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1.0 PENYATA PERUBAHAN PENDAPATAN (ROC - KEW. 8)

11

12

13

14

15

Pengenalan

1. Penyata Perubahan Pendapatan atau ROC — KEW. 8 ialah pernyataan mengenai
apa-apa perubahan berhubung butir peribadi perkhidmatan dan pendapatan
seseorang pegawai sepanjang tempoh perkhidmatan.

2. Jenis perubahan pendapatan dan perkhidmatan seseorang pegawai yang perlu
dinyatakan ialah perubahan berkaitan jawatan, perubahan PTJ dan pusat kos, gaji dan
elaun, cuti dan hukuman tatatertib.

Punca Kuasa

Penyata perubahan pendapatan bagi kakitangan kerajaan perlu diwujudkan berdasarkan
punca kuasa berikut:

1. Surat Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 13 Tahun 1977
- Sistem bagi Mengujud dan Mengemaskinikan Pusat Rekod Kakitangan
Tujuan

1. Memastikan perubahan pendapatan dan perkhidmatan seseorang Pegawai direkod
dalam Buku Rekod Perkhidmatan Pegawai.

2. Memastikan setiap arahan perubahan gaji dan perkhidmatan adalah sah.

3. Merupakan rujukan rekod JPA berkaitan perubahan maklumat pendapatan dan
perkhidmatan seseorang penjawat awam.

Senarai semak sebelum penjanaan ROC Online

1. Slip gaji/Penyata pendapatan tahunan

2. Surat makluman/rujukan/arahan berkaitan perubahan perkhidmatan/pendapatan
pegawai

3. Maklumat perkhidmatan staf dalam sistem UTMHR

Pengguna

Berikut adalah pengguna dan peranan yang terlibat dalam penggunaan Sistem ROC Online:

1. Kerani PSM — Penyediaan dan Semakan

Peranan kerani PSM adalah melakukan proses penyediaan ROC berpandukan
dokumen berkaitan. Setelah selesai membuat proses penyediaan dan semakan,
seterusnya kerani perlu menghantar maklumat ROC tersebut untuk melalui proses

kelulusan oleh Pegawai yang dipertanggungjawabkan.



2. Pegawai PSM (Timbalan Pendaftar / Penolong Pendaftar) — Semakan dan Kelulusan

Peranan Pegawai PSM adalah meluluskan maklumat ROC yang telah disediakan oleh
kerani PSM. Setelah semakan dibuat, pegawai boleh membuat pilihan sama ada untuk
meluluskan, tidak meluluskan atau mengembalikan semula maklumat tersebut kepada
kerani PSM jika terdapat pembetulan yang perlu dilakukan



2.0 KATEGORI ROC ONLINE
ROC Online terdiri daripada tiga kategori iaitu:

2.1 ROC Pelantikan (Lapor Diri)

e ROC pelantikan bertujuan untuk menyediakan maklumat pelantikan yang merangkumi
maklumat asas staf seperti maklumat perjawatan, gaji dan statutori.
o Nombor pekerja bagi staf baru yang melapor diri akan dijana melalui ROC ini.
e Staf yang sedang berkhidmat di UTM tidak dijana nombor pekerja baru dan akan
menggunakan nombor pekerja sedia ada.
o ROC pelantikan merangkumi pelantikan bagi:
i) Staf Lantikan Universiti

i) Staf Lantikan Tabung Pengurusan

2.2 ROC Berkelompok (Batch)

e ROC berkelompok adalah ROC yang dijana secara berkelompok (batch).

¢ ROC yang dijana secara berkelompok adalah:
i) ROC Kenaikan Gaji Tahunan (KGT) bagi bulan Januari, April, Julai dan Oktober
ii) ROC Bayaran Khas Kewangan (Bonus)

2.3 ROC Individu

ROC individu dijana bergantung kepada sesuatu keadaan bagi perubahan pendapatan

atau perkhidmatan seseorang pegawai.

2.3.1 Jenis - jenis ROC Individu
Terdapat 4 jenis ROC individu beserta senarai ROC individu mengikut jenis ROC seperti

yang berikut:

Tab Emolumen
Bil. | Jenis ROC Tab ROC
Ayat BRP Emolumen
1. Jenis A Tiada Perubahan Ada Perubahan Tiada Perubahan
2. | Jenis B Ada Perubahan Ada Perubahan Tiada Perubahan
3. Jenis C Tiada Perubahan Ada Perubahan Ada Perubahan
4. | JenisD Ada Perubahan Ada Perubahan Ada Perubahan




1) Jenis A

Penjanaan ROC bagi Jenis A tidak melibatkan perubahan di dalam
Tab ROC (Maklumat Perjawatan Terkini) dan Tab Emolumen
(Bahagian Emolumen).

Perubahan hanya melibatkan maklumat di dalam bahagian Maklumat BRP
dan Surat Rujukan sahaja.

Contoh Penjanaan ROC bagi Jenis A boleh dirujuk melalui Kajian Kes 1.
ROC yang terlibat boleh dirujuk di Lampiran 1.

1) JenisB

Penjanaan Jenis B melibatkan perubahan di dalam Tab ROC
(Maklumat Perjawatan Terkini) tetapi tidak melibatkan perubahan dalam
Tab Emolumen (Bahagian Emolumen).

Perubahan hanya melibatkan maklumat di dalam bahagian Maklumat BRP
dan Surat Rujukan sahaja.

Contoh Penjanaan Jenis B boleh dirujuk melalui Kajian Kes 2.

ROC yang terlibat boleh dirujuk di Lampiran 2.

2) JenisC

Penjanaan Jenis C tidak melibatkan perubahan di dalam Tab ROC
(Maklumat Perjawatan Terkini) tetapi melibatkan perubahan di dalam
Tab Emolumen (Bahagian Emolumen dan bahagian Maklumat BRP dan
Surat Rujukan).

Contoh Penjanaan Jenis C boleh dirujuk melalui Kajian Kes 3,
Kajian Kes 4, Kajian Kes 5 dan Kajian Kes 6.

ROC yang terlibat boleh dirujuk di Lampiran 3.

3) JenisD

Penjanaan Jenis D melibatkan perubahan di dalam Tab ROC (Maklumat
Perjawatan Terkini) dan juga melibatkan perubahan di dalam
Tab Emolumen (Bahagian Emolumen dan Bahagian Maklumat BRP dan
Surat Rujukan).

Contoh Penjanaan Jenis D boleh dirujuk melalui Kajian Kes 7.

ROC yang terlibat boleh dirujuk di Lampiran 4.


UPDATED%20MANUAL%20ROC%202020/KATEGORI%20ROC/KATEGORI%201.pdf
UPDATED%20MANUAL%20ROC%202020/KATEGORI%20ROC/KATEGORI%202.pdf
UPDATED%20MANUAL%20ROC%202020/KATEGORI%20ROC/KATEGORI%203.pdf
UPDATED%20MANUAL%20ROC%202020/KATEGORI%20ROC/KATEGORI%204.pdf

2.3.2 Senarai ROC Mengikut Jenis ROC

Bil. | Jenis ROC Senarai ROC
i 1) Pengesahan Jawatan
L Jenis A 2)  Lanjutan Tempoh Percubaan Berdenda
3) Lanjut Tempoh Percubaan Tidak Berdenda
4)  Cuti Belajar Bergaji Penuh Dengan Biasiswa*
5)  Cuti Belajar Bergaji Penuh Tanpa Biasiswa*
6)  Cuti Sabatikal*
7)  Cuti Ikhtisas*
8)  Cuti Belajar Bergaji Penuh Separa Biasiswa*
9)  Cuti — Haji*
10) Cuti - Lain-Lain
11) Lain-Lain Latihan Jangka Panjang - Kelulusan
12) Pemberian Taraf Pekerja Berpencen
13) Tiada Markah Prestasi
14) Lapor Diri - Tamat Cuti Belajar*
15) Lapor Diri - Tamat Cuti Sabatikal*
16) Lapor Diri - Tamat Ikhtisas*
17) Lapor Diri - Tamat Post-Doktoral*
18) Lapor Diri - Tamat Peminjaman*
2. Jenis B 1)  Pertukaran Jabatan
2)  Pertukaran Jabatan Kerana Naik Pangkat
3) Pertukaran Jabatan Kerana Sinergi 4.0
4)  Pinjaman Staf - Pinjaman Dalaman UTM
5) Tamat Tempoh Pinjaman Ke Jabatan Lain Dan Balik Ke Jawatan Asal
6) Pertukaran Tetap
7)  Pertukaran Perlantikan (Suka Sama Suka)
1)  Cuti Belajar Bergaji Penuh Dengan Biasiswa*
3. Jenis C 2)  Cuti Belajar Bergaji Penuh Tanpa Biasiswa*
3)  Cuti Sabatikal*
4)  Cuti Ikhtisas*
5)  Cuti Belajar Bergaji Penuh Separa Biasiswa*
6) Cuti — Haji*
7)  Lapor Diri - Tamat Cuti Belajar*
8) Lapor Diri - Tamat Cuti Sabatikal*
9) Lapor Diri - Tamat Ikhtisas*
10) Lapor Diri - Tamat Post-Doktoral*
11) Lapor Diri - Tamat Peminjaman*
12) Memangku - Bukan Tujuan Naik Pangkat
13) Memangku - Dengan Tujuan Naik Pangkat
14) Tamat Tempoh Memangku Dengan Tujuan Kenaikan Pangkat
15) Tamat Tempoh Memangku Bukan Tujuan Kenaikan Pangkat
16) Menanggung Kerja




17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)
37)
38)
39)
40)
41)
42)
43)
44)
45)
46)
47)
48)
49)
50)
51)
52)
53)
54)
55)
56)
57)
58)
59)
60)
61)
62)
63)

Tamat Tempoh Menanggung Kerja

Pinjaman Staf - Pinjaman Ke Agensi Luar UTM

Tamat Tempoh Pinjaman Ke Agensi Luar UTM

Tamat Tempoh Pinjaman Dari Luar

Tamat Tempoh Pinjaman Dari Luar Dan Dilanjutkan
Lanjutan Perkhidmatan (Sementara)

Bersara - Wajib

Bersara - Pilihan

Bersara - Atas Sebab Kesihatan

Bersara - Penghapusan Jawatan

Bersara - Penyusunan Organisasi

Bersara - Atas Kepentingan Awam

Bersara - Atas Kepentingan Negara

Bersara - Di Atas Kepentingan Perkhidmatan

Bersara Kerana Dilantik Ke Pertubuhan Bangsa-Bangsa Bersatu
Bersara - Tidak Lengkap A& F

Peletakan Jawatan - Pelepasan Dengan Izin

Meletak Jawatan Dan Ada Kontrak

Meletak Jawatan

Meletak Jawatan Dan Ada Kontrak Dan Tidak Bekerja
Meletak Jawatan Dan Berkhidmat Dengan Jabatan Lain
Meletak Jawatan Dan Cuti Belajar

Perletakan Jawatan - Tidak Lengkap A& F

Peletakan Jawatan

Tamat Perkhidmatan Kerana Tidak Lulus Peperiksaan
Tamat Perkhidmatan Kerana Prestasi Tidak Memuaskan
Tamat Perkhidmatan Kerana Kontrak Tidak Diperbaharui
Tamat Perkhidmatan Kerana Tindakan Tatatertib
Meninggal Dunia Dalam Perkhidmatan (Pencen Terbitan)
Meninggal Dunia

Tamat Perkhidmatan - Tidak Lengkap A & F
Ditamatkan Perkhidmatan

Tamat Tempoh Kontrak

Tamat Kontrak Dan Dilantik Tetap

Tamat Kontrak Ke Gred Lantikan Kontrak Baru
Pelepasan Jawatan

Tamat (Staf Bukan Tetap)

Cuti - Separuh Gaji

Cuti - Tanpa Gaji

Tamat Cuti

Cuti Bersalin

Cuti Belajar Separuh Gaji Dengan Biasiswa

Cuti Belajar Separuh Gaji Tanpa Biasiswa

Cuti Belajar Tanpa Gaji Dengan Biasiswa

Cuti Belajar Tanpa Gaji Tanpa Biasiswa

Tamat Tempoh Kontrak Dan Pembaharuan Kontrak
Pergerakan Gaji Statik Secara Isyarat




64) Lanjut Tempoh Percubaan Tidak Berdenda
65) Markah Prestasi Kurang Dari 50%

66) Dikenakan Tindakan Tatatertib

67) Tangga Gaji Maksimum

68) Lanjutan Tempoh Percubaan Berdenda

69) Lain-Lain Elaun

70) Pelarasan Gaji Pokok / Elaun -Staf Tamat Perkhidmatan
71) Pelantikan Jawatan Giliran (NC Dan Timbalan)
72) Pelantikan Jawatan Giliran (Bukan NC)

73) Menjalankan Tugas

74) Tamat Tempoh Jawatan Giliran

75) Perlantikan Jawatan Talent Pool

76) Pelarasan Gaji/Elaun

77) Penamatan Jawatan

78) Penahanan Kerja Bagi Maksud Penyiasatan
79) Penahanan Kerja

80) Penggantungan Kerja

81) Penurunan Gaji

1) Naik Pangkat

4 Jenis D 2)  Naik Pangkat Dan Tukar Jabatan

3) Naik Pangkat Dan Dipinjamkan Ke Jabatan Lain

4)  Naik Pangkat Dan Ubah Skim Perkhidmatan

5) Kenaikan Pangkat - KUP

6) Naik Pangkat Secara Fleksi

7)  Kenaikan Pangkat Khas Untuk Penyandang (KUP)
Secara Time-Based Berasaskan Kecemerlangan

8) Pertukaran Pelantikan Melalui Pemberian Opsyen

9) Hadiah Pergerakan Gaji (HPG)

10) Hadiah 2 Pergerakan Gaji

11) Pelarasan Gaji Pokok/Elaun

Catatan:

* Penjanaan ROC ini bergantung kepada set emolumen staf yang terlibat.



3.0 ROC PELANTIKAN (LAPOR DIRI)
Berikut adalah carta alir dan tatacara pengguna ROC Pelantikan (Lapor Diri) yang merangkumi;

i) Penyediaan ROC Pelantikan (Lapor Diri) oleh kerani PSM
i) Semakan dan kelulusan ROC Pelantikan (Lapor Diri) oleh pegawai PSM.

3.1 Penyediaan ROC Pelantikan (Lapor Diri) oleh kerani PSM

3.1.1 Carta Alir

INPUT MULA

SKRIN PENYEDIAAN
ROC PELANTIKAN

(LAPOR DIRI)
CARIAN MELALUI: l
1. No. Pekerja CARIAN LAPOR DIRI |
2. Nama Staf
3. No. Kad Pengenalan/Passport
CARIAN MAKLUMAT
KLIK BUTANG NEW CERAGY
TAB
PERINCIAN
PELANTIKAN
TIDAK
SIMPAN
LENGKAPKAN :
1. Skim v
2. No. Akaun Gaji
3. Mata Gaji TAB
4. Bulan Pergerakan Gaji EMOLUMEN
5. Cara Bayaran Gaji
6. Nama Bank
7. Gaji Bulanan (RM)
8. Sodo / TIDAK
SIMPAN
YA
LENGKAPKAN: ¢
N TAB
1. Nombor Fail KWSP; atau STATUTORY
2. Nombor Fail Pencen; atau
3. Nombor Fail Perkeso i
/ \TIDAK
w
\xx
PILIH:
TAB
. PENYEDIAAN PSM
1. Penentuan Pegawai Pengesah
TIDAK

SUBMIT

TAMAT

-




3.1.2 Tatacara Penyediaan ROC

3.1.2.1 Staf Lantikan Universiti

ROC

!@

+ ROC online
+ Anugerah

- Pelantikan
Lapor Diri
Penyediaan PSM
Kelulusan PSM
Semakan Urusetia

+ eOpsyen Perkhidmatan

+ Kenaikan Gaji Tahunan (KGT)
+ Sistem Saraan Gaji

+ Rasionalisasi Perkhidmatan

+ Proses Gaji (Bulanan)

+ Proses Bonus

Pengesahan Bonus (Urusetia)
(Ditutup Sementara)

+ Senarai Eksekutif
+ Semakan ROC Online

Logout

1) Klik menu ROC > Pelantikan > Lapor Diri

Carian Lapor Diri Staf

Carian :| Sila Pilh v
Mo Pekerja
| Hama Stat @

| Ho KP/Passport

Fakulti/ Statiis Aktif Statiis Permohanan .

Carian Lapor Diri Staf

Canian:| No KP/Passport ¥ | “No KP/Passport

Y XX)IoE

(o | vase | porwen | s

Tiada Rekod

= Rekod yvang dicari TIDAK wujud. Sila klik butang MNEW untuk pendaftaran Staf Baruw.

Langkah - langkah:

1. Masukkan Nombor K.P/Passport
2. Tekan Butang Ikon ‘New’
3. Sistem akan menjana rekod baru



A) Tab Perincian Lapor Diri

Lengkapkan Maklumat Asas staf

tis KE B ainport Poirn Terter s
" By SiaPEn v
UG S Pan "

orhod.- 1L TABLIGG ISAN "
. orie- BAKTI
Bahagan G102 - LANTCGAN PENTADES UTUSPACE
Sda Pan v
o Suwat Rupkan *Tarkh Sural Rugukan =

10



‘Mg Tl Flo KPP asapor Poba Terds s

] Sl Pan, v “agama SlaPan v
N R T Ty P T BT ] Sy P L
‘Pereak Baridia v ) Tdak
Statun Pk abannan Sia Pas . Tark Lahar
ta Pebena
— Maklumat ROC
“Taich Faualiusta ti Fupuban
w;- 181 - PELANTRCAM BARL (LAPOR DiRl) v < ern Palsedioan [ s Pan v
Stanis 10001 - LT PERTAMA On UTH (BARL-TE Tal)

Grond) . LANTIEGAN PERTAMA DI UTH PERLANTIKAN KONTRAK)
BI04 - LANTIBGAN JANATAN BARL (UBAM SKIM PEKHIDMATAN)
PIN0E - LANTINGAN KE JAWATANR TETAP IUAMITAMGAN KON TRAK)

“Raraf Jawatan Saa Pan " QPORDT - LANTINAN KE JAWATANR TETAP (KAMITAMGAN SEMENTARA)
) GI0R0S - LANTIBGAN PERTAMA Df LTI (RAKITANGAN SEMENTARA)
amtan 3 Pllh PN - LANTIBGAN KE JAWATAN KONTRAK AKITANGAN SEMENTARA)
F s dabatan $aa Pan | G011 . LANTIAN SECARA PIMJAMAN LUAR UTM (TETAP)

"BakEan Sia Pan ¥

e S Pah ¥

"M Sorsl Rugukas “Tarah Sursl Bupbss
Tl-nmw. e agaan "Rl Linican Tectind

Langkah —langkah:

Masukkan Tarikh Kuatkuasa (Tarikh staf lapor diri)

Tekan Butang Kategori Pelantikan

Pilih dropdown yang berkaitan (berdasarkan surat tawaran)
Tekan Butang Jenis Pelantikan

Pilih dropdown yang berkaitan (berdasarkan surat tawaran)

akrwnNPE

®

“Taraf Jawalan Sila Piih v

*Jenis Bajat Sila Piih -

Haatan & - KUMPULAN WANG AMANAH I "

“FakuiJabaian D - KUMPULAN WANG PEMBANGUNAN | -

i @ - KUMPULANWANG (RU) [

Eahagian R - KUMPULAN WANG PENYELIDIKAN

unit | U - KUMPULAN WANG MENGURUS

“Fusal Kos. Sila Piih

'RNe Sl:ll “Tarikh Sural Rujukan
Tarikh Muts

Gerkhidmat “Tarikh Lani®an Terini
Karajaan



Q.J510500.24C3.01035 - Tabung Pensijilan Makmal Unit Perkhidmatan Makmal UNIPEM FKT
QJ510600.2282.01D13 - F Aktiviti itan (Insentif F itan) di Fakuiti - FKM
Q.J510600.23C9.00065 - P Sekolah K (SKM)
QJ510600.24C3 01037 - TABUNG AKREDITASI MAKMAL AERONATIK SKM
Q.J510600.2900 00A08 - Makmal Fakulti Kejuruteraan Mekanikal (FKM)
Q.J510700.2282 01016 - PENGEMBANGAN AKTIVITI PENERBITAN (INSENTIF PENERBITAN) DI SEKOLAH KOMPUTERAN (SC)
U.J510100 0100.00000 - FAKULTI KEJURUTERAAN (PEJABAT PENTADBIRAN) (SEDIA ADA - UMUM)
| U.J510100.0300.00000 - FAKULTI KEJURUTERAAN (PEJABAT PENTADBIRAN) (ONE OFF - UMUM)
Mak F U.J510200.0100.00000 - SEKOLAH KEJURUTERAAN AWAM (SEDIA ADA - UMUM)
U.J510200.0300.00000 - SEKOLAH KEJURUTERAAN AWAM (ONE OFF - UMUM)
U.J510300.0100.00000 - SEKOLAH KEJURUTERAAN BIOPERUBATAN & SAINS KESIHATAN (SEDIA ADA - UMUM)

“Tored Jawatan U.J510300.0300.00000 - SEKOLAH KEJURUTERAAN BIOPERUBATAN & SAINS KESIHATAN (ONE OF - UMUM)
+Jenis Bajet U.J510400.0100.00000 - SEKOLAH KEJURUTERAAN ELEKTRIK (SEDIA ADA - UMUM)
y U.J510400.0300.00000 - SEKOLAH KEJURUTERAAN ELEKTRIK (ONE OFF - UMUM)
Jawatan U.J510500.0100.00000 - SEKOLAH KEJURUTERAAN KIMIA & KEJURUTERAAN TENAGA (SEDIA ADA - UMUM)
Fskuliiisbstan U.J510500.0300.00000 - SEKOLAH KEJURUTERAAN KIMIA & KEJURUTERAAN TENAGA (ONE OFF - UMUM)
U.J510600.0100.00000 - SEKOLAH KEJURUTERAAN MEKANIKAL (SEDIA ADA - UMUM)
*Bahagian U.J510600.0300.00000 - SEKOLAH KEJURUTERAAN MEKANIKAL (ONE OFF - UMUM)
i U.J510700.0100.00000 - SEKOLAH KOMPUTERAN (SEDIA ADA - UMUM)
U.J510700.0300.00000 - SEKOLAH KOMPUTERAN (ONE OFF - UMUM) -
“Pusat Kos Sila Pith v
“No. Surat Rujukan | *Tarikh Surat Rujukan
Tarkh Mula . e
Berkhidmat Kerajaan ‘Tarikh Lantikan Terkini

Langkah — langkah:

1. Masukkan Maklumat Perjawatan berdasarkan surat tawaran.
2. Pilih dropdown yang berkaitan
3. Tekan butang Save

Perincian Lapor Diri

"Nama Staf Ne KPPassperiPolinTeniorn
"Janting LELAKI T “Agema I5LAM v
KEWAIGANAGATaan e v AN ansgars MALAYSLIA v
“Permah Barsara Ya ® Tidak
~Satys Perkatrainan BERKAMMN v *Tarikh Lakir e @
Mo Pekeda
Maklumat ROC
“Tarikh Kuatuass Bo12019 o Rupukan
“Kategon Pelsntikan D11 - PELANTIKAN BARU (LAPOR DIRI) ¥ | “Jenis Pelantion 010101 - LANTIKAM PERTAMA DI UTM (BARU-TETAR) A
Hats
Maklumat Pery
“Taral Jawaisn FERDIANA - TETAF ¥
"Jenis Bajet U - KUMPULAN WANG MENGURUS hd
“Jarwatan D5514 - PENSTARAH KANAN [D551) v
"FakultilJabatan JE1 - FAKULTI KEJURUTERAAN d
"Ewmhagisn JE106 - SEROLAM KEJURUTERAAN MEKANIKAL v
init Sda Pilih v
"Fusat Kos LS 06:00.0900. 00000 - SEKOLAH KEJURUTERAAN MEIAMIKAL (SE0 ADA - UMUM) v
“He. Sueat Rujukan UTM_J.02 0212 1117212715 (3) “Tarkh Surst Rujuksn 14102019
Tawikh Muls - .
Banmun:n Karajaan 2011208 m ‘brikh Lantikan Terkan| 20mams

