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PANDUAN KELUAR MASUK KAMPUS
PASCA PERINTAH KAWALAN PERGERAKAN

Panduan ini menjelaskan penambahbaikan prosedur keluar masuk kampus bagi jenis pekerjaan yang
tidak boleh dilaksanakan dari rumah selaras dengan penguatkuasaan Panduan Bekerja Pasca PKP
yang telah dimaklumkan melalui Pekeliling Bil 31/2020 Pemakluman Pemakaian Panduan Bekerja
Pasca Perintah Kawalan Pergerakan (PKP) Bagi Staf Universiti Teknologi Malaysia bertarikh 12 Mei
2020. Panduan ini berkuatkuasa 13 Mei 2020 dan terpakai sehingga tamat tempoh Perintah Kawalan

Pergerakan atau sehingga satu tarikh lain yang dimaklumkan oleh Universiti.

Panduan ini perlu dibaca bersama Panduan Bekerja Pasca PKP. Berkuatkuasa 13 Mei 2020, semua
kehadiran ke kampus, sama ada atas arahan Ketua PTJ atau permohonan staf sendiri, hendaklah

dibuat dengan mengisi borang permohonan pergerakan staf melalui Portal MyUTM.

Bagi perkhidmatan umum Universiti (atau bertugas mengikut jadual yang telah ditetapkan),
permohonan perlu disokong (Verify) oleh pegawai pengesah Gred 41 ke atas dan seterusnya
kelulusan (Approve) oleh Ketua PTJ atau mana-mana pegawai pelulus lain yang dinamakan oleh
Ketua PTJ. Bagi perkhidmatan perlu (essential services), permohonan perlu disahkan/disokong
oleh pegawai pengesah yang ditetapkan dan seterusnya kelulusan oleh Pegawai Pengurusan
Universiti yang telah ditetapkan mengikut jenis perkhidmatan perlu.

Permohonan pergerakan ke kampus perlu mematuhi perkara-perkara berikut:

a) Permohonan dibuat selewat-lewatnya tiga hari sebelum tarikh masuk ke kampus.

b) Permohonan yang dibenarkan adalah untuk tempoh maksimum lima hari dalam satu
permohonan. Staf tidak dibenarkan membuat permohonan untuk satu tempoh jangka

masa panjang sekaligus dalam satu permohonan.

c) Staf hanya dibenarkan berada di dalam kampus mengikut jadual giliran bertugas yang telah
ditetapkan oleh Ketua PTJ atau mengikut arahan hadir bertugas yang dikeluarkan oleh Ketua
PTJ sahaja. Kehadiran ke kampus untuk tujuan peribadi adalah tidak dibenarkan sama sekali

buat masa ini.

d) Tarikh masuk kampus yang dimohon tidak boleh melebihi 30 hari daripada tarikh permohonan
dibuat.



Sila rujuk lampiran bagi proses membuat permohonan masuk kampus melalui Portal MyUTM. Surat
kelulusan masuk kampus boleh dicetak terus dari portal dan boleh digunakan sebagai rujukan kepada
pihak berkuasa, jika perlu. Staf adalah diingatkan untuk membawa kad kerja setiap kali masuk ke
kampus dalam tempoh ini.

Dengan kuatkuasa panduan keluar masuk kampus terbaharu ini, panduan keluar masuk kampus
terdahulu yang telah dikeluarkan pada 9 April 2020 adalah DIBATALKAN.

Untuk sebarang pertanyaan, sila hubungi:

UTM UTM UTM
JOHOR BAHRU JOHOR BAHRU KUALA LUMPUR UTM PAGOH
PUAN NOR AZIZAH PUAN NOERWATI EN. MOHD. NAJIB BIN EN. MOHD. FARID BIN
ISMAIL DOLHAJI MASROOM RAHMAT
norazizah@utm.my noerwati@utm.my mohdnajib.kl@utm.my mfrahmat@utm.my
No Tel: 019-7071217 No.Tel: 013-652 6767 No.Tel: 012-634 8914 No.Tel: 014-950 1833

Dengan arahan,
PENDAFTAR
UNIVERSITI TEKNOLOGI MALAYSIA

Tarikh Kemaskini: 19 Mei 2020
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KAEDAH PERMOHONAN HADIR KE PEJABAT PASCA PKP

PROSES PERMOHONAN

1. Login ke my.utm.my. Masukkan UTMID.

SR >

Forgot Password ? Don't Have ACID 7 How to login

© 2017 Universiti Teknologi Malaysia - All Right Reserved.

