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SENARAI EDARAN SEPERTI DI LAMPIRAN

Tuan/Puan,

DASAR DAN PROSEDUR PELETAKAN JAWATAN UNIVERSITI MALAYSIA
PAHANG

Dengan segala hormatnya saya diarah merujuk kepada perkara di atas.

2. Bersama-sama ini dilampirkan Dasar dan Prosedur Peletakan Jawatan Universiti
Malaysia Pahang untuk makluman dan tindakan tuan/puan selanjutnya.

Kerjasama tuan/puan di dalam perkara ini sangatlah dihargai.
Sekian, terima kasih.

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”
"Memasyarakatkan Teknologd’

Saya yang menurut pe,

(NURUL MARDHTAH BINTI MAHUSIN)

Eksekutif,
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DASAR DAN PROSEDUR PELETAKAN JAWATAN
UNIVERSITI MALAYSIA PAHANG

Tujuan

Dasar dan prosedur peletakan jawatan ini adalah untuk menjelaskan mengenai tatacara peletakan jawatan
staf di Universiti Malaysia Pahang mengikut Pekeliling Perkhidmatan Bil. 1 Tahun 2015.

Rujukan dan Punca Perundangan

Pekeliling Perkhidmatan Bil. 1 Tahun 2015, Dasar dan Prosedur Pelepasan Jawatan dan Peletakan Jawatan.

Tafsiran
10  Bagi makna dalam Pekeliling Perkhidmatan ini:

"Ketua Jabatan” bermaksud seseorang pegawai yang mengetuai sesuatu jabatan, mengikut mana-
mana yang berkenaan, atau mana-mana pegawai yang diberi kuasa melaksanakan tugas Ketua
Jabatan;

"Ketua Perkhidmatan” bermaksud orang, walau dengan nama apa pun disebut, yang
dipertanggungjawabkan dengan pentadbiran dan pengurusan harian hal ehwal di UMP;

"notis peletakan jawatan” bermaksud pernyataan rasmi secara bertulis oleh pegawai mengenai
hasratnya untuk meletak jawatan;

"pegawai” bermaksud seseorang pegawai yang dilantik oleh UMP secara tetap, sementara ataupun
kontrak;

"neletakan jawatan” bermaksud pemakluman untuk berhenti berkhidmat daripada UMP dengan

mengemukakan notis peletakan jawatan kepada Ketua Jabatan atas sebab berikut:

a. Dilantik ke jawatan dalam skim perkhidmatan yang sama atau berlainan dalam
perkhidmatan awan Negeri, Pihak Berkuasa Berkanun (Persekutuan dan Negeri) dan Pihak
Berkuasa Tempatan; atau

b. Pegawai tidak lagi berhasrat untuk meneruskan perkhidmatannya dengan perkhidmatan
Kerajaan.



"pemendekan notis” bermaksud tempoh notis peletakan jawatan pegawai dipendekkan dari -
tempoh notis sebenar yang ditetapkan dengan kelulusan Ketua Jabatan,

Dasar Peletakan Jawatan

20  Dasar peletakan jawatan adalah seperti berikut:

a. peletakan jawatan hendaklah dibuat oleh pegawai dengan mengemukakan notis peletakan
jawatan kepada Ketua Jabatan sekiranya:

i. pegawai dilantik secara tetap, sementara atau kontrak ke jawatan lain dalam
perkhidmatan awam Negeri, pihak berkuasa berkanun (Persekutuan dan Negeri)
atau pihak berkuasa tempatan; atau

i. pegawai tidak lagi berhasrat untuk meneruskan perkhidmatan dengan
perkhidmatan Kerajaan.

