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Senarai edaran seperti di lampiran
YH. Dato’/ Datin/ Profesor/ Profesor Madya/ Dr./ Tuan/ Puan,

PEMAKLUMAN GARIS PANDUAN PERMOHONAN PERJAWATAN (PELANTIKAN
DAN KENAIKAN PANGKAT) UNIVERSITI MALAYSIA PAHANG

Dengan segala hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

2. Dimaklumkan bahawa Mesyuarat Jawatankuasa Sumber Manusia Bil. 1/2022
pada 10 Mac 2022 telah bersetuju untuk meluluskan Garis Panduan Permohonan
Perjawatan (Pelantikan Dan Kenaikan Pangkat) Universiti Malaysia Pahang.

3. Bersama-sama ini dilampirkan Garis Panduan Permohonan Perjawatan
(Pelantikan Dan Kenaikan Pangkat) Universiti Malaysia Pahang untuk makluman dan
perhatian YH. Dato’/ Datin/ Profesor/ Profesor Madya/ Dr./ Tuan/ Puan.

4. Sebarang pertanyaan mengenai perkara ini sila hubungi Encik Wan Muslimin Bin
Wan Nawang (Eksekutif Kanan, Bahagian Pengurusan Sumber Manusia, Jabatan
Pendaftar) di talian 09 — 4316361 atau melalui emel wmuslimin@ump.edu.my.

Kerjasama pihak YH. Dato’/ Datin/ Profesor/ Profesor Madya/ Dr./ Tuan/ Puan di dalam
perkara ini sangatlah dihargai.

Sekian, terima kasih.
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“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”
“Teknologi Untuk Masyarakat”

Saya yang menjalankan amanah,
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1.2

Garis panduan ini disediakan bertujuan untuk memberi maklumat dan
menerangkan tatacara permohonan perjawatan di Universiti Malaysia Pahang
(UMP).

Garis panduan ini diharapkan dapat memberikan kefahaman kepada staf dan
Ketua Jabatan mengenai dasar, peraturan dan tatacara permohonan
perjawatan di UMP selain meningkatkan kecekapan pengurusan sumber
manusia supaya operasi universiti dapat berjalan dengan lancar.

LATAR BELAKANG

2.1

2.2

2.3

Sumber manusia amat diperlukan dalam organisasi bagi memastikan operasi
jabatan dapat berjalan dengan lancar seterusnya mencapai sasaran yang
ditetapkan oleh universiti. Keperluan sumber manusia ini perlu dilihat secara
menyeluruh bagi memastikan jumlah sumber manusia yang mencukupi dalam
satu-satu masa dan dapat berfungsi dengan optimum.

Universiti boleh melantik staf sementara (sambilan, ikthisas), kontrak dan tetap
mengikut keperluan semasa universiti. Keperluan tambahan staf pada satu-
satu masa perlu mengambilkira dasar baharu universiti (penambahan,
penyambungan atau perluasan kepada dasar sedia ada seperti penubuhan
program baharu dan penubuhan jabatan baharu, perubahan struktur,
kompleksiti tugas dan unjuran nisbah pensyarah:pelajar mengikut program).

Kemajuan kerjaya amat penting dalam sesebuah organisasi bagi memastikan
staf sentiasa efisyen dan produktif seiring dengan tempoh perkhidmatan. la
juga bertujuan untuk meningkatkan motivasi staf bagi mencapai tahap yang
lebih tinggi seterusnya mengekalkan bakat terbaik dalam organisasi.

TATACARA PERMOHONAN PERJAWATAN

3.1

3.2

Bahagian Pengurusan Sumber Manusia, Jabatan Pendaftar akan
mengeluarkan pemakluman mengenai permohonan perjawatan baharu
kepada jabatan pada suku keempat setiap tahun.

Ketua Jabatan perlu merancang dan mengenalpasti keperluan perjawatan
dalam jabatan untuk tahun berikutnya berdasarkan perjawatan semasa dalam
jabatan. Ketua Jabatan juga perlu memastikan setiap staf diberikan tugas
mengikut skim perkhidmatan masing-masing dan diberikan Deskripsi Tugas
(JD) yang jelas supaya sumber manusia digunakan secara optimum sebelum



permohonan perjawatan tambahan dibuat. Pembahagian tugas perlu
dilaksanakan dengan saksama dengan mengambilkira skim perkhidmatan,
jawatan dan gred yang disandang oleh staf. Ketua Jabatan juga perlu
memastikan saf yang berada di gred naik pangkat (Gred 14, 22, 32, dll) perlu
diberikan tanggungjawab yang lebih besar berbanding staf di gred pertama
lantikan (Gred 11, 19, 29, dll). Ketua Jabatan juga perlu membuat penilaian
secara berkala bagi skop tugas yang diberikan kepada staf supaya beban tugas
yang diberikan adalah bersesuaian dengan jawatan dan gred staf yang
ditempatkan. Ketua Jabatan boleh memohon jawatan dan gred yang lebih
tinggi sekiranya beban tugas tersebut perlu dilaksanakan oleh jawatan dan
gred yang lebih tinggi.