2. Pilih menu “Pergerakan Staf”

& my.utm.my

PORTAL S7AF UTM

ENVERSIT TEANOLOG! MALATSIA

SISTEM UTM [English]

@) Profi Ponvata Saraan (EC Form) Staf 2019 .
@ Sumber Manusia

@ Pergerakan Staf

Beban Tugas (eLog)

@ Permohonan Cuti Kepernian cfing LHDN

@ Modui Cut hennian penaapatan

Kewangan , @ Penyata Saraan (EC Form) dan - d oo
@ Penyelidikan (RADIS) ", innovative e entrepreneuri

3. Pilih menu SMIS > Pergerakan Staf > Permohonan Baru atau klik pada New Application

@ll IM {a7 Home LA staff Movement ~
et
| KLIK

Staff Movement . o
# Mco b New Application -
Post-MCO Application Status
Application Verification
Staff Movenicin ,
Application Approval
Kepada anda yang membuat permohonan Pergerakan Stc . ) in Hadir Lewat atau B
A - Administrator View i )
melalui laman ini, diharap anda membuat follow-up dengc n bagi mempastikan
diproses. Proses penjanaan rekod status kehodiran staf ake Report epas setiap hujung H
kehadiran saudara, sebe' KL'K " Proses ini ak I saudara.

Mew Application » —



file:///C:/Users/UTM/Downloads/my.utm.my

4. Masukkan/ pilih maklumat yang diperlukan iaitu:

Date Start/ End

e Time Start/ End
e Purpose Code (Rujuk Perkara 5)
e Essential Services (bagi pemilihan Perkhidmatan Perlu di Purpose Code) (Rujuk
Perkara 7)
e Purpose Description (bergantung kepada pilihan pada Purpose Code)
e Purpose Location ( Bergantung kepada jarak GPS ke lokasi tempat kerja )
* Note ( Catatan tujuan kerja yang hendak dilakukan )
o Verify By (Pilih Pegawai Pengesah, bergantung kepada pilihan Purpose Code.)
Pegawai pengesah yang dibenarkan adalah pegawai Gred 41 dan keatas sahaja.
Reference No Status
PGS/2020/- DRAFT
Date Start/End*
Time Start/End*
Purpose Code* Estimated Distance*
Purposunescription'
Purpose Location®
MNote*
Verify By*
- Sila Pilih -
M Back

Tekan butang Save > Satu pop-up akan keluar bagi mengesahkan sama ada pemohon
pasti ingin menyimpan rekod permohonan > Pilih Yes

Adakah anda pasti ingin meaympan maklumal pernchonan ini ?
PGSIZ070M9633 SYFD MOHD AHWAR Al HARSH! B SYFD HAMFD

0K Cancel

Sila ambil maklum, permohonan untuk tarikh yang bertindih tidak dibenarkan. Staf
perlu membatalkan permohonan terdahulu pada tarikh tersebut bagi membolehkan
permohonan baru pada tarikh yang sama dihantar. Proses membatalkan hanya boleh
dilakukan oleh pemohon pada status “Draf atau Submit” sahaja. Jika perlu perubahan
status sila rujuk pihak urusetia Jabatan Pendaftar.




5.

Bagi Purpose Code, pemohon hanya boleh memilih sama ada Tugasan Khas Universiti/ Jabatan
atau Perkhidmatan Perlu (Essential Service).

Purpose Code*

6.

(v

v == Sila Pilih --

TUGASAN KHAS LINIVERSITI / JABATAN
PERKHIDMATAN PERLU (ESSENTIAL SERVICE)

Bagi permohonan kategori “ LX - Tugasan Khas Universiti / Jabatan “ (selain tujuan berkaitan
perkhidmatan perlu) senarai nama pengesah diambil daripada pegawai pelulus cuti rehat. Sila
pastikan pilih pegawai pengesah (verify) adalah pegawai penyelia dari Gred 41 dan ke atas
sahaja. Manakala proses selanjutnya pegawai pengesah akan menentukan pengawai pelulus
yang sesuai sama ada Ketua PTJ atau mana-mana pegawai lain yang dinamakan oleh Ketua
PTJ. Sila nyatakan dengan jelas alasan hadir ke kampus untuk pertimbangan pegawai pelulus.

