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1.0

2.0

3.0

4.0

TUJUAN

Tujuan arahan kerja ini adalah untuk menerangkan proses kerja pelantikan
Pentadbir Akademik Universiti Teknologi Malaysia.

SKOP
Tiada

SUMBER RUJUKAN

3.1  Perlembagaan Universiti Teknologi Malaysia

3.2  Statut Universiti Teknologi Malaysia (Takrif & Makna - 2013 & 2018)

3.3  Peraturan Latihan Ikhtisas UTM

3.4  Peraturan Cuti Sabatikal UTM

DEFINISI

4.1 Pentadbir Akademik
Staf akademik yang dilantik sebagai Dekan, Pengerusi, Pengarah,
Timbalan Dekan, Timbalan Pengarah, Ketua Jabatan, Pengurus,
Pengetua serta jawatan yang diwujudkan oleh Universiti bagi
mengurus tugas-tugas pentadbiran dan akademik di Fakulti, Pusat,
Bahagian dan lain-lain Pusat Tanggungjawab. Felo Kolej Kediaman
TIDAK dikategorikan sebagai Pentadbir Akademik.

4.2  Jawatankuasa Pemilih Pentadbir Akademik Universiti
Pihak yang bertanggungjawab untuk menimbang dan memperakukan
pencalonan kepada Naib Canselor untuk kelulusan

4.3 Jawatankuasa Pemilih Pentadbir Akademik PTJ/Fakulti
Pihak yang bertanggungjawab untuk mempertimbang dan
memperakukan pencalonan kepada Jawatankuasa Pemilih Pentadbir
Akademik Universiti

4.4  Panel Penilai Kompetensi

Pihak yang bertanggungjawab membuat penilaian kompetensi bagi
pencalonan jawatan Pentadbir Akademik Universiti.
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5.0 SINGKATAN
5.1 SGV - Seksyen Governan
5.2 JKPA - Jawatankuasa Pemilih Pentadbir Akademik Universiti
5.3 JPU - Jawatankuasa Pengurusan Universiti
5.4 PTJ - Pusat Tanggungjawab
5.5 TP - Timbalan Pendaftar
5.6 PPT - Penolong Pegawai Tadbir
5.7 PT - Pembantu Tadbir
5.8 Cv - Curriculum Vitae
5.9 NC - Naib Canselor
5.10 TNC (A&A) - Timbalan Naib Canselor (Akademik & Antarabangsa)
5.11 TNC (P&I) - Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan & Inovasi)
5.12 HEK - Hal Ehwal Korporat
6.0 KETERANGAN ARAHAN KERJA

Pegawal. Tindakan

Bertanggungjawab

PPT 6.1 Semak tarikh dan jawatan yang akan tamat tempoh, enam

(6) bulan sebelum tarikh lantikan tamat.
PPT & TP 6.2  Draf iklan kekosongan jawatan Pentadbir Akademik
C ) 6.3 Keluarkan pekeliling iklan kekosongan jawatan Pentadbir
Akademik
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PT/PPT 6.4 Hantar pemakluman tamat tempoh lantikan kepada PTJ

dan minta PTJ kemukakan pencalonan jawatan yang akan
tamat tempoh

Nota :

Bagi jawatan fakulti, pihak fakulti dikehendaki
mengemukakan data pengundian kepada urus setia

PPT & TP 6.5 Terima dokumen pencalonan daripada PTJ/fakulti:
i. Minit Mesyuarat JKPA PTJ/fakulti.

ii. Borang Pencalonan.

iii. CV.

iv. Surat-surat sokongan.

PPT/TP 6.6 Kemukakan senarai calon kepada pihak CTLD untuk tujuan
proses penilaian kompetensi.

PPT/TP 6.7 Menyediakan dokumen-dokumen untuk Mesyuarat JKPA
Universiti.

i. Dokumen pencalonan daripada PTJ/fakulti.
ii. Perakuan pencalonan daripada urus setia.
iii. Laporan pengundian (jawatan fakulti).

iv. Laporan Penilaian Kompetensi.

PT/PPT/TP 6.8 Mengadakan Mesyuarat JKPA Universiti untuk pemilihan
serta perakuan calon-calon Pentadbir Akademik.

PT/PPT/TP 6.9 Hantar perakuan dan minit mesyuarat kepada Pengerusi
(TNC(A&A)/TNC(P&I)) untuk diperakukan dan hantar
kepada NC untuk kelulusan.
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6.10 Sediakan dan hantar surat-surat serta sijil pelantikan
Pentadbir Akademik.

Nota:

i. Surat serta sijil pelantikan Pentadbir Akademik yang
baharu ditandatangan oleh NC.

ii. Surat pelantikan semula ditandatangan oleh NC.

iii. Surat Ucapan Penghargaan ditandatangan oleh
Pendaftar.

6.11 Terima surat-surat pelantikan dan Ucapan Penghargaan
Pentadbir Akademik yang telah ditandatangan dan
diedarkan kepada penerima.

6.12 Sijil pelantikan diserahkan kepada HEK (jika perlu).

6.13 Kemaskini Senarai Pentadbir Akademik, Sistem Jawatan
Giliran dan e-anjung.
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Standard Carta Alir Tanggungjawab
© Semakan tarikh akhir dan
jawatan yang akan tamat tempoh
l pelantikan
Nota:
6.1 i) 6 bulan sebelum
Pembetulan % Deraf iklan &
semakan Pegawai
6.3 Tiada Pembetulan
Iklan/Notis kekosongan
{ jawatan
y
v \ 4 A 4
Pencalonan Penyandang Pemohon
daripada
Pusat/UTM
¢ A4 l
Terima dokumen
6.5 pencalonan dari Fakulti
A 4
—> Hantar senarai calon ke
6.6 CTLD
Tidak Lulus & Perlu proses v
pemilihan semula 6.7 Sediakan Dokumen JKPA
¢ Mesyuarat/Perakuan
Jawatankuasa Pemilih
6.8 Pentadbir Akademik
Hantar perakuan kelulusan
kepada NC
Lulus
v L4
Tamat Tempoh
6.10 Sediakan surat 6.10 Sediakan surat
Penghargaan untuk lantikan untuk
ditandatangani NC ditandatangani
(Nota A) NC (Nota A)
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Standard Tanggungjawab
+ Edar surat Scan Surat dan
6.11 Penghargaan/Tamat 6.11 hamlar melalui
Tempoh ¢ emel.

A 4

Q Selesai

Nota A :

Surat ditandatangani oleh Naib Canselor bagi :
. Pelantikan Baharu
. Pelantikan Semula

Surat ditandatangani oleh Pendaftar bagi

e  Penghargaan

Nota B :

1. Cadangan tempoh pelantikan 3 tahun + 2 tahun

2. Panel Pemilih dipengerusikan oleh Timbalan Naib Canselor yang

berkaitan.

Sijil pelantikan
6.12 diserahkan kepada HEK

Kemaskini UTM HR Modul
6.13 Jawatan Giliran / e-anjung
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7.0

REKOD

7.1  Minit Mesyuarat JKPA

7.2  Perakuan Pencalonan

7.3  Surat Pelantikan

7.4  Surat Penghargaan

7.5  Sijil Pelantikan

7.6  Laporan Penilaian Kompetensi
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