yang Diberi Kerana
\ Perkhidmatan j

@

Cuti Sakit

A

Cuti Gantian
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Pengurusan Cuti

CUTI YANG DIBERI KERANA PERKHIDMATAN

Tafsiran Perkhidmatan Yang Melayakkan
“Perkhidmatan yang diambil kira bagi mengira kelayakan
mendapat cuti seseorang pegawai dan terdiri daripada
masa-masa bertugas, cuti rehat dan cuti sakit".



Berdasarkan
Perkhidmatan Yang
Melayakkan

Diambil bila-bila
masa dalam
sesuatu tahun

Diluluskan oleh
Ketua Jabatan/
Penyelia

Kelayakan Cuti
Rehat




. 1]
Cuti Rehat

Tafsiran: Cuti bergaji penuh yang diberi kerana perkhidmatan yang melayakkan dalam sesuatu tahun,
dari bulan Januari hingga Disember

PE.5 PE.4 PE.3 PE.2 PE.1
(Setara dengan (Setara dengan (Setara dengan (Setara dengan (Setara dengan
Gred 19) Gred 29) Gred 41/44)  Gred 48/52) Gred 54/Khas C)
20 hari 25 hari 25 hari 25 hari 25 hari

Catatan:
Baki Cuti Rehat yang tidak diambil oleh seseorang pegawai lantikan secara kontrak

akan luput apabila sesuatu tempoh kontrak pegawai yang berkuatkuasa tamat




PENGIRAAN KELAYAKAN CUTI REHAT

Bilangan Bulan 1 i 3 4 5 B 7 8 8 10 1 12
Kelayakan cufi 17 hani 1416 28% 424 5654 T8 845G a2 1138 | 1274 14.18 15506 17
Kelayakan cufi 20 hani 165 33 4 505 6654 a3 8966 M6 | 1338 | 45 16,66 18.3%6 A
Kelayakan cufi 25 hani 208 416 G240 e 10415 | 12408 | 1459 6664 | BT 281 2013 X
Kelayakan cuti 30 hani 25 5 (£ 10 125 15 175 ol 25 5 IS K |
Kelayakan cufi 36 hani 2816 583 f.748 11.664 4.5 7486 | 20412 | 238 | A2l A6 L2076 3B




Pengurusan Cuti

CUTIATAS SEBAB PERUBATAN

Tafsiran:

“Cuti-cuti atas sebab perubatan adalah diberi oleh Ketua Jabatan atau Kuasa Tertentu
bila seseorang pegawai itu disahkan oleh seseorang Pegawai Perubatan atau oleh
sebuah Lembaga Perubatan atau oleh seorang ahli Panel Doktor sebagai tidak sihat
untuk menjalankan tugas-tugas jawatannya”

Perintah Am 15 Bab C



Jenis-jenis Cuti Dalam Skim Perkhidmatan
Bukan Akademik Pegawai Eksekutif (PE)

B

Cuti Rehat

@

Cuti Sakit

A

Cuti Gantian

Cuti Yang Diberi Kerana
& Perkhidmatan /

Cuti Atas Sebab

\ Perubatan




it

Cuti

01 Tujuan )

Membolehkan pegawai yang
sakit untuk berehat bagi
memulihkan kesihatannya

02 Syarat )

Pegawai disahkan tidak sihat
untuk bertugas oleh Pegawai
Perubatan/ Lembaga
Perubatan/ Panel Doktor;
Pengesahan dibuat ke atas
sijil sakit; dan
Mengemukakan sijil sakit
kepada Ketua Jabatan untuk
kelulusan

03

Kadar )

15 hari dalam setahun

Boleh dipertimbangkan cuti sakit oleh Ketua PTJ
sehingga 16 - 75 hari, namun tidak dibayar
emolumen.

Selepas cuti sakit 75 hari masih disahkan tidak
sihat, boleh ditamatkan perkhidmatan kontrak
dan boleh dipertimbangkan untuk dilantik
semula sekiranya telah sihat.



Tujuan

* Diberi kepada pegawai
wanita untuk pulih
daripada melahirkan
anak

* Lantikan 1 tahun ke
atas (cuti bersalin
dengan dibayar
emolumen)

 Lantikan kurang 1 tahun
(cuti bersalin tanpa
dibayar emolumen)

* Tidak layak mengambil
cuti menjaga anak bagi
menggantikan
kelayakan cuti bersalin

Cuti Bersalin
(Pekeliling Perkhidmatan UPM Bilangan 5 Tahun 2017)

Syarat

» Pegawai boleh memilih
untuk menggunakan
kemudahan Cuti Bersalin
sama ada:

* mulai tarikh pegawai
melahirkan anak; atau
* pada bila-bila masa dalam
tempoh 14 hari dari tarikh
dijangka bersalin
* Mengemukakan Perakuan
Bersalin atau dokumen
sokongan yang
mengesahkan tarikh
dijangka bersalin
* Dicatatkan ke dalam
Rekod Kenyataan
Perkhidmatan

Kadar

» 60 hingga 90 hari bagi
setiap kelahiran

+ 360 hari sepanjang
tempoh perkhidmatan

Tempoh perkhidmatan dengan Pihak Berkuasa Negeri, Pihak Berkuasa Berkanun
atau Pihak Berkuasa Tempatan bagi seseorang pegawai yang diberi pelepasan
untuk berkhidmat dengan perkhidmatan awam Persekutuan hendaklah diambil
kira bagi maksud kelayakan kemudahan di bawah Pekeliling Perkhidmatan ini. Ini

termasuk perkhidmatan secara sementara atau kontrak.