3.3 Bagi permohonan perjawatan baharu, Jabatan perlu menghantar dokumen
berikut:

I.  Carta Organisasi Jabatan
[I. Carta Fungsi Jabatan
lll.  Ringkasan Permohonan Perjawatan (Pelantikan Baharu) dan
(Kenaikan Pangkat)
IV. Ringkasan Perjawatan Semasa Jabatan (Mengikut jawatan dan Gred)
V. My Portfolio Staf Sedia Ada
VI.  Justifikasi Permohonan
- Deskripsi Tugas (JD) Permohonan Jawatan Baharu dan
Kompleksiti Tugas Bagi Permohonan Kenaikan Pangkat
- Pengurusan Risiko ke Atas Permohonan Perjawatan

3.4  Bahagian Pengurusan Sumber Manusia, Jabatan Pendaftar akan mengadakan
sesi penilaian (runding cara) permohonan perjawatan bersama jabatan terlibat
sebelum permohonan tersebut diperakukan oleh pihak Pengurusan Universiti
seterusnya di bawa untuk kelulusan pihak Kementerian Pengajian Tinggi,
Jabatan Perkhidmatan Awam dan Kementerian Kewangan. Kelulusan tahun
semasa adalah berkuatkuasa pada tahun berikutnya.

40 KATEGORI PERMOHONAN
Permohonan staf boleh dibuat mengikut kategori permohonan seperti berikut:
A. Staf Tetap

Staf tetap boleh dimohon apabila berlakunya kekosongan waran disebabkan oleh
staf yang bersara, meninggal atau berhenti (attrition) dalam sesuatu jabatan.
Sebagai contoh, terdapat Pensyarah Universiti yang bersara, meninggal atau
berhenti pada tahun semasa dan jabatan boleh membuat permohonan untuk
mendapatkan pengganti jawatan yang ditinggalkan tersebut tetapi tertakluk
kepada keperluan semasa jabatan.



5.0

B. Staf Kontrak

Staf kontrak boleh dimohon apabila tiada waran jawatan tetap dan keperluan
jawatan tersebut adalah mendesak bagi memastikan operasi jabatan berjalan
dengan lancar. Sebagai contoh, terdapat staf kontrak yang berhenti dalam jabatan
atau terdapat fungsi tambahan yang perlu dilaksanakan oleh jabatan berdasarkan
penstrukturan universiti atau jabatan.

. Staf Sambilan/lkhtisas

Staf sambilan/ikhtisas boleh dilantik mengikut keperluan semasa universiti/jabatan
dan menggunakan peruntukan universiti atau Tabung Amanah jabatan.

* Keperluan pengisian jawatan tetap, kontrak atau sambilah/ikhtisas adalah
tertakluk kepada pertimbangan pihak Pengurusan Universiti.

KAEDAH PERMOHONAN

Terdapat dua (2) kaedah permohonan perjawatan iaitu melalui permohonan tahunan atau
secara khas.

6.0

A. Permohonan Tahunan

Permohonan ini adalah melalui permohonan yang dibuka pada setiap tahun
mengikut keperluan semasa jabatan

. Permohonan Khas

Permohonan ini dibuat oleh jabatan apabila terdapat perubahan struktur atau
fungsi dalam universiti dan memerlukan perjawatan tambahan bagi memastikan
operasi jabatan dapat berjalan dengan lancar.

KANDUNGAN KERTAS PERMOHONAN

Permohonan perjawatan hendaklah dikemukakan dengan menggunakan format
permohonan perjawatan yang mengandungi perkara-perkara berikut:

6.1 Tujuan

Jabatan perlu menjelaskan tujuan permohonan perjawatan.
6.2 Latar Belakang
Jabatan perlu menjelaskan perkara-perkara berikut:

6.2.1 Latar Belakang Jabatan
l. Bagi urusan penyusunan semula, perlu dijelaskan latar
belakang perubahan struktur organisasi atau penubuhan
fungsi baharu;
Il. Bagi urusan pengukuhan jawatan, perlu dijelaskan



kedudukan jawatan serta perbezaan fungsi jawatan lama
dan baharu.

