
PENGURUSAN KEHADIRAN



PENGURUSAN KEHADIRAN STAF/PEKERJA UPM

Pegawai perlu merekod 
kehadiran masuk dan keluar 
(hari bekerja)

Staf/Pekerja

Kerani cuti menyemak 
dan mengemaskini 
laporan kehadiran 
pegawai dalam sistem

PYM Memantau semakan laporan 
bulanan dan tahunan untuk 
tujuan pelaporan mesyuarat 
atau Audit Dalaman

Pentadbir PTJ



Staf Bukan Akademik

▪ Merakamkan kehadiran masuk bekerja berdasarkan waktu kerja fleksi dan waktu bekerja bukan 

pejabat (waktu kerja secara shif - PTJ yang berkaitan)

Waktu Bekerja Fleksi (WBF)

Waktu masuk kerja: 7.30 pagi - 9.00 pagi 

Waktu keluar kerja: 4.30 petang - 6.00 petang

Jumlah jam berkerja mestilah minimum 9 jam

Ketua PTJ/Ketua Jabatan/Ketua Pentadbiran/Pentadbir PTJ, atas kepentingan perkhidmatan boleh

mengarahkan seseorang pekerja untuk memulakan tugas pada sesuatu masa yang dikehendaki dalam

tempoh 7.30 pagi hingga 9.00 pagi.

Staf Akademik

▪ perlu merakam kehadiran masuk dan keluar setiap hari di Sistem Perakam Waktu. Kelonggaran

hanya diberikan terhadap salah satu rakaman kehadiran sama ada masuk atau keluar perlu

menggunakan rangkaian internet kampus. Memenuhi rekod 45 jam seminggu waktu bekerja

pejabat.

WAKTU BEKERJA PEJABAT



Kelulusan LPU:

Minit LPU 169/02 (7 Mac 2023) 1

Pelaksanaan: 2

Kaedah: 3

Bersetuju mengekalkan perlaksanaan sedia 

ada.

KEHADIRAN PEGAWAI AKADEMIK

Pegawai Akademik perlu/wajib merakam

kehadiran masuk dan keluar setiap hari di

Sistem Perakam Waktu. Kelonggaran hanya

diberikan terhadap salah satu rakaman

kehadiran sama ada masuk atau keluar perlu

menggunakan rangkaian internet kampus.

Perlu merekod kehadiran menggunakan

sistem yang ditetapkan iaitu Sistem Perakam

Waktu



AUDIT PEMANTAUAN KEHADIRAN
(bermula pada tahun 2016)



SURAT EDARAN TAHUN 2022 PELAKSANAAN PEMANTAUAN KEHADIRAN OLEH UNIVERSITI

hendaklah menjalankan pemantauan

kehadiran bertugas dan rakaman kehadiran

dengan menjadikan isu pemantauan ini

sebagai salah satu agenda tetap dalam

mesyuarat pengurusan PTJ.



PUNCA KUASA : JAWATAKUASA AUDIT UPM KE-94 BERKAITAN ISU KEHADIRAN 
         TAHUN 2022 PADA 27 MAC 2024

Bil. Minit Perkara

94.02 (7) (1) Jawatankuasa mengambil maklum Bahagian Audit Dalam telah mengadakan perbincangan bersama 

dengan Ketua Bahagian Perkhidmatan Sumber Manusia dan Ketua Seksyen Cuti dan Persaraan pada                                

13 Mac 2024. Pelan tindakan Pejabat Pendaftar adalah seperti berikut:

a. Mengambil tindakan ke atas senarai yang dikemukakan oleh audit: 

(i) Cuti sakit/cuti tanpa rekod yang tidak direkodkan – akan diinput dan dikemaskini;

(ii) Tidak mengambil cuti rehat – ditolak cuti tahun/baki cuti/simpanan GCR atau dilucutkan 

emolumen;

(iii) Perlukan pengesahan PTJ – mendapatkan maklumbalas; dan

(iv) Tiada maklumbalas – lucut emolumen

b. Mulai tahun 2023, sekiranya masih berlaku kepada staf yang sama, staf tersebut akan dilucutkan 

emolumen dan mengeluarkan amaran pentadbiran;

c.Membuat taklimat, makluman dan peringatan kepada Ketua PTJ dan kerana cuti yang menguruskan 

kehadiran;

d.Tuan Pendaftar juga telah membuat libat urus dengan berjumpa dan memberi peringatan tegas kepada 

Pentadbir dan kerana cuti PTJ yang menguruskan kehadiran, di mana sekiranya masih berlaku kecuaian 

akan diambil tindakan tatatertib; dan

e.Mulai tahun 2024, pemantauan berkala akan dilakukan terhadap laporan kehadiran PTJ setiap tiga 

(3) bulan.



