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PENGENALAN

Buku panduan ini disediakan oleh Bahagian Pentadbiran, UiTM
Cawangan Johor untuk menerangkan syarat-syarat
perkhidmatan staf, hal ehwal pengurusan sumber manusia,
kemudahan dan ganjaran yang disediakan oleh Universiti serta
perancangan pembangunan staf dan kerjaya. Diharapkan
dengan adanya buku panduan ini ianya dapat membantu
meningkatkan tahap profesionalisma, disiplin, etika kerja dan
imej staf dalam menjalankan tugas dan amanah yang telah
diberikan oleh UiTM Cawangan Johor.

Maklumat yang terkandung di dalam Buku Panduan ini
berdasarkan kepada Peraturan-peraturan Staf Perkhidmatan
Awam (Pelantikan, Kenaikan Pangkat dan Penamatan
Perkhidmatan) 2012 dan Pekeliling-pekeliling dan dokumen
yang terpakai pada tarikh penerbitan buku ini.

SEJARAH UiTM CAWANGAN JOHOR KAMPUS
SEGAMAT
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SENARAI PROGRAM-PROGRAM PENGAJIAN YANG
DITAWARKAN DI KAMPUS SEGAMAT
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SEJARAH UiTM CAWANGAN JOHOR KAMPUS PASIR
GUDANG

UiTM Cawangan Johor Kampus Pasir Gudang bermula bertapak di Larkin
dan dikenali sebagai Kampus Bandaraya Johor Bahru pada Julai 2007.
Kursus yang ditawarkan adalah DBS, DIB dan DIA dengan jumlah pelajar
seramai 96 orang.

Setelah beroperasi selama lebih kurang tujuh tahun, Kampus Bandaraya
Johor Bahru menamatkan operasinya pada 30 April 2014 dan berpindah
ke kampus tetap Pasir Gudang dan mula beroperasi pada 1 Mei 2014.
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NILAI UNIVERSITI
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TADBIR URUS UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA CAWANGAN
JOHOR
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Setelah menerima Surat tawaran:-

PAKAIAN SEMASA BEKERJA



9

Pekeliling Pendaftar, Bilangan 15 Tahun 2011

1. Pakaian wanita:
a) Pakaian yang dibenarkan:

i. Semua wanita yang beragama Islam dikehendaki memakai baju
kurung pada hari Isnin (Hari Korporat) dan Jumaat.

ii. Semua staf digalakkan memakai pakaian batik Malaysia pada
setiap hari Khamis.

iii. Pakaian Kebangsaan atau pakaian kaum masing-masing yang
sesuai dipakai semasa bekerja seperti baju kurung, sari/kebaya
yang tidak terlalu ketak dan mendedahkan bahagian badan.

iv. Skirt Suit (iaitu kain labuh dan blaus) atau Pant Suit (Iaitu
berseluar panjang dan blaus) adalah dibenarkan dengan syarat
ianya harus diperbuat dari jenis kain dan warna yang sama.
Potongan tidak terlalu ketat dan menjolok mata.

v. Kasut tertutup atau lain-lain kasut yang mempunyai bentuk yang
sesuai boleh dipakai.

vi. Staf yang menghadiri majlis rasmi hendaklah berpakaian
sebagaimana yang ditentukan bagi majlis tersebut dan jika
pakaian tidak ditentukan, hendaklah berpakaian dengan
sepatutnya bagi majlis tersebut.

b) Pakaian yang tidak dibenarkan:

i. Jeans, slacks/pants atau seluar pendek (termasuk seluar paras
lutut) dan apa-apa pakaian yang menutup muka tidak boleh
dipakai semasa bekerja.

ii. Padanan blaus dan seluar panjang yang diperbuat dari jenis kain
dan warna yang berbeza tidak dibenarkan.

iii. Selipar atau sandal tidak dibenarkan dipakai semasa bekerja.
iv. Tidak dibenarkan memakai pakaian yang memberi sangkaan

seolah-olah hendak menghadiri pesta atau bersantai.
c) Staf wanita yang hamil:

i. Staf wanita yang hamil adalah tertakluk kepada etika pakaian
yang sama. Walau bagaimanapun, jubah/maxi adalah dibenarkan.

2. Pakaian Lelaki

a) Pakaian yang dibenarkan:
i. Staf lelaki dikehendaki memakai seluar panjang dan baju kemeja

dengan warna yang sesuai; dan jika baju tersebut berlengan
panjang, tangan baju hendaklah jangan dilipatkan.

ii. Lounge suit atau bush jacket dengan bahan kain yang sesuai
adalah dibenarkan.

iii. Pakaian Baju Melayu lengkap dengan bersamping atau pakaian
baju mirip dengan potongan Baju Melayu dan dipakai dengan
seluar panjang.
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iv. Kasut kulit atau lain-lain kasut yang sejenis dengannya boleh
dipakai. Capal boleh dikenakan dengan pakaian Baju Melayu
yang lengkap bersamping.

v. Staf yang menghadiri majlis rasmi hendaklah berpakaian
sebagaimana yang ditentukan bagi majlis tersebut dan jika
pakaian tidak ditentukan, hendaklah berpakaian dengan
sepatutnya bagi majlis tersebut.

b) Pakaian yang tidak dibenarkan:
i. Pakaian Baju Melayu dengan kain sarong/pelekat adalah tidak

dibenarkan.
ii. Jeans atau seluar pendek (termasuk seluar paras lutut) tidak

boleh dipakai semasa bekerja.
iii. Selipar, kasut getah dan kasut sukan tidak dibenarkan dipakai.
iv. Tidak dibenarkan memakai pakaian yang kasual dan pakaian

yang memberi sangkaan seolah-olah hendak menghadiri pesta
atau bersantai.

SAHSIAH RUPA DIRI SEMASA BEKERJA DAN MENGHADIRI UPACARA
RASMI

1. Sahsiah rupa diri staf lelaki/wanita:
i. Rambut hendaklah kemas, pendek (tidak melebihi kolar baju) dan tidak

terbiar.
ii. Fesyen rambut mestilah melambangkan etika seorang staf UiTM dan

tidak diwarnakan.

2. Pakaian seragam hendaklah sentiasa dipakai semasa bekerja bagi
mereka yang dibekalkan dengannya (contoh: Pengawal Keselamatan,
Pembantu Operasi, Pemandu dan sebagainya).

3. Pengecualian pakaian berseluar hanyalah kepada staf yang terlibat
dengan kerja-kerja luar (contoh: Jurutera, Jurukamera)

PEKELILING AM KERAJAAN NEGERI JOHOR BIL. 5 TAHUN 2018
PAKAIAN SERAGAM DAN CARA BERPAKIAN BAGI ANGGOTA
PERKHIDMATAN AWAM JOHOR

1. Aturan pakaian bagi Penjawat Awam Negeri Johor

1.1 Berikut adalah pakaian bagi Penjawat Awam Negeri Johor untuk
tempoh lima (5) hari bekerja:
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1.2 Etika Pakaian Baju Korporat hendaklah seragam dengan kedudukan
Jata Johor berada di bahagian utama kiri baju korporat. Turut diberi
keutamaan adalah logo jabatan atau logo-logo kedua berada di
bahagian utama kanan baju korporat.

2. Pengecualian

2.1 Aturan pakaian ini tidak terpakai kepada pegawai awam yang
dibekalkan dengan pakaian seragam, pegawai yang menghadiri
acara-acara rasmi seperti persidangan-persidangan antarabangsa,
perjumpaan dengan pelawat-pelawat asing atau yang menghadiri
istiadat atau majlis rasmi yang telah menetapkan pemakaian mengikut
jenisnya.

2.2 Pengecualian juga diberi kepada pegawai awam yang sedang
menerima rawatan atau telah diberi nasihat doktor perubatan
kerajaan berhubung pakaian yang sesuai untuk ke tempat bertugas.

HARI PAKAIAN LELAKI PAKAIAN WANITA

Ahad Baju Korporat
Baju Korporat / Baju
Kurung Johor dan
bertudung.

Isnin Pakaian Pejabat Baju Kurung Johor
dan bertudung

Selasa Pakaian Pejabat Baju Kurung Johor
dan bertudung

Rabu Pakaian Pejabat Baju Kurung Johor
dan bertudung

Khamis

Baju Melayu Teluk
Belanga (sepersalinan),
Bersamping Berdagang
Luar, Bersongkok dan
Bersepatu.

