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PENGENDALIAN DAN PENGURUSAN KES-KES KETIDAKHADIRAN 

BERTUGAS PEGAWAI UPM

-----------------------------------------------------------------------------

1.
Tujuan
 
Pekeliling ini bertujuan untuk memaklumkan mengenai peraturan-peraturan dan cara-cara pengendalian serta pengurusan kes-kes ketidakhadiran bertugas pegawai Universiti.

2.
Latar Belakang

Pejabat Pendaftar kerap menerima laporan dari Pusat Tanggungjawab (PTJ) mengenai kes-kes ketidakhadiran bertugas pegawai-pegawai di PTJ masing-masing.  Ada kalanya Pejabat Pendaftar sukar untuk mengambil tindakan-tindakan susulan sewajarnya dengan cepat dan berkesan kerana maklumat-maklumat yang disampaikan kurang tepat dan lambat.

3.
Maksud Tidak Hadir

(a)
Peraturan 22, Jadual Kedua, Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib Dan Surcaj) 2000 [Akta 605] menyatakan bahawa “tidak hadir” berhubung dengan seseorang pegawai termasuklah tidak hadir bagi apa-apa jua tempoh masa dan di tempat pegawai itu dikehendaki hadir bagi pelaksanaan tugas-tugasnya.

(b)
Seseorang Pegawai yang tidak hadir bertugas:-



(i)
tanpa cuti;


(ii)
tanpa mendapat kebenaran terlebih dahulu; atau


(iii)
tanpa sebab yang munasabah;


boleh dikenakan tindakan tatatertib dibawah peraturan 23, Jadual Kedua, Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib Dan Surcaj) 2000 [Akta 605] tersebut. 

4.
Tatacara Dalam Ketidakhadiran Tanpa Cuti

(a)
Ketua Pusat Tanggungjawab dan Timbalan Pendaftar/Penolong Pendaftar di setiap Pusat Tanggungjawab (PTJ) hendaklah memantau dan memastikan kehadiran bertugas pegawai-pegawainya di PTJ masing-masing dan hendaklah memastikan kehadiran pegawai-pegawai direkodkan.


(b)
Sekiranya terdapat pegawai-pegawai tidak hadir bertugas, Ketua PTJ dan Timbalan Pendaftar/Penolong Pendaftar hendaklah membuat laporan mengenai ketidakhadiran bertugas pegawai tersebut kepada Pejabat Pendaftar, untuk perhatian Ketua Bahagian Perundang-undangan.


(c)
Laporan yang dikemukakan oleh Ketua PTJ dan Timbalan Pendaftar/Penolong Pendaftar mestilah mengandungi maklumat berikut:-



(i)
Nama dan no. staf; dan



(ii)
Tarikh-tarikh dan hari pegawai dilaporkan tidak hadir bertugas (dan sekiranya pegawai merekod waktu kehadirannya, tetapi tiada di pejabat selepas itu, nyatakan tempoh masa dan waktu pegawai tiada di pejabat). Untuk tujuan ini salinan yang diakui benar rekod kehadiran pegawai (dan dalam kes pegawai mengetip kad perakam waktu, tetapi tiada di pejabat, catatan waktu-waktu pegawai tiada di pejabat) oleh Ketua PTJ dan Timbalan Pendaftar/Penolong Pendaftar hendaklah disertakan.


(d)
Kecuali bagi kes-kes kecemasan atau kemalangan yang melibatkan pegawai atau keluarganya, Ketua PTJ dan Timbalan Pendaftar/Penolong Pendaftar di PTJ tersebut tidak dibenarkan merekodkan ketidakhadiran pegawai tersebut sebagai “cuti rehat” dengan cara mengurangkan cuti rehat yang layak bagi pegawai tersebut. Ketua PTJ dan Timbalan Pendaftar/Penolong Pendaftar hendaklah sentiasa mengingatkan pegawai-pegawai di PTJ bahawa cuti rehat adalah suatu keistimewaan dan bukannya suatu hak dan kebenaran untuk bercuti rehat mestilah diperolehi terlebih dahulu sebelum cuti tersebut diambil. 


