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1.0 TUJUAN

Tujuan arahan kerja ini disediakan adalah untuk menerangkan proses pelantikan
staf Akademik dan staf Kumpulan Pengurusan dan Profesional Antarabangsa
bertaraf kontrak.

2.0 SKOP

Semua staf Akademik dan Kumpulan Pengurusan dan Profesional Antarabangsa
bertaraf kontrak.

3.0 SUMBER RUJUKAN

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5

Maklumat Perangkaan Perjawatan Staf Universiti

Skim Perkhidmatan bagi jawatan-jawatan yang berkaitan di UTM

Perintah Am & Arahan Pentadbiran

Pekeliling Perkhidmatan dan Surat Pekeliling Perkhidmatan

Garis Panduan Pelantikan Pengurusan Tertinggi JUSA Kementerian

Pengajian Tinggi (KPT)

4.0 DEFINISI

4.1

Staf Akademik Antarabangsa

Tenaga pengajar Universiti yang meliputi jawatan Profesor (Gred Khas
VK5/VK6/VK7) dan Profesor Madya (Gred DS53/DS54), Pensyarah Kanan
(Gred DS51/52), Pensyarah (Gred DS45) dan Guru Bahasa (Gred
41/44/48/52/54).




DOKUMEN DIKAWAL
(Batal Jika Tidak Dicop Merah)

01 SEPT 2023

Pusat Kawalan Dokumen
JABATAN PENDAFTAR UTM - BSM

JABATAN PENDAFTAR JP/BSM/PPS/01.05
Tarikh Kuatkuasa : 01.09.2023
UTM ARAHAN KERJA PENGAMBILAN | Edisi : 5
UNIVERSITI TEKNOLOGI MALAYSIA DAN PELANTIKAN STAF Pindaan : O
ANTARABANGSA Muka : 3/8

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

Staf Kumpulan Pengurusan dan Profesional Antarabangsa

Staf Kumpulan Pengurusan dan Profesional Antarabangsa yang mempunyai
kepakaran dan pengetahuan tinggi dalam bidang tertentu.

Perangkaan Perjawatan Staf Universiti

Taburan dan pengisian jawatan kontrak di Pusat Tanggungjawab (PTJ) yang
dikemaskini setiap bulan oleh Bahagian Sumber Manusia Pejabat
Pendaftar.

Skim Perkhidmatan

Terma dan syarat-syarat lantikan bagi sesuatu jawatan.

Perintah Am & Arahan Pentadbiran

Peraturan yang diterimapakai oleh jabatan kerajaan termasuk Badan
Berkanun dalam urusan hal ehwal perkhidmatan staf.

Pekeliling Perkhidmatan

Pekeliling yang dikeluarkan oleh pihak kerajaan dari semasa ke semasa.

Surat Pekeliling Perkhidmatan

Surat pemakluman mengenai maklumat tambahan atau pindaan yang
dibuat pada pekeliling perkhidmatan dari semasa ke semasa.
Jawatankuasa Pemilih Kumpulan Pengurusan dan Profesional/
Jawatankuasa Pemilih Guru Selain dari Jawatan Kursi

Jawatankuasa yang memberi nasihat dan perakuan kepada Pihak Berkuasa
Melantik untuk melantik seseorang dalam perkhidmatan Universiti.
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5.0 SINGKATAN

5.1
5.2
5.3

5.4

5.5
5.6
5.7

5.8
5.9
5.10
5.11
5.12
5.13

BSM
TPK
TP

PP

PT(P/O)
Std.
JPP

JPG
JPA
ROC
cv
BKRP
PTJ

Bahagian Sumber Manusia
Timbalan Pendaftar Kanan

Timbalan Pendaftar (Seksyen Perjawatan dan
Kenaikan Pangkat)

Penolong Pendaftar (Seksyen Perjawatan dan
Kenaikan Pangkat)

Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi)
Standard

Jawatankuasa Pemilih Kumpulan Pengurusan dan
Profesional

Jawatankuasa Pemilih Guru Selain Jawatan Kursi
Jabatan Perkhidmatan Awam

Penyata Perubahan Pendapatan

Curriculum Vitae

Buku Kenyataan Rekod Perkhidmatan

Pusat Tanggungjawab
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6.0 KETERANGAN ARAHAN KERJA

Pegawai

Bertanggungjawab ket e

PP, PT(P/O) 6.1 Memastikan kekosongan dan keperluan pengisian jawatan di
fakulti/bahagian
Nota:

Sekiranya kekosongan jawatan di fakulti tiada maka
pelantikan berasaskan kepada keperluan fakulti.