b. bagi pegawai yang dilantik tetap tempoh notis peletakan jawatan adalah 30 hari sebelum
peletakan jawatan berkuat kuasa. Manakala bagi pegawai selain pelantikan tetap tempoh
pengemukaan notis peletakan jawatan adalah mengikut syarat pelantikan pegawai itu,
atau 30 hari sekiranya tempoh tidak diperuntukkan dalam syarat pelantikan;

c. bagi maksud tempoh notis peletakan jawatan, cuti tanpa gaji boleh diambit kira sebagai
tempoh notis;

d. sekiranya peletakan jawatan tidak memenuhi tempoh notis yang ditetapkan, pegawai
hendaklah membayar sebulan gaji iaitu gaji pokok sebagai ganti notis,

e. bayaran sebulan gaji sebagai ganti notis hendaklah dibuat oleh pegawai sebelum peletakan
jawatannya berkuat kuasa. Ketua Jabatan adalah bertanggungjawab menuntut bayaran
sebulan gaji daripada pegawai;

f. peletakan jawatan berkuat kuasa pada hari berikutnya selepas tamat tempoh notis yang
diberikan atau pada tarikh yang ditetapkan oleh pegawai;

g. peletakan jawatan tidak memerlukan kelulusan sebaliknya hanya diambil makium secara
bertulis oleh Ketua Jabatan dan Pihak Berkuasa Melantik;

h. Pihak Berkuasa Melantik boleh menimbang permohonan pegawai untuk memendekkan
tempoh notis peletakan jawatan atas sebab berikut:

i. pegawai dilantik ke mana-mana jawatan dalam perkhidmatan awam Negeri, pihak
berkuasa berkanun (Persekutuan dan Negeri) atau pihak berkuasa tempatan;

i. pegawai ditawarkan pelantkan ke mana-mana jawatan dalam syarikat yang
Kerajaan mempunyai kepentingan;

ii. pegawai atau pasangannya, anak atau ibu bapa pegawai itu mengalami masalah
kesihatan;

iv. pegawai menghadiri kursus atau latihan yang ditawarkan oleh pihak berkuasa yang
berkenaan; atau

v. apa-apa sebab lain yang diluluskan oleh Ketua Jabatan.

i.  Bagi maksud perenggan 2.0 {h)(v), Ketua Jabatan yang menyokong permohonan tersebut
hendaklah mengemukakan perakuan kepada Bahagian Pengurusan Sumber Manusia,
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k.

Jabatan Pendaftar yang akan memanjangkan kepada Pihak Berkuasa Melantik untuk
pertimbangan.

Peletakan jawatan boleh ditarik balik oleh pegawai sebelum tarikh berkuat kuasa peletakan
jawatan dengan mengemukakan permchonan secara rasmi bertufis dan ditandatangani
kepada Ketua Jabatan dan disalinkan kepada Bahagian Pengurusan Sumber Manusia
untuk dimaklumkan kepada Pihak Berkuasa Melantik.

Peletakan jawatan yang telah berkuat kuasa tidak boleh ditarik balik.

Prosedur Peletakan Jawatan

3.0

Prosedur peletakan jawatan adalah seperti berikut:

a.

Pegawai hendaklah mengemukakan notis peletakan jawatan 30 hari secara rasmi bertulis
kepada Ketua Jabatan dan disalinkan kepada Bahagian Pentadbiran Jabatan untuk
dimajukan kepada Bahagian Pengurusan Sumber Manusia, Jabatan Pendaftar bagi tujuan
pengeluaran pengesahan peletakan jawatan. Sila rujuk Contoh 1 dan Contoh 2 bagi contoh
notis peletakan jawatan,

Pegawai yang menghantar notis peletakan jawatan kurang daripada 30 hari seperti yang
ditetapkan perlulah membayar ganti notis sebanyak sebulan gaji kecuali bagi pegawai
yang diluluskan pemendekan tempoh notis;

Semua staf yang mengemukakan notis peletakan jawatan adalah diwajibkan untuk
menandatangani Akuan Penghantaran Notis Peletakan Jawatan bagi membolehkan
tindakan seterusnya diambil oleh Bahagian Pengurusan Sumber Manusia;

Bahagian Pengurusan Sumber Manusia hendaklah mengeluarkan akuan bertulis
penerimaan notis peletakan jawatan kepada pegawai sebaik sahaja notis peletakan jawatan
itu diterima dan disalinkan kepada Ketua Jabatan dan Bahagian Pinjaman Perumahan,
Kementerian Kewangan sekiranya pegawai telah memperoleh pinjaman perumahan
Kerajaan. Akuan penerimaan notis peletakan jawatan yang dikeluarkan oleh Bahagian
Pengurusan Sumber Manusia kepada pegawai turut disalinkan kepada agensi pembiaya
biasiswa bagi urusan pemindahan dan pemantauan kontrak perkhidmatan.