Bagi penubuhan jabatan baharu, perlu dijelaskan asas
penubuhan agensi dan keputusan pengurusan universiti
yang berkaitan.

Maklumat-maklumat tambahan lain yang perlu dinyatakan
bagi menyokong permohonan perjawatan. Contoh adalah
fungsi jabatan yang menyumbang kepada pelaksanaan
Pelan Strategik dan sebagainya.

6.2.2 Visi, Misi, Objektif dan Fungsi
l.

Bagi urusan penyusunan semula dan pengukuhan
Perjawatan, nyatakan visi, misi, objektif dan fungsi-
fungsi sedia ada jabatan

Bagi penubuhan jabatan baharu, nyatakan visi, misi,
objektif dan fungsi yang dicadangkan.

6.2.3 Ringkasan Perjawatan Jabatan

Ringkasan keseluruhan perjawatan sedia ada dan pengisian
mengikut skim perkhidmatan dan gred jawatan berdasarkan format

berikut:

Bil Jawatan

Gred

Status Lantikan

Tetap | Kontrak | Ikhtisas | PSH Jumlah

Akademik

|

| | | | |

Pengurusan dan Profesional

|

| | | | |

Pelaksana

|

Jumlah

Pembahagian Gred Skim Perkhidmatan mengikut Kumpulan
Perkhidmatan dan Status Lantikan adalah seperti berikut:

Kumpulan Perkhidmatan Gred
Tetap | Kontrak
Akademik DS45 - VK5
Pengurusan dan 41-56
Profesional
Pelaksana 11-40

Contoh skim mengikut Kumpulan Perkhidmatan:

a.

b
C.
d

Akademik : Pensyarah Universiti Gred DS51/52
Pengurusan dan Profesional : Pegawai Sains Gred C48/52

Pelaksana : Pembantu Tadbir (Kewangan) Gred W19
Pelaksana : Pengawal Keselamatan Gred KP11




6.3

6.4

6.2.4 Carta Organisasi (CO) dan Carta Fungsi (CF) JFPIB

l. Sekiranya tidak melibatkan perubahan pada struktur,
sediakan satu (1) Carta Organisasi yang menggabungkan
perincian sumbermanusia sedia ada dan dan cadangan
perubahan oleh jabatan.

Il. Sekiranya melibatkan perubahan pada struktur organisasi,
sediakan satu (1) Carta Organisasi semasa dan satu (1)
Carta Organisasi Baharu secara berasingan; dan

Sediakan satu (1) Carta Fungsi Sedia Ada dan satu (1) Carta Fungsi Baharu
secara berasingan.

Justifikasi Permohonan

Jabatan hendaklah menjelaskan asas-asas bagi permohonan perjawatan

seperti berikut:

a) Keputusan/Arahan seperti keputusan Kerajaan, Lembaga
Pengarah Universiti (LPU)/Pegurusan Universiti atau mana-mana
keputusan yang menyebabkan permohonan perjawatan diperlukan;

b) Perubahan visi, misi dan objektif jabatan;

¢) Perluasan fungsi/skop tanggungjawab jabatan;

d) Perundangan/peraturan/sedia ada atau baharu yang mempunyai
implikasi terhadap keperluan perjawatan; dan

e) Perubahan kepada bilangan dan gred perjawatan akibat
pengenalan teknologi baharu serta penambahbaikan dan sistem
kerja.

f) Pertambahan/pengurangan beban tugas dengan menunjukkan
data perbandingan beban tugas semasa dan sebelum ini.

g) Perubahan kompleksiti tugas (tahap kesukaran pada sesuatu
jawatan yang memerlukan pengetahuan, kemahiran, daya
pemikiran serta ketahanan fizikal dan/atau mental dalam
menjalankan tugas berkaitan);

h) Pewujudan norma perjawatan iaitu garis
panduan/standard/angkubah/indikator yang digunapakai atau yang
baharu untuk menentukan keperluan perjawatan. Misalnya nisbah di
antara penyelia dan kakitangan di bawahnya atau tempoh masa
yang diambil untuk menyempurnakan satu-satu tugas;

i) Aplikasi model perjawatan sedia ada atau pewujudan model
perjawatan baharu yang merujuk kepada standard berasaskan
wajaran melalui kriteria-kriteria tertentu dalam penentuan struktur;
saiz dan gred perjawatan yang diperlukan;

j) Perbandingan/ penandaarasan sama ada secara dalaman atau
luaran dengan agensi-agensi tempatan atau luar negara yang
setanding dari segi fungsi, saiz dan lain-lain indikator yang
berkaitan; dan

k) Menyediakan maklumat-maklumat tambahan serta statistik untuk
tempoh lima (5) tahun terakhir bagi menyokong permohonan
perjawatan.