Contoh Perincian Lapor Diri yang telah dijana
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B) Tab Emolumen

Perisciaes Lapor Diel
- kgt Peritadi Pymaton
Paa St sawaies  PENSYARAH KARLN [0341)
Py Pasmans Tared Jnanie
L L] 5] LEUE L1 X000 00 R
Fdy gk i RS Tk L I IS
g Db e PELAM T By pLAROE Dl Jawy Upigeti g LT n g Tkan, w0
ama W CRAFT
— E Ml -
p—
'&"L"‘Tﬁ‘n IO | Er— TRt
Tarim Ttz —
A Ry S LIS e 2
B SESTEM SAMALN WAL LWFiA 3057 g Caen By wrme Gng ireid g Bawri
i A s Chih TE METILE Bara Lol
bt 7 el Cotom Farcispatar
gt i P i Ve R B4 50 Slag Wsknemwm RATT 408 00 3T B0 00 ¥ GapBueees R PRSI0
e P Gag CeToRER ¥ Foac [

Langkah —langkah:

1. Masukkan Maklumat Emolumen.
Pilih dropdown yang berkaitan
3. Tekan butang Generate Template

n

- Penbadi 1
HNama Staf Juwatsn | PENSYARAH KANAN (DS51)
Ho Pekeria : Tarsf Jawatsn
Kod FTJ 1 J530000 Fusat Kos | LJS30300.0300.00000
o Rujukan 0012019000281 Torkn Kuatkuass | 20M12019
Kategon Felantilan | PELANTIKAN BARU (LAPOR DIRI) Jdenis Pelantkan | LANTIKAN PERTAMA DI UTM
Status ROC . DRAFT
@ Emolumen
— Emolumen
TI'!DC Jﬂmgkn D209 Tarikh Bayar 18122019
Tarikh Tutip 5 R
RO Faai e T Dan22019 Grad Gaji Dss1
“Skim SISTEM SARAAN MALAYSLA 2012 v Cars Bayaran Gaj KreatkeBank  *
“Ho Akasun Gaji TE12682345 * Bank cmg
Mo Fail Cuksi Pendapatan [
“Mata Gaji P *Gaji Bulanan (RM) 5855.00
"Bulon Pergerakan Gaji OKTOSER v So00 BI8000 v
Baruy

Emolumen Baru : DS51 (KONTRAK)

Bil e Kod Gaji RM Hapus
1 GAJI POKOK 0 5855

2 IMBUHAN TETAP PERLMAHAN 003 700 e

3 IMBUHAN TETAF KERAIAN 004 500 a‘

4 BANTUAN SARA HIDUR (COLA) 005 300 (<]
‘Sia Piin v

| Tiada tunggakan

®lele

1. Tekan butang Submit




Contoh Emolumen yang telah dijana

Perincian Lapor Diri
Noma Staf Jowntan | PENSYARAH KANAN [DSS1)
o Pekeria . Taraf Jawatan
Kod PTJ o J530000 Pusatos | U.J530200.0300.00000
e Rupskan CMRMN00ZE Terikh Kuatiuasa | 20M12019
Kategan Pelantian © PELANTIKAN BARU (LAPOR DIRI) Jenis Pelantican | LANTINAN PERTAMA DI UTM
Statws ROC o DRAFT
0 Emolumen Statutory Bendahari
Thelh R 04122019 Tarsn Bayar FETE TH
R P s Tarkink  DAIZENE Gred Gaj a5t
*Zhim : [SISTEM SARAAN MALAYSLA 2012 v Cars Baysran Gaj Kedt ke Bank v
“Houkkaun Gaj 1612882345 * Bank -[emE v
Ho Fail Cukai Pendapaton d|
“Mats Gaj P *Gaji Butsnan (RM} | 5855.00
“Bulan Pargerakan Gaji .| OKTOSER ¥ Sodo : B28000 ¥
B B
Emolumen Baru ; D551 (KONTRAK)
Bil Tem Kod Gaji RM
1 GAJI POKOK o 5355
2 IMEUHAN TETAP PERUMAHAN 003 T00
3 IMBUHAN TETAP KERAIAN 004 600
4 BANTUAN SARA HIDUP (COLA)Y 005 300
Jumiah(RM) : 7455.00
“Dibayar mulal : 20112012
Makiumat
Emolumen November 2019 : Pro-rate dari 20/11/2019 hingga 30/11/2019 - DS51A
Bil Item Kod Gaji RM
1 TUNGGAKAN GAJ1 POKOK 2019 101-1¢ 2146.83
2 TUNGGAKAN IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 2019 103-12 25667
3 TUNGGAKAN IMBUHAN TETAP KERAIAN 2012 104-19 220
4 TUNGGAKAN BANTUAN SARA HIDUP (CCLA) 2019 10519 110
Jumilah(RM) : 2733.50
Hasil Akhir
Emolumen Disember 2019 : DS51A
Bil Item Kod Gaji RM
1 GAJI POKOK 001 5855
2 IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 003 700
3 IMBUHAN TETAP KERAIAN 004 600
4 BANTUAN SARA HIDUP (COLA) 005 300
5 TUNGGAKAN GAJI POKOK 2019 101-1@ 214683
6 TUNGGAKAN IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 2019 103-19 25667
7 TUNGGAKAN IMBUHAN TETAP KERAIAN 2019 104-19 220
8 TUNGGAKAN BANTUAN SARA HIDUP (COLA) 2019 105-19 110

Jumiah(RM) : 10188.50

*Tarikh bayar : 18/12/2012
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C) Tab Statutory

= Rekod telah berjaya dikemaskini,

Perincian Lapor Diri

vait Peribadi
Hama St Jawatan PENSYARAH KANAN (D351]
M Pekera : Taraf Jewatan © TETAP
Kod PTJ J510600 Fusat Kos | U JS10600.0100.00000
N Ripakan D EAR20M 0000282 Tarkh Kustkussa | 2012018
Eategon Pelantian | PELANTIKAN BARU |LAPOR DIRI) Jens Pelantkan | LANTIKAN PERTAMA [ UTM
Sabus ROC . DRAFT
® KWw3P MoFsd 13748217 Tarkh huls Menearm
Pencen Mo Fall Torikh Muls Percen
Tisda KIWSF atsu Pencen
BERKESD Mo Fad iai Kekal '® Tanpa Kskal

&

Langkah — langkah:

1. Masukkan Maklumat Statutory
2. Lengkapkan maklumat yang diperlukan
3. Tekan butang Save

D) Tab Penyediaan PSM

Perincian Lapor Diri

~ Perivagi
Hama Staf Jawatan © PENSYARAH KANAN [D551)
o Pekera : Taraf Jawatan - TETAP
Kod PTJ o JE10600 Pusstiios - U.J510600.0100.00000
NoRupukan 0104/201 9000262 Tarikh Kustkuasa 201172019
Kategon Pelantikan PELANTIKAN BARU [LAPOR DIRI) Jenis Pelanskan © LANTIKAN PERTAMA DI UTM
Status ROC DRAFT

Benyadiaan
Esm

;| PENCLONG PENDAFTAR PERKMIMATAN ROC ¥

[Peranan Pengesahan
Pm:m Siln Plih ¥
— PEGANAI TADBIR (NAdS)

Peranan Pengesanan
1 KERANI FERKHIDMATAN ROC
2 PENOLONG PENDAFTAR PERKHIMATAN ROC

[ mamasw ] Jawatan
PEMBANTU TADBIR (P/0) (N&13)
PEGAWAI TADBIR (NA44)

Mo Pekers
Hama Staf

JEwatsn PEMBANTU TADBIR (P/O) (NA18)
FakultiJabatan JABATAN PENDAFTAR

Starws DRAFT

Tarikh 2011172019

Unssan

Sila pilih dropdown pada nama pegawai pengesah dan tekan butang submit.

Selesai.
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3.1.2.2 Staf Lantikan Tabung Pengurusan

Carian Lapor Diri $taf

Carian | Sila Pilih AJ
Sila Pilih
Mo Pekerja

Mama Staf
Mo KP/Passport

Tiada Rekod

1
Lapor Diri hanya boleh dibuat jika, 1. Mo.Pekerja masih BELUM WUJUD di dalam sistem.
2. JIKA sudah WUJUD, hanya status aktif staf "N" sahaja yang dibenarkan. Jika status aktif staf "v™, mochon untuk buat penamatan terlebih dahulu di Medul ROC

Pilih carian No. KP/Passport dan masukkan No. KP/Passport

« Rekod yang dicari TIDAK wujud. Sila klik butang NEW untuk pendaftaran Staf Baru.

Carian Lapor Diri Staf

Carian: No KP/Passport ¥ | *No KP/Passport @

@86 ©

Tiada Rekod

1
Lapor Diri hanya boleh dibuat jika, 1. No.Pekerja masih BELUM WUJUD i dalam sistem

2. JIKA sudah WUJUD, hanya status akiif staf "N" sahaja vang dibenarkan. Jika status akiif staf ™", mohon unfuk buat penamatan terlebih
dahulu di Modul ROC Online.

3. Untuk lantikan Penyelidik RMC, hanya rekod yang felah wujud di Modul Permohonan Penyelidik RMC sahaja dibenarkan.

Jika tiada, pilih butang NEW bagi pendaftaran staf baharu

A) Tab Perincian Lapor Diri

Perincian Lapor Diri

— Maklumat Asas

*Nama Staf : Mo.KF/PassportiPolis/Tentera

*Jantina © | PEREMPUAN v *Agama © | ISLAM v
‘Kewarganegaraan . | Ya v *Warganegara o | MALAYSIA

“Pernan Bersara : Ya ® Tidak

Pastaminan BUJANG v “Tariki Lahir * [22/0811993
Mo Pekerja

Lengkapkan butiran staf pada Maklumat Asas

* Pastikan nama staf adalah sama seperti dalam Kad Pengenalan staf tersebut.

16



—Maklumat ROC

17/11/2019

*Kategori Pelantikan o | 0108 - LANTIKAN TABUNG PENGURUSAN v
.| Sila Rilih

Statu

s 0101 - PELANTIKAN BARU (LAPCR DIRI}

0102 - PERKHIDMATAN KONTRAK

*Tarikh Kuatkuasa No Rujukan

*Jenis Pelantikan 010801 - LANTIKAN PERTAMA v

—Maklumat Perjawatan
0103 - KENAIKAN PANGHKAT SECARA LANTIKAN (KPSL)

0104 - PELANTIKAN PENYELIDIK RMC

“Taraf Jawatan 0105 - PELAWAT/TAMU LUAR
A~ D106 - SKIM FELLOWSHIP
Jenis Bajet 0107 - FELO
+ Jawatan BN 0108 - LANTIKAN TABUNG PENGURUSAN v
0109 - AMAL BAKTI
“Fakultiiabatan 0112 - LAMTIKAN PENTADEIR UTMSPACE DAN INCVASD M
*Bahagian Sila Pilih v

Lengkapkan butiran butiran Maklumat ROC

¢ Sila pilih dropdown di Kategori Pelantikan (0108) bagi Pelantikan Tabung Pengurusan

r— Maklumat ROC
“Tarikh Kuatkuasa

1711172019

*Kategori Pelanfikan 0108 - LANTIKAN TABUNG PENGURUSAN v *Jenis Pelantikan 010801 - LANTIKAN PERTAMA v |
Status Sila Pilih

No Rujukan

— Maklumat Perjawatan | 010802 - DIPERBAHARUIPENYAMBUNGAN

*“Taraf Jawatan BUKAN PERDANA - KONTRAK ¥
*Jenis Bajet Q - KUMPULANWANG (RU) v
*Jawatan QA12A - PEMBANTU PENYELIDIK (QA19) v

¢ Sila pilih dropdown di Jenis Pelantikan (010801) bagi staf yang baharu dilantik atau (010802)
bagi membaharuan kontrak/pelantikan semula

— Maklumat Perjawatan

“Taraf Jawatan
*Jenis Bajet
“Jawatan
*Fakultiilabatan
“Bahagian

Unit

*Fakulti/Jabatan
Penempatan

*Bahagian Penempatan

Unit Penempatan

*Pusat Kos

*No. Surat Rujukan

Tarikh Mula
Berkhidmat Kerajaan

*Tarikh Mula Kontrak

BUKAN FERDANA - KONTRAK v

Q@ - KUMPULANWANG (RU) v

QA1T9A - PEMBANTU PENYELIDIK (QA12)

JO9 - JABATAN TIMBALAN MAIE CANSELOR (PENYELIDIKAN DAN INCWASI)
J0903 - Frontier Materials

J090200 - Frontier Materials v

JO9 - JABATAN TIMBALAN NAIB CANSELOR (PENYELIDIKAN DAN INOVASI)

J0903 - Frontier Materials
JO90300 - Frontier Materials v

| ©.J010300 24C2.00D93 - NAZATUL HIDAYAH BINTI YUSOF

A P090200 5500 07193 - MOHD FARID BIN RAHMAT
Q.J010200.24C2.00093 - NAZATUL HIDAYAH BINTI YUSOF
(.J040000.2284.01A12 - KAMARIAH ETE NOR MOHD DESA
(1.J040000.2284.01A18 - NORAZIAH BTE SHARUDDIN

G J040000 2284 D1A18 - NOR ASIKIN BINTI MOHAMAD
(.J040000.2284.01A12 - MOHD ALIAS BIN TOHIRAN

1 J040000 2284 D1ATS - GANESAN AJ/L ANDIMUTHU
01.J040000.2284.D1A18 - ZAFARINA BINTI DOL

G J040000 2284 D1A18 - ZURINA BINTI ROSMANI
.J040000.2284.01A12 - MUZAIMAH BINTI MOHD YUNUS
(:.J040000.2284. D1A12 - KHAIRULBAHIYAH BINTI YAAKUB
(.J050000.24C2.00092 - NORLIYANA BINTI ASRANI

G J050000 24C2 00092 - NAZATUL HIDAYAH BINTI YUSOF
.J050000.24C2.00092 - MAZLINDA WATI BINTI RAZLI
(:.J050000.24C2.00092 - MCHD. FADHIL BIN MD DIN
(.J080000.2285.01A15 - AFNIZANFAIZAL BIN ABDULLAH
(1.J030000.2285.01A15 - MUHAMIMAD NABIL FIKRI BIN YAHAYA

(.J080000.2285.01A15 - SAFRIZA BINTI SABJAH
(.J080000.2285.01A15 - ABDUL RASHID BIN HUSAIN

“Tarikh Surat Rujukan

*Tarikh Lantikan Terkini

*Tarikh Tamat Kontrak

Carian No. Pekerja Keiua Projek -

@

20/11/2019

[ has been updated to the best of our knowledge to | G J030000.21A3.00019 - ZETTY RAIHAN BINTI HAJI MCHD YASSIN

4

=d by the usage of any information cbtained from this web site

Lengkapkan butiran butiran Maklumat Perjawatan (Butiran maklumat adalah seperti di surat tawaran)
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— Maklumat Perjawatan

*Taraf Jawatan
“Jenis Bajet
*Jawatan
“FakultiiJabatan
*Bahagian

Unit

*FakultifJabatan
Penempatan

*Bahagian Penempatan

Unit Penempatan

*Pusat Kos

*Mo. Surat Rujukan

Tarikh Mula
Berkhidmat Kerajaan

“Tarikh Mula Kontrak

BUKAN PERDANA - KONTRAK v

Q - KUMPULANWANG (RU) v

QA13A - PEMBANTU PENYELIDIK (QA13)

JOg - JABATAN TIMBALAN NAIB CANSELOR (PENYELIDIKAN DAN INOVASI)
J0903 - Frontier Materials

J090300 - Frontier Materials v

JOG - JABATAN TIMBALAN NAIE CANSELOR (PENYELIDIKAN DAN INOVASI)

J0903 - Frontier Materials
J090300 - Frontier Materials v

Q.J090000.23C7.00030 - NAZATUL HIDAYAH BINTI YUSOF

UTM.J.08.0112.11/1/7 Jid 4 (78)

17/11/2019

1711172019

&6

Carian No. Pekerja Ketua Projek -

*Tarikh Surat Rujukan

*Tarikh Lantikan Terkini

*Tarikh Tamat Kontrak

@

06/11/2019
171172018

3111212019

Tekan butang SAVE setelah selesai mengisi semua butiran Maklumat Asas, Maklumat ROC dan
Maklumat Perjawatan. No Pekerja akan dipaparkan setelah sistem selesai menjana maklumat.
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B) Tab Emolumen

Perincian Lapor Diri

r—Maklumat Peribadi Pemohon
Mama Staf Jawatan PENSYARAH KANAN (DS51)
Mo Pekerja : Taraf Jawatan KONTRAK
Kad PTJ : 1530000 PusatKes © U.J530300.0300.00000
Mo.Rujukan 0101/2019/000281 Tarikh Kuatkuasa 20M1/2019
Kategori Pelantikan PELANTIKAN BARU (LAPOR DIRI) Jenis Pelantikan - LANTIKAN PERTAMA DI UTM [PERLANTIKAN KONTRAK}
Status ROC . DRAFT
@ Emolumen
—Er
Tarikh Tutup R .
ROC HR Terkini 0422019 Tarikh Bayar 18M22019
Tarikh Tutup - 04,
ROC Finance Terkini 0422019 Gred Gaji D551
*Skim | SISTEM SARAAN MALAYSIA 2012 v Cara Bayaran Gaji Sila Pilih r
Mo Akaun Gaji Bank Sila Pilih
Mo Fail Cukai Pendapatan
*Mata Gaji - | Sila Pilih v *Gaji Bulanan {(RM)
*Bulan Pergerakan Gaji o SilePRilih ¥ Sodo Sila Filih ¥

Lengkapkan butiran Maklumat Emolumen:

1. Masukkan Maklumat Emolumen (Butiran maklumat adalah seperti di surat tawaran)
2. Pilih dropdown yang berkaitan (Butiran maklumat adalah seperti di surat tawaran)
3. Tekan butang Generate Template

r— Maklumat Peribadi Pemohen
Nama Staf Jawatan © PENSYARAH KANAN (DS51)
No Pekerja Taraf Jawatan TETAP
Kod FTJ J510600 PusatKos ©  U.J510600.0100.00000
Ne.Rujukan 0101/2019/000282 Tarkh Kuatkussa @ 20/11/2019
Kategori Pelantikan PELANTIKAN BARU (LAPOR DIRI) Jenis Pelantikan LANTIKAN PERTAMA DI UTM (BARU-TETAP)
Status ROC DRAFT
—Er
Tarikh Tutup . .
Al HR Terkini 04/12/2019 Tarikh Bayar 121202019
Tarikh Tutup . . .
ROG Finanee Terkini 04/12/2018 Gred Gaji -Dss1
~Skim SISTEM SARAAN MALAYSIA 2012 v Cara Bayaran Gaji Kredit ke Bank ¥
“No Akaun Gaji 162012723622 * Bank - [ MAYBAMK BERHAD A
Mo Fail Cukai Pendapatan
“Mata Gaji P8 *Gaji Bulanan (RM) 5355.00
“Bulan Pergerakan Gaji OKTOBER ¥ Sodo -|811000 ¥
Maklumat E: 1 Baru
Emolumen Baru : DS51 (TETAP)
Bil Iltem Kod Gaji RM Hapus
1 GAJI POKOK 001 5855
2 IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 003 700 @
3 IMBUHAN TETAP KERAIAN 004 600 (<]
4 BANTUAN SARA HIDUP (COLA) oos 300 @
ELAUM KRITIKAL - 011 v 29275
Tiada tunggakan

Tekan butang Submit.



Contoh Emolumen yang telah siap dijana.

Perincian Lapor Diri
Noma Sl 0 KAWTHAR ABDALLA MOHAMMEDAHMMED BAYOUMI Jowntan | PENMSYARAH KANAM (DS51)
o Pekeria 15585 Taraf Jawatan
Kod PTJ o J530000 Pusatos | U.J530200.0300.00000
e Rupskan CMRMN00ZE Terikh Kuatiuasa | 20M12019
Kategan Pelantian © PELANTIKAN BARU (LAPOR DIRI) Jenis Pelantican | LANTINAN PERTAMA DI UTM
Statws ROC o DRAFT
0 Emolumen Statutory Bendahari
Thelh R 04122019 Tarsn Bayar FETE TH
R P s Tarkink  DAIZENE Gred Gaj a5t
*SHim :[SISTEM SARAAN MALAYSIA 2012 v Carg Bayaran Gaj Kieda ke Bank ¥
“Houkkaun Gaj 1612882345 * Bank -[emE v
Ho Fail Cukai Pendapaton d|
“Mats Gaj P *Gaji Butsnan (RM} | 5855.00
“Bulan Pargerakan Gaji .| OKTOSER ¥ Sodo .| B2E000 ¥
B B
Emolumen Baru ; D551 (KONTRAK)
Bil Tem Kod Gaji RM
1 GAJI POKOK o 5855
2 IMEUHAN TETAP PERUMAHAN 003 T00
3 IMBUHAN TETAP KERAIAN 004 600
4 BANTUAN SARA HIDUP (COLA)Y 005 300
Jumiah(RM) : 7455.00
*Dibayar mulal : 201172018
Makiumat
Emolumen November 2019 : Pro-rate dari 20/11/2019 hingga 30/11/2019 - DS51A
Bil Item Kod Gaji RM
1 TUNGGAKAN GAJ1 POKOK 2019 101-1¢ 2146.83
2 TUNGGAKAN IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 2019 103-12 25667
3 TUNGGAKAN IMBUHAN TETAP KERAIAN 2012 104-19 220
4 TUNGGAKAN BANTUAN SARA HIDUP (CCLA) 2019 10519 110
Jumilah(RM) : 2733.50
Hasil Akhir
Emolumen Disember 2019 : DS51A
Bil Item Kod Gaji RM
1 GAJI POKOK 001 5855
2 IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 003 700
3 IMBUHAN TETAP KERAIAN 004 600
4 BANTUAN SARA HIDUP (COLA) 005 300
5 TUNGGAKAN GAJI POKOK 2019 101-1@ 214683
6 TUNGGAKAN IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 2019 103-19 25667
7 TUNGGAKAN IMBUHAN TETAP KERAIAN 2019 104-19 220
8 TUNGGAKAN BANTUAN SARA HIDUP (COLA) 2019 105-19 110

Jumiah(RM) : 10188.50

*Tarikh bayar : 18/12120
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C) Tab Statutory

- Rekod telah berjaya dikemaskini.

