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Dekan / Pengarah / Ketua Jabatan
Universifi Malaysia Pahang

Y.H. Dato’ / Y. Bhg. Datin / Prof. / Prof Madya / Dr. / Tuan / Puan, -
TAWARAN OPSYEN WAKTU BEKERJA BERPERINGKAT (WBB) BAGI TAHUN 2015
Dengan hormatnya saya merujuk kepadé perkara di atas.

2. Adalah dimaklumkan: bahawa objekiif utama pelaksanaan WBB adalah unfuk
menmgka’fkan mutu perkhidmatan dan memanjangkan tempoh masa perkhidmatan kepada
orang awam. lanya bukaniah untuk memberi alternatif kepada staf yang mempunyai masaiah
kehadiran lewat ke pejabat. Bagl menjamin keberkesanan WRBB, staf hendakiah membuat_
perancangan Wakiu Peringkat (WP) dengan memilin WP1 atau WP2 atau WP3 yang sesuai

_bagi satu tahun kalendar {(Januari hingga Disember) dan d:perbaharw pada bulan Disember

setiap tahun:

3. Bersama-sama ini dikemukakan Garis Panduan Pelaksanaan Waktu Bekerja

Berperingkat (WBB}), seperti Lampiran A sebagai rujukan dan panduan pihak tuan.

4, Selaky Ketua Jabatan, piiak tuan perlu mema;tikan bahawa;

4.1 senarai néma dan jurmiah staf yang memilih WP adalah sebagaimana

perenggan 3.2 di Lampiran A - Garis Panduan Pelaksanaan Waktu
_ Bekerja Berperingkat;

4.2 staf yang telah memilih opsyen WP1 dan WP3 pada tahun ini petlu
memperbaharul opsyen WBB dengan mengemukakan borang seperti di
Lampiran B; dan '

4.3 sistem staff attendance set-up di Pusat Tanggungjawab (PTJ)

dikemaskini..
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5. Bagi permochonan WBB yang bahéru, Ketua Jabatan hendaklah meﬁgemukakan satu

kertas cadangan kepada Pendaftar yang menjelaskan dengan tefperinci senarai staf yang -
telah dikenalpasti dengan mengikut kuota yang diperuntukkan dan justifikasi permohonan -

tersebut. Permohonan ini hendaklah dikemukakan pada atau sebelum 15 Disember 2014.
Kerjasama daripada semua pihak sangat dihargai cfan diucapkan terima kasih.

Sekian.

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”
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GARIS PANDUAN

LANIPIRAN A

PELAKSANAAN WK%TU, BEKERJA BERPERINGKAT A

UNIVERSIT! HALAYSIA PAHANG

LATAR BELAKANG

44 Ppelaksanaan Waktu. Bekera Berperingkat (WBB) adaiah selaras dengan
: arahan Pekeliling Petkhidmatan Bilangan 2 Tatun 2007, _
12 Ohjektit utama pelaksanaan WBR adalah untuk meningkatkan  mufu
perkhidmatan dan memanjangkan fernpoh masa perkhidmatan kepada orang
awan. . :
25 WAKTU BEKERJA BERPERINGKAT {(WEB)
54  WRBialah satu sistem kerja dengan tiga wakiu peringket (WP} di mana
tempoh masa wakiu pejabat adalah dibuka mengikut_jadual berjlkul:
Harl Tompoh Waktu Pejabat {Sehari
[enm hingga Jumaat . - 9]am
Jumasat 7 jarm 30 minit
29 Jadual Wakiu Peringkat yang dilaksanakan adalah seperii berikut:
Wa_\ktﬁ A ]
Peringkat Hari Waktu Wakiu Rehat Wakiu
{ WP) Bekerja Bekerja
) 7.30 pagl - 1.00 petang - -2.00 peiang —
Wi tsnin — Khamts | 1.00 petang 2.00 petang 4.30 pelang
: 70 pagi~ | 12.15 tengah harj | 2.45 petang —
Jumaai 1215 thard .| - 245 pelang 4,30 petang
, ' 8.00 pagi—~ 1.00 petang — 2.00 petang -
Wez {snin ~ Kharis 1,00 petang 2,00 petang 5.00 petang
R.00 pagi 12,45 Uhari— - | 245 petang —
Jumaat Az s uhai ——z2AG petang—— - 5-00-petang —
"~ 8.30pagi- 100 petang— | 2.00 petang —
WP3 1snin — Khamis 1,00 petang 2.60 petang 5.30 petang
' 8.30 pagi~ 12,15 tharl — 2.45 pelang -
Jumaat 42,15 thari 245 pelang - 5,30 pstang
: L___W-_———___,___.__...___—L___ ]
50 PELAKSANAANWBE
21 WBB dikhustskan kepada staf bukan akademik sahaja, dengan. memben”

kebebasan untuk mem

Kepada p

it WPAMWP2ANPS untuk termpoh
ahataRs =

setahun- fertakluk




o 32

3.3

- 34

3.5

Bagl tujuan peméniauan “kehadiran dan peningkatan mutu ‘perkhidmatan

» sesebush Pusal Tanggungjawab (PTJ), fumlsh staf yang dibenarkan untuk

melaksanakan WBB meéngikut Wakiu Peringkal yang dibenarkan adalah
sepefti pecahan berkut: o

Wh1 T wWes . iP3
“10% ’ " 60% 3%

Oleh yang demikian, Ketua Jabatan periu marancang sebaik muhgkin jumiah’

. staf yang dibenarkan qniuk WBB agar objekiif dan mutu perkhidmatan

sesebuah PTJ tercapai.

