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1.0 TUJUAN

Arahan kerja ini disediakan adalah untuk menerangkan cara-cara pengurusan
tamat Penajaan Pengajian Separuh Masa (Staf Pelaksana).

Arahan kerja ini terpakai kepada semua staf Pelaksana yang telah diluluskan
Penajaan Pengajian Separuh Masa.

3.1 Polisi Sumber Manusia UTM
3.2  Polisi Latihan dan Pembangunan Staf UTM

3.3 Prosedur Penajaan Pengajian Separuh Masa (Pindaan 2022)

4.1 Tamat Penajaan Pengajian Separuh Masa

Adalah satu proses kerja bagi staf Pelaksana yang telah mengikuti dan

tamat menjalani Pengajian Separuh Masa.

2.0 SKOP
3.0 SUMBER RUJUKAN
4.0 DEFINISI
5.0 SINGKATAN

5.1 PPSM (SP)

5.2 PPP
5.3 PLJP
54 CTLD
5.5 TPK

5.6 PPK (SPP)

5.7 PTPO (SPP)

- Penajaan Pengajian Separuh Masa (Staf Pelaksana)

- Pengurusan, Profesional dan Pelaksana

- Program Latihan Jangka Panjang

- Pusat Pembangunan Bakat dan Kepimpinan

-  Timbalan Pendaftar Kanan

- Penolong Pendaftar Kanan (Seksyen Pembangunan

Profesional)

-  Pembantu Tadbir

(Perkeranian /Operasi)

(Seksyen

Pembangunan Profesional)
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5.8 PTPO (W) - Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi) Kewangan
5.9 MPLPPK - Mesyuarat Panel Latihan Pembangunan dan Pecah
Kontrak
5.10 MJKPBPP - Mesyuarat Jawatankuasa Pembangunan Bakat dan
Pelan Penggantian
5.11 PSM PTJ - Pengurusan Sumber Manusia Pusat Tanggungjawab
5.12 BRP - Buku Rekod Perkhidmatan
5.13 PPUU - Pejabat Penasihat Undang-Undang
5.14 BRP - Buku Rekod Perkhidmatan

6.0 KETERANGAN ARAHAN KERJA

Pegawai Proses
Bertanggungjawab
PPK (SPP), PTPO 6.1  Mengeluarkan peringatan satu (1) bulan sebelum lapor
(SPP) diri tamat penajaan separuh masa secara emel kepada
staf PPSM (SP) dan menyertakan dokumen-dokumen
sebagaimana berikut:
a) Borang Lapor Diri Tamat Penajaan Pengajian
Separuh Masa
b) Salinan Surat Senat/ Skrol/ Transkrip penuh
PPK (SPP), PTPO 6.2  Menerima Borang Lapor Diri Tamat PPSM (SP) setelah
(SPP) staf lapor diri di PTJ dalam tempoh 14 hari dari tarikh
lapor diri beserta salinan Surat Senat/ Skrol/
Transkrip penuh (Jika telah selesai Pengajian)
PPK (SPP), PTPO 6.3 Mengemaskini tarikh lapor diri dan status pengajian di
(SPP), PSM PTJ dalam rekod data di peringkat urus setia dan kemaskini
di BRP diperingkat PSM PTJ.
PPK (SPP), PTPO 6.4 Surat tamat PPSM (SP) akan dikeluarkan bagi yang
(SPP) berjaya menamatkan pengajian mengikut tempoh yang
ditetapkan.
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Pegawai
Bertanggungjawab AL
PPK (SPP), PTPO 6.5 Membuat perakuan pecah kontrak sekiranya staf gagal
(SPP), PSM PTJ, menamatkan pengajian dalam tempoh penajaan yang
PPUU ditetapkan dan dikemukakan ke Pejabat Penasihat
Undang-Undang.
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CARTA ALIR
Standard Carta Alir Tanggungjawab
Mula
Menghantar emel
peringatan satu (1) PPK (SPP), PTPO
bulan sebelum lapor (SPP)
6.1 diri tamat penajaan
separuh masa secara
emel kepada staf PPSM
(SP).
Menerima Borang
A 4 Lapor Diri Tamat PPSM
6.2 (SP) setelah staf lapor PPK (SPP), PTPO
Membuat perakuan diri di PTJ dalam (SPP)
pecah kontrak tempoh 14 hari dari
sekiranya staf gagal tarikh lapor diri beserta
menamatkan salinan Surat Senat/
pengajian dalam Skrol/ Tr.anskrip
tempoh penajaan penuh (Jika t.e?lah
yang ditetapkan dan selesai pengajian)
dikemukakan ke v o
Pejabat Penasihat Kemaskini tarikh lapor | PPK (SPP), PTPO
Undang-Undang. 6.3 diri dan status (SPP), PSM PTJ
pengajian
6.5 PPK (SPP), PTPO
(SPP), PSM PTJ,
Tidak Selesai ] PPUU
Pengajian Selesai
Pengajian
6' 4 Keluarkan surat tamat | PPK (SPP), PTPO
: PPSM (SP) (SPP)
> Selesai
7.0 REKOD
7.1 Borang Lapor Diri Tamat Penajaan Pengajian Separuh Masa (JP-F02.28)

7.2

Salinan Surat Senat/ Skrol/ Transkrip penuh
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