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Dengan segala hormatnya saya diarah merujuk kepada perkara di atas.

2. Bersama-sama ini dilampirkan Pekeliling Pentadbiran UMP Bil. 8 Tahun 2019
mengenai Pelaksanaan Waktu Bekerja Fleksi (WBF) Di Universiti Malaysia Pahang untuk
makluman Y.H /YBhg. /YBrs. /Dato’ /Datin /Profesor /Prof. Madya/ Dr./ Tuan/ Puan.

3. Sebarang pertanyaan mengenai perkara ini sila hubungi Puan Nor Fadzillah Binti
Zulkipli (Bahagian Khidmat Pengurusan, Jabatan Pendaftar) di talian 09 -4245249 atau

melalui emel nfadzillah@ump.edu.my

Kerjasama Y.H /YBhg. /Ybrs. /Dato’ /Datin /Profesor /Prof. Madya/ Dr./ Tuan/ Puan di
dalam perkara ini sangatlah dihargai.

Sekian, terima kasih.
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PEKELILING PENTADBIRAN UMP BIL. 8 TAHUN 2018

PELAKSANAAN WAKTU BEKERJA FLEKSI (WBF)
DI UNIVERSITI MALAYSIA PAHANG

TUJUAN

Pekeliling Pentadbiran ini bertujuan melaksanakan keputusan Lembaga
Pengarah Universiti (LPU) dalam pemakaian Pekeliling Perkhidmatan Bilangan
5 Tahun 2019 yang dikeluarkan oleh pihak Jabatan Perkhidmatan Awam (JPA)
dengan pindaan berhubung keputusan Kerajaan untuk pelaksanaan Waktu
Bekerja Fleksi.

LATARBELAKANG

2.1 Menerusi Pekeliling Perkhidmatan Bil 5 Tahun 2019 Jabatan
Perkhidmatan Awam telah mengeluarkan pekeliling terbaharu berkaitan
Waktu Bekerja Fleksi (WBF) di agensi kerajaan Persekutuan bagi
menggantikan Waktu Bekerja Berperingkat (WBB).

2.2 Kerajaan juga membuat penambahan empat (4) lagi waktu berperingkat
khusus pada bulan Ramadan.

23 Selaras dengan kajian separuh penggal Rancangan Malaysia
Kesebelas (RMK-11), Kerajaan bersetuju menambahbaik aturan kerja
sedia ada yang tegar kepada persekitaran yang fleksibel dengan
melaksanakan WBF di agensi Kerajaan Persekutuan.

PELAKSANAAN

31 Cadangan kaedah pelaksaan dasar tersebut di UMP adalah
sebagaimana di Lampiran 1.



3.2 Pelaksanaan dasar tersebut adalah dengan pindaan perenggan 4.0
(Definisi Masa Bekerja Biasa) dalam Pekeliling Pentadbiran Bil 4 Tahun
2007 (Peraturan Kehadiran Staf Universiti Malaysia Pahang).

4.0 PEMBATALAN

Penguatkuasan dasar ini membatalkan pelaksanaan Pekeliling Pentadbiran
Bil.4 Tahun 2007, Peraturan Kehadiran Staf Universiti Malaysia Pahang.

5.0 TARIKH KUATKUASA

Pekeling Pentadbiran ini berkuat kuasa mulai 1 Januari 2020.
Sekian, terima kasih.

