
TAKLIMAT LAPOR DIRI
STAF BAHARU

Seksyen Perkhidmatan Dan Saraan

Bahagian Sumber Manusia

Jabatan Pendaftar





1 4 6 6 72

ITEM

BRIEFING 

BY HR 

DIVISON

MATRIC 

CARD

REPORT FOR  

DUTY TO PTJ/ 

FAC 

UTM ID FOR 

EMAIL & 

SYSTEM

VEHICLE

STICKER 

MEDICAL & 

MILEAGE 

CLAIM

ASSET 

DECLARATION 

(ISYTIHAR

HARTA)

LOCATION /

SYSTEM

REGISTRAR’S 

OFFICE

UTM CAMPUS 

CONNECT HUB

(BANGUNAN

F54)

FACULTY/ DEPT FACULTY/ DEPT MyUTM & BK UTMFin UTMHR

DAYS 1 1 1 1 - 3 ONLINE 

ONLINE 

(WITHIN 14 

DAYS AFTER 

REPORT  DUTY)

ONLINE 

(WITHIN 3 

MONTH)
(MESYUARAT JKTT

PHT BIL. 1/2022)

8

*ACID ID - PORTAL WEB MyUTM, Aplikasi UTM SMART

53

ALIRAN KERJA LAPOR DIRI STAF BAHARU







LOKASI :

UTM CAMPUS CONNECT HUB

(BANGUNAN F54)
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PAPARAN iHadir V2 (https://ihadir.utm.my)





TAWARAN JAWATAN

S
T

A
T

U
S

TETAP

Tempoh Percubaan 

1 – 3 tahun

Pengesahan Dalam 
Perkhidmatan

KONTRAK Tempoh kontrak

SEMENTARA Tempoh kontrak 



PERGERAKAN GAJI TAHUNAN

Pergerakan Gaji Tidak secara automatik dan akan ditentukan oleh Ketua Jabatan berdasarkan

prestasi perkhidmatan.

TARIKH LANTIKAN TARIKH PERGERAKAN GAJI

1 Januari – 31 Mac 1 Januari tahun berikutnya

1 April – 30 Jun 1 April tahun berikutnya

1 Julai – 30 September 1 Julai tahun berikutnya

1 Oktober – 31 Disember 1 Oktober tahun berikutnya

Status Permanent Contract - Local

Pergerakan Gaji Tahunan Tahunan (Max 5 tahun)

Skor Penilaian Prestasi 60% 85%

Gaji adalah muktamad setelah staf melapor diri. 



BUKU-PANDUAN-ETIKA-BERPAKAIAN-

DAN-PENAMPILAN-KE-PEJABAT

**Aturan pakaian ini tidak terpakai kepada staf yang dibekalkan pakaian

seragam, staf yang menghadiri acara rasmi atau yang menghadiri istiadat

atau majlis rasmi yang telah ditetapkan pakaian mengikut jenisnya.

Pengecualian juga kepada staf yang sedang menerima rawatan atau diberi

nasihat oleh doktor perubatan Kerajaan berhubung pakaian yang sesuai

untuk ke tempat bertugas.

https://registrar.utm.my/wp-content/uploads/2024/01/BUKU-PANDUAN-ETIKA-BERPAKAIAN-DAN-PENAMPILAN-KE-PEJABAT-20240123_web.pdf
https://registrar.utm.my/wp-content/uploads/2024/01/BUKU-PANDUAN-ETIKA-BERPAKAIAN-DAN-PENAMPILAN-KE-PEJABAT-20240123_web.pdf


Kadar kelayakan cuti rehat lantikan mulai 1 Januari 2009 (PP Bil 14/2008)

KELAYAKAN CUTI REHAT
KUMPULAN/ GRED < 10 TAHUN PYM > 10 TAHUN PYM

Pengurusan Tertinggi 25 hari 25 hari

6 - 14 25 hari 25 hari

2 - 5 25 hari 25 hari

1 20 hari 25 hari

** Nota :

1. Bagi staf Tetap : Baki cuti yang tidak dapat dihabiskan pada tahun semasa boleh dibawa ke tahun

hadapan terhad kepada separuh dari kadar kelayakan cuti tahunan. Namun baki cuti tahun pertama

yang tidak dapat dihabiskan akan diluputkan pada tahun ke tiga.