Perincian Lapor Diri

r— Maklumat Peribadi Pemohon

Nama Staf MOHD FAIRUZ BIN SHAMSUDIN Jawatan PENSYARAH KANAN (D551)

Mo Pekeria 15586 Taraf Jawatan . TETAP

Kod PTJ J510600 Pusat Kos . U.J510600.0100.00000

MNo.Rujukan 0101/2019/000262 Tarikh Kuatkuasa | 20/11/2019

Kategori Pelantikan PELANTIKAN BARU [LAPOR DIRI) Jenis Pelantikan . LANTIKAN PERTAMA DI UTM (BARU-TETAP)

Status ROC DRAFT

— Statutory
® KWsP Mo Fail 18744217 Tarikh Mula Mencarum

Pencen Mo Fail Tarikh Mula Pencen
Tiada KWSP atau Pencen
PERKESO Mo Fail

llat Kekal '® Tanpa Kekal

&

siohe 2 2048 | Iniugrgis Tak Ll D

Lengkapkan butiran di Tab Statutory dan tekan butang Save.

D) Tab Penyediaan PSM

Perincian Lapor Diri

= Maklumat Peribadi Pemoh

Hama S1af o MOHD FAIRUZ BIN SHAMSUDMN St PENSYARAH KANAN (D551)
Mo Pekarn Toraf Jawaten TETAR
Kod PT. o JE10600 Pusat Kos U.J510600.0100.00000
Ho.Rujskan o 002019000282 Tarikh Kuatkuass 0112019
Kategon Pelantikan PELANTIKAN BARY [LAPOR DIRI) Jenis Pelanskan - LANTIKAN PERTAMA DI UTM
Status ROC o DRAFT
@ Penyadisan
ESM
— Penyediaan PSM
r— Penent i Pengesah
Peranan Pengesshan :| PENOLONG PENDAFTAR PERKHIMATAN ROC ¥
Senarsi Pegawai ;
Pangessh ;| Shin Pl T
R PEGAWAI TADBIR (NAZ4)
1 KERANI FERKHIDMATAMN PEMBANTU TADBIR (P
2 PENOLONG PENDAFTAR PERKHIMATAN ROC PEGAWAI TADBIR (NAdd)
— Maklumat Pengesahan
o Pesers
MHama Staf
Jawatan PEMBANTU TADBIR (PrO) (NA1S)
FakultisJabatan JABATAM PEMDAFTAR
Status DRAFT
Tarith 201112019
Unssan

Sila pilih dropdown pada nama pegawai pengesah dan tekan butang Submit.

Selesai.
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3.2 Semakan dan Kelulusan ROC Pelantikan (Lapor Diri) oleh Pegawai PSM

3.2.1 CartaAlir

~
4

INPUT

MULA

1

1.1

SKRIN KELULUSAN

ROC PELANTIKAN
(LAPOR DIRI)

!

1.2

PERINCIAN
LAPOR DIRI

!

TAB
PERINCIAN
PELANTIKAN

A

TIDAK
SIMPAN

5

TAB
EMOLUMEN

TIDAK

SIMPAN

«5

TAB
STATUTORY

TIDAK
SIMPAN

“«3

TAB
KELULUSAN PSM

TIDAK

PILIHAN STATUS PENGESAHAN: PENGESAHAN

1. APPROVED; atau
2. NOT APPROVED, atau
3. CORRECTION YA

I 2
/

( TAMAT |

<>

]
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3.2.2 Tatacara Semakan dan Kelulusan ROC Pelantikan

ROC %

+ ROC online

* Anugerah

* Semakan Urusetia
- Pelantkan

Lapor Diri
Penyedizan PSM

I Kelulusan PSM I <:|

Semakan Urusetia

Pilih Kelulusan PSM

Cain:[NoPeterie v |"NoPeleria

Date Created ¢ Hwa

No Rujukan
Buian Gaj- | Sia Fih

B i Fakulsi N =

1 0101/2020/000005 398 FAKULTI KEJURUTERAAN ~ PEMBANTU OPERASI (N11) 012020

1 rekod dgrmgai
1

1. Paparan senarai ROC Pelantikan yang memerlukan tindakan semakan
dan kelulusan Pegawai PSM
2. KiIik pada No. KP staf

A) Tab Perincian Pelantikan

Perincian Lapor Diri
[~ Maklumat Peribadi Pemohon
Nama Staf H Jawatan - PEMBANTU OPERASI (N11)
No Pekena : Taraf Jawatan : TETAP
Kod PTJ J510100 PusalKos : U.J510100.0100.00000
Ho Rupukan 010172020/000008 Tarkh Kuakuasa © 010172020
Kategon Pelantikan © PELANTIKAN BARU (LAPOR DiRI) Jerws Pelantkan - LANTIKAN PERTAMA DI UTM (PERLANTIKAN TETAP)
Status ROC
@ Perincian Penyedissn Kelulusan
Pelantikan — E— e
Maklumat Perjawatan
Jantina : [LELAKI - Agama : ISLAM
‘Kewarganegaraan ©  (®) v () Tiaak “Warganegara : MALAYSIA
“Status. o .
. : [BUIANG ‘Pemah Bersara : ®va O sk
Taraf Jawatan : TETAP
Jawatan :  PEMBANTU OPERASI (N11) “Jems Bayet U - KUMPULAN WANG MENGURUS
Fakuidabatan [ J51- FAKULTI KEJURUTERAAN
“Bahagan H 45101 - PEJABAT PENTADBIRAN FAKULTI KEJURUTERAAN
Unit : [J510100 - PEJABAT PENTADBIRAN
“Pusat Kos H U.J510100 0100 00000 - FAKULTI KEJURUTERAAN (PEJABAT PENTADBIRAN) (SEDIA ADA - UMUM)
"No Surat Ruukan :  UTM.J.02.02/12.11/1/51 Jid. 8 (87) “Tankh Surat Ruukan 031272018 m
Tanin Mula
Berihadmat © lp101/2020 m “Tarih Lantikan Terkni 010172020
Kerajaan

1. Semakan pada Tab Perincian Pelantikan (Semakan perlu berdasarkan surat
tawaran lantikan)
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B) Tab Emolumen

Maklumat Peribadi Pemohon

Perincian Lapor Dirl

PEMBANTU OPERASI (N11)

TETAR

U.J510100.0100.00000

011012020

LANTIKAN PERTAMA DI UTM (PERLANTIKAN TETAP)

16/01/2020

HAT1
Kredit ke Bank
CIMB ~

Nama Staf Jawatan
No Pekerja Taraf Jawatan
Kod PTJ J510100 Pusat Kos
No Rujukan 0101/2020/000005 Tarikh Kuatkuasa
Kategori Pelantikan PELANTIKAN BARU (LAPOR DIRI) denis Pelantikan
Status ROC
@ Emolumen
Emolumen
Tarikh Tutup 202
ROC HR Torkni 0200172020 Tarikh Bayar
Tarikh Tutup
ROC Finance Terkani 03/0172020 Gred Gaji
“Skim EM SARAA Cara Bayaran Gaj
“No Akaun Gaji 7617435482 * Bank
Mo Fail Cukai Pendapatan
WMata Gaji P8 “Gaji Bulanan (RM)
“Bulan Pergerakan Gail JANUARI Sodo
Makiumat Emolumen Baru
Emolumen Baru : NA11 (TETAP)
Bil Item Kod Gaji
1 GAJI POKOK 001
2 IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 003
3 ELAUN KHIDMAT AWAM 002
4 BANTUAN SARA HIDUP (COLA) 005
Jumiah(RM) : 1911.00
*Dibayar mulai : 01/01/2020
Maklumat Pelarasan Emolumen
Hasil Akhir
Emolumen Januari 2020 : NA11H (TETAP)
Bil Item Kod Gaji
1 GAJI POKOK 001
2 IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 003
3 ELAUN KHIDMAT AWAM 002
B BANTUAN SARA HIDUP (COLA) 005

Jumiah(RM) : 1911.00

“Tarikh bayar - 16/01/2020

Semakan pada maklumat :

Skim

No. Akaun Gaji

Mata Gaji

Bulan Pergerakan Gaji
Cara Bayaran Gaji
Bank

Gaji Bulanan (RM)
Sodo

©NOUAWNE

1216.00
B11000  ~

RM
1216
300
95
300

RM
1216
300
95

Pegawai PSM juga perlu membuat semakan bagi set emolumen yang akan diterima

oleh staf bagi gaji bulan semasa.
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C) Tab Statutory

Perincian Lapor Diri

Maklumat Peribadi Pemohon

Hama Staf Jawatan © PEMBANTU OPERASI (N11)
No Pekenja Taral Jawatan = TETAP
Kod PTJ J510100 Pusat Kos U.J510100.0100.00000
No.Rujukan 0101/2020/000005 Tarikh Kuatkuasa 0110172020
Kategori Pelantikan PELANTIKAN BARU (LAPOR DIRI) Jenis Pelantkan  LANTIKAN PERTAMA DI UTM (PERLANTIKAN TETAP)
Status ROC
@ — Statutory _— -
Statutory
(® KwsP No Fail 21254417 Tarikh Mula Mencarum
Pencen No Fail Tarkh Mula Pencen

Tiada KWSP atau Pencen

[ Perkeso Na Fai O yat Kekal @ Tanpa Kekal

1. Semakan maklumat KWSP atau Pencen staf

D) Tab Kelulusan PSM

Perincian Lapor Diri
Makiumat Peribadi Pemohon
Nama Staf Jawatan ~ PEMBANTU OPERASI (N11)
No Pekerja Taraf Jawatan  TETAP
Kod PTJ 4510100 PusatKos  U.J510100.0100.00000
No Rujukan 0101/2020/000008 Tankh Kuatkuasa ~ 01/01/2020
Kategori Pelantikan PELANTIKAN BARU (LAPOR DIRY) Jeris Pelantkan ~ LANTIKAN PERTAMA DI UTM (PERLANTIKAN TETAP)
Status ROC
@ Kelulusan
PSM
—K PSM
Maklumat Pengesahan

No Pekerja : 9802

Nama Staf : SAIDATUL AKMAL BINTI ABDUL HAMID

Jawatan : PEGAWAI| TADBIR (NA44)

Fakulti\Jabatan JABATAN PENDAFTAR

Status : APPROVED

Tarikh : 02/01/2020

Ulasan

%
A
@ @

1. Di tab Kelulusan PSM, sekiranya janaan ROC diterima, klik butang G
2. Bagi tujuan pembetulan, klik butang @

3. Sekiranya ROC tersebut memerlukan perubahan atau pindaan yang berisiko,

Klik butang @

Selesai.



4.0 ROC BERKELOMPOK (BATCH)

Berikut adalah carta alir dan tatacara pengguna ROC Berkelompok (Batch) yang merangkumi;

i)
i)

4.1

Penyediaan ROC Berkelompok (Batch) oleh kerani PSM

Semakan dan kelulusan ROC Berkelompok (Batch) oleh pegawai PSM.

Penyediaan ROC Berkelompok (Batch) oleh Kerani PSM

4.1.1 Carta Alir

INPUT

CARIAN

1. FAKULTI
2. TAHUN

3. BULAN

CARIAN:
1. FAKULTI
2. TAHUN
3. BULAN

PILIHAN:
1. PENENTUAN PEGAWAI PENGESAH

<
c
=
>

1.1 SKRIN
PEWUJUDAN
REKOD

l

YA

v

TIDAK

1.2 SKRIN
PENGESAHAN PSM

TAMAT

TIDAK
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4.1.2 Tatacara Penyediaan ROC

Tatacara penyediaan ROC berkelompok merangkumi penyediaan bagi ROC yang berikut:

i) Kenaikan Gaji Tahunan (KGT)
i) Bonus

4.1.2.1 Kenaikan Gaji Tahunan (KGT)

1. Login Pengguna

&« C Y & hrfinutm.my/smu/ ¥
U UTM Portal Management System
UNIVERSITI TEKNOLOGI MALAYSIA innovative @ entrepreneurial @ global
Nama
pengguna - @utm.my
Kata laluan
Log Masuk

Copyrigly

"
This website has bean updsted to the best of our knowledge to be accurste. However, U ined from this web site

Pengguna dikehendaki login ke dalam sistem mengguna id pengguna dan kata laluan yang telah
diberi.

Langkah-langkah untuk log masuk ke dalam sistem adalah:
1) Pengguna memasukkan alamat pada pelayar iaitu: https://hrfin.utm.my/smu
2) Pengguna masukkan Nama Pengguna.
3) Pengguna masukkan Kata Laluan.
4) Pengguna klik pada butang Log Masuk.
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https://hrfin.utm.my/smu

Pewujudan rekod Kenaikan Gaji Tahunan

ROC ®
+ ROC online Pewujudan Rekod Pergerakan Gaji
* Anugersh
+ Semakan Urusstia
* pelantikan No Pekerja

" MNsma Staf -
+ a0psyen Perkhidmatan
py — * Fakulti - [ J0Z - JABATAN PENDAFTAR. v

= FL e (KT} Jabatan : | Sila Pilin v
Pewujudan Rekod (Kerani) '_Esl‘:Ln B ja:-i v L
*Bulen :

Pengesshan PSM (Kerani)

Kelulusan PSM By Batch o @ @

+ Sistem Saraan Gaj
* Rasionalisasi Perkhidmatan
+ Proses Gaji (Bulanan)

* Proses Bonus Proses Wujud Rekod
Pengesshan Banus (Urusstia)
(i EnsiE ) Nama Staf Gred Jawatan
* Senarai Eksekutif
e 1 5375 :%Dggﬁmam Kp22A 1020800 17/11/2023 89.27 0-0 3569.29  4745.00 11500 A o
@ W 2 4544 :BHD’:J;ISAMAD (=] KP14A 1020600 27/03/2020 74.50 Z%f- SUBMITTED 3311.43 2401.00 102.00 =} APDROVED 27617
@ Vv 3 15146 IASDP«]TiIAr EINIL NA1SE 1020200 17/12/2050 80.00 23:?- SUBMITTED 1752.0 4002.00 100.00 A APDROVED 27618
, AHMAD FIRDAUS 2019-
v 4 138393 BIN ZAINUDIN NA19A 1020200 30/07/2055 B5.47 Jul SUBMITTED 1652.0 4002.00 100.00 A APDROVED 27619
v 5 5679 JA‘::}‘;{LHAMZAH BN NAS2A J020600 08/04/2024 103.18 23:?- SUBMITTED 10171.41 12348.00 250.00 A APDROVED 27620
W [ 10551 ;:‘;:LAJII: ERAR R NA19A 020200 26/07/2046 97.30 Z%f- SUBMITTED 2061.22 4002.00 100.00 A APDROVED 27621
7 15482 AMRI BIN MUSFAN NA29A 1020200 23/05/2051 0.00 -0 LN:';}’J?";PT 1493.0 5672.00 145.00 A ]
W 8 11165 [A;NwilzﬁH B MAL9] 1020200 19/04/2041 103.69 Zgblg- SUBMITTED 2004.82 4002.00 100.00 A APDROVED 27622
v S 5369 AZMAN BIN HAMID KP14A J020600 10/01/2027 B1.14 23:?- SUBMITTED 3400.03 2401.00 102.00 =} APDROVED 27622
W 10 ge18 :A;}r.[ZAN s 5 2 NA22E 1020200 02/11/2036 95.56 Zgblg- SUBMITTED 2855.0 4652.00 115.00 A APDROVED 37624
; HABIBAH BINTI , 2019-

v 1 9694 AMAT TAIRI MAL9] 1020500 26/05/2044 9B.58 Jul SUBMITTED 2117.62 4002.00 100.00 A APDROVED 27625
W 12 6116 [‘OA;?;NAH == KP14A J020800 21/05/2028 B85.60 Zgblg- SUBMITTED 3311.43 2401.00 102.00 =} APDROVED 27626
v 13 6108 :a’a’:’l“)UDIM BN KP14B J020800 18/02/2027 82.5% 23:?- SUBMITTED 3084.36 2401.00 90.00 A APDROVED 27627
W 14 11688 :;I][;ZAIRI SLIEEE NA19A J020100 22/03/2044 100.42 Zgblg- SUBMITTED 1787.03 4002.00 100.00 A APDROVED 27628

Pengguna boleh membuat carian senarai yang layak diberi Kenaikan Gaji Tahunan.
Carian boleh dibuat dengan :
1) Pengguna pilih ROC > Kenaikan Gaji Tahunan (KGT) > Pewujudan Rekod (Kerani)

2) Pengguna dikehendaki memasukkan maklumat yang ditandakan merah iaitu Fakulti, Taraf
Tahun dan Bulan.

3) Pengguna klik pada butang o dan senarai staf yang layak akan terpapar. Semak dahulu
maklumat staf bagi memastikan staf yang benar-benar layak sahaja yang akan diproses.

Q

251903
251904
251905
251906
251907
Q

251908
251909
251910
251911
251912
251913

251914
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H Proses Wujud Rekod

Gaiji Pokok
Semasa

256%.2% 4749,00 115.00 A

B |Bil |NoPekera Nama Staf

ABD.HALIM BIN i 9
1 5376 MOHD DIAH KP22A J020600 17/11/2023 8%.27 o-0

Pengguna boleh proses pengwujudan rekod pergerakan gaiji

Carian boleh dibuat dengan :

1) Kiik di check box nama staf yang layak di sebelah kanan ‘Bil'. Pengguna disarankan untuk
menyemak dahulu maklumat staf sebelum menekan butang ‘Process’
2) Jika berjaya, check box tersebut akan bertukar kepada | v

1.3 Pengesahan PSM (Kerani)

ROC @ Carian

Langkah 1 : Sila buat carian berdasarkan kriteria yang di sediakan.

* ROC anline
* Anugerzh Na Pekerjs :
# Semakan Urusstia Nama Staf
* Pelantikan * Fakulti : | Sila Piih L]
* aOpsyen Perkhidmatan Jabatsn : [Sila Fiih ¥
- Kenail i “Tshun:[2018 ¥

Yenallan Gafi Tahunan (KeT) * Bulsn : [Sila Fiin__¥

Pewujudan Rekod (Kerani)

C X X

Pangasahan PSM (Kerani)

Kelulusan PSM By Batch

* Sistem Saraan Gaj

* Rasionalisasi Perkhidmatan

* Proses Gaji (Bulanan)

* Proses Bonus
Pengesshan Bonus (Urusetia)
(Ditutup Sementara)

# Senarai Ekselutif

* Semakan ROC Cnline

Logout (9]

Pengguna boleh membuat carian senarai yang layak diberi Kenaikan Gaji Tahunan.
Carian boleh dibuat dengan :
1) Pengguna pilih ROC > Kenaikan Gaji Tahunan (KGT) > Pengesahan PSM (Kerani)

2) Pengguna dikehendaki memasukkan maklumat yang ditandakan merah iaitu Fakulti, Tahun dan
Bulan.
3) Pengguna klik pada butang 0 dan senarai staf yang layak akan terpapar.
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Kenaikan Gaji Tahunan
— Carian
Langkah 1 : Sila buat carian berdasarkan Kriteria yang di sediakan.

Mo Pekerja :

Mama Staf -
* Fakulti - | JOZ - JAEATAN PENDAFTAR v
Jabatan - | Sila Pilih v

“Tahun - | 2019 v
* Bulan - | JULAI A

— Penentuan Peg i Pengesah

Langkah 2 : Sila buat penentuan pegawai pengesah bagi PTJ anda.

H@

Peranan Pengesahan

No Pekerja Nama Staf pengesahFk ST

— Senarai Nama

Langkah 3 : Sila pilih nama staf yang ingin di berikan Kenaikan Gaji Tahunan dan seterusnya klik butang "Process’ untuk menjana ROC secara automatik dan hantar ROC kepada P SM.

LNPT MﬂtaGa]l Gaiji (RH] Tungqakan nggakan Tu galmn
Elﬂ === === Kmm @ o

ABD GAFFAR 3,310.03 - KGT
4571 oo ST KPL4A 1020800 87.97  PS-PE s 90 = BIASA
ABDUL
Vo2 4544  SAMADBIN A KP14A 1020600 74.90 P6-P6  2eid3- 30.0 - - - Loer
4244 3,311.43 BIASA
HAMID
; ADIBAH BINTI : 1,652.00 - i : R KGT
v 3 15146 ooBF NAI1SE 1020200 8352 P& - P6 S 100.0 A=

Pengguna boleh membuat carian senarai yang layak diberi Kenaikan Gaji Tahunan.
Carian boleh dibuat dengan :

1) Klik butang ‘Add’ di Bahagian Penentuan Pegawai Pengesah.
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Paparan Utz
e Kenaikan Gaji Tahunan

[~ Carian
ROC Online Versi 2 Langkah 1 : Sila buat carian berdasarkan kriteria yang di sediakan.

No Pekerja :
Nema Stsf :
* Fakulti ;| JO2 - JABATAN PENDAFTAR v
Jabstsn : [Sils Fiin v
"Tshun:[2016__ ¥
* Butsn : [ JULAI hd

@

Logout

P Pegawai Pengesah

Langkah 2 : Sila buat penentuan pegawai pengesah bagi PT. anda.

Peranan Fengesshan :  [Sla Piin v
‘Sensrsi Pegswsi Pengessh: (Sl Fith v
Jewstsn .

] | Peranan Pengesahan | No Pekerja | Nama Staf 1 Jawatan | pengesahFk | | |

[~ Senarai Nama

Langkah 3 : Sila pilih nama staf yang ingin di berikan Kenaikan Gaji Tahunan dan seterusnya klik butang 'Process’ untuk menjana ROC secara automatik dan hantar ROC kepada PSM.

W [Bil |NoPekeria Nama Staf Kadar KGT (RM) Elaun Kiitikal (RM) _|Insentif Wilayah (RM
¥ 1 4571 ABD GAFFAR BIN HASSIM KPl4A 020600 E7.97  PE- PG Bran 30.0 - - - L
V2 4544  ABDULSAMAD BINAHAMID  KP14A 1020600 7430  P6-P6 e 30.0 T,
V2 15146  ADISAH BINTIISMAIL NALSE 1020200 E3.62  PE - P e 100.0 nan
V4 13833  AHMAD FIRDAUS BIN ZAINUDIN NAISA 1020200 85.47 PG -P6 i) 100.0 - - = T
v 5 5679 AMIR HAMZAH BIM JAMIL MAS52A 1020500 103.18 PE - P6 19(']8’51'114; 290.0 - - - B‘I‘f;—.l
v 6 10591 AMIRUL ARIFF B ZAINAL MA19A 1020200 57.30 FE - PG 12',90651;%222- 100.0 - - - B?f;’n\
v 7 11165  ARNIZAH BINTI ISMAIL NA1S] 1020200 105.65 PG - P6 12’?003‘5833- 100.0 = = - B'I‘f;'A
v 8 5369 AZMAN BIN HAMID KP14A 1020600 81.14 PE - P6 33'%:‘)06?0337 S0.0 - - N B?f;ﬁ

Pengguna boleh melantik pegawai pengesah dan proses Kenaikan Gaji Tahunan adalah seperti di
bawah.

Carian boleh dibuat dengan :

1) Lengkapkan maklumat pegawai pengesah. Kemudian klik butang ‘save’.