PP, PT(P/O) 6.2 | Menyemak maklumat/dokumen permohonan pelantikan
dari PTJ mengikut senarai semak pelantikan staf akademik
antarabangsa.

PP, PT(P/O) 6.3 | Menyediakan dokumen permohonan untuk penilaian
Jawatankuasa Pemilih Bagi Jawatan Guru Selain Jawatan
Kursi (JPG)

i) Laporan Temubual / Temuduga

ii) Jadual Perakuan Pelantikan

iii) Curriculum Vitae Calon

iv) Salinan Sijil Akademik/Salinan Surat Pengesahan
Senat /Salinan Surat Pengesahan Lulus Pengajian

PP, PT(P/O) 6.4 | Menyemak keputusan JPG
Nota:

Bagi calon yang tidak berjaya dan dalam pertimbangan,
surat makluman akan dikeluarkan.

PP, PT(P/O) 6.5 | Menyediakan dan mengimbas kertas kerja perakuan untuk

kelulusan Jawatankuasa Pengurusan Universiti
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Pegawai
Bertanggungjawab

Tindakan

PP, PT(P/O)

6.6

Menerima keputusan JPU yang meluluskan atau tidak
meluluskan permohonan pelantikan staf antarabangsa

Nota:

Bagi calon yang tidak Berjaya dan dalam pertimbangan,
surat makluman akan dikeluarkan

PP, PT(P/O)

6.7

Mengeluarkan surat tawaran bagi calon yang berjaya

PP, PT(P/O)

6.8

Menyediakan ROC online dan merekodkan dalam BKRP
(bagi staf dibawah seliaan BSM)

PP, PT(P/O)

6.9

Calon melapor diri
Nota:
Staf akademik akan melapor diri di fakulti masing-masing

Staf Kumpulan Pengurusan dan Profesional akan melapor
diri di Pejabat Pendaftar

PP, PT(P/O)

6.10

Menerima kelulusan Imigresen (calling visa / pas penggajian)

Nota:

Calling visa akan dihantar kepada calon yang berada di luar
negara

PP, PT(P/O)

6.11

Memohon passport daripada staf / tanggungan (jika
berkenaan)

PP, PT(P/O

6.12

Mendapatkan salinan dokumen berikut daripada fakulti
untuk direkodkan :

1) Pas Penggajian
i) Penerimaan Jawatan (LoA)
iii) Syarat Kontrak

iv) Laporan Kesihatan
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CARTA ALIR
Standard Carta Alir Tanggungjawab
<£> Mula
6.1 Terima perakuan pelantikan PP, PT(P/O)
Dokumen dari PTJ
dipulang .
_kan J Tidak Semak maklumat/dokumen
pelantikan dari PTJ PP, PT(P/O)
Ya
6.3 Sediakan dan imbas maklumat/
l dokumen untuk Mesvuarat JPG PT(P/0)
Surat Tidak
makluman j¢—— Semak keputusan JPG PP
dikeluar-
kan Y
Sedia & imbas kertas kerja PP, PT(P/O)
6.5 | perakuan untuk kelulusan JPU
Surat <— Terima keputusan JPU PT(P/0O)
;nakluma Tidak ¢
dikeluar-
< Keluarkan surat tawaran kepada
kan o7 calon yang berjaya PP, PT(P/O)
Y
v -
6.8 Sediakan ROC dan kemaskini PP, PT(P/O)
BKRP
v
SelesaiO Selesai PP, PT(P/O)
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7.0 REKOD KUALITI
7.1  Kertas kerja kelulusan pengurusan Universiti
7.2  Surat kelulusan dari Jabatan Perkhidmatan Awam
7.3  Surat tawaran
7.4  Penyata Perubahan Pendapatan
7.5 Buku Kenyataan Rekod Perkhidmatan
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