2. Baki cuti Perkhidmatan Kontrak yang telah tamat tidak boleh di bawa ke perkhidmatan kontrak baharu.

3. Baki cuti dari agensi lama dan Pengumpulan cuti rehat di agensi lama tidak boleh dibawa ke

perkhidmatan di UTM



Apakah Syarat Umum Pengesahan Dalam Perkhidmatan?

Tempoh Percubaan

1 – 3 tahun

Program Transformasi

Minda

1

2

3

Peperiksaan

Perkhidmatan

Awam

(jika berkaitan)

4

5

Perakuan Ketua

Jabatan

Syarat

tambahan?



SYARAT TAMBAHAN STAF AKADEMIK 

UTM

i. Sekurang-kurangnya satu (1) Penerbitan

SCOPUS/WOS/ERA;

ii. Sekurang-kurangnya satu (1) peranan sebagai

Ketua Projek Penyelidikan (PI);

iii. Pencapaian h-indeks (SCOPUS/WOS)

sekurang-kurangnya satu (1)

Apakah Syarat Tambahan Pengesahan Dalam Perkhidmatan?
Syarat Penerangan

Penilaian Prestasi

Akademik : Markah 80% pada tahun terkini

PPP:

1 tahun servis: 90%

2 tahun servis: 85% (purata)

3 tahun servis: 80% (purata)

Kursus Wajib

1. Sijil Eksekutif Pendidikan Tinggi 

Kompeten (CEC) - staf PPP Gred 41 ke

atas /

2. Sijil Kompetensi Asas Akademik

(SKAA) (staf akademik)

3. Kursus Kompetensi Pegawai

Keselamatan (KKPK)

Rekod Kehadiran Sekurang - kurangnya 95%

Tatakelakuan Pematuhan Aku Janji

Perisytiharan Harta Diluluskan oleh JK Tatatertib



Sebelum dipertimbangkan untuk disahkan dalam perkhidmatan, perlu membuat

pemilihan SKIM PENCEN atau KUMPULAN WANG SIMPANAN PEKERJA (KWSP)

tertakluk :

▪ dilantik buat pertama kalinya ke dalam perkhidmatan UTM pada atau selepas 12 April

1991;

▪ tertakluk kepada syarat dan peraturan yang berkaitan dengan opsyen tersebut yang

akan ditetapkan dari semasa ke semasa.

OPSYEN PERSARAAN

Pegawai diwajibkan bersara apabila mencapai umur 60 tahun.

UMUR PERSARAAN



▪ Pegawai mestilah cukup sihat. Pegawai akan diterima menjawat jawatan ini tertakluk
kepada keputusan pemeriksaan doktor yang memberi perakuan atas kesihatan
pegawai.

▪ Tuntutan bayaran pemeriksaan doktor hanya boleh dibuat bagi pemeriksaan
yang diperoleh daripada Hospital/Klinik Kerajaan dan Pusat Kesihatan UTM dan
terhad kepada amaun yang ditetapkan oleh Universiti.

PEMERIKSAAN KESIHATAN

KURSUS DAN LATIHAN
• Bagi tujuan meningkatkan prestasi perkhidmatan pegawai dikehendaki menjalani kursus dan

latihan dari masa ke semasa yang akan ditetapkan oleh pihak berkuasa Universiti.

• 42 mata CPD setahun dan akan diambil kira 5% di penilaian prestasi tahunan



KEPERLUAN MATA CPD MENGIKUT GRED JAWATAN

18

1 - 4

5 - 8

9 - 13

14 / VU / VK 



DITANGGUHKAN 

MENYERTAI PTM 

DITANGGUHKAN 

PENYERTAAN

KURSUS CEC /

SKAA

TIDAK DIBENAR

MEMOHON GERAN

PENYELIDIKAN 

(RMC)

Wajib mengisytiharkan semua pemilikan harta pegawai dan/atau isteri, suami dan anak,

kepada Jawatankuasa Tatatertib tidak lewat dari 3 BULAN selepas tarikh melapor diri.