2) Kilik di check box nama staf yang layak di sebelah kanan ‘Bil’. Pengguna disarankan untuk
menyemak dahulu maklumat staf sebelum menekan butang ‘Process’

3) Jika berjaya, check box tersebut akan bertukar kepada | v
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4.1.2.2 Bonus
Pengwujudan Rekod Bonus

2. Klik menu ROC > Proses Bonus > Pengwujudan Rekod Bonus

* ROC online

+ Anugerah

+ Semakan Urusetia

* Pelantikan

*+ eOpsyen Perkhidmatan
*+ Kenaikan Gaji Tahunan (KGT)
+ Sistem Saraan Gaji

* Rasionalisasi Perkhidmatan
o . -

= Proses Bonus
Pengwujudan Rekod Bonus <= —e
Pengesahan

Kelulusan PSM
Pindah Data Bonus

Pengesahan Bonus (Urusetia)
(Ditutup Sementara)

*+ Senarai Eksekutif
* Semakan ROC Online

ROC Online Versi 2 ()

3. Skrin Carian Pengwujudan Rekod Bonus

Carian Pengwujudan Rekod Bonus

No Pekerja :

Nama Staf :

* Fakulti : Sila Pilih 4—6 v

Jabatan : Sila Pilih -

* Pilihan Bonus : BANTUAN KHAS KEWANGAN TAHUN 2019 (BULAN MEI) 4—0 v
2019
M

* Tahun :

-8 6

Langkah — langkah Pengwujudan Rekod Bonus:

Buat pilihan pada field yang bertanda *
4. Pilih nama Fakulti
5. Pilihan Bonus
6. Pilih Tahun
7. Pilih Bulan
8. Tekan butang Cari o
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Selepas tekan butang O , Senarai nama staf akan terpapar mengikut butiran seperti
dibawah;

Nota kaki :-
Merah - Bersara : Coklat - Meninggal Dunia - Dipinjamkan ke Luar : Biru - Cuti Separuh Gaiji : Hijau - Cuti Tanpa Gaji - Meletak Jawatan
No Pekerja Gred Jawatan |Kod PTJ Tank: Lantikan | Tarikh Tamat Tarikh Henti Amaun Bonus
ferkini | Pencen
O 1 DG44A J530200  25/09/2019  02/01/2047 4416.31 450.0
10 2 HA11C J170305  01/11/2013  20/01/2026 2576.37 450.0
O s NA11H J510105  01/11/2013  02/11/2022 2724.05 450.0
O 4 NA19A K430200 01/03/2017  23/06/2051 1752.0 450.0

Beberapa nama staf yang terpapar akan berwarna mengikut status staf seperti yang boleh
dirujuk di Nota Kaki.

Penentuan Pegawai Pengesah

Penentuan Pegawai Pengesah

e @ m Peranan Pengesahan No Pekerja Nama Staf pengesahFk -

1. Tekan butang Add @ untuk menentukan Pegawai Pengesah

Penentuan Pegawai Pengesah a e
Peranan Pe an PENOLONG PENDAFTAR PERKHIMATAN ROC

Senarai Ps@n’a’ v

Jawatan PEGAWAI TADBIR (NA44)

[ s Peranan Pengesahan [__NoPekeia | Namastar [ Jawatan | pengesanrk | v [ |

Langkah-langkah Penentuan Pegawai Pengesah:

Pilih peranan pengesahan (Penolong/Timbalan Pendaftar Perkhidmatan ROC)
Pilih senarai Pegawai Pengesah (Nama Pegawai)

Jawatan pegawai akan auto generate selepas memilih pegawai pengesah
Tekan butang @

robdpE



Selepas tekan butang @

Penentuan Pegawai Pengesah

06004Y2 PEGAWAI TADBIR (NA44) 19335 1187 @
Pengwujudan Rekod
Nota kaki :-

‘ Merah - Bersara : Coklat - Meninggal Dunia : - Dipinjamkan ke Luar : Biru - Cuti Separuh Gaiji : Hijau - Cuti Tanpa Gaji : - Meletak Jawatan

N N P O sl T ey ey
KP16B 1020600 03/08/2001 05/11/2019 05/11/2019 3495.03 450.0
0 H 2 KP14B J020600  01/07/2009 02/07/2019 02/07/2019 3165.57 450.0
3 KP11A J020600 26/02/2004 16/10/2036 2020.83 450.0
O a4 KP48A J020600  05/01/2016 29/08/2021 7929.99 450.0

Langkah-langkah:

1. Tanda pada kotak [] di setiap nama staf yang berkelayakan untuk menerima
bayaran khas yang akan dijana.
2. Tekan butang @ untuk mewujudkan rekod.

A) Pengesahan Rekod Bonus

1) Klik menu ROC > Proses Bonus > Pengesahan

ROC &)

* ROC online

Anugerah

Semakan Urusetia

Pelantikan

eOpsyen Perkhidmatan
Kenaikan Gaji Tahunan (KGT)
Sistem Saraan Gaji
Rasionalisasi Perkhidmatan

Pengwujudan Rekod Bonus

Pengesahan «——— _e
Kelulusan PSM

Pindah Data Bonus

+*
*
*
*
*
*
+*
4

Pengesahan Bonus (Urusetia)
(Ditutup Sementara)

*+ Senarai Eksekutif
* Semakan ROC Online

ROC Online Versi 2 ()
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2) Skrin Pengesahan Kerani

Skrin Pengesahan Kerani

No Pekerja : |

Nama Staf : |
Fakulti : [Sila Pilin <—° v]
Jabatan : [Sila Pilih ]

Pilihan Bonus * : | BANTUAN KHAS KEW TAHUN 2019 (BULAN MEI) 4—9
Tahun * : |2018 ]
Bulan * ¢ [MEI
Status ROC : [Sila Pilin

©0-0060

. N Gred 5 Tarikh
nm No Rujukan ROC  |No Pekerja |Nama Staf |Kod PTJ Gaji Pokok Tutup ROC w Status ROC mmuu

Langkah — langkah Pengesahan Rekod Bonus:

Buat pilihan pada field yang bertanda *

1. Pilih nama Fakulti

2. Pilihan Bonus

3. Pilih Tahun

4. Pilih Bulan

5. Tekan butang Cari (@

Selepas tekan butang o )

Skrin Pengesahan Kerani

No Pekerja :
Nama Staf :
Fakulti : | Sila Pilih -
Jabatan : | Sila Pilih ~
Pilihan Bonus * : | BANTUAN KHAS KEWANGAN TAHUN 2019 (BULAN MEI)

Tahun * : [2019
Bulan * : [ MEI ~|
Status ROG : | Sila Pilih -

SO

Gred Tarikh
um No Rujukan ROC  |No Pekerja Nama Staf Kod PTJ Gaji Pokok Tutup ROC | BU1an Geji | Status Roc ‘

1201/2019
o 1 e oaas 1020600 KP1i6B  3310.03 450.0 12/05/2019 052018
D 2 1201/2019 1020600 KP14B  3165.57 450.0 12/05/2019 052018

/000435

Langkah-langkah:

1. Tanda pada kotak [] di setiap nama staf yang berkelayakan untuk menerima bayaran
khas yang akan dijana.

2. Tekan butang @ untuk hantar rekod penjanaan.

3. Selesai proses penjanaan rekod bonus.
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4.2 Semakan dan kelulusan ROC Berkelompok (Batch) oleh pegawai PSM

4.2.1 CartaAlir

INPUT

CARIAN :
1. FAKULTI
2. BULAN GAJI

1.1 SKRIN
KELULUSAN

A\ 4

SEMAKAN
SENARAI STAF

TIDAK

APPROVED

YA

TAMAT >
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4.2.2 Tatacara Semakan dan Kelulusan ROC

4221 Kelulusan ROC Kenaikan Gaji Tahunan (KGT)

+ ROC online
+ Anugerah
+ Semakan Urusetia

+ Pelantikan
+ eOpsyen Perkhidmatan
= Kenaikan Gaji Tahunan (KGT)

Pewujudan Rekod (Kerani)

Loo DOM (i

2 y
I Kelulusan PSM By Batch I <:

Pilih Kelulusan PSM By Batch

No Pekera
Hama Staf

Fakuti -

Mo Rujukan ROC :

Kumpulzn dan Kategon ROC -
Jenis ROC -

Status ROC

Bulan Gaji *

Skrin Kelulusan KGT
02 - JABATAN PENDAFTAR
Sia Pilih ~ | SiaPilih_~
SizPilh
SUBMITTED
012020~

YY)

. Tarkh Kadar | Gail Tunggakan
NoRyjukanROC |, ¢ |pamasear [F2UN | Kod ) iiroc |Tump [BU%" | keT |Lama Baru sawsROC |ROCM |RocP |Rocs |EMO |BKRP |SEJ |KesMaks | Semakan
tol Pekeria Jabatan | Jawatan Gaji
ROC L ) RM
[

O =2
O s

Pilin Fakulti

a s wDnNPE

Selesai.

Pilih Bulan Gaji

Tekan butang Cari
Tick v dalam kotak [ | pada maklumat yang telah disemak kelayakannya
Tekan butang Approved
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4222

Kelulusan ROC Bonus

Paparan Utama

ROC

]«

* ROC online

* Anugerah

+ Semakan Urusetia

+ Pelantikan

* eOpsyen Perkhidmatan

+ Kenaikan Gaji Tahunan (KGT)
+ Sistem Saraan Gaji

*+ Rasionalisasi Perkhidmatan

+ Proses Gaji (Bulanan)

- Proses Bonus

Pengwujudan Rekod Bonus
Pengesahan
Kelulusan PSM <:

Pilih Proses Bonus >> Kelulusan PSM

Skrin Kelulusan PSM
Ho Pekerja
Nama Staf
Faluiti - | Sila Piih v
Jabalan - | SilaPih_~
Pilivan Bonus * - | BANTUAN KHAS KEWANGAN TAHUN 2018 (BULAN DISEMBER) ~

Tahun * 2018 v

Bulan * © DISEMBER v
Status ROC - SUBMTTED

Y.
® @

N Gred ~ N Tarikh n
(8 [0 [ v [ s [ omi [ o | o [ o [0 0]
[

1 2
[ 3

Pilih Fakulti

Pilih Pilihan Bonus

Pilih Tahun

Pilih Bulan

Tekan butang Cari

Tick \ dalam kotak [ ] pada maklumat yang telah disemak kelayakannya
Tekan butang Approved

No ok whpRE

Selesai.
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5.0 ROC INDIVIDU
Berikut adalah carta alir dan tatacara pengguna ROC individu yang merangkumi;
i. Penyediaan ROC individu oleh kerani PSM
ii. Semakan dan kelulusan ROC individu oleh pegawai PSM.

5.1 Penyediaan ROC Individu oleh Kerani PSM

5.1.1 Carta Alir

INPUT:

1. NO PEKERJA 1.1
2. NAMA STAF SKRIN PENYEDIAAN
3. FAKULTI PSM ROC ONLINE
4. JENIS LANTIKAN +

1.2
PERINCIAN
ROC ONLINE

v

1.2.1
TAB PERJAWATAN

SIMPAN TIDAK————P>|
YA
h 4
1. KOD KUMPULAN ROC
2. KOD KATEGORI ROC 1.2.2
3. KOD JENIS ROC TAB ROC
4. TARIKH KUATKUASA

v

-

SIMPAN TIDAK——>|

YA
1.2.2.1
Maklumat
Perjawatan Semasa

@ TIDAK———— 3|

1. SURAT RUJUKAN YvA
2.TARIKH SURAT

3. AYAT BKRP 1.2.3

4. CATATAN (JIKA BERKENAAN) TAB EMOLUMEN
5. PERUBAHAN EMOLUMEN

@ TIDAK——P>]

YA
4

1. PENETAPAN PILIHAN 1.2.4
PEGAWAI PENGESAH TAB PENGESAHAN

@ TIDAK———— 3

YA

v

(vawar )




51.2

Tatacara Penyediaan ROC

Skrin Penyediaan PSM ROC Online

UTM UTM Portal Management System

RESEARCH UNIVERSITY innovative @ entrepreneurial @ global
server : hrfg.utm.my Userid : fazreena [Logout] [ English ]

Paparan Utama

Skrin Penyediaan PSM ROC Online

No Pekera
Nama Siaf

Fakutti- | Sila Pilih ~

Jenis Lantikan | Sila Pilih ]

980

1 JABATAN PENDAFTAR PEMBANTU TADBIR (P/O) (NA19) 2B-OPSYEN DAN PENJUMUDAN JAWATAN

Fakulti/
Nama Staf Takatan Jawatan Status Staf

Langkah — langkah:

1. Masukkan Nombor Pekerja

Tekan Butang Ikon ‘Search’

3. Kilik No. Perkerja - Sistem akan menjana staf
yang dicari berdasarkan
nombor pekerja

N

42.2.2.1.1.1 Perincian ROC Online

A T UTM-Portal

RESEARCH UNIVERSITY innovative e entrepreneurial @ global
server : hrfs.utm.my Userid - fazreena [Logout] [ English ]

Perincian ROC Online

R
{

Nama Staf Jawatan FEMBANTU TADBIR (P10) (NA18)
No Pekerja Fakulti BAHAGIAN SUMBER MANUSIA
No Rujukan ROC . Status ROC -

Tarkn Mula

Borkhidmal Kersiaan 111111999 Tarikh Masuk UM 111111999
Fakulti/Jabatan JABATAN PENDAFTAR Kod PT.

Bahagian  BAHAGIAN SUMBER MANUSIA

Unit BAHAGIAN SUMBER MANUSIA

Taraf Jawatan TETAP \Tarkh Lai

Kumpulan Perkhidmatan * $SM - Kumpulan Sokongan Ii arikn Saf

Status Staf + 2B-OPSYEN DAN PENJUMUDAN JAWATAN Tarikh BTI

Na Fail Peribadi UTM.J.02.02/12.16i1/8166 Tarikh Lapor Diri

Jawatan : PEMBANTU TADBIR (F/O) (NA19) Tangga Gaji - P6-RM2399.61

Butiran:

1. Tab Perjawatan - Menjelaskan status jawatan semasa Pegawai
2. Tab ROC - Menjelaskan status ROC
3. Tab Emolumen - Menjelaskan status perubahan pembayaran gaji dan elaun
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4. Tab Pengesahan - Menjelaskan status kerani penyedia dan pegawai pengesah
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1. Tab ROC

' UIM UTM-Portal

RESEARCH UNIVERSITY innovative @ entrepreneurial @ global
server: hrf.utmmy Usedd  fazreena LLogou] [ Enalish]

Paparan Utama

Perincian ROC Online

@|@@/@

ROC Online Versi 2
Logout Makiumat Peribadi
Nama Staf Jawatan PEMBANTU TADBIR (P/O) (MA18}
WoFeern Frcri - BAMAGIAN SUMBER MANUSIA
e Rujukan ROC Status ROC
@ ROC
ROC

Na Rujvkan ROG |

Had Kumpulan ROC * [Sia Pin -

Kod Kategor ROC * [siaPin |

Kod Jeris ROC * BN ETRI|

Tk Kathuass * —a ‘_e Terih Hingga~ [22108/2035_|

. . 9@ o
Tarikh Hingga : Tarikh Hingga di"pre-defaultkan kepada Tarik] uk staf TETAP) atau Tarikh Tamat Kontrak (untuk staf KON TRAKIRARO)

Maklumat Perjawatan Semasa

Kod PTJ J020200- BAHAGIAN SUMBER MANUSIA
Pusat Kos U.J020000,0100.00000- PENDAF TAR. {SEDIA ADA - UMUM)

Taral Jawatan TETAP Sistem Saraan SISTEN SARAAN WALAYSIA 2
Kad Jawatan HATS.- PEMBANTU TADBIR (PIC) (NA1S)

Tangga Gaj ] Gaj Bulanan (RM) B8

Bulan Pergerakan Gai Julai

Maklumat Perjawatan Terkini

Kod PTJ 1020200-BAHAGIAN SUMBER MANUSIA
Pusat Kos* 11.J020000.0100.00000- PENDAF TAR (SEDIA ADA - UMUM)

Taral Jawatan® TETAP Sisten Saraan” SISTEM SARAAN MALAYSIA 2

Kad Jawatan® _NMBJ PEMBANTU TADBIR (P/O) (MA18)

Tangga Gay® e Gaji Bulanan (RU)* 2199 61

Bulan Pergerakan Gaji* Julai

Elaun Kritial lva Elaun Wilayah Cva

Langkah - langkah:

1. Pilih Kod Kumpulan, Kod Kategori dan Kod Jenis ROC yang akan dijana
Pilih tarikh mula kuatkuasa perubahan pendapatan atau perkhidmatan

3. Tarikh Hingga adalah tarikh bersara atau tarikh akhir kontrak yang dijana
secara automatik oleh sistem.

e Tarikh ini tidak perlu ditukar jika Pegawai tidak berhenti atau ditamatkan
kontrak
Tekan Butang ‘NEXT’

Maklumat perjawatan terkini Pegawai tidak berubah melainkan semasa
penjanaan ROC pertukaran jabatan, kenaikan pangkat, pertukaran pelantikan,
pinjaman dalaman UTM.

6. Tekan Butang ‘SAVE’
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2.

Paj

@Q|D|@

Tab Emolumen

jparan Utama

Perincian ROC Online

ROC Online Versi 2
Maklumat Peribadi
Nama Staf Jawatan PEMBANTU TADBIR (P/O) (NA19)
No Pekerja Fakulti JABATAN PENDAFTAR
No Rujukan ROC 0202/2019/000068 Status ROC APPROVED

®6

Emolumen

No Surat Rujukan - [UTM.J.02.02/12.18/1/6 JLD.41 (23) Tarikh Surat Rujukan [17/03/2018 m

Ayat BKRP * DILULUSKAN MENANGGUNG KERJA JAWATAN PEMBANTU TADBIR (PERKERANIAN & OPERASI)
GRED N19 BERKUAT KUASA MULAI 1 DISEMBER 2018 SEHINGGA KEKOSONGAN DIISI
Catatan a

(") - Mohon pastikan ayat BKRP ditulis dengan lengkap dan tepat sebelum "SUBMIT" ROC

Maklumat Tarikh Penting Emolumen
Bulan Gaji 04/2019
Tarikh Tutup ROC
R 130412019 Tarikh Bayar 2510412019
Maklumat BKRP dan Surat Rujukan 4_9 a

A) Maklumat Tarikh Penting Emolumen

Butiran :

1. Bulan gaji akan dibayar
2. Tarikh tutup ROC
3. Tarikh akan dibayar gaji

B) Maklumat BKRP dan Surat Rujukan

Langkah —langkah :

4. Masukkan nombor rujukan surat kelulusan perubahan
pendapatan/perkhidmatan

5. Masukkan tarikh surat rujukan

6. Masukkan ayat ROC untuk dicatat dalam Buku Rekod
Perkhidmatan

7. Catatan — penerangan butiran ROC (jika ada)

8. Tekan Butang ‘SAVFE’
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C) Cadangan/Panduan Mewujudkan Emolumen

Apa — apa tambahan/potongan bayaran emolumen perlu diwujudkan di
ruangan ini berdasarkan keperluan maklumat penjanaan ROC.

@ Rujukan: Maklumat ELAUN TETAP yang layak diterima
Cadangan/Panduan Mewujudkan Emolumen :

@ \»}" 1. Emolumen Berterusan

:[01/06/2019 | hingga |22/08/2033 \®

@ D 2. Emolumen ProRate(Gaji Baru) | ‘ hingga‘ ‘ @

I:‘ 3. Emolumen ProRate(Gaji Semasa) 4_6 ‘ hingga‘ ‘ @

4. Emolumen Tunggakan ProRate * 4_0;|31/05/2019 hingga 31/05/2019 | e

D 5. Emolumen Tunggakan Penuh * 4_6: | ‘ hingga‘ ‘ @

I:‘ 6. Emolumen Lebihan ProRate * 4—°| ‘ hingga‘ ‘ @

@ D 7. Emolumen Lebihan Penuh * . @
2 | ‘ hingga ‘ ‘

(") - Ssebarang Perubahan gaji staf hendaklah diambil kira semasa penetapan Emolumen Tunggakan dalam
tempoh yang dicadangkan.

0

Butiran :

1. Emolumen Berterusan

e Gaji penuh yang dibayar secara berterusan sehingga Pencen dan
Tamat Kontrak.

2. Emolumen ProRate (Gaji Baru)
e Gaji baru yang dibayar mengikut bilangan hari.

3. Emolumen ProRate (Gaji Semasa)
e Gaji semasa yang dibayar mengikut bilangan hari.

4. Emolumen Tunggakan ProRate
e Bayaran tunggakan gaji atau elaun yang dibayar mengikut bilangan hari

5. Emolumen Tunggakan Penuh
¢ Bayaran penuh tunggakan gaji atau elaun mengikut bulan

6. Emolumen Lebihan ProRate
e Potongan gaji atau elaun mengikut bilangan hari

7. Emolumen Lebihan Penuh
e Potongan penuh gaji atau elaun mengikut bulan
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D) Bahagian Emolumen

Emolumen Semasa Semakan Emolumen

m Tarikh Mula “@ S aaar -“
Bayar Bayar

ELAUN KHIDMAT

01/01/2018 22/08/2033 AWAM 02 012018 082033 115.00
IMBUHAN TETAP
2 01/01/2018 22/08/2033 PERUMAHAN 003 012018 082033 300.00

3 01/07/2018 22/08/2033 GAII POKOK 001 072018 082033 2299.61

BANTUAN SARA

4 01/02/2019  22/08/2033 [inip'(colA)

005 022019 082033 300.00

JUMLAH EMOLUMEN : 3,014.61

Bagi memberhentikan bayaran gaji atau elaun di bahagian Emolumen Berterusan, mohon letakkan nilai
RM 0 pada gaji dan elaun tersebut bagi mengela bayaran terus dibuat di UTMFIN. Contoh

Emolumen Berterusan di bayar sehingga 08/2033
Tarikh Mula Tarikh Tamat (FHIED [LIE B W +/-
Bayar Bayar

01/04/2019 22/08/2033 GAJI POKOK 001 042019 082033 2299.61

2 01/04/2019 22/08/2033 SLAUN KHIDMAT 002 042019 082033 115,00
IMBUHAN TETAP

3 01/04/2019 22/08/2033 pab HAN TE 003 042019 082033 300.00

4 01/04/2019 22/08/2033 DANTUAN SARA 005 042019 082033 300.00

HIDUP (COLA)

JUMLAH EMOLUMEN : 3‘014.G1|
Emolumen Tunggakan Penuh di bayar pada 04/2019 3
ayar Bayar
TUNGGAKAN ELAUN
1 01/12/2018 31/12/2018 MENANGGUNG 2018 109-18 042019 042019 338.00
TUNGGAKAN ELAUN
2 01/01/2019 31/03/2019 el aN~o NG 2018 109719 042019 042019 1014.00
JUMLAH EMOLUMEN : | 1,352.00|
Emolumen Hasil Akhir dibayar pada 04/2019
o T e T v | RN Pl il TR
Bayar Bayar
1 01/04/2019 22/08/2033 GAJI POKOK 001 042019 082033 2,299.61
IMBUHAN TETAP
2 01/04/2019 22/08/2033 pepiMaAHAN 003 042019 082033 300.00
3 01/04/2019 22/08/2033 ool KHIDMAT 002 042019 082033 115,00
BANTUAN SARA
4 01/04/2019 22/08/2033 1np'(coLa) 0os 042019 082033 300.00
TUNGGAKAN ELAUN
5§ 01/12/2018 31/12/2018 penanecSYNG 2018 2 109-18 042019 042019 338.00
TUNGGAKAN ELAUN
6 01/01/2019 31/03/2019 MENANGGUNG 2019 109-19 042019 042019 1,014.00
JUMLAH KESELURUHAN EMOLUMEN : 4365.31‘
Lampiran
* Tajuk s
* Fail PDF  :| Browse... No file selected.
[ er | ____ majux | NamaFan ]| ]
Tiada Rekod
1

Emolumen Semasa

Emolumen Berterusan

Emolumen Tunggakan yang telah dijana

Emolumen Hasil Akhir yang akan dibayar

e Bahagian ini perlu disemak kerana hasil akhir tersebut akan

dibayar kepada staf dalam bulan gaji semasa berdasarkan
tambahan/potongan emolumen yang telah dijana.

