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1.0

2.0

3.0

TUJUAN

Prosedur ini disediakan wuntuk menerangkan urusan pengambilan dan
pelantikan staf PPP di UTM.

SKOP

2.1 Staf Kumpulan Pengurusan Profesional (Warganegara/ Antarabangsa)

2.2 Staf Kumpulan Pelaksana

SUMBER RUJUKAN

3.1 Maklumat Perangkaan Perjawatan Staf Universiti

3.2 Skim Perkhidmatan bagi jawatan-jawatan yang berkaitan di UTM

3.3 Perintah Am & Arahan Pentadbiran

3.4 Pekeliling Perkhidmatan dan Surat Pekeliling Perkhidmatan

3.5 Garis Panduan Pengambilan & Pelantikan Staf Akademik

3.6 Garis Panduan Pengambilan & Pelantikan Staf Bukan Akademik

3.7 Garis Panduan Pelantikan Pengurusan Tertinggi JUSA Kementerian

Pengajian Tinggi (KPT)

4.0 DEFINISI

4.1 Perangkaan Perjawatan Staf Universiti

Jawatan isi kosong bagi jawatan kontrak di Fakulti/PTJ.

4.2 Skim Perkhidmatan

Terma dan syarat-syarat lantikan bagi sesuatu jawatan.
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4.3

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Perintah Am & Arahan Pentadbiran

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

Senarai Pendek

Calon-calon yang telah dikenalpasti menepati syarat kelayakan oleh
fakulti atau jabatan.

Jawatankuasa Pemilih

4.8.1 Jawatankuasa Pemilih Bagi Jawatan Pengurusan Profesional

4.8.2 Jawatankuasa Pemilih Bagi JawatanPelaksana

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

Jawatankuasa Pengurusan Universiti

Pihak Berkuasa Melantik yang meluluskan perakuan pelantikan
Pengurusan Profesional dan Pelaksana (PPP). Jawatankuasa ini
dipengerusikan oleh Naib Canselor dengan keahliannya terdiri daripada
Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa), Timbalan Naib
Canselor (Penyelidikan dan Inovasi), Timbalan Naib Canselor
(Pembangunan) dan Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar),
Pendaftar, Ketua Pustakawan dan Bendahari.
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5.0 SINGKATAN
5.1 UTM - Universiti Teknologi Malaysia
5.2 BSM - Bahagian Sumber Manusia
5.3 TPK - Timbalan Pendaftar Kanan
5.4 TP - Timbalan Pendaftar (Seksyen Perjawatan
& Kenaikan Pangkat)
5.5 PPK/PP Penolong Pendaftar Kanan / Penolong
- Pendaftar  (Seksyen  Perjawatan &

Kenaikan Pangkat)

5.6 PT(P/0O) - Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi)
5.7 JPU - Jawatankuasa Pengurusan Universiti
5.8 JP ) Jawatankuasa Pemilih

5.9 PTJ - Pusat Tanggungjawab

6.0 KJ - Ketua Jabatan
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6.0 KETERANGAN ARAHAN KERJA
Pegawa1. Tindakan
Bertanggungjawab

Menerima permohonan dari staf untuk pelantikan semula

TP, PP (PSM) PTJ 6.1 | kontrak sekurangnya 6 bulan sebelum tarikh tamat
kontrak.
Mengeluarkan surat pemakluman tidak berjaya pelantikan

’II;%JPP (PSM) PT(P/O) 6.2 | semula kontrak kepada staf sekiranya tidak diperakukan
oleh PTJ satu (1) bulan sebelum tarikh tamat kontrak.

TP, PT (P/O) BSM 6.3 | Menerima permohonan pelantikan yang diperakukan

’ oleh fakulti / PTJ sekurangnya 4 bulan sebelum tarikh

tamat / lantikan kontrak.

PP, PT (P/O) BSM 6.4 | Menyemak keperluan jawatan mengikut fakulti/PTJ.

PP, PT (P/O) BSM 6.5 | Menyemak dokumen permohonan:

Kategori Pelantikan Baharu

i) Kertas Kerja Perakuan fakulti/PTJ

ii) Surat Permohonan Calon

iii) Salinan Sijil Akademik Calon

iv) Curriculum Vitae

\Y| Laporan Kewangan

Kategori Pelantikan Semula

i) Justifikasi Perakuan fakulti/PTJ

i) Surat Permohonan Calon

iii) Surat Sokongan KJ

iv) Laporan Kewangan

vii) | Salinan Markah eLNPT 3 Tahun Terakhir
(Pelantikan semula)

viii) | Laporan Kehadiran Harian

(Nota: Permohonan akan dikembalikan semula kepada
fakulti/PTJ jika tidak lengkap)
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PP, PT (P/O) PTJ 6.6 | Menyediakan kertas kerja dan dokumen untuk

Mesyuarat Jawatankuasa Pemilih

6.4.1 Pelantikan Baharu

PP, PT(P/O) BSM 6.7 | Menyediakan kertas kerja dan dokumen untuk
Mesyuarat Jawatankuasa Pengurusan Universiti
(Pelantikan Baharu)

PP, PT(P/O) BSM 6.8 | Mengeluarkan surat tawaran kepada calon yang berjaya.
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CARTA ALIR
Standard Carta Alir Tanggungjawab
Mula

Menerima

6.1 permohonan TP, PP(PSM) PTJ
pelantikan

\ 4

6.2 TP,
Keluarkan surat
pemakluman PP(PSM),PT(P/O)

PTJ
> 6.3 Terima permohonan TP, PT(P/0O)
BSM
Tidak
Lengkap Lengkap

6.4 Menyemak keperluan PP, PT(P/O)BSM

) jawatan

l PP, PT(P/O)BSM

6.5 Menyemak dokumen
permohonan

4 PP, PT(P/O)PTJ
Menyediakan kertas

6.6 kerja untuk JPKP

\ 4

6.7 Menyediakan kertas PP, PT(P/O)BSM

: kerja untuk JPU

L PP, PT(P/O)BSM

6.8 Mengeluarkan surat
tawaran

O Selesai
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7.0

REKOD

7.1  Dokumen Calon-Calon Pelantikan/Pelantikan Semula Staf Kontrak.
7.2  Surat Tawaran
7.3  Minit JP / JPU
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