PERISYTIHARAN HARTA

DITANGGUHKAN

MENDUDUKI

PEPERIKSAAN

PERKHIDMATAN

IMPLIKASI JIKA 

TIDAK MEMBUAT 

PERISYTIHARAN 

HARTA

PERATURAN /PUNCA KUASA ARAHAN

SURAT AKUJANJI

AKTA 605

PEKELILING PENTADBIRAN UTM

BIL 51/2021

*1. Sijil Eksekutif Pendidikan Tinggi Kompeten (CEC) - staf PPP Gred 41 ke atas /

*2. Sijil Kompetensi Asas Akademik (SKAA) (staf akademik)



Aplikasi Mydigital ID & MyHRMIS Mobile



PORTAL RASMI –

UTM MYPORTAL & APLIKASI UTM SMART  

VIDEO UTMSMART

VIDEO UTMSMART

https://www.youtube.com/watch?v=arG4xNioQc0
https://www.youtube.com/watch?v=arG4xNioQc0&pp=ygUJdXRtIHNtYXJ0


PERMOHONAN 

PELEKAT 

KENDERAAN





PENAMATAN PERKHIDMATAN
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• Tamat disebabkan
tempoh kontrak
tidak disambung
atau tidak
diperbaharui.

• Tertakluk kepada
syarat kontrak
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a

a
n • Tidak memenuhi

syarat pengesahan
dalam perkhidmatan.

• Masih belum sah
melebihi tempoh
lanjutan
(maksimum 5 
tahun)

• Gagal tapisan
Keselamatan

• Gagal mendapat
perakuan Ketua
Jabatan
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n • Tindakan tatatertib
atau menurut
syarat yang 
diperuntukan di 
bawah undang-
undang pencen.

• Ditamatkan di 
bawah JK 
Tatatertib atau
PDKA

• Tidak mematuhi
kehendak dalam
Surat Aku Janji
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• Menyembunyika
n apa-apa
maklumat
tentang
kesihatannya
dalam borang
Pemeriksaan
Perubatan

• Membuat Akuan
Palsu dalam
Surat Akuan
Sumpah (Akuan
Berkanun)

• Meminda atau
memalsukan
apa-apa
dokumen
berhubung
pelantikannya



PELETAKAN JAWATAN

KELAYAKAN PERUBATAN
Status Klinik Panel PKU Hospital/Klinik Kerajaan Rawatan Pergigian

TETAP 1. Pegawai
2. Suami/Isteri
3. Anak Yang Berkelayakan

1. Pegawai
2. Suami/Isteri
3. Anak Yang Berkelayakan

1. Pegawai
2. Suami/Isteri
3. Anak Yang Berkelayakan
4. Ibu bapa Pegawai

RM500 setahun

KONTRAK Tiada 1. Pegawai
2. Suami/Isteri
3. Anak Yang Berkelayakan

1. Pegawai
2. Suami/Isteri
3. Anak Yang Berkelayakan

Tiada

30 hari 
notis

atau
1 bulan 

gaji

Tertakluk 
menyelesaikan 
semua hutang 

Universiti

** Kelayakan perubatan – terhad RM1500 setahun



▪ Pegawai pada setiap masa adalah tertakluk kepada Akta Universiti dan Kolej Universiti,

1971, Perlembagaan Universiti Teknologi Malaysia, Akta Badan-Badan Berkanun

(Tatatertib dan Surcaj) 2000, Statut, Akta, Peraturan, Pekeliling dan lain-lain peraturan

yang berkuatkuasa di Universiti Teknologi Malaysia.

▪ Pegawai di sepanjang perkhidmatan dengan Universiti Teknologi Malaysia dikehendaki

menjalankan tugas, kewajipan dan tanggungjawab yang ditetapkan dari masa ke semasa serta

boleh diarahkan bertugas dimana-mana bahagian dan fakulti di Universiti ini.

TANGGUNGJAWAB PEGAWAI

▪ Pegawai adalah dikehendaki bebas dari sebarang ikatan perjanjian mengenai

biasiswa atau sebagainya dengan pihak yang lain selain daripada Universiti ini dan

sekiranya ada perkara yang berbangkit mengenainya pegawai hendaklah

menguruskannya tanpa melibatkan Universiti Teknologi Malaysia.



univteknologimalaysia utmofficialutm.my

https://registrar.utm.my/bsm/lapordiri-2/

https://registrar.utm.my/bsm/spks/

https://registrar.utm.my/bsm/spks/


TERIMA KASIH

univteknologimalaysia utmofficialutm.my

www.utm.my

http://www.utm.my/
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