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”
‘Memasyarakatkan Teknologi”

Saya y, jalankan amanah,

+

(PROFESOR MADYA DR. MOHD RIDZUAN BIN DARUN)
Ketua Pegawai Operasi / Pendaftar
Universiti Malaysia Pahang

Tarikh :f2.Disember 2019

Edaran kepada:
Bendahari

Ketua Pustakawan
Penasihat Undang-Undang

Semua Dekan / Pengarah / Ketua Jabatan

Salinan kepada.:

Naib Canselor

Timbalan Naib Canselor (Akademik & Antarabangsa)
Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan & Inovasi)

Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar & Alumni)
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LAMPIRAN 1
Universiti
Malaysia
v PAHANG

PELAKSANAAN WBF DI UNIVERSITI MALAYSIA PAHANG

1.0 WAKTU BEKERJA FLEKSI

1.1

1.2

HARI

WBF adalah merupakan masa bekerja yang fleksibel di mana staf
diberi fleksibiliti untuk hadir bekerja dalam tempoh waktu masuk dan
waktu pulang yang ditetapkan, dengan syarat memenuhi tempoh
waktu bekerja sehari. WBF diperuntukkan kepada staf di UMP yang
sebelum ini mengguna pakai WBB.

Dengan pelaksanaan WBF ini, waktu pejabat adalah bermula dari
pukul 7.30 pagi hingga 6.00 petang dan tempoh waktu bekerja sehari
adalah 9 jam. Perincian adalah seperti di Jadual 1 berikut:

WAKTU BEKERJA WAKTU REHAT ' BEKERJA
‘ SEHARI

| 7.30 pagi — 9.00 pagi
(tempoh masuk)

Isnin - Khamis

(1.00 tengahari— 2.00 petang) i
|

(Tempoh waktu masuk)

hingga

ISNIN - JUMAAT | Jumaat 9 jam

4.30 petang - 6.00 petan
d . P 9 12.156 petang - 2.45 petang

tempoh pulan
(tempoh pulang) (Tempoh waktu pulang dan |

memenuhi waktu bekerja

(Dengan memenuhi tempoh .
‘ sehari)

waktu bekerja sehari)

Jadual 1: Hari dan Tempoh Waktu Bekerja
Nota : Tempoh waktu bekerja pejabat biasa yang periu dipatuhi adalah

termasuk waktu rehat dan solat Jumaat.

| TEMPOH WAKTU |



2.0 WAKTU BULAN RAMADAN
21  Selaras dengan pelaksanaan WBF ini, UMP juga memberi fleksibiliti
kepada staf dengan mengurangkan waktu rehat selama 30 minit
dalam bulan Ramadan bagi membenarkan staf meninggalkan pejabat
30 minit lebih awal.

| Il ' TEMPOH
WAKTU
‘ HARI WAKTU BEKERJA WAKTU REHAT
‘ BEKERJA
SEHARI
- | 7.30 pagi—9.00 pagi Isnin - Khamis ] -
{tempoh masuk) [ {1.00 tengah hari — 1.30
petang) (Tempoh waktu
hingga masuk)
|
ISNIN - JUMAAT | 8 jam 30 minit
[ 4.00 petang -5.30 petang Jumaat |
(tempoh pulang) 12.30petang — 2.30 petang

(Tempoh waktu pulang
(Dengan memenuhi tempoh ‘ memenuhi waktu tempoh

|
waktu bekerja sehari) | bekerja sehari)

Jadual 2: WBF Ramadan

3.0 PELAKSANAAN WBF DI UNIVERSITI MALAYSIA PAHANG
3.1 Pelaksanaan WBF adalah berdasarkan prosedur dan syarat-syarat

seperti berikut:

3.1.1 WBF terpakai kepada semua staf di UMP yang menggunapakai
WBB sebelum ini.

3.1.2 staf boleh memulakan tugas pada bila-bila masa antara pukul
7.30 pagi hingga 9.00 pagi. Walau bagaimanapun bagi
perkhidmatan tertentu seperti perkhidmatan kaunter, Ketua
Jabatan boleh mengarahkan staf untuk memulakan tugas



3.3

3.1.3

3.14

pada sesuatu masa yang dikehendaki dalam tempoh masa
tersebut;

WBF hendaklah dilaksanakan berdasarkan ketetapan di Jadual
1 di atas. Contohnya staf yang memulakan tugas pada pukul
8.07 pagi boleh menamatkan tugas pada pukul 5.07 petang;
staf yang dikehendaki menjalankan tugas rasmi di luar stesen
dan kembali ke psjabat pada hari selesainya tugas rasmi
tersebut, staf boleh pulang dar pejabatnya pada pukul 4.30
petang;

Pelaksanaan Kebenaran Pulang Awal Satu Jam Kepada Staf

Wanita Mengandung.

satu: jam awal demi kebajikan dan keselamatan staf wanita.

