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| PEJABAT PENDAFTAR

SKIM PERKHIDMATAN BUKAN AKADEMIK

BIL NAMA JAWATAN KESETARAAN

1 PEGAWAI EKSEKUTIF 1 Gred 54/Khas C
2 PEGAWAI EKSEKUTIF 2 Gred 48/52

3 PEGAWAI EKSEKUTIF 3 Gred 41/44

4 PEGAWAI EKSEKUTIF 4 Gred 29

5 PEGAWAI EKSEKUTIF 5 Gred 19
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Skim Perkhidmatan Bukan Akademik Universiti Putra Malaysia

Jawatan
Penempatan

Tujuan Pelantikan

Bidang Tugas

Terma Lantikan

Tempoh Perkhidmatan

Kelulusan Lantikan

Imbuhan Bulanan

Elaun Menjalankan Tugas
Rasmi Di Dalam
Megeri/Elaun Kerja Lebih
Masa

Kemudahan Perubatan

Kemudahan Cuti

Kriteria Pelantikan

Maklumat Tambahan

Pegawai Eksekutif 1 Gred PE .1
Pusat Tanggungjawab (PTJ).

Jawatan ini diwujudkan untuk melantik pegawai yang
mempunyai kepakaran untuk melancarkan urusan
pentadbiran di PTJ.

Menjalankan tugas pentadbiran setara dengan
Pengarah.

Sepenuh masa.

Lantikan satu (1) tahun hingga tiga (3) tahun dan boleh
dilantik semula.

i) Diperakukan oleh Ketua Bahagian Pengurusan
Sumber Manusia: dan
ii)  Diluluskan oleh Pendaftar.

RM&8,000.00 — RM15,000.00

Kadar Kenaikan Gaji Tahunan (KGT) adalah mengikut
KGT gred yang setara dengan gred yang dilantik
berdasarkan dari permulaan gaji minimum, tertakluk
kepada peruntukan kewangan dan kelulusan Ketua PTJ.

Mengikut kelayakan berdasarkan peraturan-peraturan
semasa yang berkuatkuasa, tertakluk kepada
peruntukan kewangan dan kelulusan Ketua PTJ.

Bagi diri sendiri sahaja, mengikut kelayakan berdasarkan
peraturan-peraturan semasa yang berkuatkuasa.

Cuti Rehat dan Cuti Sakit sahaja, mengikut kelayakan
berdasarkan peraturan-peraturan semasa Yyang
berkuatkuasa.

i) Calon-calon adalah terbuka kepada warganegara
dan bukan warganegara;

i) Mempunyai kelayakan ljazah Sarjana Muda; dan

iii) Mempunyai pengalaman lebih 15 tahun.

Setara dengan Gred 54/Khas C.
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Skim Perkhidmatan Bukan Akademik Universiti Putra Malaysia

Jawatan
Penempatan

Tujuan Pelantikan

Bidang Tugas

Terma Lantikan

Tempoh Perkhidmatan

Kelulusan Lantikan

Imbuhan Bulanan

Elaun Menjalankan Tugas
Rasmi Di Dalam
Negeri/Elaun Kerja Lebih
Masa

Kemudahan Perubatan

Kemudahan Cuti

Kriteria Pelantikan

Maklumat Tambahan

Pegawai Eksekutif 2 Gred PE.2
Pusat Tanggungjawab (PTJ).

Jawatan ini diwujudkan untuk melantik pegawai yang
mempunyai kepakaran untuk melancarkan urusan
pentadbiran di PTJ.

Menjalankan tugas pentadbiran setara dengan Ketua
Bahagian.

Sepenuh masa.

Lantikan satu (1) tahun hingga tiga (3) tahun dan boleh
dilantik semula.

i) Diperakukan oleh Ketua Bahagian Pengurusan
Sumber Manusia; dan
ii) Diluluskan oleh Pendaftar.