Bagi pilihan Perkhidmatan Perlu/ Essential Services, pemohon perlu memilih jenis perkhidmatan
dari senarai yang diberikan sahaja. Pemohon diarahkan hadir ke pejabatan selain dari jadual
waktu bertugas giliran yang ditetapkan oleh jabatan

- Sila Pilih -

PERKHIDMATAN KESIHATAN/FARMASI/PUSAT DIALISIS

PERKHIDMATAN KESELAMATAN

PERKHIDMATAN KEWANGAN

PERKHIDMATAN POS/KURIER

PERKHIDMATAN PENYIARAN DAN PENERANGAN

PERKHIDMATAN ELEKTRIK/TENAGA/AIR DAN PEMBERSIHAN

PERKHIDMATAN TELEKOMUNIKASI, PUSAT DATA DAN PUSAT PANGGILAN (CALL CENTER)

PERKHIDMATAN PENYELENGGARAAN DAN OPERASI PENGANGKUTAN YANG MENGGUNAKAN KENDERAAN UNIVERSITI
PERKHIDMATAN PERUNCITAN DALAM KAMPUS

PERKHIDMATAN PENYEDIAAN/PEMBEKALAN MAKANAN PELAJAR WARGANEGARA

PERKHIDMATAN PENYEDIAAN/PEMBEKALAN MAKANAN PELAJAR ANTARABANGSA

PERKHIDMATAN PEMBEKALAN MAKANAN ASET HIDUP UNIVERSITI

PENYELENGGARAAN ALATAN/BAHAN DAN PENYEDIAAN PERKHIDMATAN PENYELIDIKAN YANG KRITIKAL (ISU COVID-19)

8.

Senarai pegawai pengesah bagi setiap jenis perkhidmatan perlu adalah tetap dan tidak boleh
diubah. Pemohon perlu memilih dari senarai yang ada sahaja.

Purpose Description®

Purpose Location*®

Note*

Verity By"

- Sila Pilih -

MOHD SHARUDIN BIN MAT DELI @ ABDUL MANAN (9643)

NIK KAMAL IZUDDIN BIN NIK IBRAHIM (6849)

BERTUGAS RASMI DALAM TEMPOH PKP COVID19
UTM Digital Kuala Lumpur
testing

MOHD SHARUDIN BIN MAT DELI @ ABDUL MANAN (9643) B




9. Seterusnya, pilih butang Submit untuk menghantar permohonan sekiranya tiada sebarang
pindaan. Satu pop up akan keluar bagi mengesahkan sama ada pemohon pasti ingin menghantar

rekod permohonan dan pilih OK.

Pasti Mahu SUBMIT Permohonan Ini ?
PGS/2020/01080 SITI ZURAIDA BINTI ABDUL SAMAD

10. Paparan status permohonan akan terpapar pada skrin selepas butang submit ditekan.

UM cne§

Attendence Tocky Apro8 .

Staff Movement - Searching item

Print  Exool  POF

T Kompus o Rujukan KodPTI Tarkh Stons

PROSES PENGESAHAN PERMOHONAN

1. Pegawai Pengesah akan menerima satu notifikasi melalui emel seperti berikut:-

l I I M HELMEE BIN YAACOB CICT <helmee@utm.my>
UNIES TEGWAOM BALATSA

MODUL PERGERAKAN : PGS/2020/08663

1 message

utmhr@utm.my <utmhr@utm my> Thu, May 14, 2020 at 9:34 AM
To: helmee@utm.my

Merujuk kepada perkara di atas.

Assalamualaikum dan Salam Sejahtera,

PERMOHONAN TUGASAN KHAS UNIVERSITI/JABATAN

Staf berikut telah membuat permohenan kehadiran ke pejabat dalam tempoh Perintah Kawalan Pergerakan:-
NAMA - Syed Mohd Anwar Alhabshi B Syed Hamed

NO. PEKERJA : 11260

NO. RUJUKAN : PGS/2020/08663

TARIKH : 17/05/2020 hingga 17/05/2020

Sehubungan itu, saudara dimohon membuat pengesahan Sokongan pada sistem melalui Portal UTM (my.utm.my)—
Pergerakan Staf.

Sekian, terima kasih.

Jabatan Pendaftar
Universiti Teknologi Malaysia




Manakala pemohon pula akan menerima pemakluman melalui email yang proses permohonan
telah dilakukan oleh pegawai pengesah untuk tindakan lanjut pegawai pelulus.