Pelaksanaan kemudahan adalah seperti berikut : -

3.3.1

3.3.2

3.3.3

3.34

kemudahan ini diperuntukkan kepada semua staf wanita UMP
lantikan tetap atau-kontrak (Contract of Service).

staf wanita mengandung 8 bulan, bermaksud usia
kandungan kehamilan berusia 32 minggu dan ke atas
dibenarkan menggunakan kemudahan Inl, tertakluk kepada
kelulusan Ketua Jabatan. Walau bagaimanapun, staf yang
mengandung 5 bulan dan ke atas {20 minggu) yang mempunyai
masalah kesihatan seperti pendarahan dan lain-lain boleh
memohon kemudahan ini sekiranya mendapat pengesahan
daripada Pegawai Perubatan Hospital / Klinik Kerajaan sahaja
dan kelulusan adalah tertakluk kepada Ketua Jabatan.
kemudahan ini akan tamat sehari selepas tarikh akhir yang
diluluskan atau pada tarikh mulanya Cuti Bersalin,
mengikut mana yang terdahulu;

penggunaan kemudahan ini adalah berdasarkan permohonan
staf dan kelulusan Ketua Jabatan. Borang permochonan



3.3.5

3.3.6

3.3.7

3.3.8

adalah seperti di Lampiran A /1 yang diisi sekali sahaja bagi
setiap kehamilan. Borang ini perlu dikemukakan sebulan
sebelum kemudahan ini hendak digunakan bagi melicinkan
urusan pentadbiran pejabat;

kemudahan ini juga dipanjangkan kepada suami yang
merupakan staf UMP (yang mengandung 8 bulan dan ke
atas) bertugas di lokasi yang sama; contohnya, suami dan
isteri bertugas di UMP Gambang serta pulang bersama bagi
membantu isteri sepanjang perjalanan.

suami hendaklah melengkapkan borang permohonan seperti di
Lampiran A/1. Borang ini diisi sekali sahaja bagi setiap
kehamilan isteri staf dan dikemukakan sebulan sebelum
kemudahan ini hendak digunakan bagi melicinkan urusan
pentadbiran pejabat.

staf yang memilih untuk menggunakan kemudahan pulang awal
satu (1) jam tidak dibenarkan menuntut bayaran lebih masa
bagi tujuan menyelesaikan tugasan hakiki yang tertunggak
kerana pulang lebih awal. Contohnya, staf pulang awal satu jam
setiap hari menyebabkan kerjanya tertunggak dan kemudiannya
datang pada hari Sabtu (Hari Rehat Mingguan) atau hari Ahad
(Hari Kelepasan Mingguan) untuk melaksanakan kerja yang
tertunggak tersebut, staf tidak dibenarkan membuat tuntutan
bayaran lebih masa. Oleh itu, staf hendaklah bijak dalam
menguruskan masa bagi memastikan kerja hariannya
diselesaikan; dan

Pada bulan Ramadan, staf boleh dibenarkan memilih untuk
menggunakan WBF atau WBF Ramadan. Penggunaan
kemudahan ini adalah berdasarkan pemmohonan sahaja dan
kelulusan Ketua Jabatan serta kepentingan perkhidmatan
di pejabat berkaitan.