Ketua Jabatan hendaklah memakiumkan pegawai supaya tidak hadir bertugas mulat tarikh
kuat kuasa peletakan jawatannya. Sekiranya pegawai terus berkhidmat selepas tarikh
tersebut, pegawai tidak layak dibayar sebarang emolumen;

Bahagian Pengurusan Sumber Manusia hendaklah mengemas kini makiumat peletakan
jawatan pegawai dalam IMS dan Rekod Perkhidmatan pegawai,

Pegawai bertanggungjawab untuk menyelesaikan prosedur clearance sebelum
meninggalkan perkhidmatan bagi membolehkan pemprosesan gaji terakhir dilaksanakan.

Pemendekan Notis Peletakan Jawatan

4.0

Permohonan pemendekan nofis peletakan jawatan boleh dibuat dengan;



Bagi pegawai yang fayak memohon pemendekan notis seperti yang ditetapkan di perenggan
2.0 {h), permohonan pemendekan notis peletakan jawatan hendaklah dikemukakan kepada
Ketua Jabatan dan disalinkan kepada Pendaftar.

Bahagian Pengurusan Sumber Manusia hendakiah memaklumkan keputusan permohonan
pemendekan tempoh notis peletakan jawatan kepada pegawai setelah mengambil kira
sebab-sebab peletakan jawatan seperti di perenggan 2.0 (h}.

Bahagian Pengurusan Sumber Manusia hendaklah merekodkan keputusan permohonan
pemendekan tempoh notis peletakan jawatan dalam Rekod Perkhidmatan pegawai.
Pegawai yang meletak jawatan tetapi tidak memenuhi syarat tempoh notis yang ditetapkan
dan tidak diluluskan pemendekan notis hendakiah membayar sebulan gaji sebagai ganti
notis kepada universiti,

. Tertakluk kepada perenggan 4.0 (d), Ketua Jabatan periu mengambil tindakan menuntut

bayaran sebuian gaji berdasarkan peraturan kewangan yang berkuat kuasa.

Bayaran Gaji Pegawai Letak Jawatan

5.0

6.0

Pembayaran gaji hanya akan dilakukan setelah pegawai melengkapkan Borang Pelepasan,
Lampiran F dan Exit Survey dan mengembalikannya kepada BPSM bagi proses selanjutnya;
Tarikh pembayaran gaji akhir adalah tertakiuk kepada tarikh penyerahan Borang Pelepasan,
Lampiran F dan Exit Survey yang telah lengkap dikembalikan kepada Bahagian Pengurusan Sumber
Manusia serta tarikh akhir penghantaran & penerimaan ROC/KEW.PA.8 yang telah dikeluarkan
oleh Jabatan Bendahari menerusi Pekeliling Perbendaharaan pada tahun semasa,

Sekian untuk makiuman, terima kasih,

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”
“‘Memasyarakatkan Teknologi”

Saya yang menurut perintah,

(AB®. HAMID BIN MAJID) —

Pendaftar / Ketua Pegawai Operasi
Universiti Malaysia Pahang

Tarikh :f April 2018



CONTOH 1
Nomua & Alamat Pegowai

.....................................................
.....................................................

.....................................................

.....................................................
.....................................................

.....................................................