HELMEE BIN YAACOB CICT <helmee@utm.my>

\AIVERSIT TECHOLOR MALATSIA

MODUL PERGERAKAN : KELULUSAN

1 message

SMIS Admin <utmhr@utm.my> Sat, May 16, 2020 at 5:06 PM
To: Receiver <helmee@utm.my>

Assalamualaikum dan Salam Sejahtera,

PERMOHONAN HADIR KE PEJABAT DALAM TEMPOH PERINTAH KAWALAN PERGERAKAN (NO. RUJUKAN
PERMOHONAN: PGS/2020/09498)

Adalah dimaklumkan bahawa permohonan saudara untuk hadir ke pejabat dalam tempoh Perintah Kawalan Pergerakan telah
disemak dan dihantar untuk proses kelulusan. Saudara boleh menyemak melalui di Portal MyUTM melalui menu SMIS-
Pergerakan staf.

NAMA HELMEE BIN YAACOB

NO. PEKERJA : 9229

NO. RUJUKAN : PGS/2020/09498

TARIKH 17/05/2020 hingga 17/05/2020

Sekian, tenima kasih.

Jabatan Pendaftar
Universiti Teknologi Malaysia

2. Masuk my.utm.my > Pergerakan Staf

3. Pilih menu SMIS > Pergerakan Staf > Semakan Penyokong

Staff Movement

Mco New Application

POSt-MCO Application Statu I KLIK
Application Verification 1_7
Staff Movenicii ‘
Application Approval
Kepada anda yang membuat permohonan Pergerakan Stc . . in Hadir
Administrator View
melalui laman ini, diharap anda membuat follow-up dengc nbagit
diproses. Proses penjanaan rekod status kehadiran staf akc ~ Report epas s¢
kehadiran saudara, sebelum tempoh tersebut. Proses ini ak ) sauda

New Application »

4. Senarai staf yang membuat permohonan akan terpapar. Klik butang Verify.

Verify - Searching Item

RFKOD RERJAYA DIKEMASKINI (PGS/21

Search:

Print  Excel POF

SYED MOHD ANWAR ALHABSHI B SYED HAMED JOHOR BARRL PGS(2020/08663  JOT0200

2 SYED MOHD ANWAR ALHABSHI B SYED HAMED 26 JOHOR BA-RU 4 C VERIFIED
AIRUZAMAN BIN MCHAMED 59( JIOHOR BAFRU NGS/2020/03242 107040 2T-APR-2020 - 27-APR-2020  DRAFT

4 SYFD MOHD ANWAR ALHARSHI B SYED HAMED 126¢ IOHOR RAMRL PGS2020/02838 1070200 27-APR=2020 - 27-APR-2020  NOT VERIFIED



5. Pop-up permohonan staf akan dipaparkan.

Detail Staff Movement For Verify

Verify Staff Id 8004 Verify Status*®
Name NOERWATI BTE DOLHAJI
VERIFIED
Position TIMBALAN PENDAFTAR (NA48) NOT VERIFIED
Email noerwati@utm.my
HP No 0136526767 y
Date 13-APR-202012:02:58 Approval By*

-- Please Select --

Simpan M Back

-«

6. Pilih status pengesahan, sama ada Verify atau Not Verify
7. Masukkan nota pada Verify Note. Justifikasi menyokong atau tidak menyokong permohonan staf.

8. Pegawai pengesah perlu memilih pegawai pelulus yang bersesuaian dari senarai di Assign
Approver yang dipaparkan berdasarkan Kod Jabatan masing-masing

DTN

Reference No PGS/2020/08663 Status SUBMITTED
Date Start/tnd 7-MAY-2020 1o T7-MAY-2020 d 08:00 o 05:00

50 1D AFIZAN BIN ALANG o
Purpase Cods LX - TUGASAN KHAS UNIVERSITI/JABATAN 10 BIN AMIRUDIN

J05 - ROZLAN BIN HI MD SHARIFF
Purpose Description BERTUGAS RASMI DALAM TEMPOH PKP COVIDI9

\LAN GIN TALID

Nota PKPB Pergiliran Tugasan Berjadual 05 SUMI BINTIISMAN

0% - DAHAR| BIN DERANI

URAZLIN BINTI MASIR

JOT - MOHD SHAHIZAN BIN OTHMAN
07 - NAZLIN BINTI ALl

Verify Staff id 9220 JO7 - ROSLAI BIN PAIMIN

J08 - HANIFAH BINTI AHMAD

Nome HELMEE BIN YAACOB LEILAWATI BINTI MOKH AR
- £ HD FAUZI BIN ABD RAHMAN
et R o b ) 409 - NBU SAHMAH BIN MOHD SUPAAT
08 - HADI NUR
Email helmee@utm.my SR AR
109 - HASLENDA BT HASHIM
HP No 019712299 J09 - HESHAM AL ME TWALLY AL EL-ENSHASY
09 - JAFRI BIN DIN
Date 14-MAY-2020 08:34:55 ARI BIN SURIE
J09 - KAMALRULNIZAM BIN ABU BAKAR v
‘ Disase Select T‘
& Simpan M Back