Selapas tempuh setahun, staf yang telah memilih WP1 dan WP3 akan secara
automatiknya { melalul system IMS HRM ) kembali bertugas mengikut waktu
WPZ2. Permohoran yang baharu- perlu dilakukan melalui ketulusan Ketua
Jabatan apablla seseorang staf itu ingln memilih bertugas mengikut wakiu
WP dan WP3. h a

pengawas Kehadiran di seflap Pusat Tanggungjawab (PTJ) hendaklah

mengemaskini systern Staff Alfendance Set-Up di dalam IMS Administration.
& Human Resources, : ; : .



s AWIPIRAN B -

BORANG PEMILIAN WAKTU BEKERJA SERPERINGKAT (WWBE)
T BAGHTAHUN T
Bahagian A

Bahaglan B

4

Tdan/Puan adalah dikehendakd membuat pilihan Wakiu Peringkat (WP) untuk femipol saty
(1} tahup kalendar ( Januar hingga Disember } dengan mernbuat pitian Wi atau WP2
atan WPS sepert herikut

Wakiu _ S '
Pefingkat Vitakiu Yaktu Rehat Waltu
HM Bekeria Bekerja
' 7.30pagi— 1.00 patang — 2,08 petang ~
WP lsnitt — Kharls | 1.00 petang 2.00 petang 4.30 petany
7.30 pagi— 7215 tengah hari 2,45 petang ~
t 42,15 tharl - 2,45 petanyg 430 petang
- atawy '
, A
Wakiv |
Peringkat Hart Waktn Rehat
{Wr) . Bekeria - . . :
8.00 pagi — 4.00 petang -~ 2.00 petang —
WP2 tenin - Khatfs | 1.00 petang ~ 2.00 patang 5.00 petang
8.00 pagi—- 12.45 tharl — 2,45 petang —~
' Jumeat 42.15 thari 2 46 petang 5.00 petand
atay;
Waktu ' ' , b .
Peringhkat Harl Waktu Yakts Rehat - Wakiu
WP —Bekerja Bekerja '
] ’ : 8.30 pagi— 1,00 petang — F00pstang— |
WR3 isnin ~ Khamis | 1.00 petang 2,06 petang 5.30 petand
, 8.30 pagi 12.15 tharl — 2.48 petang -
Jumnaat 12.45 tharl 245 pelang 5.30 petang
PERAKUAN PENIOHON *

Seiya membud

i pilihan WP__ ba

gi tahun
pantduan Pel

- dan sesungguinya

aksanaan Wakt

mengaku rnemahami

akan segsia ken

dungan Garis

(WBB) seria implikast ter

hadap piih

u Bokeria Berperingkat

an WP yang lelah sayad pitih. - Pilihan saya.ini adateh

muktamad bagi peleksanaah s8pa jang tahun {Januari hingga Disember) berkenaan.

(Tendatangan Pemohon)
Tarikh <



ULASAN PEGAWAI PENYELIA | KETUA BAHAGIAN
pisokong / Tidak disokong ‘

(Tandatangan & Cop Nama / ,Jéwatan)
Tarikh : T

ULASAN KETUA JABATAN -
Diluluskan § Tidak diluluskan

. (Tandatahgan & Cop Nama / Jawalan)
Tarikh : B ; ’

Bahagian

Tindakan Bahagian Pentadbiran Pusat Tanggunglawab (PTJ)
(Sila tanda ¥ pada kotak yang perkenaan) '

Adalah dimakiyrnkan bahawé pihak kami telah memastikan bahawa | '

Jurmlah staf yang memilih WP adalah sebagaimana perenggan 3.2 di Lampiran
A — Garis Panduan Pelaksanaan Walktu Bekerja Berperingkat (WBB);

Memastikan bahawa permoﬁonan WP1 dan WP3 diperbaharul sefiap tahun
- Dangan mengemukakan borang sepetii di larnpiran B; dan

Sistem Staff Atendance Se-Up «i Pusat Tanggungjawab (PTJ) dikemaskini.

{Tandatangan & Cop MamalJawalan )
Tarii_ih : o

NCOTA : Borang yang selah lengkap dilsi hendaiclah dikembalikan kepada Unif Perkhidmatan
& Saraan, Bahagian Pengurusan Sumber Manusia, Jabatan Pendaftar.