Baju Kurung Johor
dan bertudung
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RINGKASAN SISTEM YANG DIGUNAPAKAI UiTM

HR2U

HR2U dibangunkan hasil usaha dan gabungan antara Pengurusan Sumber
Manusia dengan Teknologi Maklumat melalui perisian HR. Ianya melibatkan
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pelbagai fungsi seperti Perancangan Sumber Manusia, Pengambilan dan
penempatan staf, Pengesahan dalam Perkhidmatan, Pengurusan
Perkhidmatan, Pengurusan Saraan, Kebajikan dan Kemudahan Staf,
Perubatan, Peningkatan Kerjaya, Pengurusan Meninggalkan Perkhidmatan,
Pelan Penggantian, Intergriti, Pengurusan Psikologi, Analisa HR dan Sistem
Penggajian.

 Menu Penilaian - khusus untuk urusan Laporan Nilaian Prestasi Tahunan
dan Pengesahan

 Menu Cuti - Permohonan Cuti
 Menu Pengurusan Waktu Bekerja - Pengesahan Kerja (Ketik

Masuk/Keluar), Borang Keberadaan, Borang Keluar
 Menu Perubatan - Tuntutan Bayaran Balik Rawatan, Klinik Panel
 Dasar Pemisah - Pengenalpastian Saringan Pemantauan Intervensi

Penilaian Prestasi Khas.
 Intergriti - Surat Aku Janji, Pengisytiharan Harta dan Liabiliti,

Pengisytiharan Syarikat, Kebenaran Memiliki Tanah, Permohonan
Pekerjaan Luar, Tatatertib.

FINEPORTAL

Portal kewangan UiTM ini adalah untuk memantapkan lagi perkhidmatan
Pejabat Bendahari dan sebagai saluran utama pelbagai informasi terkini yang
ingin dikongsikan bersama untuk manafaat semua pelanggan pejabat ini
khususnya dan Universiti amnya.
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SISTEM STAR V3

Fungsi Portal i-Staf adalah untuk mengetahui pengumuman terkini,
mengakses aplikasi atas talian, mengakses sistem sokongan (untuk staf yang
dibenarkan oleh Pejabat Pendaftar sahaja), muat turun borang, capaian
kepada emel rasmi UiTM, pautan kepada laman-laman web yang serta
kalender untuk mengetahui aktiviti-aktiviti harian.

Menu Sistem eProses

 eKiosk Peribadi
 eBiasiswa PNP
 ePTM
 eBiasiswa Pelaksana
 ePengambilan Staf
 eKenaikan Pangkat
 eLatihan
 eKaunseling Staf
 ePermohonan Skim Khairat Kematian

Menu Sistem Sokongan:-

 eLantikan Akademia
 ePelekat Kenderaan Staf
 eInterprestasi
 Laporan Online
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EMEL UiTM

Emel rasmi UiTM disediakan kepada semua staf UiTM bagi memudahkan
untuk menyampaikan dan menyebarkan maklumat rasmi kepada staf UiTM
yang memerlukannya.

WEB SSO
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Akses UiTM (UiTM Single Sign On) or WebSSO ialah perkhidmatan yang
membolehkan pengguna memberikan nama pengguna dan kata laluan
mereka sekali kepada semua perkhidmatan atas talian yang dipercayai dan
memastikan identiti mereka diberikan secara selamat, konsisten dan lancar
kepada banyak aplikasi web. Ia membolehkan staf UiTM menggunakan
aplikasi web tertentu tanpa perlu masuk lebih daripada sekali setiap sesi.

TIME MANAGEMENT SYSTEM / PENGURUSAN MASA BEKERJA (TMS)

TMS merupakan sistem atas talian yang akan merekod kehadiran staf UiTM.
Ianya merupakan salah satu sub modul di dalam sistem HR2U. TMS telah
menggantikan sistem-sistem rekod kehadiran secara manual yang digunakan
sebelum ini. Ia berfungsi:

 Permohonan WBB untuk memilih Waktu Peringkat (WP) 1, 2, 3, atau 4
(termasuk WP 5, 6, 7 dan 8 sepanjang bulan Ramadhan).

 Ketik Masuk (clock-in) dan Ketik Keluar (clock-out).
 Mengisi lupa ketik (sekiranya berlaku perkara kecemasan atau hal-hal

berkaitan).
 Mengisi pengesahan keberadaan (bagi rekod staf berada di urusan rasmi

luar pejabat).
 Memantau pemegang Kad Perakam Waktu (KPW) samada staf adalah

pemegang kad kuning, hijau atau merah.
 Memaklumkan staf dikenakan tindakan pentadbiran/menghadiri

kaunseling sekiranya berlaku ketidakhadiran yang diteliti oleh pegawai.
 Membuat laporan kehadiran setiap bulan kepada Unit Intergriti.
 Semua staf boleh mengakses ke sistem TMS melalui pautan

https:hr2u.uitm.edu.my dan boleh terus ke Menu Pengurusan Waktu
Bekerja Berperingkat.

 Staf akademik tidak perlu memohon WBB dan keberadaan adalah
mengikut rekod Ketik Masuk/Ketik Keluar yang mana pengiraan ATP
seseorang pensyarah adalah minimum 39 jam seminggu bagi setiap
semester pengajian sebagaimana Pekeliling Akademik Bil. 5 Tahun 2017:
Pelaksanaan Amanah Tugasan Pensyarah (ATP3.0) Universiti Teknologi

Google Apps yang perlu dimuat turun
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MARA dan Pekeliling Akademik Bil. 4 Tahun 2019: Pelaksanaan
Penyampaian Fleksibel di Universiti Teknologi MARA.

 Staf telah boleh mula Ketik Masuk dan Ketik Keluar mulai 1 Februari 2021
di mobile apps (bagi yang memiliki telefon pintar) atau web (bagi yang
tidak mempunyai telefon pintar).

Untuk menggunakan aplikasi mudah alih HR2U ini, pengguna perlu muat
turun aplikasi terlebih dahulu melalui pautan berikut:
Pengguna IOS: https://hr2u.uitm.edu.my/hr2u/mobileapp.html
Panduan pengguna IOS dalam memuat turun aplikasi dan konfigurasi
tetapan boleh didapati di link yang tersedia diatas.

Pengguna Android :
https://play.google.com/store/apps/details?id=my.edu.uitm.hr2u

Pengguna Huawei : Huawei PlayStore

Klik pada ‘Download’.
Install aplikasi yang telah dimuat turun ke dalam telefon mudah alih. Untuk
konfigurasi di dalam telefon mudah alih, pilih Setting > Advance Setting >
Security. Tandakan (tick) untuk unknown sources.

Nota : Konfigurasi mungkin berbeza untuk setiap model telefon mudah
alih.

 Panduan disediakan untuk semua bagi pelaksanaan ini
boleh dicapai di https://hr2u.uitm.edu.my - Panduan Pengurusan Waktu
Bekerja

 Sekiranya terdapat sebarang masalah staf UiTM boleh menghubungi
Moderator yang telah dilantik (Kampus Segamat atau Kampus Pasir
Gudang)

SISTEM TEMPAHAN UiTM (BOOKING SYSTEM UiTM/ BSU)

https://hr2u.uitm.edu.my/hr2u/mobileapp.html
https://play.google.com/store/apps/details?id=my.edu.uitm.hr2u
https://hr2u.uitm.edu.my
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Sistem Tempahan UiTM ini memberikan kemudahan untuk tempahan ruang
(space), perisian (software), perkakasan (equipment), katerer (caterer),
kenderaan (transport) dan maklumat (information).

SISTEM TEMPAHAN BILIK/DEWAN

Masukkan nombor
pekerja

Masukkan Kata
Laluan
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Permohonan Tempahan Kenderaan UiTM

Tempahan kenderaan di UiTM Cawangan Johor boleh dilakukan secara atas
talian melalui Sistem Tempahan UiTM (https://bsu.uitm.edu.my).

QR CODE UNTUK SISTEM TEMPAHAN
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SISTEM MyATP

Sistem MyATP adalah sistem yang dibangunkan khusus untuk kegunaan
semua Staf Akademik dalam memastikan Laporan Nilaian Prestasi Tahunan
dapat dilakukan oleh Pegawai Penilai Pertama (PPP) dan juga Pegawai
Penilai Kedua (PPK). Selain itu juga permohonan untuk kenaikan pangkat
juga boleh dilakukan melalui sistem MyATP.

QR CODE UNTUK SISTEM MyATP

Masukkan nombor pekerja

Masukkan Kata Laluan
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Semua Amanah Tugas Akademik,
pencapaian, hasil penyelidikan, jawatan
yang disandang dan lain-lain pencapaian
hendaklah direkodkan ke sistem MyATP.