RM5,000.00 — RM7,900.00

Kadar Kenaikan Gaji Tahunan (KGT) adalah mengikut
KGT gred yang setara dengan gred yang dilantik
berdasarkan dari permulaan gaji minimum, tertakluk
kepada peruntukan kewangan dan kelulusan Ketua PT..

Mengikut kelayakan berdasarkan peraturan-peraturan
semasa yang Dberkuatkuasa, tertakluk kepada
peruntukan kewangan dan kelulusan Ketua PTJ.

Bagi diri sendiri sahaja, mengikut kelayakan berdasarkan
peraturan-peraturan semasa yang berkuatkuasa.

Cuti Rehat dan Cuti Sakit sahaja, mengikut kelayakan
berdasarkan  peraturan-peraturan semasa  yang
berkuatkuasa.

i) Calon-calon adalah terbuka kepada warganegara
dan bukan warganegara;

ii) Mempunyai kelayakan ljazah Sarjana Muda; dan

iii) Mempunyai pengalaman lebih 10 tahun.

Setara dengan Gred 48/52.



10.

1.

12.

13.

Skim Perkhidmatan Bukan Akademik Universiti Putra Malaysia

Jawatan
Penempatan

Tujuan Pelantikan

Bidang Tugas
Terma Lantikan

Tempoh Perkhidmatan

Kelulusan Lantikan

Imbuhan Bulanan

Elaun Menjalankan Tugas
Rasmi Di Dalam
Megeri/Elaun Kerja Lebih
Masa

Kemudahan Perubatan

Kemudahan Cuti

Kriteria Pelantikan

Maklumat Tambahan

Pegawai Eksekutif 3 Gred PE.3
Pusat Tanggungjawab (PTJ).

Jawatan ini diwujudkan untuk melantik pegawai yang
mempunyai kKepakaran untuk melancarkan urusan
pentadbiran di PTJ.

Menjalankan tugas pentadbiran.

Sepenuh masa.

Lantikan satu (1) tahun hingga tiga (3) tahun dan boleh
dilantik semula.

i) Diperakukan oleh Ketua Bahagian Pengurusan
Sumber Manusia; dan
i) Diluluskan oleh Pendaftar.

RM3,000.00 - RM4,900.00

Kadar Kenaikan Gaji Tahunan (KGT) adalah mengikut
KGT gred yang setara dengan gred yang dilantik
berdasarkan dari permulaan gaji minimum, tertakluk
kepada peruntukan kewangan dan kelulusan Ketua PTJ.

Mengikut kelayakan berdasarkan peraturan-peraturan
semasa yang berkuatkuasa, tertakluk kepada
peruntukan kewangan dan kelulusan Ketua PTJ.

Bagi diri sendiri sahaja, mengikut kelayakan berdasarkan
peraturan-peraturan semasa yang berkuatkuasa.

Cuti Rehat dan Cuti Sakit sahaja, mengikut kelayakan
berdasarkan  peraturan-peraturan  semasa yang
berkuatkuasa.

i) Calon-calon adalah terbuka kepada warganegara
dan bukan warganegara;
i) Mempunyai kelayakan ljazah Sarjana Muda; dan

i) Mempunyai pengalaman 1 tahun hingga 3 tahun.

Setara dengan Gred 41/44.
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Skim Perkhidmatan Bukan Akademik Universiti Putra Malaysia

Jawatan
Penempatan

Tujuan Pelantikan

Bidang Tugas
Terma Lantikan

Tempoh Perkhidmatan

Kelulusan Lantikan

Imbuhan Bulanan

Elaun Menjalankan Tugas
Rasmi Di Dalam
Megeri/Elaun Kerja Lebih
Masa

Kemudahan Perubatan

Kemudahan Cuti

Kriteria Pelantikan

Maklumat Tambahan

Pegawai Eksekutif 4 Gred PE 4
Pusat Tanggungjawab (PTJ).