PUNCA KUASA : JAWATAKUASA AUDIT UPM KE-99 BERKAITAN ISU KEHADIRAN 
         TAHUN 2023 PADA 27 JANUARI 2025

Bil. Minit Perkara

99.04 (1) Jawatankuasa mengambil maklum dan mempertimbangkan laporan yang dibentangkan:

a. Pengauditan dilaksanakan bagi memastikan pengurusan pemantauan kehadiran pegawai dibuat secara 

teratur mengikut peraturan, prosedur dan garis panduan yang ditetapkan. 

b. Skop pengauditan adalah rekod kehadiran staf tetap (tidak termasuk staf HSAAS) bagi tahun 2023.

c. Pemerhatian keseluruhan adalah tidak memuaskan. Pemerhatian audit mendapati masih terdapat 

pegawai yang tidak merakamkan kehadiran bagi tahun 2023.

d. Isu utama yang perlu diberi perhatian oleh Universiti adalah;-

i. Isu ketidakhadiran adalah isu berulang dan sekiranya masalah disiplin kehadiran tidak dibendung atau 

diambil tindakan sewajarnya akan memberi kesan kepada imej dan reputasi Universiti serta melibatkan 

kos kewangan yang tinggi;

ii. Terdapat 751 orang pegawai yang tidak merakam kehadiran masuk dan keluar melibatkan 4,170 hari 

bekerja. Pegawai yang terlibat adalah termasuk pegawai yang telah mengesahkan tidak hadir tanpa 

cuti, tidak merakamkan kehadiran secara berturut bagi tempoh antara 5 hingga 231 hari (termasuk 

seorang pegawai yang tidak merakam kehadiran sepanjang tahun 2023) dan seramai 129 pegawai sama 

yang pernah dibangkitkan dalam laporan Audit Pengurusan Pemantauan Kehadiran Pegawai Tahun 

2022.

iii. Seramai 213 pegawai yang hanya merakam waktu masuk dan tidak merakam waktu keluar (tanpa 

kenyataan) bagi tempoh 1,527 hari; dan



PUNCA KUASA : JAWATAKUASA AUDIT UPM KE-99 BERKAITAN ISU KEHADIRAN 
         TAHUN 2023 PADA 27 JANUARI 2025

Bil. Minit Perkara

99.04 iv. Seramai 112 pegawai tidak merakamkan kehadiran bagi tempoh 291 hari mempunyai dokumen 

sokongan/bukti cuti sakit, cuti gantian dan cuti tanpa rekod. Walau bagaimanapun cuti tersebut tidak 

di input dalam sistem eCuti.

2. Jawatankuasa juga mengambil maklum:-

a. Audit pemantauan kehadiran telah dilaksanakan sebanyak 5 kali antara tahun 2016 hingga 2023; dan

b. Naib Canselor telah mengeluarkan surat berkaitan pengurusan dan pemantauan kes ketidakhadiran 

bertarikh 25 Februari 2022 yang memberi peringatan pegawai yang tidak hadir bertugas tanpa cuti, tanpa 

kebenaran dan tanpa sebab yang munasabah boleh dikenakan tindakan tatatertib.

3. Jawatankuasa dan YBhg. Dato’ Naib Canselor berpendapat isu ketidakhadiran adalah isu berulang yang 

perlu diberi perhatian serius dan sekiranya tidak dibendung atau diambil tindakan sewajarnya akan memberi 

kesan kepada imej, pencapaian, reputasi serta kos kewangan yang tinggi.

4. Jawatankuasa bersetuju:-

a. Proses Tindakan ketidakhadiran termasuk tindakan tatatertib hendaklah dibuat ke atas pegawai 

yang tidak hadir bertugas tanpa cuti atau terlebih dahulu mendapat kebenaran atau tanpa sebab yang 

munasabah.

** Seramai 129 pegawai sama yang pernah dibangkitkan dalam laporan Audit Pengurusan Pemantauan Kehadiran Pegawai 

Tahun 2022 akan dilucutkan emolumen dan diberikan amaran pentadbiran.