Ianya akan diambilkira semasa Laporan
Nilaian Prestasi Tahunan dilakukan dan
ianya juga boleh diambilkira sebagai bukti
semasa permohonan kenaikan pangkat.
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PENGURUSAN PELANTIKAN

Pelantikan ke dalam Perkhidmatan

Pelantikan staf di UiTM Cawangan Johor (Kampus Segamat dan Kampus
Pasir Gudang) dalam perkhidmatan awam dibuat oleh Pihak Berkuasa
Melantik (PBM) sama ada secara tetap, sementara atau kontrak. Semua
pelantikan dibuat berdasarkan merit yang mana hanya calon-calon yang
memenuhi syarat yang ditetapkan dalam skim perkhidmatan dan berjaya
dalam tapisan pengambilan akan dilantik dalam perkhidmatan awam.
Rujukan mengenai skim perkhidmatan dalam sektor awam boleh dibuat
berdasarkan Lampiran B7, Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 4 Tahun 2022
yang dikeluarkan oleh Jabatan Perkhidmatan Awam dan pekeliling-pekeliling
perkhidmatan yang dikeluarkan dari semasa ke semasa.

Penetapan Gaji Permulaaan

Seseorang pegawai yang dilantik akan ditawarkan gaji permulaan yang
ditetapkan dalam skim perkhidmatannya. Pertimbangan untuk mendapatkan
gaji permulaan lebih tinggi ditentukan oleh PBM berdasarkan:

i. Pengalaman relevan; dan
ii. Kelayakan atau bakat.

Permohonan Semakan Gaji Permulaan

1. Seseorang Pegawai yang mempunyai pengalaman kerja yang berkaitan
dengan jawatan yang ditawarkan boleh mengemukakan dokumen berikut
dalam tempoh masa sembilan puluh (90) hari dari tarikh lapor diri bagi
membolehkan pihak pengurusan Universiti memberikan pertimbangan ke
atas permohonan semakan gaji permulaan.

i. Surat Rasmi dai Penama
ii. Surat Pengesahan Majikan terdahulu
iii. Salinan Rekod Perkhidmatan (Kerajaan/Badan Berkanun)
iv. Salinan Syarat-syarat Perkhidmatan

PEMBAYARAN GAJI

1. Pembayaran gaji bulanan staf diuruskan oleh Bahagian Gaji, Pejabat
Bendahari melalui 2 cara iaitu:

i. Dikreditkan ke akaun bank staf
ii. Melalui cek untuk staf yang akan berhenti/memberi notis berhenti

2. Pembayaran gaji yang dikreditkan ke akaun bank staf adalah melalui
bank-bank berikut:
i. Maybank Berhad
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ii. CIMB Bank
iii. Bank Simpanan Nasional
iv. Affin Bank Berhad
v. Bank Islam Malaysia Berhad
vi. Bank Muamalat Malaysia Berhad

TARIKH PERGERAKAN GAJI TAHUNAN

 Tarikh pergerakan gaji tahunan staf yang dilantik atau tukar lantik atau
naik pangkat atau disahkan dalam perkhidmatan (berdenda) ditetapkan
kepada empat (4) tarikh pergerakan seperti berikut:

TARIKH LANTIK/TUKAR LANTIK/NAIK
PANGKAT/DISAHKAN DALAM
PERKHIDMATAN (BERDENDA)

TARIKH PERGERAKAN GAJI

1 Januari hingga 31 Mac 1 Januari

1 April hingga 30 Jun 1 April

1 Julai hingga 30 September 1 Julai

1 Oktober hingga 31 Disember 1 Oktober

 Pergerakan gaji tahunan staf adalah tidak secara automatik dan akan
ditetapkan berdasarkan kepada Laporan Penilaian Prestasi Tahunan
(LNPT).

 Staf yang bercuti separuh gaji atau bercuti tanpa gaji tidak lebih dari 180
hari dalam satu tahun kalender adalah layak dipertimbangkan pergerakan
gaji biasa.

 Staf yang tidak melaksanakan Laporan Nilaian Prestasi Tahunan (LNPT)
mengikut tempoh yang ditetapkan tanpa alasan yang difikirkan
munasabah tidak akan dipertimbangkan pergerakan gaji tahunan (PGT)
dan boleh dicadangkan untuk dikenakan tindakan tatatertib.

BANTUAN SARA HIDUP (COLA)/BISH

Mulai 1 Januari 2016 Bantuan Sara Hidup diberikan kepada Pegawai Layak
seperti berikut:-

 Kumpulan Pengurusan dan Profesional serta Kumpulan Sokongan
 Lantikan tetap, sementara, sambilan, sangkut, kontrak dan guru sandaran.
 Diluluskan sebarang jenis cuti bergaji penuh.
 Diluluskan sebarang jenis cuti separuh gaji dibayar atas kadar separuh.
 Diluluskan Cuti Belajar Bergaji Penuh di dalam negara dibayar mengikut

lokasi institusi pengajian.
 Diperuntukkan Rumah Kerajaan dalam lingkungan 25 kilometer dari

tempat kerja (pejabat) dibayar atas kadar separuh daripada pegawai yang
tidak diperuntukan Rumah Kerajaan.
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Bil. Lokasi Pengurusan &
Profesional (RM) Pelaksana (RM)

1. Kampus Segamat 250.00 300.00

2. Kampus Pasir Gudang 300.00 350.00
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PENGURUSAN DISIPLIN

Pekerjaan luar

 Akta Badan-badan Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 [Akta 605]
memperuntukkan bahawa seseorang staf tidak boleh melakukan
pekerjaan luar melainkan dengan terlebih dahulu mendapat kebenaran
bertulis dari Ketua Jabatan.

 Garis panduan ini digubal berasaskan Akta Badan-badan Berkanun
(Tatatertib dan Surcaj) 2000 [Akta 605] dan ]merupakan satu kaedah bagi
mengurankan bilangan aduan mengenai staf melakukan pekerjaan luar
tanpa kebenaran.

Garis Panduan Melakukan Pekerjaan Luar

Pekerjaan luar bermaksud:

 Mengambil bahagian, sama ada secara langsung atau tidak langsung,
dalam pengurusan atau urusan apa-apa pengusahaan komersial,
pertanian atau perindustrian.

 Mengusahakan bagi mendapatkan apa-apa upah, apa-apa kerja dengan
mana-mana institusi, syarikat, firma atau individu persendirian.

 Sebagai seorang pakar, memberikan apa-apa laporan atau memberikan
apa-apa keterangan, sama ada secara percuma atau dengan bayaran
upah.
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WAKTU BEKERJA BERPERINGKAT (WBB)/ PENGURUSAN WAKTU
BEKERJA

Setiap staf UiTM perlu mematuhi Waktu Bekerja Berperingkat
(WBB)/Pengurusan Waktu Bekerja yang telah diluluskan oleh Ketua Bahagian.
Waktu Bekerja Berperingkat merupakan satu sistem penyampaian
perkhidmatan yang digunapakai di seluruh Agensi Kerajaan Persekutuan di
seluruh negara dan ia juga dilaksanakan di UiTM.

Mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti Pengarah Universiti (LPU) ke-162
telah meluluskan penerimaan pakai Pekeliling Perkhidmatan Bil. 4/2017 di
UiTM. Permohonan WBB boleh dibuat melalui sistem HR2U. Permohonan
ini akan dibuka pada bulan Disember setiap tahun bagi penggunaan WBB
pada tahun berikutnya.

Berikut disertakan jadual WBB yang digunapakai di UiTM

Jadual 1 : Hari dan Tempoh Waktu Bekerja

NEGERI HARI TEMPOH
BEKERJA

HARI
KELEPASAN
MINGGUAN
DAN HARI
REHAT

MINGGUAN

Kedah, Kelantan,
Terengganu dan

Johor

Ahad hingga
Rabu 9 jam

Hari Jumaat
merupakan hari
rehat mingguan
manakala hari

Sabtu merupakan
hari kelepasan
mingguan.