Jawatan ini diwujudkan untuk melantik pegawai yang
mempunyai kepakaran untuk melancarkan urusan
pentadbiran di PTJ.

Menjalankan tugas pentadbiran.

Sepenuh masa.

Lantikan satu (1) tahun hingga tiga (3) tahun dan boleh
dilantik semula.

i) Diperakukan oleh Ketua Bahagian Pengurusan
Sumber Manusia; dan
i) Diluluskan oleh Pendaftar.

RM2,000.00 — RM2,900.00

Kadar Kenaikan Gaji Tahunan (KGT) adalah mengikut
KGT gred yang setara dengan gred yang dilantik
berdasarkan dari permulaan gaji minimum, tertakluk
kepada peruntukan kewangan dan kelulusan Ketua PT..

Mengikut kelayakan berdasarkan peraturan-peraturan
semasa yang berkuatkuasa, tertakluk kepada
peruntukan kewangan dan kelulusan Ketua PT.J.

Bagi diri sendiri sahaja, mengikut kelayakan berdasarkan
peraturan-peraturan semasa yang berkuatkuasa.

Cuti Rehat dan Cuti Sakit sahaja, mengikut kelayakan
berdasarkan peraturan-peraturan semasa  yang
berkuatkuasa.

i) Calon-calon adalah terbuka kepada warganegara
dan bukan warganegara;

i) Mempunyai kelayakan Diploma/STPM/STAM/
Matrikulasi; dan

ii) Calon yang mempunyai pengalaman akan diberi
keutamaan.

Setara dengan Gred 29.
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Skim Perkhidmatan Bukan Akademik Universiti Putra Malaysia

Jawatan
Penempatan

Tujuan Pelantikan

Bidang Tugas
Terma Lantikan

Tempoh Perkhidmatan

Kelulusan Lantikan

Imbuhan Bulanan

Elaun Menjalankan Tugas
Rasmi Di Dalam
Negeri/Elaun Kerja Lebih
Masa

Kemudahan Perubatan

Kemudahan Cuti

Kriteria Pelantikan

Maklumat Tambahan

Pegawai Eksekutif 5 Gred PE.5
Pusat Tanggungjawab (PTJ).

Jawatan ini diwujudkan untuk melantik pegawai yang
mempunyai kepakaran untuk melancarkan urusan
pentadbiran di PTJ.

Menjalankan tugas pentadbiran.

Sepenuh masa.

Lantikan satu (1) tahun hingga tiga (3) tahun dan boleh
dilantik semula.

i) Diperakukan oleh Ketua Bahagian Pengurusan
Sumber Manusia; dan
ii) Diluluskan cleh Pendaftar.

RM1,800.00 — RM1,900.00

Kadar Kenaikan Gaji Tahunan (KGT) adalah mengikut
KGT gred yang setara dengan gred yang dilantik
berdasarkan dari permulaan gaji minimum, tertakluk
kepada peruntukan kewangan dan kelulusan Ketua PTJ.

Mengikut kelayakan berdasarkan peraturan-peraturan
semasa yang berkuatkuasa, tertakluk kepada
peruntukan kewangan dan kelulusan Ketua PTJ.

Bagi diri sendiri sahaja, mengikut kelayakan berdasarkan
peraturan-peraturan semasa yang berkuatkuasa.

Cuti Rehat dan Cuti Sakit sahaja, mengikut kelayakan
berdasarkan  peraturan-peraturan semasa yang
berkuatkuasa.

i} Calon-calon adalah terbuka kepada warganegara
dan bukan warganegara;

i) Mempunyai kelayakan SPM/SPVM/MCE; dan

iii) Calon yang mempunyai pengalaman akan diberi
keutamaan.