3.4

3.5

3.6

Staf Menjalankan Tugas Rasmi di Luar Pejabat

341

3.4.2

3.4.3

Sekiranya staf dikehendaki menjalankan tugas rasmi di luar

pejabat (dalam stesen), staf boleh pulang dar pejabatnya

mengikut ketetapan berikut:

sekiranya staf. mengetik kehadiran masuk mengikut waktu

masuk WBF, staf boleh pulang mengikut waktu pulang WBF

dengan syarat memenuhi tempoh waktu bekerja sehari;

sekiranya staf tidak mengetik kehadiran masuk, staf boleh

pulang berdasarkan waktu tugasan rasmi bermula seperti

berikut: )

i. Jjika tugasan rasmi bermula sebelum pukul 7.30

pagi,waktu pulang staf adalah pukul 4.30 petang;

ii jika tugasan rasmi bermula di antara pukul 7.30 pagi
hingga 8.30 p_z_agi,lwaktu' pulang staf adalah antara pukul
430 petang hingga 5.30 petang dengan syarat
memenuhi tempoh waktu bekerja sehari.

Pelaksanaan Peraturan Time Off

3.5.1 Pelaksanan peraturan Time Off dalam waktu bekerja adalah
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sebagaimana peraturan sedia ada iaitu Peraturan Keluar
Pejabat kerana Urusan Peribadi (Time Off) melalui Pekeliling
Pentadbiran UMP Bil.2 Tahun 2009.

Permohonan hendaklah tidak melebihi dua (2) jam sahaja.Time
off yang melebihi 10 jam akan ditolak cuti rehat tahunan sehari.

Pelaksanaan Peraturan Lebih Masa

3.6.1

Ketua Jabatan boleh mengarahkan staf untuk bekerja lebih
masa atas sebab kepentingan perkhidmatan selaras dengan
peraturan kerja lebih masa yang berkuat kuasa. Walau
bagaimanapun, tuntutan bayarén lebih masa hanyalah



dibenarkan bagi kerja-kerja selain daripada kerja-kerja
tertunggak yang disebabkan oleh penggunaan kemudahan ini.

3.8.2 staf yang diarahkan menjalankan kerja lebih masa, bayaran
lebih masa boleh dibayar tertakiuk kepada peraturan semasa
berkaitan Bayaran Lebih Masa;

4. STAF YANG TIDAK LAYAK MENGGUNAKAN KEMUDAHAN WBF
41 staf yang bertugas mengikut waktu syif iaitu Pengawal
Keselamatan di Pusat Keselamatan dan Pembantu Pustakawan di
Jabatan Perpustakaan seperti di Jadual 3 dan Jadual 4 Waktu
Bekerja Syif adalah tidak layak menggunakan WBF.
4.2 Walaubagaimanapun, Pembantu Pustakawan di  Jabatan
Perpustakaaan boleh menggunakan WBF pada waktiu cuti semester

kerana pelajar bercuti.

Jadual 3 : Waktu Bekerja Syif Keselamatan

HARI |  WAKTUBEKERJA | WAKTUREHAT | TEMPOH WAKTU
BEKERJA SEHARI
"ISNIN-AHAD | ~ Waktu Syif | Waktu Syif | 8jam
{1 HARI CUTI) ‘ 7.00 pagi — 3.00 petang Rehat secara giliran
' 3.00 petang -11.00malam (1 Syif 3 orang)
11.00 malam — 7.00 pagi




Jadual 4 : Waktu Bekerja Syif Perpustakaan

[ HARI [ WAKTU BEKERJA | WAKTU REHAT | TEMPOH WAKTU |
| BEKERJA SEHAR! |
ISNIN — JUMAAT | UMP PEKAN | UMPPEKAN | 9jam |
Waktu Syif Rehat 1.00 petang —
11.00 pagi - 8.00 malam 2.00 petang
- |
UMP GAMBANG UMP GAMBANG |
: Waktu Syif | Rehat 4.00 petang -
1.15 petang — 10.15 malam 5.00 petang

[ *Waktu semester pengajian di Pekan '
| hingga 8.00 malam manakala Gambang

10.00 malam. Waktu minggu peperiksaan |
| kedua-dua kampus hingga 10.00 malam.