Khamis 7 jam 30 minit

Perlis, Pulau Pinang,
Perak, Selangor,
Negeri Sembilan,
Melaka, Pahang,

Sabah, Sarawak dan
Wilayah Persekutuan

(Kuala Lumpur,
Putrajaya dan

Labuan)

Isnin hingga
Khamis 9 jam Hari Sabtu

merupakan hari
rehat mingguan
manakala hari

Ahad merupakan
hari kelepasan
mingguan.Jumaat 7 jam 30 minit
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Jadual 2: WBB di UiTM Cawangan Johor

Waktu
Peringkat
(WP)

Hari Waktu Bekerja Waktu Rehat

WP 1

Ahad hingga
Rabu

7:30 pagi - 4:30
petang

Ahad - Khamis :
1:00 tengah hari
hingga 2:00
petang

Khamis 7:30 pagi - 3:00
petang

WP2

Ahad hingga
Rabu

8:00 pagi - 5:00
petang

Khamis 8:00 pagi - 3:30
petang

WP 3

Ahad hingga
Rabu

8:30 pagi - 5:30
petang

Ahad - Khamis :
1:00 tengah hari
hingga 2:00
petang

Khamis 8:30 pagi - 4:00
petang

WP 4

Ahad hingga
Rabu

9:00 pagi - 6:00
petang

Khamis 9:00 pagi - 4:30
petang

Jadual 3: WBB Bulan Ramadhan di UiTM Cawangan Johor

Waktu
Peringkat
(WP)

Hari Waktu Bekerja Waktu Rehat

WP 5

Ahad hingga
Rabu

7:30 pagi - 4:00
petang

Ahad - Khamis :
1:00 hingga

1:30 tengah hari

Khamis 7:30 pagi - 2:30
petang

WP 6

Ahad hingga
Rabu

8:00 pagi - 4:30
petang

Khamis 8:00 pagi - 3:00
petang

WP 7

Ahad hingga
Rabu

8:30 pagi - 5:00
petang

Khamis 8:30 pagi - 3:30
petang

WP 8

Ahad hingga
Rabu

9:00 pagi - 6:00
petang

Khamis 9:00 pagi - 4:00
petang
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SURAT AKU JANJI

Setiap staf dikehendaki untuk mengisi Surat Aku Janji UiTM sebaik
sahaja melapor diri di Bahagian Pentadbiran.

BORANG PENGISYTIHARAN HARTA

Akta Badan-badan Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 [Akta 605]
memperuntukkan bahawa seseorang pegawai hendaklah
mengisytiharkan secara atas talian melalui sistem HR2U. Segala
harta yang dipunyai olehnya atau oleh isteri, atau suaminya atau
anaknya atau dipegang oleh mana-mana orang bagi pihaknya atau
bagi pihak isteri atau suami atau anaknya.

Pelaksanaan

Semua staf Universiti Teknologi MARA hendaklah mengisytiharkan
harta dan liabiliti mengikut ketetapan seperti di bawah:

 Dalam tempoh tiga puluh (30) hari dilantik dalam perkhidmatan.
 Pada bila-bila masa dikehendaki oleh Universiti.
 Apabila memperolehi harta baru/pertambahan harta.
 Apabila melupuskan harta.
 Sekurang-kurangnya sekali dalam tempoh lima (5) tahun dari

tarikh terakhir pengisytiharan harta dan liabiliti telah dibuat.
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TATATERTIB DAN SURCAJ

Semua staf Universiti adalah tertakluk kepada Akta Badan-badan
Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 [Akta 605]. Tindakan
tatatertib boleh diambil ke atas staf yang melanggar peraturan,
tatakelakuan serta larangan-larangan yang terdapat dalam Akta 605
dan Peraturan Universiti.

Merujuk Peraturan 40, Jadual Kedua, Akta 605, Jawatankuasa
Tatatertib boleh mengenakan ke atas seseorang staf yang didapati
bersalah atas suatu kesalahan tatatertib, mana-mana satu atau
apa-apa gabungan dua atau lebih hukuman berikut:

 Amaran
 Denda
 Lucut hak emolumen
 Tangguh pergerakan gaji
 Turun gaji
 Turun pangkat
 Buang kerja
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PENGURUSAN PERKHIDMATAN DAN PRESTASI

Tempoh Percubaan

 Setiap staf akan diberikan tempoh percubaan selama 1 tahun hingga 3
tahun.

 Dalam tempoh percubaan, staf perlu menghadiri Program Transformasi
Minda (PTM).

 Membuat Tapisan Keselamatan (e-vetting).
 Melepasi peperiksaan perkhidmatan (yang berkaitan).

Syarat Utama Pengesahan

 Telah menjalani tempoh percubaan dengan jayanya sama ada tempoh
percubaan asal satu (1) hingga tiga (3) tahun atau dilanjutkan

 Hadir dengan jayanya Program Transformasi Minda/Induksi/ program-
program lain yang setaraf dengannya.

 Lulus peperiksaan perkhidmatan yang disyaratkan.
 Diperakukan layak untuk disahkan ke dalam perkhidmatan oleh Ketua

Jabatan.
 Melepasi tapisan keselamatan (e-vetting).

Syarat-syarat tambahan

 Staf yang telah berkhidmat selama satu (1) tahun tetapi kurang dari dua (2)
tahun perlu memperolehi markah minimum 85% dalam penilaian prestasi
tahunan.

 Staf yang telah berkhidmat selama dua (2) tahun tetapi kurang dari tiga (3)
tahun perlu memperoleh markah minimum 80% dalam penilaian prestasi
tahunan.

 Staf yang telah berkhidmat selama tiga (3) tahun atau lebih perlu
memperoleh markah minimum 75% dalam penilaian prestasi tahunan.

 Staf boleh mohon di sistem HR2U.

Pemberian Taraf Bekerja Pencen

Perbandingan di antara Skim Pencen dan Skim KWSP

PERKARA PENCEN KWSP

Caruman KWSP Tiada Ada : Pekerja dan majikan

Caruman PTB Ada : Majikan Tiada

Kos Rawatan Perubatan
Selepas Bersara Ada

Tiada sekiranya Bersara
Pilihan

Ada sekiranya Bersara Paksa
Pencen Bulanan Ada Tiada
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Ganjaran Ada Tiada

Gantian Cuti Rehat (jika
ada) Ada Ada

 Perkiraan Pencen:
1/600 x Jumlah Bulan Perkhidmatan yang boleh dimasuk kira x gaji hakiki
bulanan yang akhir diterima.

 Perkiraan Ganjaran:
7.5% x Jumlah Bulan Perkhidmatan yang boleh dimasuk kira x gaji hakiki
bulanan yang akhir diterima.

 Perkiraan Gantian Cuti Rehat:
1/30 x Bilangan Cuti Rehat yang Dikumpul (tidak melebihi 150 hari) x gaji
akhir (termasuk imbuhan).

Umur Wajib Bersara (Akta Pencen 1980 [Akta 227])

 Umur Bersara Wajib bagi staf lelaki dan perempuan adalah 58 tahun dan
60 tahun manakala Umur Bersara Secara Pilihan Sendiri adalah 40 tahun
(telah berkhidmat 10 tahun di UiTM).

 Permohonan Bersara Pilihan perlu dimajukan kepada Bahagian
Pengurusan Perkhidmatan, Pejabat Pendaftar melalui Bahagian
Pentadbiran UiTM Cawangan Johor, enam (6) bulan sebelum tarikh
bersara pilihan.

 Permohonan bersara atas sebab kesihatan bermaksud Pegawai yang
pada pandangan Ketua Jabatan tidak dapat melaksanakan tugas-tugas
hakikinya disebabkan penyakitnya, boleh dibersarakan atas sebab
kesihatan.

Permohonan Ambil Kira Perkhidmatan Lepas (AKPL)

Tempoh perkhidmatan pegawai di jabatan lama (Kerajaan/Badan Berkanun)
yang boleh diambilkira untuk diagregatkan dengan perkhidmatan sekarang di
UiTM bagi faedah persaraan, kenaikan pangkat dan permohonan cuti belajar
khas pegawai perubatan dan pegawai pergigian.

Permohonan peletakan jawatan pegawai yang diberi kelulusan dengan
keizinan oleh Ketua Jabatan untuk berkhidmat di Perkhidmatan Awam/Badan
Berkanun baru. Kelulusan ini mestilah telah direkodkan di dalam Buku
Perkhidmatan pegawai dengan menyatakan tarikh kuatkuasa pelepasan
pegawai ke perkhidmatan baru. Sekiranya pegawai tidak memperolehi
pelepasan dengan izin, tempoh perkhidmatan pegawai yang terdahulu tidak
akan diambilkira untuk faedah persaraan.
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Syarat Permohonan Ambil Kira Perkhidmatan Lepas (AKPL)

 Telah disahkan jawatan sekarang (di UiTM dan bukan di jabatan lama)
 Memilih skim perkhidmatan berpencen (Perenggan 5, Pekeliling

Perkhidmatan Bil. 5/2021)
 Telah diberi kelulusan peletakan jawatan dan pelepasan jawatan dengan

izin dari jabatan lain (Perenggan 3, Pekeliling Perkhidmatan Bil. 2/1980).
Lantikan sebelum 28 Januari 2015.

 Bekas Anggota Tentera perlu mengisi Borang Persetujuan untuk
membayar balik Ganjaran/Saguhati/Elaun Tamat Perkhidmatan
Mobilasi/Caruman Tabung Angkatan Tentera yang telah diterima semasa
tamat perkhidmatan tentera.