Setara dengan Gred 19.



| PEJABAT PENDAFTAR

PELANTIKAN BAHARU

Peruntukan: Mengurus / Tabung Amanah

Tempoh pelantikan:
mulai lapor diri hingga 30 Jun / 31 Disember

Penetapan KPI oleh PT)J



| PEJABAT PENDAFTAR

PELANTIKAN SEMULA

« Pelantikan semula bagi yang mencapai KPI yang
ditetapkan kontrak terdahulu

« Permohonan pelantikan semula melalui Sistem eJOBS
(https://ejobs.upm.edu.my)

« Tempoh permohonan: dalam tempoh 3 bulan
sebelum tamat kontrak


https://ejobs.upm.edu.my/

| PEJABAT PENDAFTAR

PELUANG KERJAYA

* Permohonan jawatan tetap melalui Sistem eJOBS
(https://ejobs.upm.edu.my)

« Pengalaman yang diambilkira adalah pengalaman
yang setara


https://ejobs.upm.edu.my/

KUMPULAN PELAKSANA

| PEJABAT PENDAFTAR

KELAYAKAN DAN GRED JAWATAN SKIM SSPA

KELAYAKAN

MASUK

GRED SSM

GRED SSPA

39/40 8
37/38
7
236+
Diploma/ STPM 35/36
33/34 6
31/32
29/30 5
27128 4
25/26 3
SPM 24 )
21122
19/20 1

KUMPULAN PENGURUSAN &

PROFESIONAL

KELAYAKAN

MASUK

ljazah Sarjana
Muda

GRED SSM GRED SSPA
55/56 15
53/54 14
51/52 13
47/48 12
45/46 11
43/44 10
41/42 9

Hota : “Gred Kenaikan pa ngkal pertama
“Gred Kenaikan pangiat kedua



| PEJABAT PENDAFTAR

PENAMATAN PERKHIDMATAN

Pegawai yang belum disahkan boleh ditamatkan
perkhidmatan atas sebab berikut (Perkara 48):

Menyembunyikan maklumat kesihatan
Membuat akuan palsu dalam akuan berkanun
Tidak menandatangani Surat Aku Janji
Memalsukan dokumen pelantikan

Gagal tapisan keselamatan



| PEJABAT PENDAFTAR

LETAK JAWATAN

« Permohonan secara bertulis (notis) seseorang pegawai yang
berhasrat untuk meletak jawatan kepada Pejabat Pendaftar
melalui Ketua Jabatan. [Perkara 51(1)]

« Pejabat Pendaftar hendaklah menghantar surat akuan terima
kepada pegawai melalui Ketua Jabatan. [Perkara 51(3)]

= Pejabat Pendaftar hendaklah merekod dan maklumkan kepada
JPA (urusan persaraan/pencen). [Perkara 51(2)]



| PEJABAT PENDAFTAR

NOTIS PERLETAKAN JAWATAN
Pegawai Notis Ganti notis
Pegawai percubaan 30 hari Sebulan gaji
Pegawai yang telah disah 30 hari Sebulan gaji

perkhidmatan

Kontrak Mengikut Sebulan gaji
syarat atau jika
tiada, 30 hari




| PEJABAT PENDAFTAR

KUAT KUASA NOTIS LETAK JAWATAN

= Peletakan jawatan berkuat kuasa pada hari
perikutnya selepas hari yang notis diberikan oleh
pegawal itu tamat.

» Peletakan jawatan yang telah berkuat kuasa
tidak boleh ditarik balik.
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Terima Kasih
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WITI KNOWITOGT WE 31AVE

fakarrudeen@upm.edu.my
pendaftar_job@upm.edu.my
Tel: 03-9769 1535/ 1538
Bahagian Pengurusan Sumber Manusia
Pejabat Pendaftar, UPM




	Slide 1: PELANTIKAN BAHARU,  PELANTIKAN SEMULA, PELUANG KERJAYA  DAN PENAMATAN PERKHIDMATAN
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13
	Slide 14
	Slide 15: NOTIS PERLETAKAN JAWATAN
	Slide 16
	Slide 17: Terima Kasih