Tuan,
' Jowatan & G
PELETAKAN JAWATAN SEBAGA w...voccvvesermsssrssernns Nama Jawaton & Gred Jawatan =~ ..
Dengan hormatnya saya ............... Nama Penuh ... berjawatan .. /Nama Jawatan & Gred Jawatan |
bertugas di ............... Pusat Tanggungiawab dan bergaji akhir RM .......ccoceierceircrenen. (gaji pokok}
meletak jawatan dengan memberi tempoh notis 30 hari mulai ..., 11170101 SN
Tartkh ini hendakiah tidek lebih awal daripada tarikh

, menandatangani surat.

2 Peletakan jawatan saya adalah Sebab ...,

...........................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................

3. Saya seperti yang tersebut di atas, dengan ini mengesahkan bahawa saya;
Tidak mempunyai ikatan kontrak dengan UMP / Kerajaan *.
Mempunyai ikatan kontrak untuk berkhidmat dengan UMP / Kerajaan * seperli berikut,

Bil. Program / Penaja Tempoh Kontrak Tarikh Kuatkuasa

4., Dengan peletakan jawatan ini, saya bertanggungjawab untuk menguruskan segala tanggungan
hutang dan ikatan perjanjian saya dengan pihak berkuasa yang berkaitan.

Sekian, terima kasih.

Tandatangan
Nama PENUR | e s
No. K/P TSP SOSSPRUPP
Tarikh DO OO T S ROOROPPTO RPN



CONTOH 2

Nama & Alamat Pegawai

.....................................................
.....................................................

.....................................................

PERMOHONAN PELETAKAN JAWATAN DENGAN PEMENDEKAN NOTIS SEBAGAI

Nama Jawatan & Gred Jawatan

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Dengan hormatnya saya ............... Nama Penuh . berjawatan ..Nama Jawatan & Gred Jawatan |
bertugas di ....Pusat Tanggungfawab | memohon pemendekan notis mulai / pada ............ Tarikh ...
5. Permohonan pemendekan notis saya ini adalah atas sebab berikut: {tanda /}

saya ditawarkan pelantikan ke mana-mana jawatan dalam perkhidmatan awam Negeri,
pihak berkuasa berkanun (Persekutuan dan Negeri) atau pihak berkuasa tempatan;
E:] Saya ditawarkan pelantikan ke mana-mana syarikat yang Kerajaan mempunyai

kepentingan;

saya, pasangan, anak atau ibu bapa saya mengalami masalah kesihatan;
saya akan / periu menghadiri kursus atau latihan; atau

apa-apa sebab lain

................................................................................................................................................

6. Sehubungan itu, bagi menyokong permohonan saya ini, bersama-sama ini disertakan dokumen
berkaitan.

Sekian, terima kasih,

Tandatangan ..o
Nama PENUR e s
No. KIP RO PRV PORTOT
Tarikh e R R et



A ae cdaludl igh Lla (o y 3 )
UNIVERSITI MALAYSIA PAHANG
AL-SULTAN ABDULLAH

AKUAN PENGHANTARAN NOTIS PELETAKAN JAWATAN

Adalah dengan iNi, SAYA ..o

dengan nombor kad pengenalan ..................ocooii mengambil maklum dan akur

untuk memenuhi kesemua syarat-syarat yang telah ditetapkan oleh Universiti
Malaysia Pahang Al-Sultan Abdullah (sebagaimana senarai di bawah) bagi tujuan

peletakan jawatan ini.

1. Bertanggungjawab untuk menyelesaikan borang pelepasan sebelum
meninggalkan perkhidmatan dengan UMPSA,

2. Mengambil maklum serta bersetuju dengan tarikh pembayaran gaji akhir
adalah tertakluk kepada tarikh borang pelepasan yang telah lengkap
dikembalikan kepada Bahagian Pengurusan Sumber Manusia serta tarikh akhir
penghantaran & penerimaan ROC / KEW.PA.8 yang telah dikeluarkan oleh

Jabatan Bendahari menerusi Pekeliling Bendahari pada tahun semasa,;

Sekian, terima kasih.

“MALAYSIA MADANI”

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”
“Teknologi Untuk Masyarakat”

Saya yang menjalankan amanah,