(e)
Pegawai-pegawai Universiti juga hendaklah mengambil ingatan bahawa tiada peruntukan cuti kecemasan yang digunapakai oleh Universiti. Tetapi dalam keadaan kecemasan yang melibatkan pegawai atau keluarga terdekat pegawai seperti kematian atau kemalangan, pegawai boleh memohon cuti secara segera dan hendaklah memberitahu Ketua PTJ dan Timbalan Pendaftar/Penolong Pendaftar perihal kecemasan dan keperluan permohonan cuti tersebut dibuat secara segera. Sekiranya Ketua PTJ dan Timbalan Pendaftar/Penolong Pendaftar membenarkan cuti yang dipohon secara segera tersebut, maka ketidakhadiran pegawai pada hari tersebut hendaklah direkodkan sebagai cuti rehat sekiranya pegawai layak untuk bercuti rehat.


(f)
Setelah menerima laporan daripada Ketua PTJ dan Timbalan Pendaftar/Penolong Pendaftar mengenai ketidakhadiran bertugas mana-mana pegawai di PTJ masing-masing, Pejabat Pendaftar, setelah berpuashati bahawa dokumen yang dikemukakan adalah mencukupi dan teratur, akan mengambil tindakan awal melucutkan hak emolumen pegawai tersebut di bawah peraturan 26(1) Jadual Kedua, Akta 605, untuk tempoh ketidakhadirannya tersebut.

(g)
Ketua PTJ dan Timbalan Pendaftar/Penolong Pendaftar mestilah terus membuat laporan ketidakhadiran bertugas pegawai tersebut sekiranya ia berterusan tidak hadir walaupun tindakan melucutkan hak emolumennya telah dibuat oleh Pejabat Pendaftar, sehinggalah Jawatankuasa Tatatertib Universiti mengambil tindakan sewajarnya terhadap pegawai terlibat.


(h)
Walau bagaimanapun, sekiranya pegawai tersebut kembali bertugas pada bila-bila masa selepas laporan ketidakhadirannya dibuat kepada Pejabat Pendaftar, Ketua PTJ dan Timbalan Pendaftar/Penolong Pendaftar mestilah menerima pegawai tersebut  bertugas dan mestilah memaklumkan tarikh pegawai tersebut kembali bertugas kepada Pejabat Pendaftar bagi membolehkan Pejabat Pendaftar mengaktifkan semula bayaran emolumen pegawai dan membuat laporan sewajarnya kepada Jawatankuasa Tatatertib Universiti.


(i)
Penjelasan lanjut mengenai pengendalian kes ketidakhadiran bertugas boleh diperolehi di Bahagian Perundang-undangan, Pejabat Pendaftar dengan menelefon sambungan 6161 atau 6172.

5.
Peruntukan Penting Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib Dan Surcaj) 2000 [Akta 605]


(a)
Perhatian Ketua PTJ dan Timbalan Pendafatar/Penolong Pendaftar  ditarik kepada  peruntukan Peraturan 21(1) dan 21(2) Jadual Kedua Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib Dan Surcaj)[Akta 605] 2000 yang menyatakan seperti berikut:- 


(i)
Peraturan 21 (1)



Adalah menjadi tanggungjawab tiap-tiap pegawai untuk menjalankan kawalan dan pengawasan tatatertib ke atas pegawai–pegawai bawahannya dan untuk mengambil tindakan yang bersesuaian bagi apa-apa pelanggaran peruntukan Peraturan-Peraturan ini. 

(ii)
Peraturan 21 (2)



Seseorang pegawai yang tidak menjalankan kawalan dan pengawasan tatatertib ke atas pegawai bawahannya, atau tidak mengambil tindakan terhadap pegawai bawahannya yang melanggar mana-mana peruntukan Peraturan-Peraturan ini hendaklah disifatkan telah cuai dalam  melaksanakan tugasnya dan tidak bertanggungjawab, dan dia boleh dikenakan tindakan tatatertib.
6.
Tanggungjawab Ketua Pusat Tanggungjawab (PTJ) dan Timbalan Pendaftar/Penolong Pendaftar


Ketua PTJ dan Timbalan Pendaftar/Penolong Pendaftar hendaklah melaksanakan Pekeliling ini di PTJ masing-masing supaya selaras dengan Matlamat 4 Pelan Strategi UPM dan juga demi kepentingan kemajuan serta nama baik UPM.

7.
Tarikh Kuatkuasa


Pekeliling ini berkuatkuasa serta merta di semua entiti/PTJ di Universiti.
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