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PEKELILING AMUPM
BILANGAN 3 TAHUN 2012

PEMILIHAN WAKTU BEKERJA BERPERINGKAT STAF
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

TUJUAN

Pekeliling Perkhidmatan ini bertujuan melaksanakan keputusan Universiti
Putra Malaysia mengenai Waktu Bekerja Berperingkat (WBB) kepada
pegawai Kumpulan Pengurusan dan Profesional (Bukan Akademik).

LATAR BELAKANG

2. Pelaksanaan waktu bekerja berperingkat di semua agensi Kerajaan
Persekutuan telah diedarkan kepada semua pusat tanggungjawab melalui
Pekeliling Am UPM Bilangan 2 tahun 2007. Objektif utama pelaksanaan WWBB
adalah untuk meningkatkan mutu perkhidmatan dan memanjangkan tempoh
masa perkhidmatan kepada orang awam.

8l Walau bagaimanapun, Pejabat Pendaftar melalui surat rujukan
bilangan UPM/PEND 3.10 Bhg. 2 bertarikh 15 Julai 2011 telah mengambil
keputusan supaya pegawai Kumpulan Pengurusan dan Profesional (Bukan
Akademik) yang telah mendapat kelulusan waktu bekerja berperingkat
kembali mematuhi waktu bekerja biasa iaitu masuk ke pejabat tidak lewat
pada jam 8.00 pagi dan waktu pulang tidak kurang pada jam 5.00 petang.
Pematuhan ini berkuatkuasa sepenuhnya mulai dari 01 Ogos 2008.

WAKTU BEKERJA BERPERINGKAT

4. Setelah meneliti dari aspek kesesuaian serta memelihara produktiviti
mutu penyampaian sistem perkhidmatan di UPM menjadi terus dinamik dan
konsisten terutama kepada pelanggan dan pihak-pihak yang berkepentingan,
pihak UPM telah bersetuju supaya pegawai Kumpulan Pengurusan dan
Profesional (Bukan akademik) dibenarkan untuk memilih waktu bekerja
berperingkat (WBB) seperti yang dilaksanakan melalui Pekeliing Am UPM
Bilangan 2 tahun 2007. WBB ialah satu sistem kerja dengan tiga waktu
peringkat (WP) dimana tempoh masa Waktu Pejabat adalah dibuka mengikut
Jadual 1 berikut:



Jadual 1: Tempoh Waktu Pejabat WWBB

Hari Tempoh Waktu Pejabat (Sehari)
Isnin hingga Khamis 9 jam
Jumaat 7 jam 30 minit

5\ Bagi Pejabat di Kampus UPM, Serdang di mana hari Sabtu dan Ahad
merupakan hari Rehat Mingguan, Waktu Pejabat ialah dari jam 7.30 pagi
hingga jam 5.30 petang. Walau bagaimanapun, Pejabat akan ditutup untuk
waktu rehat dari jam 1.00 petang hingga jam 2.00 petang (lsnin hingga
Khamis) dan jam 12.15 tengah hari hingga jam 2.45 petang (Jumaat) seperti
di Jadual 2 berikut:

Jadual 2: Waktu bekerja berperingkat Kampus UPM,Serdang

Waktu Hari Waktu Bekerja Waktu Rehat Waktu Bekerja
Peringkat
(WP)
WP1 Isnin- 7.30 pg-1.00 ptg | 1.00 ptg-2.00 ptg 2.00 ptg -4.30 ptg
Khamis
Jumaat 7.30 pg-12.15tgh | 12.15tgh-2.45 ptg | 2.45 ptg -4.30 ptg
WP2 Isnin- 8.00 pg-1.00 ptg | 1.00 ptg -2.00 ptg 2.00 ptg -5.00 ptg
Khamis
Jumaat 8.00 pg-12.15tgh | 12.15tgh -2.45 2.45 ptg -5.00 ptg
WP3 Isnin- 8.30 pg-1.00ptg 1.00 ptg-2.00 ptg 2.00 ptg -5.30 ptg
Khamis
Jumaat 8.30 pg-12.15tgh | 12.15tgh -2.45 ptg | 2.45 ptg -5.30 ptg |

6. Bagi Pejabat di Kampus UPM, Bintulu di mana hari Sabtu dan Ahad

merupakan hari Rehat Mingguan, Waktu Pejabat ialah dari jam 7.30 pagi
hingga jam 5.30 petang. Walau bagaimanapun, Pejabat akan ditutup untuk
waktu rehat dari jam 1.00 petang hingga jam 2.00 petang (Isnin hingga
Khamis) dan jam 11.45 pagi hingga jam 2.15 petang (Jumaat) seperti di
Jadual 3 berikut:

Jadual 3: Waktu bekerja berperingkat Kampus UPM, Bintulu

Waktu Hari Waktu Bekerja Waktu Rehat Waktu Bekerja
Peringkat
(WP)
WP1 Isnin- 7.30 pg-1.00 ptg 1.00 ptg-2.00 ptg 2.00 ptg -4.30 ptg
Khamis
Jumaat 7.30 pg-11.45pg | 11.45pg-2.15ptg | 2.15 ptg -4.30 ptg |
WP2 Isnin- 8.00 pg-1.00 ptg 1.00 ptg -2.00 ptg 2.00 ptg -5.00 ptg
Khamis
Jumaat 8.00 pg-11.45pg | 11.45pg-2.15ptg | 2.15 ptg -5.00 ptg
WP3 Isnin- 8.30 pg-1.00ptg 1.00 ptg-2.00 ptg 2.00 ptg -5.30 ptg
Khamis
Jumaat 8.30 pg-11.45pg | 11.45pg-2.15ptg | 2.15 ptg -5.30 ptg |




Pelaksanaan WBB

7. Bagi menjamin keberkesanan WBB, pegawai hendaklah membuat
perancangan WP dengan memilih WP1 dan WP2 atau WP3 yang sesuai
setiap bulan bagi setahun dengan menggunakan borang seperti di Lampiran,
tertakluk kepada persetujuan ketua Jabatan.