5. Lampiran

¢ Muat naik lampiran berkaitan dengan ROC dalam format PDF

(jika adaljika perlu)

BN e
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3. Tab Pengesahan

UTM Portal Management System

©UTM UTM-Portal

UNIVERSIT] TEKNOLOGI MALAYSIA

RESEARCH UNIVERSITY innovative @ entrepreneurial e global

server : hfd.utm.my Userid : fazreena [Logout] [ Enalish ]

ROC - n
® Perincian ROC Online
ROC Onl ®

Nama Staf Jawatan PEMBANTU TADBIR (PIC) (NA1S)

N Pekerja Fakuli BAHAGIAN SUMBER MANUSIA

Ko Rujukan ROG 0202/2019000482 Status ROG DRAFT

Pengesahan
Penentuan Pegawai Pengesah
Sia Pih -

Peranan Pengesshan

Senara Pegawai

Pengeszh

Jzwatan PENDLONG PENDAFTAR PERKHIMATAN ROC
TIMBALAN PENDAFTAR PERKHIMATAN ROC

[ 81 T PeananPengesatan [ NoPekera [ tamasat ] saaan ] pengesanFi [ [ ]

Pengesahan Kerani

No Pekerja
Naena Staf

Javatan PEMBANTU TADBIR (PIO) (NA19)
Fakti Jabatan JABATAN PENDAFTAR

Status DRAFT

Tarkh 101102019

Ulssan

Pengesahan Pegawal
No Pekerja
Nama Staf
Javatan
Fakuti Jabatan
Status

Tarkh

Ulasan

Copyright © 2016 Universa Tenoiog Maiaysa Dsclamer
This website has been updated 1o the best of our knowledoe 10 be accurate. However. Universii Teknoloa! Malavsea shal not be kable for any 1055 or damane caused by the usaoe of any Information oblained from Ihis web ste

Langkah-langkah:

1. Pilih Pegawai Pengesah yang bertanggungjawab untuk meluluskan ROC
2. Tekan Butang ‘SUBMIT’
3. Selesai
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5.2 Semakan dan Kelulusan ROC Individu oleh Pegawai PSM

5.2.1 Carta Alir

[ MuLA |«
INPUT: \ /
1.1
SKRIN KELULUSAN
PSM ROC ONLINE
1.2
PERINCIAN
ROC ONLINE
1.2.1
TAB PERJAWATAN
TIDAK—————P]
YA
SEMAKAN BAGI: v
1. KOD KUMPULAN ROC T:;,foc
2. KOD KATEGORI ROC
3. KOD JENIS ROC
4. TARIKH KUATKUASA
TIDAK——P|
YA
v
1.2.2.1
Maklumat
Perjawatan Semasa
TIDAK—————>|
YA
SEMAKAN BAGI: v
1.2.3
1. MAKLUMAT SURAT RUJUKAN TAB EMOLUMEN
2. AYAT BKRP
3. PERUBAHAN EMOLUMEN
TIDAK——P|
YA
A 4
PILIHAN STATUS PENGESAHAN: 194
1. APPROVED; atau LACHENCES LN
2. NOT APPROVED, atau
3. CORRECTION
TIDAK————p
YA
[ TAMAT




5.2.2 Tatacara Semakan dan Kelulusan ROC Individu

Berikut adalah tatacara pengguna bagi semakan dan kelulusan ROC individu oleh Pegawai PSM.

sdminsmubrt@utm, my

IUMIS-Mailer : SEMAKAN KELULUSAN ROC - 030101 - NAIK PANGKAT (9717, NOR HAFIZAN BIN HUSSIN ) =

1. Menerima email notifikasi semakan kelulusan ROC yang telah dijana.

ROC *)

= ROC online

Penyediaan (Kerani PSM)

Semakan, Pembetulan &
Pembatalan ROC
—

I Kelulusan (Pegawai PSM) I

Semaran pem yaran
(Bendahari)

Pengesahan Pembayaran
(Bendahari)

Senarai Pengesah ROC
(Bendahari)

Skrin Semakan Emelumen
Staf

Skrin Semakan Urusetia
ROC Online

Skrin Kemaskini Maklumat
ROC Staf

Pengesahan Urusetia

Pengesahan Pegawai
Urusetia

+ SELENGGARA

2. Di Sistem UTMHR, pilih tab Kelulusan (Pegawai PSM)
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Skrin Kelulusan PSM ROC Online

Mo Pekeqa
Nama Stat
Fakulli:| Sila P
Jenis Lantikan : | Siia in v
No Rupkan ROC

Kumpulan dan Kategor ROC | Sila Pl v [ Sila Piih v

Jenis ROC | Sila Pl v
Stalus ROC | SUBM

Tarikh Mula ROC

Bulan Gap: | 112019 v

86

N o e T I S = AT Ty g 0 Sy e oy
1| 0802/2015/000150 14306  MURHIDAYAH  JOS-JABATAN TIMBALAN NAIB CANSELOR _,oo, 060201 - PEMBERIAN TARAF

/102019 01/0%/2 /042047 F11/2¢ 3 u
BINTI SHADAN  [PENYELIDIKAN DAN INOVASI) PEKERIA BERPENCEN L I gt prny) SRl

Nota Kaki
Draft
InPr
DisApproved
In Procsss Bursary

Pa) G dibay
Comrection Bursary ROC diperbetulkan oleh Keranl PSM FakultiJabatan
Corifiod Bursary ROC yang telah disemak alsh Kerani Bendahari

3. Paparan senarai ROC yang memerlukan tindakan menyemak dan melulus

S Fakultif
o [ommnroo fuorsis | wmssw | um |

1 0802/2019/000150 I 14306 NUR HIDAYAH JOS-JABATAN TIMBALAN NAIB CANSELOR

BINTI SHADAN  (PENYELIDIKAN DAN INOVASI)
/\
4. Pilih No. Rujukan ROC
Perincian ROC Online
NUR HIDAYAH BINTI SHADAN Jawatan PENOLONG PEGAWAI SAINS (CA29)
14308 Fakult JABATAN TIMBALAN NAIB CANSELOR (PENYELIDIKAN DAN INOVASI)
No Rujukan ROC 0602/2019/000190 Status ROC SUBMITTED

(- Perjawatan

Em

umen

2410812016 Tarkkh Masuk UTM 2410812016
JABATAN TIMBALAN NAIB CANSELOR (PENYELIDIKAN DAN INOVASI) 0 9080202
Heaith and Weliness

JABATAN TIMBALAN NAIB CANSELOR (PENYELIDIKAN DAN INOVASI)

TETAP Tarikh Lantikan Terkini 2410812016
SSM - Kumpulan Sokongan | Tarkh Sah Jawatan 061082018

01 - LANTIKAN PERTAMA DI UTM (KAKITANGAN BARU)

14308

PENOLONG PEGAWAI SAINS (CA29) P6-RM2253.91

5. Perincian ROC terpapar. Semakan pada tab perjawatan.
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Perincian ROC Online

Makiumat Peribadi -
NUR HIDAYAH BINTI SHADAN
14308

0602/2018/000180 St

PENOLONG PEGAWAI SAINS (CA29)

1 JABATAN TIMBALAN NAIB CANSELOR (PENYELIDIKAN DAN INOVASI)
us ROC SUBMITTED

’ 06 - LAIN-LAIN PERUBAHAN PERKHIDMATAN
0602 - PEMBERIAN TARAF BERPENCEN
RO 060201 - PEMBERIAN TARAF PEKERJA BERPENCN

Tankh Kuatkuasa 110912019 2 Tarikh Hingga 04/04/2047
NOTA

Tarikh Hingga : Tarkh Hingga dr"pre-default™kan kepada Tarikh Pencen (unt

tuk staf TETAP) atau Tarikh Tamat Kontrak (untuk staf KONTRAK/RARO)

Makiumat Perjawatan Semasa

J090202- JABATAN TIMBALAN NAIB CANSELOR (PENYELIDIKAN DAN INOVASI)

U.J090000,0100,00000- PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR (PENYELIDIKAN DAN INOVAS!) (SEDIA ADA - U
Sst an L

IMUM)

TETAP STEM SARAAN MALAYSIA 2012
CA29A- PENOLONG PEGAWAI SAINS (CA28)

Pe

228091
Aprit

Sistern Saraa SISTEM SARAAN MALAYSIA 2012
AWAI SAINS (CA29)
aj Bulanan (RM, 225391

Apnl

6. Semak butiran didalam tab ROC. Semakan butiran merangkumi :

Semakan kod ROC yang digunakan. Jika pilihan kod tidak tepat, mohon batalkan ROC dan sediakan
ROC yang baru.

2 Semak tarikh kuatkuasa. Tarikh kuatkuasa adalah seperti yang terkandung didalam surat rujukan.
3 Semak butiran maklumat perjawatan terkini terutama:

a. Pusat Kos
b. Gaji Bulanan (RM)

c. Bulan Pergerakan Gaji

w

—Maklumat Tarikh Penting Emalumen

Guian Gap 112019
Tarkh Tutup ROC HR , r
e 06/11/2019 ankn Bayar 251112019

—Maklumat BKRP dan Surat Rujuk

No Surat Rujukan

Tankny Surat Rupskan 29072019 D

Ayal BRRF

Mohon pastikan ayat BKRP ditulls dengan lengkap can tepat sebeium * SUBMIT- ROC

7. Di tab Emolumen, pastikan Ayat BRP tepat. Sekiranya terdapat pindaan, ayat BRP boleh diubah.
Setelah selesai, klik butang @
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Emolumen Semasa Semakan Emolumen

Bulan Mula Bulan Tamat
Bayar Bayar

1 24/05/2016 04/04/2047 ELAUN KHIDMAT AWAM 062016 042047 160.00
2 24/05/2016 04/04/2047 IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 0oz 062016 042047 300.00
&) 01/02/2019 04/04/2047 BANTUAN SARA HIDUP (COLA) 0os 022019 042047 300.00
4 01/04/2019 04/04/2047 GAJI POKOK 001 042019 042047 2253.91

JUMLAH EMOLUMEN : 3,013.91

8. Semak emolumen bulan semasa. Pastikan sama seperti slip gaji bulan semasa.

Bagi memberhentikan bayaran gaji atau elaun di bahagian Emolumen Berterusan, mohon letakkan nilai RM 0 pada gaji dan elaun tersebut bagi
mengelakkan bayaran terus dibuat di UTMFIN. Contoh

9. Sila pastikan perkara ini dilaksanakan jika ingin menghentikankan emolumen staf.

Emolumen Berterusan di bayar sehingga 04/2047

. Bulan Mula Bulan Tamat

01/11/2019 04/04/2047 ELAUN KHIDMAT AWAM 112019 042047 160.00
01/11/2019 04/04/2047 IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 003 112019 042047 300.00

01/11/2019 04/04/2047 BANTUAN SARA HIDUP (COLA) 005 112019 042047 300.00
01/11/2019 04/04/2047 GAJI POKOK 001 112019 042047 2253.91
JUMLAH EMOLUMEN : 3,013.91

Emolumen Hasil Akhir dibayar pada 11/2019

Bulan Mula Bulan Tamat
Bayar Bayar

1 01/11/2019 04/04/2047 GAJI POKOK 112019 042047 2,253.91

2 01/11/2019 04/04/2047 IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 003 112019 042047 300.00

5 01/11/2019 04/04/2047 ELAUN KHIDMAT AWAM 002 112019 042047 160.00

4l 01/11/2019 04/04/2047 BANTUAN SARA HIDUP (COLA) 005 112019 042047 300.00
JUMLAH KESELURUHAN EMOLUMEN : 3013.91

— Lampiran
* Tajuk
* Fail PDF Choose File |No file chosen

[ Tk |  NamaFal | ]
Tiada Rekod

1

10. Semak emolumen berterusan yang dibayar sehingga tarikh persaraan/tamat kontrak

11. Semak hasil akhir ROC yang akan dibayar pada bulan gaji. Pastikan perubahan yang dibuat

menepati kandungan surat rujukan.
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PENOLONG PENDAFTAR PERKHIMATAN ROC

ROC Emolumen Pengesahan
— Pegawai Peng
I Peranan Pengesahan No Pekerja pengesahFk
KERANI PERKHIDMATAN ROC NORAZAHANA BINTI AZHAR PEMBANTU TADBIR (P/O) (NA19) 14933
MOHD AZAHARI BIN AYOB PEGAWAI TADBIR (NA44) 19335

No Pekerja

Nama Staf

8165
NORAZAHANA BINTI AZHAR

Jawatan PEMBANTU TADBIR (P/O) (NA1S)
FakultiJabatan JABATAN PENDAFTAR
status SUBMITTED
Tarikn 1011072019
Ulasan

- Pegawai
No Pekerja 11508
Nama Star MOHD AZAHARI BIN AYOB
Jawatan PEGAWAI TADBIR (NA44)
FakultiJabatan JABATAN PENDAFTAR
Status
Tarikh
Ulasan

norh
sperovED)

13. Di tab pengesahan, sekiranya janaan ROC diterima, klik butang

14. Bagi tujuan pembetulan, klik butang @

2
APPROVED

15. Sekiranya ROC tersebut memerlukan perubahan atau pindaan yang berisiko, klik butang
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CONTOH KAJIAN KES
PENYEDIAAN ROC ONLINE
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JENIS A
KAJIAN KES 1:
PENGESAHAN DALAM PERKHIDMATAN

Situasi

PENGESAHAN DALAM PERKHIDMATAN TETAP DI UNIVERSITI TEKNOLOGI MALAYSIA

Adalah dimaklumkan bahawa mengikut syarat pelantikan sebagaimana yang ditetapkan dalam
skim perkhidmatan Penolong Jurutera (J29), pegawai adalah layak disahkan dalam
perkhidmatan apabila telah:-

)] Menamatkan tempoh percubaan dengan memuaskan;
i) Lulus peperiksaan perkhidmatan yang disyaratkan,
i) Hadir dengan jayanya Program Transformasi Minda; dan
iv) Diperakukan oleh Ketua Jabatan
2. Sehubungan dengan syarat di atas, Mesyuarat Jawatankuasa Pemilih Kumpulan

Pelaksana (Gred 1-38) Bil. 11/2019 bertarikh 7 Ogos 2019 telah bersetuju untuk meluluskan
pengesahan dalam perkhidmatan saudara dalam perkhidmatan Penolong Jurutera (J29) dan
membuat pemilihan skim Pencen mengikut peruntukan surat Pekeliling Perkhidmatan Bil
6/2008. Tarikh kuatkuasa pengesahan ini ialah mulai 7 Ogos 2019.

Tatacara Penyediaan ROC bagi Pengesahan Dalam Perkhidmatan

.UTM UTM-Portal

RESEARCH UNIVERSITY innovative @ entrepreneurial @ global

Call Developer Userid : kerani0 [Logout] [ Enalish]

Skrin Penyediaan PSM ROC Online

No Pekerja ; ¢ "
Nama Staf

Fakulti: | Sia Filh v

Jenis Lantikan : | Sila Pilih

O —ocso

ZALINA BINTL PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT 01-LANTIKAN PERTAMA DI UTM
12022 Ganari FENDAFTAR | ANAN (FA44A) (KAKITANGAN BARU)

[

Langkah - langkah:

1. Masukkan Nombor Pekerja
2. Tekan Butang Ikon ‘Search’
3. Sistem akan menjana staf yang dicari berdasarkan nombor pekerja



A) Tab Perjawatan

Perincian ROC Online

Penbadi

Nama Stat Jawatan PENOLONG JURUTERA (J29)

No Pekerja Fakutt FAKULTI KEJURUTERAAN

No Rujukan ROC 0203201900026 Status ROC APPROVED

Co L —

e s 061212017 Tarikh Masuk UTM 081212017
FakuliuJabatan FAKULTI KEJURUTERAAN Kod PTJ 510105
Bahagian PEJABAT PENTADBIRAN
Unit FAKULTI KEJURUTERAAN
Tacaf Jawatan TETAP Torikh Lantkan Terkini 08/12/2017
Kumputan Perkhidmatan SSM - Kumpulan Sokongan | Tarikh Sah Jawatan 07/082019
Status Staf 06 - TUKAR JABATAN Tarikh BTN
No Fail Peribadi Taeikh Lapor Diri 150172018
Jawatan PENOLONG JURUTERA (J29) Tangga Gap P5-RM2080.02

Pastikan maklumat Perjawatan staf di dalam Tab Perjawatan adalah tepat

B) Tab ROC

SS9 o
ROC

No Rujukan ROC 0203/2019/000226

Kod Kumpulan ROC * 02 - PERUBAHAN KHIDMAT SEMASA

Kod Kategori ROC * 0203 - PENGE SAHAN JAWATAN

Kod Jenis ROC " 020303 - PENGE SAHAN JAWATAN

Tarikh Kuatkuasa * 07/08/2019

NOTA

Tarikh Hingge : Tankh Hingga di"pre-default kan kepada Tarikh Pencen (untuk staf TETAP) atau Tarikh Tamat Kontrak (untuk staf KONTRAK/RARO)

1. Sila pilih dropdown seperti berikut:
e Perubahan Khidmat Semasa (02)
e Pengesahan Jawatan (0203)
e Pengesahan Jawatan (020303)
e Masukkan Tarikh Kuatkuasa : 07/08/2019

MaKiumat Fenawatan semasa

Kod PTJ J510105- FAKULTI KEJURUTERAAN
Pusat Kos U.J510100.0100.00000- FAKULTI KEJURUTERAAN (PEJABAT PENTADBIRAN) (SEDIA ADA . UMUM)
Tarafl Jawatan TETAP Sistern Saraan SISTEM SARAAN MALAYSIA 2012
Kod Javiatan JA29D- PENOLONG JURUTERA (J29)
Tangga Gail Pe Gaj Bulanan (RM) 2080.02
Bulan Pergerakan Gaj Oktober
Terkini
Kod PTJ FAKULTI KEJURUTERAAN
Pusat Kos* U.J510100.0100 00000
Taraf Jawatan® TETAP Sistem Saraan® SISTEM SARAAN MALAYSIA 2012
Kod Javeatan PENOLONG JURUTERA (J29)
Tangga Gail Ps Gaj Bulanan (RM)* 208002
Bulan Pergerakan Gay Oktober
Eloun Krtikal va Elaun Wrayah va

Pastikan maklumat perjawatan terkini staf adalah betul




C) Tab Emolumen

@ @ armewmmT . W

Emolumen

Bulan Gap 10/2019

Maklumat Tarikn Penting Emolumen
Tarikh Tutup ROC ’
’7 8 T 05/10/2019 Tarikh Bayar : 1711002019 ‘

Maklumat BKRP dan Surat Rujukan -
Mo Surat Rupikan UTM.J.02 0212 101 729/5 (1) Tarikh Surat Rujukan ~ |17/08/2019 m |
Ayat BRRP

DISAHKAN DALAM JAWATAN PENOLONG JURUTERA (J28) MULAI 07/08/2019 0
1A sk p
SaTar

© Rujukan: Mokiumat ELAUN TETAP yang layak diterima

Emolumen Semasa
Bulan Mula [ Bulan Tamat
Bayar Fayar
002 160.00

1 06/12/2017 15/10/2050 ELAUN KHIDMAT AWAM 012018 102050

2 06/12/2017 15/10/2050 IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 003 012018 102050 300.00

3 01/10/2018 15/10/2050 GAJI POKOK 001 102018 102050 2080.02
‘ JUMLAH EMOLUMEN : 2.840.02 J

Langkah-langkah:

2. Masukkan No. Surat Rujukan dan Tarikh Surat Rujukan

3. Masukkan Ayat BKRP
4. Tiada perubahan yang perlu dilakukan pada bahagian Emolumen Semasa

D) Tab Pengesahan
&9 AEETNATERATN
Pengesahan

- Penentusn Pegawal Pengesah "
1 KERAN] PERIMIDMATAN ROC PEMBANTU TAD P/O) KANAN KUP (NA22 139% Y @
PEGAWAL TADBIR (NA4S) 13924 Y

|3 PENOLONG PENDAFTAR PERKMIMATAN ROC

r Pengesahan Keran

Ne Peans

PEMBANTU TADBIR (P/O) KANAN KUP (NA22
JABATAN CANSELER!

SUBMITTED
Tarsn 020672019
o
~ Pengesahan Pegawa: 5 ‘
Yo Pewaa
Nama St
e PEGAWAI TADBIR (NASS.
N FAKULT! KEJURUTERAAN
Seate APPROVED
Tacen 02062019
sasnarn
Casen
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JENIS B
KAJIAN KES 2:
PERTUKARAN JABATAN

Situasi

ARAHAN PERTUKARAN

Sukacita dimaklumkan bahawa Universiti dengan mengambil kira kemajuan kerjaya dan
kepentingan organisasi telah membuat keputusan pertukaran saudara (No. Pekerja :11484 -
Penolong Pendaftar Kanan (Gred N44) dari Bahagian Sumber Manusia, Jabatan
Pendaftar, UTM Johor Bahru ke Fakulti Alam Bina dan Ukur, UTM Johor Bahru berkuat
kuasa mulai 15 Ogos 2019 (Khamis).

2 Sehubungan itu, saudara dikehendaki melaporkan diri di Bahagian Sumber Manusia,
Fakulti Alam Bina dan Ukur, UTM Johor Bahru pada tarikh berkenaan.

3 Saudara juga adalah bertanggungjawab untuk mengemaskini kemudahan User ID /
komputer khususnya untuk mengakses sistem maklumat UTMHR serta lain-lain (jika ada) di
jabatan/fakulti baharu saudara.

Sekian, terima kasih.