PEMATUHAN WAKTU BEKERJA

5) Semua pegawai, termasuk Ketua-ketua Jabatan sendiri,

hendaklah mematuhi waktu-waktu bekerja dan hadir di pejabat-

pejabat dalam masa yang ditetapkan. Seseorang   pegawai   yang   

hendak   meninggalkan pejabatnya  di  waktu  bekerja  

hendaklah  terlebih dahulu  mendapatkan  kebenaran  daripada  

pegawai yang menjaganya sebelum berbuat demikian.

RUJUKAN MyPPSM- PERINTAH AM BAB G TAHUN 1974



4 KATEGORI TIDAK HADIR BERTUGAS

01 02 03 04

Tidak Hadir 
Bertugas dan 
dapat dikesan 

Tidak Hadir 
Bertugas Selama 7 
Hari Berturut-Turut 

dan Tidak Dapat 
Dikesan

Meminda Sijil Cuti 
Sakit atau 

Mengemukakan 
Sijil Cuti Sakit 

Palsu

Ketidakberadaan 
Bagi Apa-Apa Jua 
Tempoh Masa dan 

Tempat Yang 
Ditetapkan



01

Tidak Hadir 
Bertugas dan 
dapat dikesan 

Pegawai tidak hadir 
bertugas secara 

berterusan kerana 
masalah peribadi atau 

bermasalah dengan 
rakan sekerja

Pegawai mempunyai 
masalah kesihatan namun 
gagal mengemukakan sijil 
cuti sakit dan cuti rehat 
yang telah habis 
digunakan



Pegawai meninggal dunia 
tanpa diketahui umum 

Pegawai melarikan diri 
dari pemberi pinjaman 
tidak berlesen / Pegawai 
diculik

02

Tidak Hadir 
Bertugas 

Selama 7 Hari 
Berturut-Turut 

dan Tidak Dapat 
Dikesan

Pegawai keluar negara 
tanpa memaklumkan / 

memohon kelulusan 
pejabat  

Pegawai ditahan oleh 
pihak berkuasa   



Pegawai mengemukakan 
sijil cuti sakit yang telah 

dipinda bilangan 
hari/tarikh yang diberikan 
oleh pegawai perubatan 

klinik/hospital

Pegawai mengemukakan 
sijil cuti sakit yang 
diperolehi daripada 
sindiket pemalsuan sijil 
cuti sakit 

Pegawai mengemukakan 
sijil cuti sakit yang telah 

dipinda nama pesakit 
yang diberikan oleh 
pegawai perubatan 

klinik/hospital

03

Meminda Sijil Cuti 
Sakit atau 

Mengemukakan 
Sijil Cuti Sakit 

Palsu



Pegawai menghilangkan 
diri selepas merakam 

masa masuk pada waktu 
pagi kemudian muncul 

pada waktu petang untuk 
merakam keluar 

Pegawai tidak menghadiri 
kursus/program mengikut 
tarikh dan masa yang 
ditetapkan.

Pegawai tidak berada di 
stesen kerja tanpa 

kebenaran  

Pegawai hadir 
lewat/pulang awal tanpa 
kebenaran Ketua Jabatan 

04

Ketidakberadaan 
Bagi Apa-Apa 
Jua Tempoh 

Masa dan 
Tempat Yang 

Ditetapkan



KIT PANDUAN MENGURUS STAF TIDAK HADIR BERTUGAS

Sumber rujukan: 
https://pendaftar.upm.edu.my/upload/dokumen/20210322132043Kit_Panduan_Ketidakhadiran_final_16.2.2021.pdf



Semakan kehadiran 
oleh Kerani Cuti 

(PYM) setiap bulan

Beri peringatan kepada 
staf yang mempunyai 

kelompongan kehadiran

Dapatkan maklum balas 
daripada staf dan 

kemaskini dalam sistem

Laporkan semakan 
kehadiran dalam 

Mesyuarat Pengurusan 
PTJ untuk tindakan

Hantar laporan ke 
Pejabat Pendaftar 

mengikut sukuan yang 
ditetapkan

1

4 5

2 3

6
Maklumkan penolakan 

cuti (jika ada) atau
emolumen

(berdasarkan kelulusan 
mesyuarat)

PROSES SEMAKAN DAN PEMANTAUAN YANG PERLU DILAKUKAN



PEMANTAUAN KEHADIRAN DAN CUTI STAF

➢ Tahun 2024 dan 2025

- Pemantauan/Semakan kehadiran dan cuti perlu dilakukan setiap bulan

- Disediakan mengikut sukuan iaitu tiga (3) bulan sekali;

- Dilaporkan dalam mesyuarat Pengurusan PTJ; dan

- Sukuan 4 perlu selesai sebelum 15 Januari 2026.