8. Pihak universiti berharap pemakaian semula waktu bekerja biasa ini
akan dapat mempertingkatkan mutu perkhidmatan serta menjaga integriti
perkhidmatan awam dan kepentingan kewajiban-kewajiban awam yang lebih
berkesan dan berkualiti.

Tarikh Kuatkuasa
9. Pekeliling Perkhidmatan ini berkuat kuasa mulai 1 Jun 2012.
Pembatalan

10. Dengan berkuatkuasanya Pekeliling Perkhidmatan ini, surat Pejabat
Pendaftar rujukan bilangan UPM/PEND 3.10 Bhg. 2 bertarikh 15 Julai 2011
berkaitan Pemilihan Waktu Bekerja Berperingkat Staf Universiti Putra
Malaysia adalah dibatalkan.

“BERILMU BERBAKTI”

(DATO’ WAN AZMAN BIN WAN OMAR)
D.S.I.S.

Pendaftar

Universiti Putra Malaysia

>5 Mei2012
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BORANG PEMILIHAN WAKTU BEKERJA BERPERINGKAT (WEB)
BAGI TAHUN ..........

NAME PEOAWE ..ottt ittt it e e et e e e

No. Staf :

No. Kad Pengenalan: ..........................
Jawatan/Gred : ...,
Pusat Tanggungjawab @ ........ ..o
ARAHAN

Tuan/puan adalah dikehendaki membuat pilihan Waktu Peringkat (WP) bagi bulan
Januari hingga Disember Tahun ........... dengan membuat pilihan WP1/ WP2/ WP3
pada petak ‘A’ yang disediakan di bawah ini. (Rujuk panduan pemilihan Waktu
Peringkat (WP))

PETAK ‘A’ PETAK ‘B’
BULAN PILIHAN WP BULAN PILIHAN WP
Januari Januari
Februari Februari
Mac Mac
April April
Mei Mei
Jun Jun
Julai Julai

| Ogos Ogos
September September
Oktober Oktober
November November
Disember Disember

Saya membuat pilihan WP seperti pilihan
WP di Petak ‘A’

Tandatangan
Pegawai

Nama

Tarikh

Selepas mengambil kira WP di Petak ‘A’,

penetapan WP tuan/puan adalah seperti di Petak

‘B

Tandatangan
Ketua PTJ

Nama

Tarikh
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Panduan pemilihan Waktu Peringkat (WP)

Jadual 1: Waktu bekerja berperingkat Kampus UPM,Serdang

Waktu
Peringkat Hari Waktu Bekerja Waktu Rehat Waktu Bekerja
(WP)
WP1 Isnin- 7.30 pg-1.00 ptg | 1.00 ptg-2.00 ptg 2.00 ptg -4.30 ptg
Khamis
Jumaat |7.30 pg-12.15tgh | 12.15tgh-2.45 ptg | 2.45 ptg -4.30 ptg
WP2 Isnin- 8.00 pg-1.00 ptg | 1.00 ptg -2.00 ptg 2.00 ptg -5.00 ptg
Khamis
Jumaat | 8.00 pg-12.15tgh | 12.15 tgh -2.45 2.45 ptg -5.00 ptg
WP3 Isnin- 8.30 pg-1.00ptg 1.00 ptg-2.00 ptg 2.00 ptg -5.30 ptg
Khamis
Jumaat | 8.30 pg-12.15tgh | 12.15tgh -2.45 ptg | 2.45 ptg -5.30 ptg

Jadual 2: Waktu bekerja berperingkat Kampus UPM, Bintulu

Waktu
Peringkat Hari Waktu Bekerja Waktu Rehat Waktu Bekerja
(WP)
WP1 Isnin- 7.30 pg-1.00 ptg | 1.00 ptg-2.00 ptg 2.00 ptg -4.30 ptg
Khamis
Jumaat 7.30 pg-11.45pg | 11.45pg-2.15 ptg | 2.15 ptg -4.30 ptg
WP2 Isnin- 8.00 pg-1.00 ptg | 1.00 ptg -2.00 ptg 2.00 ptg -5.00 ptg
Khamis
Jumaat 8.00 pg-11.45pg | 11.45pg-2.15ptg | 2.15 ptg -5.00 ptg
WP3 Isnin- 8.30 pg-1.00ptg 1.00 ptg-2.00 ptg 2.00 ptg -5.30 ptg
Khamis
Jumaat 8.30 pg-11.45pg | 11.45pg-2.15ptg | 2.15 ptg -5.30 ptg

Borang ini hendaklah dimajukan kepada pegawai yang bertanggungjawab dalam
pengurusan cuti di PTJ masing-masing untuk tindakan.

Sekiranya ingin mengubah WP yang telah ditetapkan, borang baru hendaklah
dikemukakan bagi tujuan kelulusan Ketua Jabatan.
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