PERTUKARAN STAF

Semua permohonan pertukaran staf di dalam Universiti diselaraskan oleh
pihak pengurusan dalam Mesyuarat Penyelarasan Pertukaran yang
dijadualkan dua (2) kali setahun.

PROSEDUR PERMOHONAN PERTUKARAN

1. Pemohon perlu membuat surat rasmi memohon pertukaran melalui Ketua
Jabatan dan disertakan bersama dokumen sokongan sekiranya ada.

2. Permohonan tersebut perlu dihantar ke Unit Pembangunan Organisasi
melalui Bahagian Pentadbiran, UiTM Cawangan Johor untuk dibawa ke
Mesyuarat Penyelarasan Pertukaran.

3. Unit Pembangunan Organisasi akan memaklumkan keputusan mesyuarat
pertukaran kepada pemohon dan akan menyemak borang tuntutan
perpindahan bagi calon yang layak untuk dimajukan ke pihak Pejabat
Bendahari bagi tujuan bayaran.

PROSES PENYEDIAAN SASARAN KERJA TAHUNAN (SKT) DAN
LAPORAN NILAIAN PENILAIAN TAHUNAN (LNPT)

Syarat penyediaan borang Penilaian:
 Mempunyai emel rasmi UiTM.
 Telah mengemaskini pegawai atasan iaitu Pegawai Penilai Pertama (PPP)

dan Pegawai Penilai Kedua (PPK).
 Pegawai berstatus Aktif sebelum proses penjanaan borang oleh pihak

urusetia.

Sasaran Kerja Tahunan Awal Tahun (SKT Awal Tahun)

 Pegawai Yang Dinilai (PYD) menerima notifikasi di HR2U dan UiTM gmail.
 Pegawai Yang Dinilai (PYD) melengkapkan Sasaran Kerja Tahunan

setelah berbincang dengan Pegawai Penilai Pertama (PPP).
 Klik SIMPAN LENGKAP di semua bahagian.
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 Klik HANTAR borang kepada Pegawai Penilai Pertama (PPP).
 Pegawai Penilai Pertama (PPP) menerima notifikasi di HR2U dan UiTM

Gmail.
 Menyemak Sasaran Kerja Tahunan PYD dan kembalikan kepada PYD

sekiranya perlu pengemaskinian.
 Klik SIMPAN LENGKAP untuk semua bahagian.
 Klik HANTAR.
 PPP klik LULUS sekiranya semua Sasaran Kerja Tahunan menepati

jawatan dan tanggungjawab hakiki PYD.

Kajian Pertengahan Tahun

 PYD menerima notifikasi di HR2U dan UiTM gmail.
 PYD perlu berbincang dengan PPP untuk sebarang penambahbaikan SKT.
 Klik SIMPAN LENGKAP untuk semua bahagian.
 Klik HANTAR borang kepada PPP.
 PPP menerima notifikasi di HR2U dan UiTM Gmail.
 Menyemak Kajian Pertengahan Tahun PYD dan kembalikan semua

kepada PYD sekiranya perlu pengemaskinian.
 Klik SIMPAN LENGKAP untuk semua bahagian.
 Klik HANTAR.

Laporan Penilaian Prestasi Tahunan (LNPT) pada akhir tahun

 PYD menerima notifikasi di HR2U dan UiTM Gmail.
 PYD melaksanakan penilaian kendiri.
 Klik SIMPAN LENGKAP untuk semua bahagian.
 Klik HANTAR borang kepada PPP untuk dinilai.
 PPP menerima notifikasi di HR2U dan UiTM Gmail.
 PPP membuat peniliaan kendiri kepada PYD dan memberi markah.
 PPP membuat perbincangan dengan PYD tentang markah penilaian.
 Klik SIMPAN LENGKAP untuk semua bahagian.
 PPP klik HANTAR. Borang akan dihantar kepada Pegawai Penilai Kedua

(PPK).
 PPK menerima notifikasi di HR2U dan UiTM Gmail.
 PPK membuat penilaian kendiri kepada PYD dan memberi markah.
 PPK klik SIMPAN LENGKAP untuk semua bahagian.
 PPK klik HANTAR. Borang akan dihantar kepada PYD untuk setuju terima

markah.
 PYD klik SETUJU terima markah dan klik HANTAR.

Anugerah Perkhidmatan Cemerlang (APC)

APC boleh dipertimbangkan kepada staf UiTM Cawangan Johor yang sedang
berkhidmat sama ada secara tetap, sementara atau kontrak dengan syarat
berikut:

i. Telah berkhidmat bagi tempoh genap setahun penuh pada hari terakhir
tahun penilaian.
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ii. Mendapat markah sebanyak 85% dan lebih dalam penilaian prestasi tahun
berkenaan.

iii. Diperakukan oleh Panel Pembangunan Sumber Manusia (PPSM).
iv. Tidak pernah dikenakan sebarang tindakan tatatertib atau mempunyai

rekod jenayah.
v. Kuota bagi pencalonan tidak boleh melebihi 8% dari jumlah keseluruhan

staf (tetap, sementara atau kontrak pada tahun berkenaan).
vi. Namun demikian keputusan muktamad pemilihan adalah kepada Panel

Pembangunan Sumber Manusia yang akan bersidang.
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KENAIKAN PANGKAT

Seseorang staf hanya boleh dipertimbangkan bagi kenaikan pangkat jika telah
mematuhi semua syarat yang dinyatakan dalam skim perkhidmatannya dan
jika terdapat sebarang kekosongan dalam jawatan kenaikan pangkat itu,
melainkan jika skim perkhidmatan memperuntukkan selainnya.

Syarat am kenaikan pangkat (Peraturan-peraturan Pegawai Awam:
Pelantikan, Kenaikan Pangkat dan Penamatan Perkhidmatan Tahun 2012)

 Disahkan dalam perkhidmatan.
 Telah mengisytiharkan harta dan liabiliti (setiap 5 tahun).
 Telah menandatangani Surat Aku Janji.
 Bebas dari tindakan tatatertib atau mahkamah.
 Memenuhi 42 jam latihan.
 Diperakui oleh Ketua Jabatan/Ketua Perkhidmatan.

Pemangkuan dan Penanggungan Kerja

 Seseorang staf boleh, apabila dikehendaki demi kepentingan
perkhidmatan dan tertakluk kepada kelulusan Universiti diarah memangku
atau menanggung kerja tugas jawatan lain. Pemangkuan yang kurang
dari enam (6) bulan bagi sesuatu jawatan adalah tidak dibenarkan kecuali
bagi jawatan yang tidak boleh ditanggung kerja.

 Staf yang telah diluluskan memangku atau menanggung kerja tugas
jawatan lain layak dibayar elaun pemangkuan atau Elaun Penanggungan
Kerja (EPK) dibayar kepada staf yang dilantik untuk menjalankan tugas-
tugas dan tanggungjawab sesuatu jawatan lain yang sama, lebih tinggi
atau lebih rendah tarafnya di samping menjalankan tugas-tugas
jawatannya sendiri.

 Staf yang diluluskan memangku atau menanggung kerja tidak dibenarkan
untuk bercuti selama 28 hari secara berturut-turut dalam masa
pemangkuan tersebut (termasuk cuti umum dan cuti mingguan).

PELETAKAN JAWATAN (Surat Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 10
Tahun 2021)

1. Staf yang dilantik secara tetap yang ingin meletakkan jawatan hendaklah
terlebih dahulu memberi notis tiga puluh (30) hari sebelum peletakan
jawatan berkuat kuasa atau sebulan gaji sebagai ganti notis.

2. Bagi staf yang dilantik selain dari secara tetap mengikut syarat pelantikan
staf tersebut, atau jika tempoh itu tidak diperuntukkan dalam syarat
pelantikannya tiga puluh (30) hari sebelum peletakan jawatan itu berkuat
kuasa atau sebulan gaji sebagai ganti notis.

3. Notis peletakan jawatan hendaklah dihantar oleh staf melalui Ketua
Jabatan ke Bahagian Pentadbiran, UiTM Cawangan Johor bagi tujuan
semakan hutang dan pinjaman dalam tempoh 1 - 2 bulan dari tarikh notis
peletakan jawatan.
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CUTI STAF

Jenis-jenis Cuti

1. Cuti yang diberi kerana perkhidmatan - Cuti Rehat
- Cuti Separuh Gaji
- Cuti Tanpa Gaji

2. Cuti atas sebab perubatan - Cuti Sakit
- Cuti Barah
- Cuti Tibi
- Cuti Separuh Gaji (Tibi)
- Cuti Kusta
- Cuti Separuh Gaji (Barah)
- Cuti Tanpa Gaji (Barah)
- Cuti Tanpa Gaji (Kusta)
- Cuti Bersalin

Syarat cuti sakit dan sijil cuti sakit (kerajaan dan swasta)
 Sijil Cuti Sakit asal perlu dihantar ke Bahagian Pentadbiran bersama

kelulusan dari Ketua Jabatan.
 Permohonan perlu dihantar melalui sistem HR2U dan pemohon perlu

memuat naik Sijil Cuti Sakit.