“Berkhidmat untuk Negara kerana Allah”

Tatacara Penyediaan ROC Pertukaran Jabatan

UTM Portal Management System
@ UTM UTM-Portal
UNIVERSITI TEKNOLOGI MALAYSIA

RESEARCH UNIVERSITY innovative @ entrepreneurial e global

Call Developer Userid : kerani01 [Logout] [English ]

ROC ®

Skrin Penyediaan PSM ROC Online

Nama Staf

Fakutti: | Sila Pilh hd

Jenis Lantikan : | Sila Pilih v

©®—oso6

Fakulti/
ﬂ ——— @

ZALINA BINTI PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT 01-LANTIKAN PERTAMA DI UTM
toolaaz g PENDAFTAR | ANAN (FA44A) (KAKITANGAN BARU)

Langkah - langkah:

1. Masukkan Nombor Pekerja
2. Tekan Butang lkon ‘Search’
3. Sistem akan menjana staf yang dicari berdasarkan nombor pekerja



A) Tab Perjawatan

Paparan Utama

[ Perincian ROC Online

ROC Online Versi 2

Maklumat Peribadi

8
KIS

Logomt Nama Staf . Jawatan . PEGAWAI TADBIR, GRED N41/N44
No Pekerja . Fakulti - FAKULTIALAM BINA & UKUR
No Rujukan ROC . 0204/2019/000268 Stalus ROC .  APPROVED
@ ’ ROC Emolumen Pengesahan
r— Perjawatan

Lankh Mula Kerajaan 13110/2008 Tarikh Masuk UTM 13/10/2009
Fakulti/Jabatan JABATAN PENDAFTAR Kod PTJ J020200
Bahagian BAHAGIAN SUMBER MANUSIA
Unit JABATAN PENDAFTAR
Taraf Jawatan TETAP Tarikh Lantikan Terkini 25/06/2015
Kumpulan Perkhidmatan §SM - Kumpulan Pengurusan dan Profesional Tarikh Sah Jawatan 14/06/2011
Status Staf 06 - TUKAR JABATAN Tarikh BTN
No.Fail Peribadi UTM.J.02.02/12.16/1/11484 Tarikh Lapor Diri 15/08/2019
Jawatan PEGAWAI TADBIR, GRED N41/N44 Tangga Gaji P6-RM4918.85

@

Pastikan maklumat Perjawatan staf adalah tepat

B) Tab ROC

Perincian ROC Online

M. Paribadi
Hama Stal Jawvatan FEGAWA TADBIR. GRED N41/M44
o Pekera Fakuft FAKULTI ALAM BINA & UKUR
Mo Rujukan ROC 020420 190000068 Sans ROC APPROVED
—ROGC
Mo Rujukan ROG 2042019000026
Ko Kumrputan ROC 02 - FERUBAHAN KHIDMAT SEMAEA
Hiod Hategon ROGC 0204 - TUKAR/PINDAH JABATAN
Kiod Jenis ROC © 020431 - FERTUHARAN JABATAN
Tarih Kuatkusasa 15082018 Tarikh Hirgga 12052041
MNOTA :
Tarikh Himgga : Tankh Hingga di"pre-defaul™kan kepada Tarikh Pencen (untuk sexf TETAP) Mau Tankh Tamat Kentrak (untul staf KONTRAK/RARD)

Sila pilih dropdown seperti berikut:

Perubahan Perkhidmatan (02)
Tukar/Pindah Jabatan (0204)
Pertukaran Jabatan (020401)

Tarikh Kuatkuasa : 12/05/2019
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Maklumat Perjawatan Semasa
Kod PTJ - J020200- JABATAN PENDAFTAR
Pusat Kos - U.J020000.0100.00000- PENDAFTAR (SEDIA ADA - UMUM)
Taraf Jawatan - TETAP Sistemn Saraan SISTEM SARAAN MALAY SIA 2012
Kod Jawatan - NA44F- PEGAWAI TADBIR, GRED N41/N44
Tangga Gaiji - P6 Gaji Bulanan (RM) : 4918.85
Bulan Pergerakan . .
Caiji - April
Maklumat Perjawatan Terkini
Kod PTJ" J520100 - PEJABAT PENTADBIRAN v
Pusal Kos™ 1} 1550000 0100 00000 - FAKULTI ALAM BINA & UKUR (SEDIA ADA - UMUM)
Tarar - - N
Jawatan® - TETAP Sistemn Saraan SISTEM SARAAN MALAYSIA 2012
Kod .
Jawatan® - PEGAWAI TADBIR, GRED N41/N44
Tangga g Gaji Bulanan (RM)* 4918.85
Gaji
Bulan
Pergerakan : April
Gaji*
Elaun Elaun Wilayah
Kritikal Ya Ya

Pada paparan Maklumat Perjawatan Terkini:

1. Pilih dropdown pada Kod PTJ dan Pusat Kos

C) Tab Emolumen

Perincian ROC Online

Maklumat Peribadi
Nama Staf Jawatan :© PEGAWAI TADBIR, GRED N41/N44
No Pekerja : Fakulti : FAKULTI ALAM BINA & UKUR
No Rujukan RCC - 0204/2019/000268 Status RCC  :  APPROVED
@ 9 Perjawatan ROC Emolumen Pengesahan
r— Emolumen
— Maklumat Tarikh Penting Emolumen
Bulan Gaji :|08/2019
Tarikh Tutup . § .
ROC HR Terkini :/09/08/2019 Tarikh Bayar : 22/08/2019
— Maklumat BKRP dan Surat Rujukan
garat : Tarikh Surat :01/08/2019
Rujukan UTM.S.(J) 02.020/12.18/1/2 Jid. 24 ( ) Rujukan
Ayat
BKRP ¥ DIARAH BERTUKAR DARI BAHAGIAN SUMBER MANUSIA, JABATAN PENDAFTAR KE J520100-PEJABAT
PENTADBIRAN, FAKULTI ALAM BINA & UKUR BERKUATKUASA MULAI 15/08/2019
Catatan :
p
(*1- Mchon pastikan ayat BKRP ditulis dengan lengkap dan tepat sebelum "SUBMIT" ROC

Lengkapkan No. Surat Rujukan, Tarikh Surat Rujukan dan Ayat BKRP dan tekan butang save.
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D) Tab Pengesahan

&

Pengesahan

— Pen

— P Pegawai P
Peranan Pengesahan : PEMOLONG PENDAFTAR PERKHIMATAN ROC ¥
Senarai Pegawai .
Pengesah -| -Sila Pilih A
Jawatan [ 9802 - SAIDATUL AKMAL BINTI ABDUL HAMID
11472 - SAIDATUL AKMAR BINTI MOHD SAZALI
11508 - MOHD AZAHARI BIN AYOB

—Pengesahan Kerani

No Pekerja

Mama Staf

Jawatan PEMBANTU TADEIR (F/Q) (NA19)
FakuliiiJabatan JABATAN PENDAFTAR

Status DRAFT

Tarikh 09/10/12019

Ulasan

Sila pilih dropdown pada nama pegawai pengesah dan tekan butang submit.

Selesai
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JENIS C
KAJIAN KES 3:
PELANJUTAN PERKHIDMATAN

Situasi

PELANJUTAN PERKHIDMATAN KALI KE ENAM (6) SEBAGAI TUTOR (DA41)
SEMENTARA DI UNIVERSITI TEKNOLOGI MALAYSIA

Dengan hormat saya merujuk perkara di atas.

2: Dimaklumkan bahawa perkhidmatan saudara sebagai Tutor (DA41) telah tamat
pada 30 Jun 2019. Sepertimana saudara sedia maklum, saudara adalah dikehendaki lulus
Doktor Falsafah (PhD) dalam tempoh enam (6) tahun dari tarikh melaporkan diri.

3. Dengan mengambilkira kepentingan perkhidmatan dan kemajuan dalam kerjaya
serta usaha saudara di dalam menamatkan pengajian di peringkat Doktor Falsafah dengan
jayanya, pihak Universiti melalui Mesyuarat Jawatankuasa Pengurusan Universiti Bil.
19/2019 bertarikh 5 September 2019 telah bersetuju melanjutkan perkhidmatan saudara
kali ke enam (6) selama enam (6) bulan bergaji penuh mulai 01 Julai 2019 hingga 31
Disember 2019. Memandangkan saudara telah lulus ljazah Doktor Falsafah (PhD) pada 25
Februari 2019 melalui Mesyuarat Senat pada 26 Jun 2019 dan saudara telah diberi beban
tugas oleh fakulti, maka mesyuarat bersetuju supaya pelanjutan perkhidmatan saudara ini
diluluskan dengan bergaji penuh.

Cara Penyelesaian:

Melalui semakan yang dibuat, didapati staf tidak mempunyai gaji sebelum ini iaitu bermula pada
1 Julai 2019 sehingga ROC dijana pada bulan semasa iaitu bulan Oktober 2019. Roc yang perlu
disediakan adalah ROC pelanjutan perkhidmatan Kod kumpulan ROC ialah 02 Perubahan Khidmat
Semasa kerana staf diberikan Perlanjutan Perkhidmatan Sebagai Tutor (DA41) Sementara di UTM
mulai 1 Julai 2019 sehingga 31 Disember 2019.
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Tatacara Penyediaan Manual ROC bagi Pelanjutan Perkhidmatan

UTM Portal Management System

UTM-Portal

UNIVERSITI TEKNOLOGI MALAYSIA

RESEARCH UNIVERSITY innovative e entrepreneurial @ global
Call Developer Userid - kerani01 [Logout] [ English )

Skrin Penyediaan PSM ROC Online

Ho Pekeri 4__0
Nama Staf

Fakulti: | Sila Pilih v

ROC ®

Jenis Lantikan : | Sila Pilih v

@ —os6

ZAHARI (ETESATTY KANAN (FA44A) (KAKITANGAN BARU)

o s | v
1 12022 ZALINA BINTI PEGAWAI TEKNCLOGI MAKLUMAT 01-LANTIKAN PERTAMA DI UTM

Langkah - langkah:

1. Masukkan Nombor Pekerja
2. Tekan Butang lkon ‘Search’
3. Sistem akan menjana staf yang dicari berdasarkan nombor pekerja

A) Tab Perjawatan

Perincian ROC Online

Peribadi

Nama Staf Jawatan TUTOR (DA41)

No Pekerfja Fakulti FAKULTI KEJURUTERAAN

No Rujukan ROC 0206/2019/000019 Status ROC APPROVED

- Fel,‘

smé:jf Keraaan | 171062010 Tarikh Masuk UTM - 17/05/2010
FakultivJabatan FAKULTI KEJURUTERAAN Kod PTJ J510302
Bahagian SEKOLAH KEJURUTERAAN BIOPERUBATAN & SAINS KESIHATAN
Unit FAKULTI KEJURUTERAAN
Taraf Jawatan SEMENTARA Tarikh Lantikan Terkini - 17/05/2010
Kumpulan Perkhidmatan - SSM - Kumpulan Pengurusan dan Profesional Tarikh Sah Jawatan
Status Staf 1C - LANTIKAN PERTAMA DI UTM (KAKITANGAN SEMENTARA) Tankn 87N
No_Fail Peribadi UTM.J.45/12.16/1/ Tarikh Lapor Diri 01/10/2015
Jawatan TUTOR (DA41) Tangga Gaji P4-RM2867.91

Pastikan maklumat Perjawatan staf adalah tepat
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B) Tab ROC

©9 [ o R o T v
ROC

No Rujukan ROC 0206/2015/000019

Kod Kumpulan ROC 02 . PERUBAHAN KHIDMAT SEMASA

Kod Kategon ROC . 0206 - LANJUTAN PERKHIDMATAN

Kod Jenis ROC 020601 - LANJUTAN PERKHIDMATAN [SEMENTARA)
Tarikh Kuatkuasa = 01/07/2019

NOTA :

Tarikh Hingga : Tarikh Hingga di”pre-default™kan kepada Tarikh Pencen (untuk staf TETAP) atau Tarikh Tamat Kontrak (untuk staf KONTRAK/RARO)

1. Sila pilih dropdown seperti berikut:
e Perubahan Khidmat Semasa (02)
e Lanjutan Perkhidmatan (0206)
e Lanjutan Perkhidmatan (Sementara) (020601)
e  Tarikh Kuatkuasa : 01/07/2019

Semasa
Kod PTJ J510302- FAKULTI KEJURUTERAAN
Pusat Kos U.J510300.0300.00000- SEKOLAH KEJURUTERAAN BIOPERUBATAN & SAINS KESIHATAN (ONE OF - UMUM)
Taraf Jawatan SEMENTARA Sistem Saraan SISTEM SARAAN MALAY SIA 2012
Kod Jawatan DA41A- TUTOR (DA41)
Tangga Gaj ] Gajl Bulanan (RM) 2867.91
Bulan Pergerakan Gaj Apnil
Perjawatan Terkini
Kod PTJ" FAKULTI KEJURUTERAAN
Pusat Kos U .J510300.0300.00000
Taraf Jawatan® SEMENTARA Sistem Saraan” SISTEM SARAAN MALAYSIA 2012
Kod Jawatan® TUTOR (DA41)
Tangga Gay* P4 Gaji Bulanan (RM)" 2867 N
Bulan Pergerakan Gaj* Apnil
Elaun Kritikal Ya Elaun Wilayah Ya

Pastikan maklumat perjawatan staf adalah betul.




C) Tab Emolumen

®9 Emermm 0 e

r~Maklumat Tarikh Penting E
Bulan Gaji 10/2019
Tarikh Tutup ROC
HR Terkin 05/10/2019 Tarikh Bayar 17/10/2019
r~Maklumat BKRP dan Surat Rujuk — ?
No Surat Tarikh Surat 24/09/2019
Rujukan UTM.J02 02712 11/1/2 Jid_ 8 (28) Rujukan )
xyi Bmp
Dilanjutkan tempoh perkhidmatan kall keenam sebagail Tutor Gred (DA41) sementara mulai 01/07/2019 hingga
31/1212019

Catatan
1/4/2014-31/372017 dilulusan Cuti Belajar Bergaji Penuh °

*) - Mohon pastikan ayat BKRP ditulis dengan lengkap dan tepat sebelum “SUBMIT™ ROC

Langkah - langkah:

2. Masukkan No. Surat Rujukan dan Tarikh Surat Rujukan
3. Masukkan Ayat BKRP
4. Masukkan Catatan sekiranya berkaitan

@ Rujukan: Maklumat ELAUN TETAP yang layak diterima

— Cadangan/Panduan Mewujudkan Emolumen :
( 1. Emolumen Berterusan 0
®@ 01/10/2019 hingga [01/07/2019
@ | 2 emoumen ProRate(Gaji Baru) 0 :
hingga
(@ 3. Emolumen ProRate(Gaj Semasa) 0 ( 5
hingga
( 4. Emolumen Tunggakan ProRate * 0
@ | ungg: hingga
( 5. Emolumen Tunggakan Penuh * O
A uneg 01/07/2019 hingga [30/09/2019
( 6. Emolumen Lebihan ProRate * 0
@ hingga
( 7. Emolumen Lebinan Penuh * 0
@ | molumen Lebihan Penu hingga
(") - Sebarang Perubahan gaji staf h i kira a E dalam yang
dicadangkan.

Bagi memberhentikan bayaran gaji atau elaun di bahagian Emolumen Berterusan, mohon letakkan nilai RM 0 pada
gaji dan elaun tersebut bagi mengelakkan bayaran terus dibuat di UTMFIN. Contoh
Emolumen Berterusan di bayar sehingga 07/2019

(Bu rarknMuia Jrankntomat | #em  |KouGan

01/10/2019 31/12/2019 GAJI POKOK 001 102019 122019
01/10/2019 31/12/2019 ELAUN KHIDMAT AWAM 002 102019 122019

01/10/2019 31/12/2019 IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 003 102019 122019
01/10/2019 31/12/2019 BANTUAN SARA HIDUP (COLA) 005 102019 122019
JUMLAH EMOLUMEN : 3,767.91

5.  Emolumen yang perlu diwujudkan

e Wujudkan Emolumen Berterusan dari tarikh 01/10/2019 sehingga 31/12/2019

berdasarkan tempoh perlanjutan perkhidmatan yang diberikan oleh UTM.

e Wujudkan Emolumen Tunggakan Penuh dari tarikh 01/07/2019 sehingga

30/09/2019 kerana ROC dijana pada bulan semasa.
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ttem Kod -] RM
01/37/2019 30/09,2019 TUNGGAKAN GAJI POKOK 2019 101-19 102019 102019 8603.73
CI/DI20%9. | SON1LS,| TN SIICUE IIDUHAN TEE reinus-an 103-19 102019 102019 900.00
01/37/2019 30/09/2019 TUNGGAKAN ELAUN KHIDMAT AWAM 2019 102-19 102019 102019 900.00
01/37/2019 30/09/2019 IUNSGAKAN BANTUAN SARA HIDUF (COLA) 40539 102019 102019 900.00
JUMLAH EMOLUMEN : 11,303.73
Hasil Akhir dibayar pacia 10/2019

[Ba_ Jracisn smuta Jracanvamae 1 mweem _______________JkoeGas I | .. [ __r;wu ]
1 01/10/2019 31/12,2019 GAJI POKOK 00: 102019 122019 2,867.51
2 01/10/2019 31/12/2019 IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 003 102019 122019 300.00
3 01/10/2019 31/12/2019 ELAUN KHIDMAT AWAM 002 102019 122019 300.00
4 01/10/2019 31/12,2019 BANTUAN SARA HIDUP (COLA) 00s 102019 122019 300.00
5 01/37/2019 30/09,2019 TUNGGAKAN GAJI POKOK 2019 101-19 102019 102019 8,603.73
S 01/27/2019 30/09/2019 TUNGGAKAN ELAUN KHIDMAT AWAM 2019 102-19 102019 102019 900.00
7 01/37/2019 30/09,2019 ;\'OJ:‘SGGAKA" IMBUHAN AP PERUMAHAN 103-19 102019 102019 900.02
B 0170773020 Sovo0y3010] TIRGCCAKAN BANTIAN SARM HIDUR (CouA) | ies=o) | | deatin) | | -i020d9 900.00
JUMLAH KESELURUHAN EMOLUMEN : 15071.64

Lamp

* Tajuk

* Fail PDF Choose File | No file chosen
Ba e e | Memerm |
Tiada Rekod
1

6. Pada bahagian Emolumen Hasil Akhir, pastikan maklumat staf adalah betul dan emolumen

yang diwujudkan di bahagian Cadangan/Panduan Mewujudkan Emolumen dipaparkan.

D) Tab Pengesahan

PEMBANTU TADBIR (P/O) (NA1S) 15838 ¥
2 PENOLONG PENDAFTAR PERKHIMATAN ROC PEGAWAI TADBIR (NA44) 19335 ¥

[~ Pengesahan Keram

o Pekerja
Nama Staf
Javiatan PEMBANTU TADBIR (P/O) (NA19)
F akultiiJabatan JABATAN PENDAFTAR
Status SUBMITTED
Tarkn 29/08/2019
uiasan
ho Pekeda
Nama Staf
Javiatan PEGAWAI TADBIR (NA44)
Fakuti/Jabatan JABATAN PENDAFTAR
Status APPROVED
Tarkn 02102019

Ulasan

Selesai

Sila pilih dropdown pada nama pegawai pengesah dan tekan butang submit.
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JENIS C

KAJIAN KES 4:
PERSARAAN WAJIB

Situasi:

Staf A telah bersara wajib mulai 5 Oktober 2019. Sebagai staf akademik berjawatan staf A layak
menerima emolumen pada bulan Oktober mulai 1 hingga 4 Oktober 2019. Emolumen penuh adalah

seperti berikut:

GAJI POKOK 11616.59
IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 900.00
IMBUHAN TETAP KERAIAN 800.00
BANTUAN SARA HIDUP (COLA) 300.00
ELAUN KRITIKAL 580.83

(JPA.BP_SPPP.S02a)
JABATAN PERKHIDMATAN AWAM, MALAYSIA
PUBLIC SERVICE DEPARTMENT, MALAYSIA
Blok C1 - C3, Kompleks C
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62510 W.P. PUTRAJAYA
MALAYSIA

Tel: 603-80008000
Faks (Fax): 603-88892181
Laman Web (Web): www. jpa.gov.my

Ruj. Tuan UTM.J.51.06/12/1/2894 JId.2(124)
Rui. Kami KWAP/TAB
Tarikh 24/08/2019

NAIB CANSELOR

UNIVERSITI TEKNOLOGI MALAYSIA

PEJABAT PENDAFTAR

BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
81310 UTM SKUDAI

JOHOR

Tuan,
KELULUSAN FAEDAH PERSARAAN

NAMA
NO.KP

PROFESOR MADYA
591005-

Dengan hormatnya surat tuan UTM.J.51.06/12/1/

Jid.2(124) bertarikh 09/04/2019 adalah dirujuk.

2. Bersama-sama ini disertakan kelulusan faedah persaraan yang telah diluluskan untuk rekod tuan.
Kerjasama tuan adalah diminta untuk memakiumkan kepada Jabatan ini dengan kadar segera sekiranya
berlaku perubahan terhadap perkhidmatan pekerja yang memberi kesan kepada tempoh perkhidmatan, gaji
akhir dan jumlah GCR pekerja bagi tujuan menghitung semula faedah persaraan.

Cara Penyelesaian:

Perlu jana ROC tamat pada menu bersara wajib dengan memilih tarikh kuatkuasa mulai
5 Oktober 2019. Pada bahagian emolumen, perlu wujudkan bayaran secara prorate pada semua
item emolumen yang berkelayakan iaitu mulai 1 hingga 4 Oktober 2019 dan wujudkan amaun
RMO0.00 pada semua item emolumen yang berkelayakan iaitu mulai 5 hingga 31 Oktober 2019.
Perlu pastikan semua item emolumen yang berkelayakkan pada 1 hingga 30 November 2019
adalah amaun RM0.00.
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Tatacara Penyediaan ROC baqgi Bersara Wajib

TM Portal Management System

UTM-Portal

UNIVERSITI TEKNOLOGI MALAYSIA

RESEARCH UNIVERSITY innovative @ entrepreneurial @ global
Call Developer Userid : kerani0d [Logout] [English )

@ Skrin Penyediaan PSM ROC Online

No Pekeria
Nama Staf
Fakutti: | Sila Pilh v

Jenis Lantikan: | Sila Pilih v

®—oeo

b s | e ]

1 12022 ZALINA BINTI PENDAFTAR PEGAWAI TEKNOLOGL MAKLUMAT 01-LANTIKAN PERTAMA DI UTM

ZAHARI KANAN (FA44A) (KAKITANGAN BARU)

Langkah - langkah:

1. Masukkan Nombor Pekerja
2. Tekan Butang lkon ‘Search’
3. Sistem akan menjana staf yang dicari berdasarkan nombor pekerja

E) Tab Perjawatan

Perincian ROC Online

Maklumat Peribadi

Nama Star : Jawatan © PEGAWAI TADBIR, GRED N41/N44

No Pekerja "~ Fakulii :© FAKULTIALAM BINA & UKUR

No Rujukan ROC . 0204/2019/000268 StalusRCC  : APPROVED

@ ’ Emolumen Pengesahan
r— Perjawatan

Tarikh Mula ;
Berkhidmat Kerajaan 13/10/2009 Tarikh Masuk UTI 13/10/2009
Fakulti/Jabatan JABATAN PENDAFTAR Kod PTJ J020200
Bahagian BAHAGIAN SUMBER MANUSIA
Unit JABATAN PENDAFTAR
Taraf Jawatan TETAP Tarikh Lantikan Terkini 25/06/2015
Kumpulan Perkhidmatan $SM - Kumpulan Pengurusan dan Prefesional Tarikh Sah Jawatan 14/06/2011
Status Staf 06 - TUKAR JABATAN Tarikh BTN
No.Fail Peribadi UTM.J.02.02/12.16/1/11484 Tarikn Lapor Dirl 15/08/2019
Jawatan PEGAWAI TADBIR, GRED N41/N44 Tangga Gaji P6-RM4918.85

@

Pastikan maklumat Perjawatan staf adalah tepat
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F) Tab ROC

—ROC
No Rujukan ROC ©|0401/2019/000185
Kod Kumpulan ROGC ~ : 04 - PENAMATAN
Kod Kategori ROC * : 0401 - BERSARA
Kod Jenis ROC © © 040101 - BERSARA - WAJIB
Tarikh Kustkussa * : |05M10/2019 Tarikh Hingge - |D5/(10/2019
NOTA :
Tarikh Hingga : Tarikh Hingga di"pre-default"kan kepada Tarikh Pencen (untuk staf TETAP) atau Tarikh Tamat Kontrak {untuk staf KONTRAK/RARQ)

1. Sila pilih dropdown seperti berikut:

e Penamatan (04)
e Bersara (0401)
e Bersara - wajib (040101)
e Tarikh Kuatkuasa : 05/10/2019
Perjawatan Semasa
Kod PTJ J510803- FAKULTI KEJURUTERAAN
Pusat Kos U.J510600.0100.00000- SEKOLAH KEJURUTERAAN MEKANIKAL (SEDIA ADA - UMUM)
Taraf Jawatan TETAP Sistem Saraan SISTEM SARAAN MALAYSIA 2012
Kod Jawstzn DS54A- PROFESOR MADYA (D554)
Tangga Gaji P6 Gaji Bulanan (RM) 11616.59
Bulan Pergerakan Gaji Januari
Perjawatan Terkini
Kod PTJ* FAKULTI KEJURUTERAAN
Pusat Kos* U_J510600.0100 00000
Taraf Jawatan® TETAP Sistem Saraan® - [SISTEM SARAAN MALAYSIA 2012
Kod Jawatan* PROFESOR MADYA (DS54)
Tengga Gaji* Pe Gaji Bulanan (RM)" :[11616.59
Bulan Pergerakan Gajit Januari
Elaun Kritikal 7 va Elaun Wilayah - Ulya

Pastikan Maklumat Perjawatan Terkini staf adalah betul

G) Tab Emolumen

&

r—Emolumen

r— Maklumat Tarikh Penting Ei

Bulan Gaji : 102019
Tarikh Tutup ROC HR . "
Terkni - 03i10/2019 Tarikh Bayar 17/10/2019
—Maklumat BKRP dan Surat Rujukan
Mo Surat Rujukan : KWAP/ITAB/I0G23343 Tarikh Surat Rujukan  ©|24/08/2018
Ayat BKRP * BERSARA WAJIB SETELAH MENCAPAI UMUR &0 TAHUN MULAI 05/10/2019
Catatan

(*) - Mehon pastikan ayat BKRP ditulis dengan lengkap dan tepat sebelum "SUBMIT" ROC

1. Lengkapkan:
e No. Surat Rujukan,
e Tarikh Surat Rujukan
e Ayat BKRP dan tekan butang save
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@«
@V

—Cadangaananduan Mewujudkan Emolumen :

1. Emolumen Berterusan

1. Emolumen ProRate(Gaji Semasa)

:(0110v2015

(011072015

hingga |31/10/2019

hingga |04/10/2019

@ |
@[

(*) - Sebarang P

2. Emolumen Lebihan ProRate *

3. Emolumen Lebihan Penun *

gaji staf hendaklah diambil kira semasa penetapan Emolumen Tunggakan dalam tempoh yang

hingga

hingga

dicadangkan.

