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BAHAGIAN PERKHIDMATAN 

SUMBER MANUSIA

SEKSYEN SARAAN DAN 
PRESTASI

1. Urusan Saraan 
(Pergerakan Gaji 
Tahunan Pegawai UPM)

2. Urusan Penilaian Prestasi 
Tahunan

3. Urusan Permohonan 
Elaun  Tidak Tetap Dalam 
Perkhidmatan

1. Pengesahan Dalam
Perkhidmatan

2. Pemberian Taraf Berpencen

3. Pengurusan Kehadiran Dan 
Cuti Pegawai

4. Persaraan

5. Urusan Tuntutan Ex-Gratia 
Bencana Kerja

6. Rekod Kenyataan
Perkhidmatan

1. Urusan Kemudahan
Perubatan Staf

2. Urusan Kebajikan Staf
UPM

3. Urusan Perumahan dan 
Kuarters Staf

4. Proses Penubuhan
Lembaga Perubatan

1. Pelaksanaan Dasar 
Pemisah UPM 

2. Bimbingan Konsultansi 
dan Intervensi Kepada 
Staf UPM

3. Pengendalian Kes 
Kesihatan Mental

SEKSYEN CUTI DAN 
PERSARAAN

SEKSYEN 
PERKHIDMATAN 

INTERVENSI

SEKSYEN PERUBATAN 
DAN PERHUBUNGAN 

PEKERJA

1. Pengurusan Rekod Universiti

2. Pengurusan Peperiksaan 
Perkhidmatan UPM



OBJEKTIF TAKLIMAT

MEMBANTU MENINGKATKAN KEFAHAMAN
PESERTA MENGENAI MAKLUMAT SEPERTI
BERIKUT:

1) KEMUDAHAN CUTI

2) PEMANTAUAN KEHADIRAN



KEMUDAHAN CUTI



PEGAWAI PENYOKONG
•Pegawai atasan atau

penyelia yang terdekat
kepada Pegawai yang 
memohon dan mempunyai
hubungan kerja secara
langsung atau yang
•mengawasi kerjanya

PEGAWAI PELULUS
•Pegawai atasan yang 

terdekat kepada Pegawai
Penyokong dan 
mempunyai hubungan
kerja dengan Pegawai yang 
memohon

PerintahAm 5 (b) Bab C (Cuti) Tahun1974



PROSES PENGURUSAN CUTI DI PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTJ)

KETUA PTJ 

PENTADBIR 
PTJ

PYM PTJ

Menerima Pekeliling/ Arahan/ Maklumat

i)Memastikan pelaksanaan mengikut arahan.

ii)Berpengetahuan/ mahir tentang dasar/ peraturan/ 

syarat/ prosedur yang digunapakai.

i)Menjalankan tugas yang diarahkan

ii)Memahami prosedur/ syarat/ peraturan yang 

digunapakai



Pengurusan Cuti Pekerja UPM

Sistem Yang Digunapakai (e-CUTI)



Prinsip

Pemberian

Kemudahan

Cuti

Disediakan sebagai
satu KEISTIMEWAAN,
boleh DITARIKBALIK

jika perlu

Hanya dinikmati jika  
digunakan, LUPUT  

apabila tidak  
digunakan Diberi atas tujuan  

tertentu dengan  
syarat & kelayakan  
yang berbeza, tidak  
boleh ditukar ganti;

Diberi dengan  
saksama kepada 

yang layak.

;

1

2

3

4



Sumber  

Dasar dan 

Peraturan 

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



Sumber  

Dasar dan 

Peraturan 

Kemudahan

Cuti



Sumber  

Dasar dan 

Peraturan 

Kemudahan

Cuti



Sumber  

Dasar dan 

Peraturan 

Kemudahan

Cuti



Sumber  

Dasar dan 

Peraturan 

Kemudahan

Cuti



Sumber  

Dasar dan 

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”

4



Cuti Yang Diberi Kerana 
Perkhidmatan

Cuti Rehat

Cuti Atas Sebab 
Perubatan

Cuti Sakit

Cuti Tidak Berekod

Cuti Gantian

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



CUTI YANG DIBERI KERANA PERKHIDMATAN
Pengurusan Cuti

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".



Syarat Cuti 

Rehat

01

Berdasarkan 
Perkhidmatan Yang 
Melayakkan

02

Diambil bila-bila 
masa dalam 
sesuatu tahun

03

Diluluskan oleh
Ketua Jabatan/
Penyelia

04

Formula  

Pengiraan 
Kelayakan Cuti

Rehat



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

Tafsiran:

PE.5

(Setara dengan

Gred 19)

PE.4

(Setara dengan

Gred 29)

PE.3

(Setara dengan

Gred 41/44)

PE.2

(Setara dengan

Gred 48/52)

PE.1

(Setara dengan

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 



CUTI ATAS SEBAB PERUBATAN
Pengurusan Cuti

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



Cuti Yang Diberi Kerana 
Perkhidmatan

Cuti Rehat

Cuti Atas Sebab 
Perubatan

Cuti Sakit

Cuti Tidak Berekod

Cuti Gantian

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



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.

C
u

ti
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a
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it



Cuti Bersalin
(Pekeliling Perkhidmatan UPM  Bilangan 5 Tahun 2017)

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

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)

Tempoh pelantikan kontrak adalah dari 

2 Januari 2025 hingga 31 Disember 2025. 

Adakah PE UPM, wanita yang bercuti bersalin 

akan menerima emolumen?

Tempoh pelantikan kontrak adalah dari 

15 Januari 2025 hingga 31 Disember 2025. 

Adakah PE UPM, wanita yang bercuti bersalin 

akan menerima emolumen?

Jika tidak dibayar emolumen kerana cuti 

bersalin, adakah tempoh perkhidmatan akan 

terputus?



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

Adakah PE layak diberi kebenaran pulang 

awal satu jam kepada Pegawai Wanita 

Mengandung?



Cuti Yang Diberi Kerana 
Perkhidmatan

Cuti Rehat

Cuti Atas Sebab 
Perubatan

Cuti Sakit

Cuti Tidak Berekod

Cuti Gantian

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



Tujuan

Cuti Gantian

2

2

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.

1 Diarahkan kerja lebih masa 4

3

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.

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.

Kadar
9 jam kerja lebih masa tidak termasuk waktu rehat adalah bersamaan

dengan 1 hari Cuti Gantian

S
y
a

ra
t



Pelaksanaan

2

2

1 4

3

Arahan untuk bekerja lebih masa boleh diberikan dalam keadaan memerlukan sahaja

seperti berikut:

Kerja-kerja rasmi yang berhubungan

dengan perkhidmatan awam yang 

dikehendaki dibuat oleh pegawai

melebihi daripada bidang tugas

biasanya

Kerja-kerja yang perlu diuruskan

dalam jangka masa terhad.

Kerja-kerja mustahak yang boleh

memudaratkan perkhidmatan

sekiranya ditangguhkan pada hari

berikutnya;



2

2

1 4

3

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



2

2

1 4

3

(2) TELAH DILULUSKAN ARAHAN KERJA LEBIH MASA (SEMAKAN PELULUS 
KERJA LEBIH MASA, KETUA PTJ/KETUA BAHAGIAN)



2

2

1 4

3
(3) ADA REKOD KERJA LEBIH MASA (STAF)



2

2

1 4

3
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