Syarat Cuti Kuarantin (diri sendiri):
 Surat pengesahan perlu dihantar ke Bahagian Pentadbiran bersama

kelulusan dari Ketua Jabatan
 Permohonan perlu dihantar melalui sistem HR2U dan pemohon perlu

memuat naik Surat Pengesahan dari Pegawai Perubatan.

Kuarantin menjaga anak
- jika suami dan isteri adalah staf UiTM salah seorang sahaja yang layak
untuk mengambil cuti untuk satu kes yang sama.

- kelayakan cuti maksima ialah 5 hari bagi setiap kes, termasuk Jumaat,
Sabtu dan Cuti Umum. Hanya boleh mohon secara berterusan 5 hari.

3. Cuti Tidak Berekod - Cuti Gantian
- Cuti Tugas Khas Perubatan
- Cuti Umrah
- Cuti Kurantin Menjaga Anak
- Cuti Kematian Keluarga Rapat
- Cuti Tanpa Rekod Isteri Bersalin
- Cuti untuk Masuk Peperiksaan
- Hadiri lain-lain Kursus
- Hadiri Mesyuarat Persatuan Ikhtisas
- Hadiri Mesyuarat Majlis Bersama Kebangsaan dan
Jabatan
- Menderma Organ
- Cuti Rehat Selepas Berkursus Lebih 12 Bulan
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- Hadiri Taklimat Pilihanraya Umum
- Cuti Kecemasan Am (bencana alam)
- Hadiri Latihan/Khemah Tahunan Pertubuhan
- Hadiri Latihan Syarikat Kerjasama
- Mengambil Bahagian dalam Olahraga/Sukan
- Hadiri Mahkamah Luar Stesen (Saksi/Kepakaran)
- Cuti Kursus Sambilan
- Mengambil Bahagian dalam Lawatan Kebudayaan
- Hadiri Latihan Pasukan Sukarela

4. Cuti-cuti lain - Cuti Tanpa Gaji Mengikut Pasangan,
- Cuti Menjaga Anak Tanpa Gaji (Tidak terikat tempoh
bersalin)
- Cuti Tanpa Gaji selepas bersalin
- Cuti Haji
- Cuti Tanpa Gaji (Cuti Haji).
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PENGURUSAN LATIHAN

1. Universiti telah membuat ketetapan bahawa setiap staf hendaklah diberi
peluang menjalani latihan selama 42 jam setahun (Pekeliling Naib
Canselor Bil. 4/2007) bagi meningkatkan kompetensi mereka mengikut
pecahan berikut:
 15 jam untuk latihan Kompentensi Umum
 15 jam untuk latihan Kompentesi Khusus
 12 jam untuk latihan ICT

2. Semua permohonan menghadiri/penganjuran latihan perlu melalui
Mesyuarat Panel Pembangunan Sumber Manusia UiTM Cawangan Johor
yang diadakan sekali setiap bulan (tertakluk kepada pindaan).

 Tatacara Permohonan Menghadiri Latihan Individu

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 Tatacara Permohonan Mengikuti Kursus Berkumpulan
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 Tatacara Permohonan Hadir atau Bentang Kertas Kerja
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SKIM PINJAMAN/PEMBIAYAAN

1. Pinjaman Perumahan Kerajaan (LPPSA)

Staf UiTM adalah layak memohon Pinjaman Perumahan Kerajaan dengan
syarat staf adalah warganegara Malaysia, berjawatan tetap dan telah disahkan
jawatan, bukan seorang bankrap atau siberhutang hukuman atau seorang
pemakan gaji tidak berkemampuan atau sedang dalam tindakan tatatertib.

GAJI BULANAN HAKIKI/POKOK
(RM) KELAYAKAN MAKSIMUM (RM)

6,500 ke atas 750,000

6,000 720,000

5,700 680,000

5,500 650,000

5,000 600,000

4,700 560,000

4,500 540,000

4,300 510,000

4,000 470,000

3,800 450,000

3,500 420,000

2,900 340,000

2,300 270,000

Sehingga 1,700 200,000

Jenis-jenis pinjaman perumahan adalah seperti berikut:

 Beli Rumah Siap
 Bina Rumah Atas Tanah Sendiri
 Beli Rumah dalam Pembinaan
 Beli Tanah
 Selesai Pinjaman/Pembiayaan Perumahan dari Bank/Institusi Kewangan

(Pekeliling LPPSA Bilangan 1 Tahun 2017; Skim Pembiayaan Perumahan
Sektor Awam dan Pekeliling Pembiayaan Perumahan LPPSA Bilangan 1
Tahun 2021)
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2. Pinjaman/Pembiayaan Kenderaan

UiTM menyediakan kemudahan pinjaman/pembiayaan kenderaan kepada staf
sekali dalam tempoh lima (5) tahun dengan syarat pembiayaan sedia ada telah
diselesaikan.

Had maksima mengikut Kategori Jawatan adalah seperti berikut:

Gred Pembiayaan (RM)

Jawatan Utama (JUSA) dan Gred
Khas (Profesor) 100,000.00

Kumpulan Pengurusan Profesional 85,000

Kumpulan Pelaksana (Gaji Pokok
RM1,200 ke atas) 65,000

*Pembiayaan motosikal 10,000

3. Skim Pembiayaan Komputer/Telefon Pintar

 Kemudahan pinjaman maksima adalah sebanyak RM5,000 setiap lima (5)
tahun sekali dan kelayakan berdasarkan kepada potongan gaji yang sedia
ada termasuk potongan pinjaman komputer tidak melebihi 60% dari gaji
pokok dan elaun.

 Permohonan hendaklah dikemukakan kepada Pejabat Bendahari dengan
menggunakan borang yang boleh didapati secara atas talian di sistem
Fineportal, Pejabat Bendahari.



47

KEMUDAHAN PERUBATAN DAN SARA UBAT (Pekeliling Perkhidmatan
Bil. 21 Tahun 2009: Peraturan Permohonan Perbelanjaan Kemudahan
Perubatan, Perintah Am Bab F : Perubatan (Fasal(2) Perkara 122
Perlembagaan Berkuatkuasa 1 Mac 1974, Taklimat Kemudahan
Perubatan : I.Upskill BPD bertarikh 4 Disember 2020)

Layak diberikan kepada :

1. Staf UiTM - staf tetap/sementara/kontrak/kontrak bukan warganegara.
2. Pesara UiTM (Pencen/KWSP).
3. Anak - anak kandung/tiri/angkat yang sah bawah 18 tahun

- masih bersekolah/belajar bawah 21 tahun (belum berkahwin)
- anak OKU (tiada had umur)

4. Pasangan Staf/Pesara UiTM (berdaftar).
5. Ibubapa Staf/Pesara UiTM - bermastautin di Malaysia

- staf yang masih dalam perkhidmatan.

Sumber Rawatan

 Hospital/Klinik Kerajaan
 Hospital Universiti
 Klinik Panel Perubatan/Pergigian
 Pusat Kesihatan UiTM
 Institut Jantung Negara (IJN)/Institut Kanser Negara (IKN) - tertakluk

kepada syarat
 Hospital Swasta (tertakluk kepada syarat)

Rawatan yang ditanggung

 Pembekalan ubat/alat/perkhidmatan perubatan dan rawatan penyakit buah
pinggang

 Rawatan Kemandulan
 Rawatan Kepakaran
 Rawatan di Institut Jantung Negara
 Rawatan Kecemasan
 Rawatan di luar negara

Rawatan yang tidak ditanggung

 Pembekalan makanan tambahan (supplement)/perubatan alternatif
 Permohonan alat pendengaran bagi menggantikan bateri
 Perbelanjaan alat pakai buang
 Rawatan pencegahan penyakit
 Rawatan perubatan luar negara untuk ibubapa
 Pembelian cermin mata/kanta lekap
 Rawatan perubatan/pembedahan tujuan kosmetik/ritual/berkhatan
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 Pembekalan semua jenis/kategori alat untuk ibubapa/untuk ganti yang
rosak akibat kecuaian baikpulih alat untuk tujuan kosmetik tujuan selain
penyakit yang dihidapi

 Rawatan pergigian tujuan kosmetik

Jenis Borang yang digunakan
 Borang Perubatan 1/09: Pembekalan Ubat/Alat/Perkhidmatan Perubatan

dan Rawatan Penyakit Buah Pinggang/IJN
 Borang Perubatan 2/09 : Rawatan Kecemasan
 Borang Perubatan 3/09 : Rawatan di luar negeri

Semua permohonan perlu disertakan dengan perakuan dari Pegawai
Perubatan yang merawat.