Asas permohonan perlu menerangkan justifikasi permohonan jawatan
secara terperinci mengikut setiap jawatan baharu/perubahan jawatan
yang dipohon seperti format berikut:

Jumlah. | Bahagian/
Bil Jawatan Gred | Jawatan | Seksyen/ Asas Permohonan
Unit
1 Kurator S41 1 Seksyen | 1. Penubuhan Fungsi baharu

Arkib

Seksyen Arkib
mensyaratkan keperluan
seorang Kurator Gred S41
berdasarkan Akta ......

2. Lampiran Deskripsi Tugas
(JD)




7.0

8.0

A.

KEMAJUAN KERJAYA
7.1 PENINGKATAN SECARA LANTIKAN

Staf yang mempunyai kelayakan yang lebih tinggi boleh memohon jawatan
yang lebih tinggi apabila satu-satu iklan jawatan dibuka serta memenuhi syarat
yang ditetapkan.

7.2  KENAIKAN PANGKAT

Urusan kemajuan kerjaya dilaksanakan sepanjang tahun berdasarkan
kelulusan yang diberikan oleh pihak JPA melalui ABM tahunan. Terdapat tiga
(3) kategori kenaikan pangkat iaitu:

A. Kumpulan Akademik
B. Kumpulan Pengurusan dan Profesional (Bukan Akademik)
C. Kumpulan Pelaksana (Bukan Akademik)

Hebahan pelaksanaan jawatan kenaikan pangkat akan dibuka dan staf yang
layak boleh memohon dalam tempoh yang ditetapkan. Proses saringan di
peringkat Jawatankuasa Kesepakaran Kenaikan Pangkat Universiti akan
menilai permohonan tersebut sebelum dibawa ke peringkat Jawatankuasa
Pemilih Kenaikan Pangkat Universiti bagi kelulusan Pengurusan Universiti.

KATEGORI KENAIKAN PANGKAT

Kumpulan Akademik

Bagi staf akademik, terdapat dua kategori kenaikan pangkat iaitu:

Tamat Pengajian PhD

Bagi staf akademik dalam skim perkhidmatan Pensyarah Universiti,
kenaikan pangkat akan diberikan setelah menamatkan pengajian PhD serta
memenuhi syarat-syarat kenaikan pangkat yang ditetapkan seperti Garis
Panduan Kenaikan Pangkat Skim Perkhidmatan Pensyarah Universiti.

Laluan Kerjaya Pensyarah Universiti

Pensyarah Universiti yang telah memenuhi syarat-syarat yang ditetapkan
boleh memohon kenaikan pangkat ke gred yang lebih tinggi berdasarkan
syarat-syarat yang ditetapkan Garis Panduan Kenaikan Pangkat Skim
Perkhidmatan Pensyarah Universiti.



B. Kumpulan Pengurusan dan Profesional

Pegawai dalam Kumpulan Pengurusan dan Profesional boleh memohon kenaikan
pangkat ke gred yang lebih tinggi apabila telah memenuhi syarat-syarat yang
ditetapkan selain menunjukkan tahap kecemerlangan yang luar biasa dalam
pentadbiran universiti.

C. Kumpulan Pelaksana

Pegawai dalam Kumpulan Pelaksana boleh memohon kenaikan pangkat ke gred
yang lebih tinggi berasaskan kepada kekosongan jawatan dan kenaikan pangkat
secara Time Based Kecemerlangan apabila telah memenuhi tempoh perkhidmatan
selama 13 tahun.

Bagi kenaikan pangkat berdasarkan kepada kekosongan jawatan, kriteria dan
syarat kenaikan pangkat adalah berdasarkan kepada skim perkhidmatan semasa
yang ditetapkan oleh Jabatan Perkhidmatan Awam (JPA) dan Garis Panduan
Kenaikan Pangkat Kumpulan Pelaksana. Manakala kriteria dan syarat kenaikan
pangkat secara Time Based Kecemerlangan adalah berdasarkan kepada
Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 10 Tahun 2017 dan Garis Panduan Kenaikan
Pangkat Secara Time Based Kecemerlangan Bagi Pegawai Kumpulan Pelaksana.

9.0 PENUTUP

Garis panduan ini diharap dapat dijadikan panduan kepada Pentadbir, Ketua Jabatan
dan Jabatan dalam urusan perjawatan dan kenaikan pangkat.