Emolumen Semasa Semakan Emolumen

Bulan Mula |Bulan Tamat

N T o IS T il
1  01/04/2016 05/10/2019 IMBUHAN TETAP KERAIAN 042016 102019 800.00

2 01/04/2016 05/10/2019 IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 003 042016 102019 900.00

3 01/05/2016 05/10/2019 IMBUHAN TETAP KERAIAN 004 052016 102019 800.00

4  01/05/2016 05/10/2019 IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 003 052016 102010 900.00

5 01/02/2018 05/10/2019 ?ggﬂé‘“” SARNHIDUE 005 022018 102010 300.00

6 01/04/2010 05/10/2010 ELAUN KRITIKAL o011 042019 102010 580.83

7 01/04/2012 05/10/2019 GAJI POKOK 001 042019 102019 11616.59
JUMLAH EMOLUMEN : 15,897.42

2. Paparan akan menunjukkan Cadangan/Panduan Mewujudkan Emolumen iaitu
Emolumen Berterusan dan Emolumen ProRate (Gaji Semasa)

@ﬂljukﬂn: Maklumat ELAUN TETAP yang layak diterima

r—Cadangan/Panduan Mewujudkan Emolumen :

1. Emolumen Berterusan

©@v

:|101110/2019

hingga |31/10/2019

1. Emolumen ProRate(Gaji Semasa)

@V
©@[ |
@[ |

:10110/2019

2. Emolumen Lebihan ProRate *

3. Emolumen Lebihan Penuh *

dicadangkan.

hingga |04/10/2019

hingga

hingga

(*) - Sebarang Perubahan gaji staf hendaklah diambil kira semasa penetapan Emolumen Tunggakan dalam tempoh yang

3. KiIik pada butang New pada Emolumen berterusan

— Maklumat Emolumen

RochMainPK: 49322 RocPerincianPK: 0

*

- | ProRate(Gaji Semasa)

_| Tunggakan{ProRate)

" | Tunggakan{P=snuh)

- | Lebihan{ProRate)
Lebihan{Penuh)
Ad-Hoc

Telah Bayar{RM) *

Akan Bayar(RM) *

Catatan

Jenis Emolumen - | Sila Pilih
Lo j Sila Pilih
Keod Gaji ‘'Baru
* ProRate(Gaji B -
Tarikh Mula * reRate(Gaji Baru) Tarikh Tamat *

&
Kod Pelarasan =

Sepatut Bayar(RM) © - (0.00

4. Pilih Jenis Emolumen dan Kod Gaji yang sesuai mengikut kelayakan staf.
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Bagi memberhentikan bayaran gaji atau elaun di bahagian Emolumen Berterusan, mohon letakkan nilai RM 0 pada
gaji dan elaun tersebut bagi mengelakkan bayaran terus dibuat di UTMFIN. Contoh
Emolumen Berterusan di bayar sehingga 10/2019

Bulan Mula |Bulan Tamat
I e e I (il ol o

01/11/2019 30/11/2019 ELAUN KRITIKAL 112019 112012 0.00
2 01/11/2019 30/11/2019 GAII POKOK 001 112019 112018 0.00
3 01/11/2019 30/11/2010 IMBUMAN TETAP PERUMAHAN 003 112019 112010 0.00
4 01/11/2019 20/11/2019 IMBUHAN TETAP KERAIAN 004 112019 112018 0.00
5 01/11/2019 30/11/201g DANTUAN SARA HIDUP 005 112019 112010 0.00

(CoLa)
JUMLAH EMOLUMEN : 0.00

5. Hasil Emolumen Berterusan yang dijana pada 1 hingga 30 November 2019
dengan amaun RMO0.00

@ﬂjukan: Maklumat ELAUN TETAP yang_layak diterima
r—Cadangan/Panduan Mewujudkan Emolumen :

1. Emol Bert
@V molmen sererusan 01102019 hingga |31/10/2019 @

1. Emolumen ProRate(Gaji § |
@ molumen ProRate(Gaji Semasa) -[01or2019 hingga (04/10/2019 @
@D 2. Emolumen Lebihan ProRate * ) ) @

hingga

@l:‘ 3. Emolumen Lebihan Penuh * @
: hingga

(*) - Sebarang Perubahan gaji staf hendaklah diambil kira semasa penetapan Emolumen Tunggakan dalam tempoh yang
dicadangkan.

6. Klik pada butang New pada Emolumen ProRate (Gaji Semasa) dan ia perlu dijana
sebanyak dua kali kerana perlu wujudkan dua (2) amaun gaji yang berbeza pada tarikh
01/10/2019 - 04/10/2019 dan 05/10/2019 — 31/10/2019

— Maklumat Emolumen

RocMainPK: 49322 RocPerincianPK: 0
Jenis Emolumen © [ Sila Pilin v
I N Sila Pilin
Kod Gaji Baru
® ProRste(Gaiji B ..
Tarikh Mula * | ProRate(Gaii Baru) Tarikh Tamat * -

- | ProRate(Gaji Semasa)
_| Tunggakan{ProRate)

.
| Tunggakan(Penuh) Sepatut Bayar(RM) ~ ©|0.00

Telah BayarRM) ©

Akan BayarRM) * - | Lebihan(ProRate) Kod Pelarasan *
Lebihan{Penuh)
Ad-Hoc

Catatan

Pilih Jenis Emolumen dan Kod Gaji yang sesuai mengikut kelayakan staf.



Emolumen Pro-Rate(Gaji Semasa) di bayar pada 10/2019

- - Bulan Mula |Bulan Tamat
Tarikh Mula |Tankh Tamat ED Bavar

1 01/10/2012 04/10/2019 IMBUHAN TETAP KERAIAN 004 102019 102019 103.23
2 01/10/2019 04/10/2019 (Bé‘c';‘&“” Sl BT 005 102019 102019 38.71
3 01/10/2019 04/10/2010 IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 003 102019 102019 116.13
4  01/10/2019 04/10/2019 GAJI POKOK 001 102019 102019 1498.91
5 01/10/2018 04/10/2010 ELAUN KRITIKAL 011 102010 102010 74.95
7 05/10/2019 31/10/2019 IMBUHAN TETAP KERAIAN 004 102019 102019 0.00
g 05/10/2019 31/10/2019 ?é\g&m Hal BT 005 102019 102019 0.00
9 05/10/2019 31/10/2019 ELAUN KRITIKAL 011 102019 102019 0.00
10 05/10/2018 31/10/2019 IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 003 102019 102019 0.00

JUMLAH EMOLUMEN : 1,831.93

7. Hasil janaan emolumen prorate pada tarikh 01/10/2019 — 04/10/2019 adalah dibayar
secara pro-rate manakala pada tarikh 05/10/2019 — 31/10/2019 adalah pada amaun
RMO0.00.

Emolumen Hasil Akhir dibayar pada 10/2019

Bulan Mula | Bulan Tamat

01/10/2010 04/10/2019 GAJI POKOK 102019 102010 1,498.91

2 05/10/2019 31/10/2019 GAJI POKOK 001 102019 102019 0.00
3 01/10/2010 04/10/2019 IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 003 102010 102010 116.13
4  05/10/2010 31/10/2019 IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 003 102019 102018 0.00
5 01/10/2019 04/10/2018 IMBUHAN TETAP KERAIAN 004 102019 1020189 102.23
6 05/10/2019 31/10/2019 IMBUHAN TETAP KERAIAN 004 102019 102019 0.00
7  01/10/2019 04/10/2019 ELAUN KRITIKAL D1l 102019 102010 74.95
8 05/10/2019 21/10/2019 ELAUN KRITIKAL 011 102019 102010 0.00
0 01/10/2019 04/10/2019 (Bégmm SARAHIDIE 005 102010 102010 28.71
10 05/10/2018 31/10/2019 (Bég&m e 005 102019 102019 0.00
JUMLAH KESELURUHAN EMOLUMEN : 1831.93

8. Pastikan Emolumen Hasil Akhir dibayar pada 10/2019 dan tarikh yang dijana adalah tepat



H) Tab Pengesahan

&

Pengesahan

— Pen 1

—P Pegawai P

© PEMOLONG PENDAFTAR PERKHIMATAN ROC ¥
ila Pilin

Peranan Pengesahan
Senarai Pegawai
Pengesah

[9802 - SAIDATUL AKMAL BINTI ABDUL HAMID
11472 - SAIDATUL AKMAR BINTI MOHD SAZALI
11508 - MOHD AZAHARI BIN AYOB

[ 51| PeananPengesahan ] NoPekea | Nam star [ Jawatan | pengesahFk

Jawatan

—Pengesahan Kerani

Mo Pekerja

Hama Staf

Jawatan PEMBANTU TADEIR (F/Q) (NA19)
FakultitJabatan JABATAN PENDAFTAR

Status DRAFT

Tarikh 09/10/12019

Ulasan

Sila pilih dropdown pada nama pegawai pengesah dan tekan butang submit.

Selesai.
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JENIS C

KAJIAN KES 5:
PERSARAAN PILIHAN

Situasi

Staf B telah bersara pilihan mulai 1 Mei 2019. Sebagai staf kumpulan pelaksana berjawatan Pemandu
Kenderaan (Gred H11), staf tidak layak menerima apa-apa emolumen pada bulan Mei 2019 kerana
telah bersara pilihan mulai 1 Mei 2019. Emolumen penuh staf pada bulan April 2019 adalah seperti
berikut:

GAJI POKOK 2576.37
ELAUN KHIDMAT AWAM 95.00
IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 300.00
ELAUN PEMANDU/KHAS PEMANDU 150.00
BANTUAN SARA HIDUP (COLA) 150.00

Cara Penyelesaian:

Perlu jana ROC tamat pada menu bersara pilihan dengan memilih tarikh kuatkuasa mulai 1 Mei 2019.
Pada bahagian emolumen, perlu dikosongkan pada semua item emolumen yang berkelayakkan pada
bulan April 2019 (perlu menyemak slip gaji staf). Jika dipaparan ROC tiada maklumat sesuatu
emolumen, ia perlu diwujudkan dengan amaun RM0.00 mulai 1 Mei 2019 hingga 31 Mei 2019.
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Tatacara Penyediaan ROC Bersara Pilihan

UNIVERSITI TEKNOLOGI MALAYSIA

RESEARCH UNIVERSITY

Call Developer

UTM Portal Management System

UTM-Portal

innovative @ entrepreneurial @ global

Userid : kerani01 [Logout] [ English ]

®
®

Logout ®

|

No Pekerja :
Nama Staf:
Fakulti

Jenis Lantikan :

O —o9o

Nama Staf

ZALINA BINTI
i 12022 ZAHARI

Skrin Penyediaan PSM ROC Online

Sila Pilih M

Sila Pilih v

Status Staf

PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT
KANAN (FA44A)

01-LANTIKAN PERTAMA DI UTM

PENDAFTAR (KAKITANGAN BARU)

Langkah - langkah:

1. Masukkan Nombor Pekerja
2. Tekan Butang lkon ‘Search’

3. Sistem akan menjana staf yang dicari berdasarkan nombor pekerja

A) Tab Perjawatan

®

ROC Online Versi 2

Perincian ROC Online

Peribadi
Log Nama Staf Jawatan PEMANDU KENDERAAN GRED H11
No Pekerja Fakuiti JABATAN TIMBALAN NAIB CANSELOR (PEMBANGUNAN)
No Rujukan ROC 0401/2019/000074 Status ROC APPROVED
@ 9 Perjawatan ROC Emolumen Pengesahan
— Perjawatan
Tarikh Mula . .
Berkhidmat Kerajaan 1 01/03/1986 Tarkn Masuk UTM 01/03/1986
Fakulti/Jabatan JABATAN TIMBALAN NAIB CANSELOR (PEMBANGUNAN) Kod PTJ J170305
Bahagian : BUSINESS MANAGEMENT DIVISION
Unit . JABATAN TIMBALAN NAIEB CANSELOR (PEMBANGUNAN)
Taraf Jawatan TETAP Tarikh Lantikan Terkini - 01/11/2013
Kumpulan Perkhidmatan : $SM - Kumpulan Sckongan Il Tarikh Sah Jawatan 20/04/2014
Status Staf : 52 - BERSARA PILIHAN Tarikh BTN
No.Fail Peribadi 1 UTM.J.05.01/12.16/1/4914 Tarikn Lapor Dirl 14/12/12017
Jawatan PEMANDU KENDERAAN GRED H11 Tangga Gaji P&-RM2576.27

&

Pastikan maklumat Perjawatan staf adalah tepat
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B) Tab ROC

9

—ROC

No Rujukan ROC

0401/2019/000074

Kod Kumpulan ROC ™
Kod Kategori ROC
Kod Jenis ROC ™

Tarikn Kuatkuasa

04 - PENAMATAN
0401 - BERSARA
040102 - BERSARA - PILIHAN
01/05/2019 Tarikh Hingga © |16/08/2021

NOTA :

Tarikh Hingga : Tarikh Hingga di"pre-default"kan kepada Tarikh Pencen (untuk staf TETAP) atau Tarikh Tamat Kontrak {untuk staf KONTRAK/RARO)

1. Sila pilih dropdown seperti berikut:
e Penamatan (04)
e Bersara (0401)
e Bersara - Pilihan (040102)
e Tarikh Kuatkuasa : 05/10/2019

Perj

Kod PTJ J170305- JABATAN TIMBALAN NAIB CANSELOR (PEMBANGUNAN)
Pusat Kos U.J170000.0100.00000- PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR (PEMBANGUNAN) (SEDIA ADA - UMUM)
Taraf Jawatan TETAP Sistem Saraan : SISTEM SARAAN MALAYSIA 2012
Kod Jawatan HAT1C- PEMANDU KENDERAAN GRED H11
Tangga Gaiji PB& Gaji Bulanan (RM) 2576.37
Bulan Pergerakan Gaiji Januari
Maklumat Perj Terkini

Kod PTJ*

Pusat Kos™

Taraf Jawatan™

Kod Jawatan®

Tangga Gaiji*

Bulan Pergerakan Gaiji*
Elaun Kritikal

JABATAN TIMBALAN NAIBE CANSELOR (PEMBANGUNAN)
U_J170000.0100. 00000

TETAP Sistem Saraan* I|SISTEM SARAAN MALAYSIA 2012
PEMANDU KENDERAAN GRED H11
P& Gaji Bulanan (RM)* 2576.37
Januari
Ya Elaun Wilayah - Ya

Pastikan Maklumat staf adalah betul

C) Tab Emolumen

&6

Emolumen

r— Emolumen

r—Maklumat Tarikh Penting Emelumen

Bulan Gaji :|05/2019
Tarikh Tutup ROC : . )
H R hiexiani :12/05/2019 Tarikh Bayar - 123i05/2019

—Maklumat BKRP dan Surat Rujukan

No Surat : Tarikh Surat :|07/03/2019
Rujukan KWAP/TAB/OD12345 Rujukan
Ayat BKRP *
BERSARA PILIHAN MULAI 01/05/2019
~
TETE

(*)- Mohen pastikan ayat BKRP ditulis dengan lengkap dan tepat sebelum "SUBMIT" ROC

1. Lengkapkan:

e No.

Surat Rujukan

e Tarikh Surat Rujukan
e Ayat BKRP dan tekan butang save
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®B_u]m_hhj_l.lmﬂ_EJ.&UH_EIé_n: | TETAP yang layak diterima

— Cadangan/Panduan Mewujudkan Emolumen :

— _ - -
I 1. Emoiumen Benerusan @
Q) v 01052018 | hingpa [31/05/2019 o
(7 1. Emalumen ProRate(Gaji Semasa) — :
Do = ’ 01052012 hingga 30412013 x
e~
{ Emoiumen Lebdnan ProRate - @
@loFf 2 Emoumen Levinan ProRate 10092012 | ningga [30/09/2012
ﬁ +F 3. Envdluwmen Letdhan Panuh * — e

("} - Sebarang Perubahan gaji staf hendaklah diambil kira semasa penetapan Emolumen Tunggakan dalam tempoh yang

dicadangkan,

2. Paparan akan menunjukkan Cadangan/Panduan Mewujudkan Emolumen iaitu Emolumen
Berterusan dan Emolumen ProRate (Gaji Semasa) namun tidak semua cadangan perlu
dijana menikut kesesuaian dengan kes yang berkaitan.

Emolumen Berterusan di bayar sehingga 05/2019

Bulan Mula |Bulan Tamat
01/05/201% 31/05/2019 GAJI POKOK 052019 052019 0.00
2 01/05/2012 31/05/2019 ELAUN KHIDMAT AWAM 002 052019 052019 0.00
3 01/05/2012 31/05/2019 IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 003 052019 052019 0.00
4  01/05/2019 31/05/2010 DANTUAN SARA HIDUP 005 052019 052019 0.00
(coLa)
JUMLAH EMOLUMEN : 0.00
Emolumen Semasa Semakan Emolumen
Bulan Mula Bulan Tamat
01/02/2019  16/08/2021 FIAUN KHIDMAT AWAM 0220149 082021 95,00
ELAUN PEMANDU/KHAS
2 01/02/2019 16/08/2021 iy rn 022 022019 082021 150.00
3 01/02/2012 16/08/2021 E’ggiga“'" SARa TR 005 022019 082021 150.00
4 01/02/2012 15/08/2021 IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 003 022019 082021 300.00
5 01/04/2012 16/08/2021 GAJI POKOK 001 042019 082021 2576.37
JUMLAH EMOLUMEN : 3,271.37

Bagi memberhentikan bayaran gaji atau elaun di bahagian Emeolumen Berterusan, mohon letakkan nilai RM 0 pada
gaji dan elaun tersebut bagi mengelakkan bayaran terus dibuat di UTMFIN. Contoh
Emelumen Berterusan di bayar sehingga 05/2019

3. Oleh kerana pada Emolumen Berterusan di bayar sehingga 05/2019 tiada paparan Elaun
Pemandu/Khas Pemandu seperti dalam paparan Emolumen Semasa, elaun tersebut perlu
dijana pada tarikh 01/05/2019 — 31/05/2019 dengan amaun RMO0.00 (Jika tidak dijana staf
akan menerima elaun tersebut pada bayaran bulan Mei 2019)
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Bagi memberhentikan bayaran gaji atau elaun di bahagian Emolumen Berterusan, mohon letakkan nilai RM 0 pada
gaji dan elaun tersebut bagi mengelakkan bayaran terus dibuat di UTMFIN. Contoh

Emolumen Berterusan di bayar sehingga 05/2019

Bulan Mula Bulan Tamat

052019 052019 0.00
052019 052019 0.00
052019 052019 0.00
052019 052019 0.00

JUMLAH EMOLUMEN : 0.00

01/05/2019 31/05/2019 GAJI POKOK
2 01/05/2019 31/05/2019 ELAUN KHIDMAT AWAM 002
3 01/05/2019 31/05/2019 IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 003
4 01/05/2010 31/05/2019 BANTUAN SARA HIDUP 005

(COLA)

Emolumen Hasil Akhir dThayar pada 05/2019

Bulan Mula |Bulan Tamat
I T e I N ol ol o T

01/05/2019 31/05/2018 GAJI POKOK 052019 052010 0.00

2 01/05/2019 31/05/2019 IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 003 052019 052010 0.00
3 01/05/2018 31/05/2018 ELAUN KHIDMAT AWAM 002 052019 052018 0.00
4  01/05/2019 31/05/2019 (ngm’w B DL 005 052019 052010 0.00
5  01/05/2018 31/05/2018 ELAUN PEMANDU 022 052019 052010 0.00
JUMLAH KESELURUHAN EMOLUMEN : 0.00

4. Hasil jana emolumen pada tarikh 01/05/2019 — 31/05/2019 adalah pada pada amaun RMO0.00
kerana staf telah berstatus tidak aktikf mulai 01/05/2019.

D) Tab Pengesahan

G

Perjawatan ROC

Emolumen l Pengesahan

— Pen

—P Pegawai P

Peranan Pengesahan
Senarai Pegawai
Pengesah

Jawatan

- | PENOLONG PENDAFTAR PERKHIMATAN ROC ¥
-| -Sila Pilin v

" 8802 - SAIDATUL AKMAL BINTI ABDUL HAMID
11472 - SAIDATUL AKMAR BINTI MOHD SAZALL

[ Ba_ | Peranan Pengesahan [ Norpekera |

11508 - MOHD AZAHARI BIN AYOB

Rom Sor—] —suatan ] pengenatic | | |

—Pengesahan Kerani
Mo Pekerja
Mama Staf
PEMBANTU TADEBIR (P/O) (NA19)
JABATAN PENDAFTAR

DRAFT

09/10/2019

Jawatan
FakultiiJabatan
Status

Tarikh

Ulasan

Sila pilih dropdown pada nama pegawai pengesah dan tekan butang submit.