Tuntutan Bayaran Balik Rawatan

 Tuntutan boleh dibuat melalui Sistem HR2U - Modul Perubatan
 Tuntutan Bayaran Balik Rawatan
 Isi maklumat tuntutan rawatan
 Muat naik resit yang telah disahkan oleh Ketua Jabatan (resit hendaklah

tidak melebihi tiga (3) bulan dari tarikh rawatan diterima)
 Klik HANTAR

Surat Jaminan Hospital

 Surat Jaminan Hospital hanya dikeluarkan kepada staf/tanggungan staf
yang mendapatkan rawatan di Hospital Kerajaan sahaja.

 Tempoh sah laku Surat Jaminan Hospital ialah tiga (3) bulan sahaja dari
tarikh surat tersebut dikeluarkan.

 Hospital Putrajaya hanya menyediakan rawatan Kelas 1 sahaja bagi staf
yang berkelayakan Kelas 2 dan ke bawah caj tambahan melebihi
kelayakan akan dikenakan terus kepada staf.

 Butiran yang diperlukan:
- Nama penuh Staf
- Nombor Pekerja
- Rawatan bagi pihak (anak/pasangan/diri sendiri/ibubapa)
- Lokasi Hospital terhad kepada Hospital Kerajaan sahaja.

Kemudahan Klinik Panel
(Manual Kemudahan Perubatan Staf dan Pesara UiTM Tahun 2021,
Infografik Pejabat Pendaftar 001/2019 : Kemudahan Kebajikan yang
disediakan kepada staf UiTM)

 Klinik swasta yang dilantik oleh Universiti bagi memberikan perkhidmatan
dan kemudahan perubatan kepada staf dan tanggungan.

 Terhad kepada rawatan pesakit luar.
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KEMUDAHAN TAMBANG EHSAN (Pekeliling Perkhidmatan Bil. 5 Tahun
1978)

 Kemudahan ini diberikan kepada staf Sabah/Sarawak yang berkhidmat di
Semenanjung dan sebaliknya untuk menziarahi ibu/bapa/mertua yang
sakit tenat atau meninggal dunia di wilayah asal atas sebab-sebab
kesihatan.

 Staf layak mendapat kemudahan ini sebanyak empat (4) kali sepanjang
perkhidmatan dan staf hanya dibenarkan empat (4) kali sahaja.

 Tempoh minima perkhidmatan adalah enam (6) bulan sebelum mendapat
kemudahan.

 Pemohon perlu mengisi Borang Permohonan Tambang Mengunjungi
Wilayah Asal dan perlu mendapatkan kelulusan Rektor UiTM Cawangan
Johor (Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 11 Tahun 2001 Elaun
Perumahan Wilayah bagi Pegawai yang Bertukar Wilayah).

PERMOHONAN KAD STAF UiTM

Semua staf UiTM adalah dikehendaki membuat Kad Staf yang perlu dipakai
semasa berada dalam kawasan Kampus.
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BANTUAN DAN SUBSIDI KEPADA STAF

1. Subsidi Yuran Taska

 Pemberikan subsidi yuran pengasuhan TASKA di tempat kerja.
 Kadar subsidi RM180 sebulan bagi pendapatan bulanan isi rumah tidak

melebihi RM5,000.
 Kelayakan hanya kepada anak berumur empat (4) tahun dan ke bawah.

2. Skim Khairat KEMATIAN STAF UNIVERSITI

 Skim ini telah dimulakan pada bulan Jun 1997 bagi membantu
meringankan beban kewangan yang ditanggung oleh waris kepada staf
Universiti yang meninggal dunia semasa masih berkhidmat di Universiti.

 Potongan gaji sebanyak RM2.00 akan dibuat terhadap setap ahli hanya
apabila terdapat mana-mana staf Universiti yang menyertai skim ini
meninggal dunia.

 Borang boleh didapati di Bahagian Pentadbiran, UiTM Cawangan Johor
atau i-Staff Portal dan ianya terbuka kepada semua staf tanpa mengira
agama.

 Pendahuluan sebanyak RM5,000 akan diserahkan segera kepada waris
dan bakinya akan diserahkan apabila pemotongan gaji dari ahli dibuat.

3. Bantuan Pengurusan Jenazah

 Bantuan Mengurus Jenazah dan Bayaran Pengangkutan Jenazah layak
diterima oleh staf yang dilantik secara tetap, sementara atau kontrak yang
meninggal dunia semasa dalam perkhidmatan.

 Bantuan Mengurus Jenazah RM3,000 akan diserahkan kepada waris staf
dalam tempoh tiga (3) hari dari tarikh kematian staf.

4. Skim Insurans Pengembara

 Staf yang diluluskan bercuti atas urusan peribadi di luar negara
dikehendaki mendapatkan perlindungan insuran kesihatan.

 Premium yang dikenakan akan ditanggung oleh Kerajaan dan
perlindungan insuran kesihatan ini adalah untuk staf sahaja.

 Staf dikehendaki mengisi Borang Permohonan ke Luar Negara dan
kemudahan perlindungan insurans kesihatan di luar negara atas urusan
persendirian.
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ELAUN DAN TUNTUTAN

1. Elaun Pakaian SERAGAM

Elaun Pakaian Seragam berpandukan Pekeliling Pendaftar Bilangan 20 Tahun
2021 : Pelaksanaan Pembekalan Pakaian Seragam Umum kepada Staf UiTM
yang berkelayakan.

Tambahan kelayakan kasut/but keselamatan turut diberikan kepada jawatan
Pembantu Awam, Tukang K2, Pembantu Kemahiran dan Penjaga Elektrik
yang ditentukan oleh Ketua Jabatan tertakluk skop tugas yang dilaksanakan.

Pelaksanaan pakaian seragam umum adalah merujuk kepada pakaian
seragam yang dibekalkan kepada staf operasi yang berwarna kelabu, seluar
hitam dan kasut mengikut jawatan yang layak.

 Pemberian bekalan kekal tiga (3) pasang pakaian seragam umum (baju
dan seluar) kepada senarai jawatan yang layak.

 Pemberian bekalan kekal dua (2) pasang kasut mengikut jenis jawatan
yang layak.

Kadar Maksima tuntutan

BIL. JENIS PAKAIAN KADAR MAKSIMA (RM)

1. Sehelai Baju Lengan Panjang/Pendek 100.00

2.

Sehelai Seluar Panjang
a) Berwarna hitam.
b) Staf wanita boleh memilih skirt atau

seluar panjang berwarna hitam.

100.00

3. 1 pasang kasut kulit 150.00

4. 1 pasang kasut/but keselamatan 250.00

PTJ boleh membenarkan:
 Staf berkelayakan membeli kasut dan seluar serta membuat tuntutan

bayaran balik.
 Tuntutan hendaklah disertakan dengan resit asal yang telah disahkan oleh

Ketua Jabatan tertakluk kepada kadar maksima seperti dalam jadual di
atas.

 Tuntutan hendaklah dibuat sebelum akhir bulan April setiap tahun.
 Bagi staf yang lapor diri selepas bulan April tahun semasa, staf dibenarkan

membuat tuntutan sebelum 30 November.
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2. Elaun Pakaian Istiadat/Black Tie dan Upacara Rasmi

Syarat-syarat
 Diberi setiap tiga (3) tahun sekali.
 Tuntutan bayaran balik hendaklah disokong dengan resit
 Disokong dengan maklumat mengenai jemputan upacara rasmi atau surat

arahan bertugas di Parlimen atau Dewan Undangan Negeri.

Kadar (Pekeliling Perbendaharaan WP 1.4 : Kadar Elaun, Kemudahan dan
Bayaran kepada Pegawai Perkhidmatan Awam kerana Menjalankan
Tugas Rasmi (Tidak termasuk Anggota Tentera dan Anggota Polis)

JENIS PAKAIAN KADAR MAKSIMA (RM)

Bayaran Pakaian Istiadat 1,500.00

Bayaran Black Tie 1,000.00

Bayaran Menghadiri Upacara Rasmi
650.00 (Pegawai)

450.00 (Pasangan)

Elaun Pakaian Panas (Pekeliling Perbendaharaan WP 1.4 : Kadar dan
Syarat Tuntutan Elaun, Kemudahan dan Bayaran kepada Pegawai
Perkhidmatan Awam kerana Menjalankan Tugas Rasmi Tidak termasuk
anggota tentera anggota polis.)