Cuti Bersalin
(Pekeliling Perkhidmatan UPM Bilangan 5 Tahun 2017)




Pelaksanaan Kebenaran Pulang Awal Satu Jam Kepada Pegawai Wanita Mengandung
(Pekeliling Perkhidmatan UPM Bilangan 11 Tahun 2017)




Jenis-jenis Cuti Dalam Skim Perkhidmatan
Bukan Akademik Pegawai Eksekutif (PE)

B

Cuti Rehat

@

Cuti Sakit

&

Cuti Gantian

Cuti Tidak Berekod

\




Staf yang tidak berkelayakan mendapat bayaran atau tidak menuntut bayaran
kerana bekerja lebih masa boleh diberi cuti gantian oleh Ketua Jabatan kerana
diarah bertugas lebih masa pada hari bekerja biasa, hari cuti am atau hari

kelepasan mingguan.

9 jam kerja lebih masa tidak termasuk waktu rehat adalah bersamaan

dengan 1 hari Cuti Gantian

Diarahkan kerja lebih masa

Cuti gantian boleh digunakan dalam keadaan

seperti berikut:

6 bulan dari tarikh kerja/OT sahaja.

Hanya boleh digunakan mengikut tempoh
kontrak sahaja dan tahun semasa sahaja.

Pegawai yang menjadi peserta kursus /
seminar / bengkel tidak layak dibayar
Bayaran Lebih Masa atau Cuti Gantian
kecuali pegawai yang menjadi
urusetia yang mengendalikan kursus
/ seminar / bengkel tersebut.



Pelaksanaan

Arahan untuk bekerja lebih masa boleh diberikan dalam keadaan memerlukan sahaja
seperti berikut: -




= Input Arahan Kerja Lebih Masa

nput. Senaral

Input Arahan Kerja

Pengisian Arahan Kerja Lebih Masa

bin Masa adalah satu surat arah:

membenarkan mana-mana peg wahan untuk melaksanakan kerja lebih masa tersebut Ruangan ini bergantung pada ir

input Kebenaran Melaksana Arahan Kerja Lebih Masa yang diluluskan oleh PTJ masing-m

pTy | PiihPTY -
Jabatan | Pilih Jabatan v
Bahagian/Seksyen/Unit | Fiih .
Tarikh Mula g
Tarikh Tamat E
Kerja Kecemasan? TIDAK
Kerjakerja Yang Akan Dilaksanakan
4
Tambah Pegawai TIDAK

Bahagian/Seksyen/Unit Lain

Nama Pegawai

Sebarang penambat an nama baha

ma pegawal

(1) INPUT ARAHAN KERJA LEBIH MASA (PENYELIA STAF)




= Meluluskan Arahan Kerja Lebih Masa

Tindakan. Telah Diluluskan Tidak Diluluskan

Meluluskan arahan kerja lebih masa yang lelah dilaksanakan oleh penyelia di PT.J masing-masing
MELULUSKAN ARAHAN KERJA LEBIH MASA

Jabatan BAHAGIAN PERKHIDMATAN SUMBER MANUSIA

Bulan FEB
Tahun | 2025
NO BORANG
BIL TEMPOH TARIKH MOHON NAMA PEGAWAI KENYATAAN TARIKH & STATUS KELULUSAN TINDAKAN
UPM/B0131/KHIDMATI032025/00001 PEMOHON: PUAN DALINA BINTI K
EE- A AZLIZABINTI ARSHAD [NAS123] TEST ’ 2] L
FADA 01-MAR-2025
 Sebelum Selepas %
Nota:

1. Klik pada ikon € untuk tindakan kelulusan

2_ Sila berhubung dengan Pentadbir PTJ/Sistem sekiranya ada sebarang kemusykilan mengenai senarai permohonan di atas

(2) TELAH DILULUSKAN ARAHAN KERJA LEBIH MASA (SEMAKAN PELULUS

KERJA LEBIH MASA, KETUA PTJ/KETUA BAHAGIAN)




FEMCHON: PUAK DALIA BT KAMARUOIN

= PENGGUNA
Kiik Masuk
Kiik Keluar
Kiik OT Masuk

Kiik OT Keluar

(3) ADA REKOD KERJA LEBIH MASA (STAF)
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