**Waktu cuti semester staf Perpustakaan
akan menggunakan WBF.
|

4.3 staf dari skim akademik iaitu Pensyarah Gred DS45 dan ke atas ,
Guru Bahasa Gred DG41 dan ke atas serta staf Latihan Vokasional
Gred DV41 dan ke atas adalah tertakluk kepada waktu fleksi
sebagaimana Jadual § Waktu Bekerja Staf Akademik. Waktu Check
in kehadiran adalah sebelum jam 1.00 tengah hari. Sekiranya staf
Check In pada jam 1.01 tengah hari, staf telah dikira sebagai lewat
hadir. Staf dari skim akademik hendaklah melaksanakan tugas
dan pertemuan dengan pelajar mengikut tatacara dan prosedur
yang betul memandangkan tiada rekod waktu tamat bekerja.

4.4 manakala Penolong Pegawai Latihan Vokasional Gred DV40 ke
bawah adalah dibawah skim pentadbiran, yang mana adalah
tertakluk kepada WBF merujuk Jadual 1 dan Jadual 2 di atas.



~ HARI WAKTU BEKERJA | WAKTU REHAT

"ISNIN — JUMAAT 7.30 pagi~1.00 tengah hari : Isnin - Khamis

{tempoh masuk) 1.00 petang — 2.00 petang

|
| Jumaat

12.30 petang — 2.45 petang

Jadual 5 : Waktu Fleksi Staf Akademik

5. TANGGUNGJAWAB KETUA JABATAN

5.1
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5.4

Ketua Jabatan, atas kepentingan perkhidmatan boleh
mengarahkan mana-mana staf untuk hadir ke pejabat pada bila-
bila masa yang dikehendaki dalam tempoh waktu masuk.

Ketua Jabatan adalah bertanggungjawab memantau waktu bekerja
staf dengan memastikan prosedur dan syarat yang ditetapkan dipatuhi
oleh semua staf di Pusat Tanggungjawab masing-masing.

Ketua Jabatan boleh membuat penyesuaian kepada waktu rehat
staf bagi perkhidmatan kaunter yang peru dibuka secara berterusan,
dengan syarat masa rehat staf diganti pada hari yang sama. Ketua
Jabatan hendaklah memastikan perkhidmatan kaunter tersebut
tidak terjejas dengan pelaksanaan WBF.

Kemudahan ini bukan merupakan hak bagi staf. Ketua Jabatan,
atas kepentingan perkhidmatan boleh menarik balik atau
meminda kelulusan yang telah diberikan olehnya pada bila-bila

masa.



LAMPIRAN A/1

& Universiti
Malaysia
N’ PAHANG

BORANG PEMILIHAN TEMPOH WAKTU REHAT BULAN RAMADAN BAGI WANITA MENGANDUNG

l}

Saya me

PUSAT TANGGUNG JAWAB
NO.KAD ID :
JAWATAN / GRED : N

BAHAGIAN _
TARIKH MULA : ~ TARIKH TAMAT

ARAHAN :

Tuan/ Puan adalah dikehendaki membuat pilihan waktu rehat bagi bulan Ramadan dengan
mengisi pilihan di dalam Petak “A” yang disediakan di bawah ini.

PETAK “A”

PILIHAN | TANDA

WAKTU {H)YANG

REHAT | BERKENAAN

WBF :

WBF

RAMADAN

mbuat pilihan tempoh waktu rehat berikut

Tandatanganpegawai:

Tarikh :
Diisi oleh Ketua Jabatan/Pusat Tanggungjawab
PETAK “B”
PILLHAN | TANDA
WAKTU {/)YANG
| REHAT | BERKENAAN
| WBF |
j WBF |
| RAMADAN | :
Selepas mengambil kira pilihan tempoh waktu rehat di Petak A penepatan waktu rehat tuan/puan adalah seperti di
Petak B.