CARTA ALIR BAGI PERMOHONAN PERJAWATAN

PT-UPO

PPT (PO) - UPO

PT-UPO

385 3 2

PT (PO} - UPO

PT(PO)-UPO

Keluusan pengrsian awatan 1 Mi

Perpcalan daburn ADM L Mengikut ketetapan KPT

Maklumbalas permohonan 1Han
perjawatan kepada jabatan

Faikan 1



1.0

2.0

KERTAS KERJA PERMOHONAN PERJAWATAN
TAHUN 202X
JABATAN HAL EHWAL AKADEMIK DAN ANTARABANGSA

TUJUAN

Kertas kerja ini disediakan adalah untuk memohon pertimbangan dan kelulusan

Jawatankuasa Pengurusan Sumber Manusia (JPSM) bagi permohonan
jawatan di Jabatan Hal Ehwal Akademik dan Antarabangsa (JHEAA) tahun
202X.

LATAR BELAKANG
2.1. (Latar Belakang Jabatan): Pada masa ini JHEAA berfungsi sebagai
jabatan yang bertanggungjawab kepada hal ehwal akademik dan
pengantarabangsaan  universiti merangkumi  pengajaran  dan
pembelajaran, jaminan kualiti akademik serta perkhidmatan akademik.
2.2. Visi, Misi, Objektif dan Fungsi) :
2.2.1 Visi
Menjadi sebuah jabatan yang bertanggunjawab dalam memacu
kecemerlangan akademik Universiti untuk menjadi Universiti
Teknologi Bertaraf Dunia
2.2.2 Misi
Beriltizam untuk merancang, membangun dan memantapkan
pelaksanaan program akademik dan hubungan kerjasama
antarabangsa selaras dengan visi dan misi Universiti bagi

memenuhi aspirasi negara

2.2.3 Objektif

JHEAA membentuk objektif jabatan yang menyokong kepada objektif
UMP iaitu:

I. Menyelaras dan meneliti program-program akademik
supaya sejajar dengan Pelan Strategik Pengajian Tinggi
Negara

il. Menyelaras penyusunan semula fakulti/Pusat Akademik
dalam usaha mengembangkan program akademik sesuai
dengan perancangan universiti.
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iii. Menjalinkan hubungan kerjasama akademik dengan
Institusi Pengajian Tinggi Dalam dan Luar Negara

V. Meningkatkan mutu pencapaian dan prestasi akademik
graduan melalui pengwujudan  suasana pengajaran dan
pembelajaran yang kondusif.

V. Memperluas dan menambah pengetahuan dan kemahiran
kepada masyarakat melalui khidmat komuniti kakitangan
akademik Universiti.

2.2.4 Fungsi JHEAA termasuklah:
I Pengajaran dan Pembelajaran
il. Jaminan Kualiti Akademik
Iil. Pengembangan limu
V. Perkhidmatan Akademik
(Perlu menerangkan dengan jelas fungsi yang dipertanggungjawabkan

kepada jabatan).

2.3 Ringkasan Perjawatan Jabatan

Jumlah keseluruhan perjawatan di JHEAA adalah sebanyak xx seperti berikut:

Status Lantikan
Tetap | Kontrak | Ikhtisas | PSH

Jumlah

Bil Jawatan Gred

Akademik

Pengurusan dan Profesional

| | | | | | |

Pelaksana

Jumlah

2.4  Carta Organisasi dan Carta Fungsi Jabatan
Carta organisasi dan carta fungsi JHEAA adalah seperti di Lampiran X

(sediakan lampiran jika perlu).

11




3.0 ASAS PERMOHONAN
3.1. Permohonan Jawatan Baharu
Bil | Jawatan | Gred | Jumlah Bahagian/ Asas/
Jawatan Seksyen/ Justifikasi
Unit Permohonan
1 |Pegawai |N41 |1 Pengantarabangsaan | Keperluan Pegawai

Tadbir bagi menguruskan hal
pengantarabangsaan
universiti terutamanya
kerjasama dengan
pihak luar dan
antarabangsa yang
memerlukan pegawai
yang boleh
berkomunikasi dengan
baik dalam Bahasa
Inggeris selain
berpengetahuan dalam
urusan akademik

3.2. Pertambahan beban tugas dengan fungsi baharu.

3.3. Lain-lain faktor yang berkaitan.

40 SYOR

Jawatankuasa Pengurusan Sumber Manusia (JPSM) adalah dipohon untuk

mempertimbang dan meluluskan permohonan perjawatan baharu di JHEAA pada
tahun 202X.
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