Selesai
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JENIS C

KAJIAN KES 6:
CUTI BERSALIN BERGAJI PENUH

Situasi

Staf C berjawatan Pensyarah Kanan (Gred DS51) telah megambil cuti bersalin bergaji penuh selama
tiga (3) bulan mulai 6 September 2019 hingga 1 Disember 2019. Dalam tempoh cuti bersalin tersebut,
staf tidak layak menerima Bayaran Imbuhan Perkhidmatan Kritikal kerana tidak menjalankan tugas.
Emolumen semasa staf adalah seperti berikut:

GAJI POKOK 6435.00
IMBUHAN TETAP KERAIAN 600.00
IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 700.00
ELAUN KRITIKAL 321.75

BANTUAN SARA HIDUP (COLA) 300.00

Cara Penyelesaian:

Perlu jana ROC tamat pada menu cuti bersalin dengan memilih tarikh kuatkuasa mulai
6 September 2019 hingga 1 Disember 2019. Pada bahagian emolumen, Bayaran Imbuhan
Perkhidmatan Kritikal perlu dikosongkan mulai 6 September 2019 hingga 1 Disember 2019.
Adalah di ingatkan supaya menjana ROC tamat cuti bersalin setelah staf bertugas semula pada
2 Disember 2019.
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Tatacara Penyediaan ROC Cuti Bersalin Bergaji Penuh

'TM Portal Management System

UTM UTM-Portal

RESEARCH UNIVERSITY innovative @ entrepreneurial @ global
Call Developer Userid : kerani0d [Logout] [English )

ROC ®
Skrin Penyediaan PSM ROC Online

No Pekeria
Nama Staf
Fakutti: | Sila Pilh v

Jenis Lantikan: | Sila Pilih v

©®—oso

PENDAFTAR PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT 01-LANTIKAN PERTAMA DI UTM

ZALINA BINTI
ZAHARI KANAN (FA44A) (KAKITANGAN BARU)

Langkah - langkah:

1. Masukkan Nombor Pekerja
2. Tekan Butang lkon ‘Search’
3. Sistem akan menjana staf yang dicari berdasarkan nombor pekerja

A) Tab Perjawatan

Perincian ROC Online

Peribadi

Nama Staf Jawatan PENSYARAH KANAN (D$51)

No Pekera : Fakult FAKULTI KEJURUTERAAN

No Rujukan ROC 0503/2019/000045 Status ROC APPROVED

— Perj;

et soan M1212016 Tarikh Masuk UTM 0111212016
Faxultil/abatan FAKULTI KEJURUTERAAN Kod PT. - J510601
Bahagian SEKOLAH KEJURUTERAAN MEKANIKAL
Unit FAKULTI KEJURUTERAAN
Tarat Jawatan TETAP Tarikn Lantikan Terkini 01122016
Kumpulan Perkhidmatan §5M - Kumpulan Pengurusan dan Profesional Tarikh Sah Jawatan - 26/05/2019
Status Staf 01 - LANTIKAN PERTAMA DI UTM (KAKITANGAN BARU) Tarikh BTN
No_Fail Peribadi 14512 Tarikh Lapor Diri
Jawatan PENSYARAH KANAN (D$51) Tangga Gaj - P6-RMB435.00

Pastikan maklumat Perjawatan staf adalah tepat



B) Tab ROC

©9

—ROC

No Rujukan ROC

0503/2015/000045

Kod Kumpulan ROC -
Kod Kategor ROC *
Kod Jenis ROC ©

*

Tarikh Kuatkuasa

05-CUTI

0503 - CUTI SEBAB PERUBATAN
050302 - CUTI - BERSALIN
06/09/2019

NOTA :

1. Sila pilih dropdown seperti berikut:
e Cuti (05)
e Cuti Sebab Perubatan (0503)
e Cuti Bersalin (050302)
e Tarikh Kuatkuasa : 06/09/2019

Tarikn Hingga : |28/09/204%

Tarikh Hingga : Tarikh Hingga di"pre-default”kan kepada Tarikh Pencen (untuk staf TETAP) atau Tarikh Tamat Kontrak (untuk staf KONTRAK/RARO)

Kod PTJ

Pusat Kos

Taraf Jawatan

Kod Jawatan

Tangga Gaji

Bulan Pergerakan Gaji

t Perjawatan S

- J510601- FAKULTI KEJURUTERAAN
- U.J510600.0100.00000- SEKOLAH KEJURUTERAAN MEKANIKAL (SEDIA ADA - UMUM)

- TETAP Sistem Saraan

- DS51A- PENSYARAH KANAN (DS51)

-P6 Gaji Bulanan (RM}
- Oktober

SISTEM SARAAN MALAY SIA 2012

- 6435.00

Kod PTJ*

Pusat Kos®

Taraf Jawatan®

Kod Jawatan*

Tangga Gaji*

Bulan Pergerakan Gaji

Elaun Kritikal

Maklumat Perjawatan Terkini

:|FAKULTI KEJURUTERAAN
:|U.J510600.0100.00000

:|TETAP Sistem Saraan®
:|PENSYARAH KANAN (DS51)

:|PB Gaji Bulanan (RM}*
:|Oktober

- #lyy Elaun Wilayah

:|SISTEM SARAAN MALAYSIA 2012

1|B435.00

Pastikan Maklumat Perjawatan staf adalah betul
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C) Tab Emolumen

&6

Emolumen

Pengesahan

r— Emolumen

r—Maklumat Tarikh Penting Emelumen

Bulan Gaji 11012019
fRenn o lbsioz019 | i oot
HR Terkini :05/10/2019 Tarikh Bayar - 117/110/2019
—Maklumat BKRP dan Surat Rujukan
No Surat : Tarikn Surat 17/09/2019
Rujukan UTM.J.51.06/12.16/1/14512 (93) |Rujukan i
AyatBKRP ©
DILULUSKAN CUTI BERSALIN BERGAJI PENUH KALI KE DUA MULAI 6/8/2019 SEHINGGA 1/12/19 (90 o
HARI). A

{*} - Mohon pastikan ayat BKRP ditulis dengan lengkap dan tepat sebelum "SUBMIT" ROC

1. Lengkapkan:
¢ No. Surat Rujukan
e Tarikh Surat Rujukan
o Ayat BKRP dan tekan butang save

@EHME_HHLLHM_ELM_[EIEE yang layak diterima

—Cadangan/Panduan Mewujudkan Emolumen :

@

1. Emolumian Berarusan

dicadangkan.

0110/2019 hingga 28/0%72049 0 J
@_ | 2. Emolumen ProRate{Gap Baru) — e
@I . 3. Emolumen ProRate{Gaj Semasa) @
! hingoa
[F 4, Emolumen Tun kan Bn e @
@ Sman Tunggakan Profiate 061092019 | mingga 301082019 x
[ 5. Emol T kan Penuh * e
ﬂ- malumen Tunggakan Penu hingga
@' | & Emolumen Lesinan Prorate * 0 f
-- hingga
@ | 7. Emolumen Lebinan Penuh @
" hgga

(") - Sebarang Perubahan gaji staf hendaklah diambil kira semasa penetapan Emolumen Tunggakan dalam tempoh yang

2. Paparan akan menunjukkan Cadangan/Panduan Mewujudkan Emolumen iaitu
Emolumen Tunggakan ProRate, namun cadangan tersebut tidak bersesuai
dengan kes yang berkaitan. Emolumen yang perlu diwujudkan adalah Emolumen

Berterusan dan Emolumen Lebihan ProRate.
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Cadangam’Panduan Mewujudkan Emolumen :

@V

1. Emolumen Berterusan

:10110/2015

hingga | 28/09/2049

Bagi memberhentikan bayaran gaji atau elaun di bahagian Emolumen Berterusan, mohon letakkan nilai RM 0 pada
gaji dan elaun tersebut hagi mengelakkan hayaran terus dibuat di UTMFIN. Contoh
Emolumen Berterusan di bayar sehingga 09/2049

Bulan Mula |Bulan Tamat
1 01/10/2019 28/09/2040 IMBUHAN TETAP KERAIAN 102019 092040 500.00
3 102019 Na2049 700 .00
r 3 01/10/2019 28/09/2049 ELAUN KRITIKAL 011 102019 092049 0.00 I
) U110 2019 26709720498 GAJ] PORUR (41000 102019 ualu4o oa22.0U
5 01/10/2019 28/09/2040 ?ggﬂém SARA HIDUP 005 102010 002049 300.00
JUMLAH EMOLUMEN : 8,035.00

-

3. Pada Emolumen Berterusan di bayar sehingga 10/2019 untuk Elaun Kritikal perlu
dikosongkan pada amaun RM0.00

[

@[ ]

G. Emolumen Lebihan ProRate *

hinaga

@[]

7. Emolumen Lebinan Penuh *

hingga

Sebarang Perubahan gaji staf hendaklah diambil kira semasa penetapan Emolumen Tunggakan dalam tempoh yang
dicadangkan.

HE

Emolumen Lebihan ProRate di bayar pada 10/2019

06/09/2019 30/09/2019 POT BALIK ELAUN KRITIKAL

Tarikh Tamat

211

Bulan Tamat
Bayar

102019 102019 =

268.12

JUMLAH EMOLUMEN :

-268.12

4. Perlu jana potongan balik Elaun Kritikal mulai 6 September 2019 hingga

30 September 2019.
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D) Tab Pengesahan

G

Emolumen

Perjawatan

Pengesahan

— Pen

—P

Pegawai P

Peranan Pengesahan
Senarai Pegawai
Pengesah

Jawatan

© PEMOLONG PENDAFTAR PERKHIMATAN ROC ¥

ila Pilin v

[ 9802 - SAIDATUL AKMAL BINTI ABDUL HAMID
11472 - SAIDATUL AKMAR BINTI MOHD SAZALI

11508 - MOHD AZAHARI BIN AYOB

Peranan Pengesahan [ NoPekeria ]

Nar a Staf _ pengesahFk

r—Pengesahan Kerani
Mo Pekerja
Mama Staf
PEMBANTU TADEIR (P/Q) (NA19)
JABATAN PENDAFTAR

Jawatan

Fakultidabatan

Status DRAFT
Tarikh 09/10/12019
Ulasan

1. Sila pilih dropdown pada nama pegawai pengesah

2. Tekan butang submit.

Selesai
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JENIS D
KAJIAN KES 7:
KENAIKAN PANGKAT

Situasi

KENAIKAN PANGKAT KE JAWATAN PEGAWAI TADBIR (GRED N54)

TAHNIAH! Mesyuarat Jawatankuasa ePengurusan Universiti Bil. 17/2019 benank.h
21 Ogos 2019 telah meluluskan kenaikan pangkal saudara ke jawatan Pegawai Tadbir
(Gred N54) berkuat kuasa mulai 21 Ogos 2019. Sehubungan dengan ini, tarikh pergerakan
gaji tahunan saudara berubah iaitu pada bulan Julai.

L. Dengan kelulusan kenaikan pangkat, gaji saudara adalah dipinda daripada matagay
RM10,211.41 atas gred gaji N52 kepada matagaji RM 10,531.41 pada gred gaji N54
(Gaji Minimum RM 6,072.00 - Gaji Maksimum RM 13,138.00). Saudara akan dibayar
imbuhan bulanan seperti berikut:-

a) Imbuhan Tetap Perumahan - RM900.00
b) Imbuhan Tetap Keraian - RM800.00
¢) Banluan Sara Hidup - RM300.00

(Imbuhan Tetap dan Elaun adalah tertakluk kepada syarat kelayakan staf)

3. Penempatan saudara adalah tidak berubah sehingga Universiti membuat keputusan
sebaliknya. Keputusan Universiti mengenai penempatan selepas ini adalah muktamad
Saudara dikehendaki melengkapkan Surat Penerimaan Jawatan dan Surat Aku Janji yang
dilampirkan dalam tempoh empat belas (14) hari dari tarikh surat ini dikeluarkan. Kegagalan
saudara mengembalikan surat berkenaan boleh menyebabkan tawaran ini terbatal dengan
sendirinya.

Cara Penyelesaian

Staf diberikan kenaikan pangkat ke Jawatan Timbalan Pendaftar (N54) berkuatkuasa mulai
21 Ogos 2019. Roc yang perlu disediakan adalah ROC naik pangkat, Kod kumpulan ROC ialah
03 Naik Pangkat. Terdapat Emolumen Tunggakan ProRate dan Emolumen Tunggakan Penuh
yang perlu diwujudkan kerana ROC dijana pada bulan semasa iaitu bulan Oktober 2019.
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Tatacara Penyediaan Manual ROC bagi Kenaikan Pangkat

UNIVERSITI TEKNOLOGI MALAYSIA

RESEARCH UNIVERSITY

Call Developer

UTM Portal Management System

UTM-Portal

innovative @ entrepreneurial @ global

Userid : kerani01 [Logout] [ English ]

ROC ®

Skrin Penyediaan PSM ROC Online

No Pekeria
Nama Staf
Fakutti: | Sila Pilh v

Jenis Lantikan: | Sila Pilih v

®©—ocoo

Jawatan

Status Staf

Nama Staf

01-LANTIKAN PERTAMA DI UTM
(KAKITANGAN BARU)

PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT
KANAN (FA44A)

ZALINA BINTI

ZAHART PENDAFTAR

Langkah - langkah:

1. Masukkan Nombor Pekerja
2. Tekan Butang lkon ‘Search’
3. Sistem akan menjana staf yang dicari berdasarkan nombor pekerja

A) Tab Perjawatan

Perincian ROC Online

Peribadi

Nama Staf Jawiatan TIMBALAN PENDAFTAR (NAS4)

No Pekerja Fakulti FAKULTI KEJURUTERAAN

No Rujukan ROC 0301/2019/000203 Status ROC APPROVED

@ 9 Perjawatan
Perjawatan

Tarikh Mula - P
Berkhidmat Kerajaan 01411990 rarikh Masuk UTM 011111990
FakultvJabatan FAKULTI KEJURUTERAAN Kod PTJ J510101
Bahagian PEJABAT PENTADBIRAN
Unit FAKULTI KEJURUTERAAN
Taraf Jawatan TETAP Tarikh Lantikan Terkini 21082019
Kumpulan Perkhidmatan S5M - Kumpulan Pengurusan dan Profesional Tarikh Sah Javatan 30/05/1995
Status Staf 16 - NAIK PANGKAT Tarikh BTN
No Fail Peribad: UTM.J.10.01/12.16// Tarikh Lapor Diri 18032018
Jawratan TIMEALAN PENDAFTAR (NA52) Tangga Gaj PE-RM10211.41

Pastikan maklumat Perjawatan staf adalah tepat
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B) Tab ROC

®9 - e
-ROC
Mo Rujukan ROC 0301/2019/000203
Kod Kumpulan ROC * 03 - NAIK PANGKAT
Kod Kategori ROC * 0301 - NAIK PANGKAT
Kod Jenis ROC " 030101 - NAIK PANGKAT
Tarkn Kuatcuasa * 21/0812019 Tarikh Hingga 020712027
NOTA :
Tarikh Hinaga : Tarikh Hinooa di“pre-default"kan kepada Tarikh Pencen (untuk staf TETAP) atau Tarikh Tamat Kontrak (untuk staf KONTRAK/RARO)
1. Sila pilih dropdown seperti berikut:
¢ Naik Pangkat (03)
¢ Naik Pangkat (0301)
¢ Naik Pangkat (030101)
e Tarikh Kuatkuasa : 21/08/2019
Kod PTJ J510101- FAKULTI KEJURUTERAAN
Pusat Kos U.J510100.0100.00000- FAKULTI KEJURUTERAAN (PEJABAT PENTADBIRAN) (SEDIA ADA - UMUM)
Taraf Jawatan TETAP Sistem Saraan SISTEM SARAAN MALAYSIA 2012
Kod Jawatan NAS2A- TIMBALAN PENDAFTAR (NAS2)
Tangga Gaji Ps Gaji Bulanan (RM) 10211.41
Bulan Pergerakan Gaji Januan
Perja Terkini
Kod PTJ J510101 - PEJABAT DEKAN v
Pusat Kos* U_.J510100.0100.00000 - FAKULTI KEJURUTERAAN (PEJABAT PENTADBIRAN) (SEDIA ADA - UMUM) v
TETAP v Sistem Saraan” SISTEM SARAAN MALAYSIA 2012 v

NAS4A - TIMBALAN PENDAFTAR (NAS4) v I
P6 - Gajl Minimum: RIM6,072 00 Gajl Maksimum: RM13,138 00 KGT. RM320.00 v I aji Bulanan (RM)" © 10531.41

®

Pergerakan  Julai v @ @

Elaun Wilayah Ya

Kemaskini :

N

Kod Jawatan = NA54A —TIMBALAN PENDAFTAR (NA54)

3. Tangga Gaji = P6 - Gaji Minimum RM®6,072.00 Gaiji
KGT RM320.00

Gaji Bulanan = RM 10 531.41

5. Bulan Pergerakan Gaji = Julai

»

Maksimum RM13,138.00
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C) Tab Emolumen

@9 omerwm

—Maklumat Tarikh Penting Emolumen

Bulan Gaji : 06/2019
Tarikh Tutup ROC 4 106/
HR Terkini 11/06/2019 Tarikh Bayar 25/06/2019

—Maklumat BKRP dan Surat Rujukan

Iun Surat Rujukan UTM.(S)J.02.02/12.18/1/2 JLD.23 968) Tarikh Surat Rujukan ~|09/052019 i I
DINAIKAN PANGKAT KE PEGAWAI TADBIR (NA48) NA4SE DAN DITUKARKAN KE FAKULTI KEJURUTERAAN MULAI @
020622019

Catatan

{*] - Mohon pastikan ayat BKRP ditulis dengan lengkap dan tepat sebelum ~SUBMIT® ROC

Lengkapkan:

6. Masukkan No. Surat Rujukan dan Tarikh Surat Rujukan
7. Masukkan Ayat BKRP

©_Ruiuhn;_&klumLﬁLAuNJ.EIAE yang layak diterima

r— Cadangan/Panduan Mewujudkan Emolumen :

A\
( 1. Emolumen Berterusan
Qv . 0171072019 | hingga [02/07/2027
7>
g 2 Emolumen ProRate(Gaji Baru) —
o
v.g 3. Emolumen ProRate(Gaj Semasa)
hingga
©

4 T kan ProR .
L 4 Eemen T P 210082019 | hingga [31/0872019

©

v 5. Emolumen Tunggakan Penuh 0170972019 hingga 3010972019

©

S
of| . Emshmmen Lobhan ProRule 210872019 | hingga [31/08/2019

( 7 P .
Qv Emolumen Lebian Fenun 010972019 | hingga [30/09/2019

(") - Sebarang Perubahan gaji staf hendaklah kira ap pan Emol Tunggakan dalam tempoh yang
dicadangkan.
Emolumen Semasa Semakan Emolumen
Bulan Mula Bulan Tamat
O T e N T il Sl O
01/06/2015 02/07/2027 ELAUN KHAS UTM (T) 062015 072027 . 0.00
2 01/06/2015 02/07/2027 IMBUHAN TETAP KERAIAN oo4 062015 072027 600.00
3 01/06/2015 02/07/2027 IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 003 062015 072027 700.00
4  01/02/2019 02/07/2027 ?:g&’)‘“ SARA HIDUP 005 022019 072027 300.00
S 01/04/2019 02/07/2027 GAJI POKOK 001 042019 072027 10211.41
JUMLAH EMOLUMEN : 11,811.41

8. Emolumen yang berkaitan

o Wujudkan Emolumen Tunggakan ProRate dari tarikh 21/08/2019 sehingga 31/08/2019
e Wujudkan Emolumen Tunggakan Penuh dari tarikh 01/09/2019 sehingga 30/09/2019
kerana ROC dijana pada bulan semasa.
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Bagi memberhentikan bayaran gaji atau elaun di bahagian Emolumen Berterusan, mohon letakkan nilai RM 0 pada
gaji dan elaun tersebut bagi mengelakkan bayaran terus dibuat di UTMFIN. Contoh
Emolumen Berterusan di bayar sehingga 07/2027

Bulan Mula |Bulan Tamat

01/10/2019 02/07/2027 GAJI POKOK 001 102019 072027 10531.41

z 01/10/2019 02/07/2027 IMBUHAN TETAP KERAIAN 004 102019 072027 800.00
3 01/10/2019 02/07/2027 IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 003 102019 072027 900.00
4 01/10/2019 02/07/2027 ?ég&’)"“ SARA HIDUP 005 102019 072027 300.00
JUMLAH EMOLUMEN : 12,531.41

Emolumen Tunggakan ProRate di bayar pada 10/2019

Bulan Mula | Bulan Tamat

TUNGGAKAN GAJI POKOK

1 21/08/2019 31/08/2019 20190 101-19 102019 102019 113.55
TUNGGAKAN IMBUHAN

2 21/08/2019 31/08/2019 TETAP PERUMAHAN 2010 103-19 102019 102019 70.97
/ TUNGGAKAN IMBUHAN

3 21/08/2019 31/08/2019 TETAP KERAIAN 2019 104-19 102019 102019 70.97

JUMLAH EMOLUMEN : 255.49

Emolumen Tunggakan Penuh di bayar pada 10/2019

- - 2 Bulan Mula Bulan Tamat

TUNGGAKAN IMBUHAN

1 01/09/2019 30/09/2019 INOCHHAL EHELE N o 103-19 102019 102019 200.00
TUNGGAKAN IMBUHAN

2 01/09/2019 30/09/2019 TJECCAKAR THOLHS 104-19 102019 102019 200.00

3 01/09/2019 30/09/2019 ;g;“gGAK‘“N GAJI POKOK 101-19 102019 102019 320.00

JUMLAH EMOLUMEN : 720.00

Emolumen Hasil Akhir dibayar pada 10/2019
Bulan Mula |Bulan Tamat
Bayar Bayar

01/10/2019 02/07/2027 GAJI POKOK 102019 072027 10,531.41

2 01/10/2019 02/07/2027 IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 003 102019 072027 900.00

3 01/10/2019 02/07/2027 IMBUHAN TETAP KERAIAN 004 102019 072027 800.00

4  01/10/2019 02/07/2027 (ng;_%‘“" SARA HIDUP 005 102019 072027 300.00

5 21/08/2019 31/08/2019 12—3’1"96‘3‘“("” GAJL POKOK 101-19 102019 102019 113.55
TUNGGAKAN IMBUHAN

6 21/08/2019 31/08/2019 TINCCIKLINBLNAN o 103-19 102019 102019 70.97
. , TUNGGAKAN IMBUHAN

7 21/08/2019 31/08/2019 TUNCOPKAN TMBUHA 104-19 102019 102019 70.97

8 01/09/2019 30/09/2019 ;g’l“QGGA“N Sl 101-19 102019 102019 320.00
TUNGGAKAN IMBUHAN

9 01/09/2019 30/09/2019 TUNESTEAN TSN o 103-19 102019 102019 200.00
TUNGGAKAN IMBUHAN

10 01/08/2019 30/09/2019 JUNSGAKAR TBUHA 104-19 102019 102019 200.00

JUMLAH KESELURUHAN EMOLUMEN : 13506.90

9. Pada bahagian Emolumen Hasil Akhir, pastikan maklumat staf adalah betul dan emolumen
yang diwujudkan di bahagian Cadangan/Panduan Mewujudkan Emolumen dipaparkan.
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D) Tab Pengesahan

2 PENOLONG PENDAFTAR PERKHIMATAN ROC

PEGAWAL TADBIR (NA48

Uasar

o Savena
Nama St
saan PEMBANTU TADBIR (P/0) KANAN KUP (NA22)
Fakut. Jasatan JABATAN CANSELERI
Staws ‘SUBMITTED ]
Taricn 02062019
Vasar

r e Fegawail
o Pexera
Narma Staf
Jowatan PEGAWAI TADBIR (NA4S)
F kot Jadatan FFAKULTI KEJURUTERAAN
Stans APPROVED
Tarik 021062019

dizakan

10. Sila pilih dropdown pada nama pegawai pengesah dan tekan butang submit.

Selesai
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