Tandatangan Ketua Jabatan :

Tarikh :

*dengan

kelulusan Ketua Jabatan tempoh waktu rehat yang diluluskan adalah terpakai bagi tarikh seperti di atas sahaja.

Nota:Satu salinan kepada Jabatan Pendaftar



LAMPIRAN B

B Universiti
Malaysia
PAHANG

JABATAN:

BORANG KEBENARAN PULANG AWAL SATU JAM KEPADA PEGAWAI WANITA
MENGANDUNG DAN SUAMI YANG BEKERJA DI LOKASI YANG SAMA.

Arahan; i. Semua maklumat adalah mandatori dan hendaklah dilengkapkan dengan jelas.
ii. Borang permohonan hendaklah diisi secara berasingan oleh pegawai wanita
yang mengandung dan pegawai lelaki (suami).
iii. Sila sertakan:
a) Dokumen perubatan yang membuktikan tempoh kehamilan,
b) Salinan borang kebenaran pulang awal satu jam bagi isteri yang telah
diluluskan oleh Ketua Jabatannya (bagi permohonan pegawai lelaki).

BAHAGIAN I: BUTIRAN PEMOHON

1. Nama Penuh -

2. No Kad Pengenalan B e
3. Jawatan/ Gred ~ = —
4, Bahagian ~ =

S. No. Telefon

BAHAGIAN II: BUTIRAN ISTERI (BAGI PERMOHONAN PEGAWAI LELAKI
SAHAJA)

Nama Isteri

6
7. No Kad Pengenalan
8
9

Jawatan/ Gred
Jabatan

10.  Alamat Pejabat Isteri :
11.  No. Telefon




BAHAGIAN III : PENGESAHAN ISTERI (BAGI PERMOHONAN PEGAWAI LELAKI
SAHAJA)

12, 88YA, ittt s sss e (nama isteri) dengan ini mengesahkan

bahawa suami saya perlu menggunakan kemudahan ini bagi tujuan pulang bersama-sama.

Tandatangan isteri
Tarikh

BAHAGIAN 1IV: AKUAN PEMOHON

13. Saya mengakui bahawa maklumat yang dinyatakan di Bahagian I, II dan III di atas serta
dokumen yang dikemukakan adalah benar. Sehubungan itu, saya memohon untuk
menggunakan kemudahan balik awal maksimum satu jam mulai ~ (tarikh) yang
akan berakhir pada (tarikh) atau pada sehari sebelum tarikh cuti bersalin
saya/isteri saya, mengikut mana yang terdahulu.

14. Saya faham bahawa:
a) jika diperlukan, saya boleh dipanggil untuk bertugas atas kepentingan
perkhidmatan; dan

b) sekiranya kemudahan ini disalahgunakan, tindakan tatatertib dan pemotongan
emolumen bagi tempoh berkaitan akan diambil ke atas saya.

Tandatangan
Tarikh

BAHAGIAN V: SOKONGAN DAN KELULUSAN (KETUA JABATAN)

15.  Permohonan kemudahan balik awal satu jam bagi pegawai adalah DISOKONG/TIDAK
DISOKONG* mulai _ (tarikh) yang akan berakhirpada ~ (tarikh) atau pada
sehari sebelum tarikh cuti bersalin pegawai/isteri pegawai, mengikut mana yang terdahulu.

Tandatangan (Penyelia kepada pemohon)

Nama dan jawatan

Tarikh



16.  Permohonan kemudahan balik awal satu jam bagi pegawai adalah DILULUSKAN/TIDAK

DILULUSKAN* mulai _ (tarikh) yang akan berakhir pada (tarikh) atau
pada sehari sebelum tarikh cuti bersalin pegawai/isteri pegawai, mengikut mana yang
terdahulu.

Tandatangan (Ketua Jabatan) : u ——

Nama dan jawatan D

Tarikh

*Potong yang mana tidak berkenaan

Nota:Satu salinan kepada Jabatan Pendaftar