Syarat-syarat :
 Diarahkan bertugas di luar negeri/ di negera/kawasan beriklim

sederhana/sejuk.
 Kadar Elaun Pakaian panas RM1,500.00 sekali dalam tempoh tiga (3)

tahun.
 Tuntutan mesti dibuat sebelum pergi ke luar negara selewat-lewatnya tiga

(3) bulan selepas pulang dari luar negara.

3. Elaun Pos Basik

Tatacara Permohonan:

 Isi Borang Pos Basik dengan lengkap beserta sijil yang diiktiraf oleh ILKKM.
 Borang permohonan yang lengkap perlu diserahkan ke Bahagian

Pentadbiran bagi tujuan sokongan Ketua Jabatan.
 Permohonan tersebut akan dimajukan ke Bahagian Saraan dan

Kemudahan, UiTM Shah Alam untuk proses seterusnya.
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4. PERMOHONAN ELAUN PERPINDAHAN RUMAH (Pekeliling
Perbendaharaan Bil. 4 Tahun 1995 dan WP 1.2/2013, Perbendaharaan)

Proses Permohonan Elaun Perpindahan Rumah:

1. Muat turun Borang Permohonan di laman sesawang Pejabat Pendaftar.
2. Isi Borang Permohonan dengan lengkap.
3. Sertakan bersama Salinan Kelulusan Pinjaman/Pembiayaan Perumahan

Perbendaharaan.
4. Sertakan bersama Salinan surat nikah/cerai (2 salinan jika telah

berkahwin).
5. Hantar Borang Permohonan bersama lampiran dokumen ke Bahagian

Pentadbiran, UiTM Cawangan Johor.
6. Borang yang telah ditandatangani oleh Rektor akan dimajukan ke

Bahagian Saraan dan Kemudahan, Pejabat Pendaftar, UiTM Shah Alam
untuk kelulusan.

Syarat-syarat permohonan:

1. Permohonan tidak lewat dari tiga (3) bulan dari tarikh mendiami rumah
baru.

2. Rumah tersebut perlu didiami sendiri dan bukannya disewakan kepada
pihak lain.

3. Borang permohonan hendaklah diperakukan oleh Ketua Pusat
Tanggungjawab atau Timbalan Pendaftar Kanan.

5. PERMOHONAN TUNTUTAN PERJALANAN

Layak dituntut oleh:
1. Pegawai yang dikehendaki menjalankan tugas rasmi di luar ibu pejabatnya

menggunakan kenderaan sendiri layak menuntut elaun dan kemudahan
berdasarkan kadar bayaran dan syarat yang ditetapkan oleh UiTM.

2. Tuntutan Kali Pertama
a) Staf perlu mengisi Borang Hitung Batu dan dihantar ke Bahagian

Pentadbiran bagi proses kelayakan kelas tuntutan berdasarkan
Pekeliling Perbendaharaan Bilangan 2 Tahun 2006 dan Pekeliling
Perkhidmatan Bil. 1 Tahun 2012.

b) Kelayakan Hitung Batu adalah penting bagi menentukan kadar tuntutan
perjalanan yang akan dibuat sebelum tuntutan dibuat.

Tatacara Permohonan Tuntutan Perjalanan

Dokumen yang perlu disertakan bersama-sama semasa membuat tuntutan :
1. Borang Tuntutan Perjalanan Dalam Negeri/Luar Negera
2. Surat Arahan Bertugas
3. Resit Perjalanan
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Proses Permohonan

1. Hantar Borang Tuntutan ke Bahagian Pentadbiran bagi tujuan semakan
permohonan tuntutan.

2. Dokumen yang lengkap akan dihantar untuk kelulusan Timbalan Pendaftar
Kanan.

3. Permohonan yang diluluskan akan dihantar ke Pejabat Bendahari, UiTM
Cawangan Johor bagi proses pembayaran.
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INFORMASI BAHAGIAN HAL EHWAL AKADEMIK
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QR Code Sistem SIMS
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INFORMASI BAHAGIAN PENGURUSAN FASILITI

1. ADUAN KEROSAKAN

Masuk ke Laman Web Rasmi
PORTAL SISTEM PENGURUSAN FASILITI:

https://fms.uitm.edu.my

1.

https://fms.uitm.edu.my
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Klik e-Aduan Fasiltii
2.

Klik KATEGORI
3.

Klik NO. STAF
4. Klik LAPOR ADUAN &

HANTAR
5.
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Klik LOKASI LAIN & DALAM BANGUNAN,ISIKAN RUANG BERTANDA * &
KLIK HANTAR

6.

Klik LOKASI LAIN & DALAM BANGUNAN,ISIKAN RUANG BERTANDA * &
KLIK HANTAR

7.
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2. TATACARA PENGGUNAAN SISTEM E- MAJLIS (FMS)
SILA LAYARI PAUTAN DI BAWAH

https://fms.uitm.edu.my/emajlis/index.php

JUGA BOLEH SCAN DI BAWAH

1

2

https://fms.uitm.edu.my/emajlis/index.php


74

3

4

 SILA ISI ATAU KOSONGKAN RUANGAN
KEGUNAAN LOKASI.

 PEMOHON HANYA PERLU KLIK PADA
PERALATAN UNTUKMEMILIH
PERKAKASAN YANG DIPERLUKAN DAN
ISI KUANTITI PADA KOTAK KOSONG
TERSEBUT.

 SILA PILIH DAN ISI
BUTIRAN PEMOHON
SERTA BERKAITAN

 PEMOHON JUGA PERLU
MENGISI BUTIRAN
ORGANISASI PENGANJUR

 JIKA SELESAI, PEMOHON
BOLEH TEKAN BUTANG
SETERUSNYA (RUJUK
LANGKAH KE-5)

PERINGATAN:
PEMOHON WAJIB MENGISI
KOTAK BERTANDA * DAN TEKAN
BUTANG KEMBALI JIKA INGIN
MENGUBAH LOKASI, TARIKH
DAN BERKAITAN KESILAPAN
PERMOHONAN.
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5  PEMOHON BOLEH
MELIHAT PAPARAN
BORANG PERMOHONAN
TEMPAHAN MAJLIS

 PEMOHON BOLEH
CETAK ATAU SIMPAN
DENGAN KLIK ICON
CETAK

 PROSES AKHIR,
PEMOHON PERLU
MENEKAN BUTANG
HANTAR (EMAIL SERTA
PAPARAN NOMBOR
PERMOHONAN/
RUJUKAN

PERINGATAN:
PEMOHON WAJIBMENGISI
KOTAK BERTANDA * DAN TEKAN
BUTANG KEMBALI JIKA INGIN
MENGUBAH LOKASI, TARIKH DAN
BERKAITAN KESILAPAN
PERMOHONAN.
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KESATUAN SEKERJA DAN PERSATUAN

 Staf boleh menyertai mana-mana kesatuan sekerja di Universiti yang
berdaftar dengan Pendaftar Kesatuan Sekerja mengikut jenis pekerjaan
dan jawatan masing-masing iaitu Kesatutan Kakitangan Umum (KKUUiTM),
Kesatuan Staf Akademik (MITASA), UTIMAS dan Persatuan Pentadbir.

 Staf boleh menyertai mana-mana persatuan dalam Universiti yang
berdaftar dengan Pendaftar Pertubuhan sama ada mengikut jenis
pekerjaan mahupun minat serta kecenderungan masing-masing.
Kesatuan yang berkaitan ialah Persatuan Pentadbir, Persatuan Sukan dan
Kebajikan Staf Universiti (PSKK) dan Persatuan Wanita Staf Universiti
(PEWANI).



KUMPULAN PENYEDIAAN DOKUMEN

PENASIHAT
Mohamad Faizul bin Mohd Ruslan

Timbalan Pendaftar Kanan
UiTM Cawangan Johor

KETUA
Mohd Sharudin bin Mazlan

Penolong Pendaftar
UiTM Cawangan Johor

AHLI

Norrita binti M Rashid
Mawar Noor binti Abdullah
Shaiful Anuar bin Sabu

Megat Mohammad Ruszaimeay bin Mohd Yusop
Siti Hasmah binti Ishak

Datin Aryani binti Abdullah
Iqlil Dhania binti Mohamad

REKALETAK DAN GRAFIK

Syamsul Firdaus Sardi
Mohd Nursadiqin Atimun

Muhammad Zaim Irfan bin Mohd Zamri