- Mana-mana PTJ yang gagal menghantar laporan pemantauan kehadiran 

mengikut sukuan, kebenaran bagi proses bawa baki cuti dan GCR akan 

ditangguhkan sehingga Pejabat Pendaftar menerima laporan tersebut.



MENUKAR KENYATAAN SEBAGAI KEHADIRAN(TANGGUNGJAWAB PENTADBIR PTJ)
(bagi mengelakkan rekod kehadiran adalah lompong)

Tanda seru akan menjadi tanda √

Paparan 
sebelum 

Tindakan klik 
pengesahan !

Paparan selepas 
Tindakan klik 
pengesahan !



PROSES SEMAKAN DAN PEMANTAUAN YANG PERLU DILAKUKAN

Tanda seru akan menjadi tanda √ (hadir)



FORMAT LAPORAN ASAL

PEMANTAUAN  
DIPERINGKAT 

PTJ



FORMAT LAPORAN KEHADIRAN LOMPONG SETIAP SUKUAN OLEH PTJ 

Disediakan Oleh :

Nama :

Jawatan :

PTJ :

Disahkan Oleh :

Nama :

Jawatan :

PTJ :

Laporan perlu disahkan sebelum dihantar ke Pejabat 
Pendaftar sebagai bukti dokumen Audit  



KEBENARAN MENINGGALKAN PEJABAT DALAM WAKTU BEKERJA

PELAKSANAAN

RUJUKAN
MyPPSM - CERAIAN S.R.4.2.2

PERINTAH AM 5 BAB G TAHUN 1974
Peraturan Kebenaran Untuk Meninggalkan Pejabat Dalam Waktu Bekerja Di 

Bawah Perintah Am Bab G – Mematuhi Waktu Bekerja

✓ Tempoh maksimum yang dibenarkan untuk  

        tujuan meninggalkan pejabat

        dalam waktu bekerja hendaklah tidak melebihi 4    

        jam sehari. Jika tempoh meninggalkan pejabat   

         melebihi daripada tempoh maksimum yang  

         ditetapkan pada hari tersebut, pegawai     

         dikehendaki mengambil Cuti Rehat atau cuti lain 

          yang berkelayakan;

✓ Kebenaran untuk 
meninggalkan pejabat ini 
boleh diberi bagi tujuan

        menyelesaikan urusan  
        persendirian pegawai yang      
        terpaksa dilakukan
        dalam waktu bekerja. 
✓ Pegawai hendaklah memberi 

keutamaan kepada tugas 
dan tanggungjawabnya 
sekiranya urusan 
persendirian tersebut boleh 
diselesaikan menerusi 
perkhidmatan atas talian 
atau perkhidmatan yang 
disediakan di luar waktu 
bekerja;

PELAKSANAAN

TIME 

SLIP

✓ Bagi pegawai yang mendapatkan rawatan di 

klinik/hospital perlu mengemukakan time slip untuk 
pengesahan



KEBENARAN MENINGGALKAN PEJABAT DALAM WAKTU BEKERJA

KELULUSAN

✓ Pegawai Penyelia memberi kebenaran setelah mengambilkira kepentingan perkhidmatan

RUJUKAN
MyPPSM - CERAIAN S.R.4.2.2

PERINTAH AM 5 BAB G TAHUN 1974
Peraturan Kebenaran Untuk Meninggalkan Pejabat Dalam Waktu Bekerja Di 

Bawah Perintah Am Bab G – Mematuhi Waktu Bekerja

✓ Pegawai Penyelia boleh menetapkan bahawa pegawai perlu 
menggantikan semula tempoh waktu bekerja yang telah 
digunakan untuk tujuan menyelesaikan tugas hakikinya supaya 
penyampaian perkhidmatan tidak terjejas; dan

✓ Pegawai Penyelia hendaklah memastikan kemudahan yang 
disediakan ini tidak disalahgunakan oleh pegawai terutamanya 
dari segi kekerapan penggunaannya.



SISTEM KELUAR PEJABAT



PERMOHONAN KELUAR MELALUI SISTEM KELUAR PEJABAT

Permohonan dan tujuan keluar 
perlu dilakukan melalui sistem



PEMANTAUAN OLEH PENYELIA









Terima Kasih
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