9. Tekan butang SAVE dan klik SUBMIT untuk hantar permohonan.

PROSES KELULUSAN PERMOHONAN

1. Pegawai pelulus akan menerima notifikasi emel permohonan



Forwarded message
From: SMIS Admin <utmhr@utm.my>

Date: Sat, 16 May 2020 at 6:55 AM

Subject: MODUL PERGERAKAN : KELULUSAN
To: Receiver <abdrazib@utm.my>

Assalamualaikum dan Salam Sejahtera,

PERMOHONAN HADIR KE PEJABAT DALAM TEMPOH
PERINTAH KAWALAN PERGERAKAN (18 MAC - 12 MEI
2020)

Staf berikut telah membuat permohonan kehadiran ke
pejabat dalam tempoh Perintah Kawalan Pergerakan:-

NAMA - ANUAR BIN ASPURI

NO. PEKERJA : 8124

NO. RUJUKAN : PGS/2020/09152

TARIKH : 31/05/2020 hingga 31/05/2020

Permohonan ini telah disahkan dan disokong .Sehubungan
itu, saudara dimohon membuat pengesahan kelulusan
pada sistem melalui Portal UTM (my.utm.my) — Pergerakan
Staf.

Sekian, terima kasih.
Jabatan Pendaftar
Universiti Teknologi Malaysia

Masuk my.utm.my > Pergerakan Staf

Pilih menu SMIS > Pergerakan Staf > Semakan Pelulus

@UTM i LA staff Movement -

RS s W

Staff Movement
MCO

Post-MCO

Staff Movenicin

Kepada anda yang membuat permohonan Pergerakan Stc
melalui laman ini, diharap anda membuat follow-up dengc
diproses. Proses penjanaan rekod status kehadliran staf ake
kehadiran saudara, sebelum tempoh tersebut. Proses ini ak

New Application »

New Application
Application Status

Application Verification | KLIK

Paparan status permohonan akan terpapar pada skrin Pegawai Pelulus

Attendance tatt Movement - Approval

Application Approval -
= _ in Had
Administrator View |
n bagi
Report epas £
I saudh
Toclay :May 16

Staff Movement - Searching Item

mnt  Bxcol

1) Code oate Statua
PARY- 2020 VERIFIED A Approval
May VERIFIED R Appraval



5. KIlik butang Approval Status dan pilih status kelulusan.

Verify Stoff id 9229 Verify Stotus VERIFIED
Name HELMEE BIN YAACOB Position PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT KANAN (FA44A)
Email helmee@utm.my HP No 0197712299
Note i g j tugas ikut Jadual yg p ian DDI
Date 16-MAY~-2020 06:39:20
Approval Staff id 5134 Approval Status®
Nome ROSLAI BIN PAIMIN —Please Select — 2
o - Please Select -
Pasition KETUA PEGAWAI TEKNOL UMAT u ) NOT APPROVED
APPROVED
Email roslai@utm.my
HP No 0197700554 4
Date 16-MAY~2020 06:39:20

@& simpan M Back

6. Masukkan nota pada Approval Note. Justifikasi kelulusan ini akan dipaparkan dalam surat
kelulusan.
Tekan butang SAVE.

Pemohon akan menerima notifikasi melalui emel selepas permohonan diluluskan/tidak diluluskan.

9. Bagi permohonan yang telah diluluskan , pemohon boleh mencetak surat kelulusan dengan
memilih . Bagi permohonan yang tidak diluluskan, butang tidak
akan dipaparkan.

T Bil Kampus No Rujukan Kod PTJ Tarikh Status
JOHOR BAHRU PGS/2020/00067 JO70400 20-MAR-2020 ~ 26~-MAR-2020 APPROVED S Cetak PDF
2 JOHOR BAHRY PGS/2020/00070 J070400 03-APR-2020 ~ 03-APR-2020 APPROVED & Cetok POF

10. Pemohon boleh mencetak surat selepas proses permohonan diluluskan.

10
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