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PEKELILING PENTADBIRAN BILANGAN 3 TAHUN 2021

GARIS PANDUAN PERMOHONAN MELAKUKAN PEKERJAAN LUAR OLEH
STAF UNIVERSITI MALAYSIA SARAWAK

Pekeliling ini bertujuan untuk memaklumkan kepada semua staf mengenai Garis Panduan
Permohonan Melakukan Pekerjaan Luar oleh Staf Universiti Malaysia Sarawak (UNIMAS).
Garis panduan ini disediakan dengan merujuk pada Akta Badan-Badan Berkanun
(Tatatertib dan Surcaj) 2000 [Akta 605] dan kelulusan Jawatankuasa Sumber Manusia
dalam mesyuarat Bil. 01/2021 Ke-49 bertarikh 26 Januari 2021.

Selaras dengan penguatkuasaan garis panduan tersebut, seseorang staf adalah TIDAK
DIBENARKAN untuk melakukan sebarang pekerjaan luar tanpa terlebih dahulu
mendapat kebenaran bertulis daripada Ketua Jabatannya. Langkah ini merupakan
kawalan dalaman bagi memastikan aktiviti tersebut selaras dengan kehendak Peraturan 4,

Akta 605.

Mana-mana pegawai yang sedang melakukan pekerjaan luar tanpa terlebih dahulu
mendapat kebenaran daripada Naib Canselor sebelum ini hendaklah mengemukakan
Permohonan Melakukan Pekerjaan Luar secepat mungkin untuk kelulusan. Walau
bagaimanapun, Pensyarah Perubatan/Pegawai Perubatan yang terlibat dengan aktiviti

Lokum adalah DIKECUALIKAN daripada perkara tersebut.

Bagi tujuan yang dinyatakan, Garis Panduan Permohonan Melakukan Pekerjaan Luar oleh
Staf UNIMAS dan Borang Permohonan Melakukan Pekerjaan Luar boleh dirujuk pada

lampiran yang disertakan bersama pekeliling.



Pekeliling ini berkuat kuasa mulai 26 Januari 2021.

Sekian, terima kasih.

“NURTURING FUTURE GRADUATES”

Yang benar,

i

Han n bin Ramh
Pen ar
Universiti Malayvsia Sarawak



GARIS PANDUAN PERMOHONAN MELAKUKAN PEEERJAAN LUAR
OLEH STAF UNIVERSITI MALAYSIA SARAWAK

1. TUJUAN
Penyedizan bagi garis panduan permohonan melakukan pekerjaan Iuar

dibuat dengan merguk kepada Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib dan

SBurcaj) 2000 [Akta 605] vang menggarishkan behawa seseorang pegewal
badan berkanun tidak dibenarkan untuk melakulan sebarang pekerjran
luar tanpa terlebih dahulu mendapat kebensran berfulis daripada Ketua

Jabatan. Ini adalah sebagai kawalan dzlaman bagi memastikan skiivit

tersabut aelaras dengan pematuhan pada Peraturan 4, Akta 605.

Panduan ini disediaksn untuk kepunsan semua staf UNIMAS vang

berhasrat membuat pekerjaan luar dengan mendapat perakuan daripada

Ketua Pusat Tanggungawab (PT) untuk pertimbangan lamjut Naib

Canselor. Perkara-perkara di bawah telah diperincikan mengikut kesssuaian
UNIMAS eebagai sebuah universiti awam dan badan berkanun di bawah
Eesmenterian Pengajian Tinggl Malaysia,

2. TAFSIRAN
Dalam panduan ini, melsinkan kontelsnya memerlukan makna lain,
= "Badan Berkanun® ertinya Universiti Malaysia Sarawak (TTNIMAS);

* “Ketua Jabatan" bermaksud Ketua Pusat Tanggungiawab {PTj) vang
bertanggungiawab bag sesuatu Fakults, Institut, Bahagian, Pusat ; dan
termasuklah mana-mana pegawai dalam Kumpulan Pengurusan
Tertinggi serta Humpulsn Pengurusan dan Profesional vang diberi
kuasa dengan sewsjarnya eecara bertulis oleh pegawal vang
bertanggungjawab bagi Fakulti, Institut, Bahagian, Pusat wntuk
hertindak bagi pihaknya;

*  "Pekerjaan Luar" ertinva pekerjaan lain vang memberi sumber
pendapatan kepads pegawai selain daripada vang dipercleh melalai
tugas bakikinya di UMIMAS;

=  "Pegawai” erfinyva scsecrang vang diambil bekeria secara tetaps
sementara ataun kontrak oleh UUNIMAS dan dibayar emolumen oleh
UNIMAS den termasuklah seseorang yang dipinjamkan ke mana-mana
perbadanan atan svarikat UNIMAS atau mana-mana badan berkanun
lain atau mana-manas Kementerian, jabatan atau agensi Kerajaan
FPersekutuan atay mans-mans svarikat yang dalamnya Kerajaan
Persekufuan  atau  Eerajaan mans-mana MNegeri mempunyai
kepentingan;



"Pusat Tangpungjawab (PTj}" merujuk kepada Fakulti, Institut,
Bahagian atau Pusat (F/1/B/P);

“Btaf" merujuk kepada mana-mana pekerja yang berkhidmat untuk
UNIMAS:

“Univeraitl” merujuk kepada Universiti Malaysia Sarawak (UNIMAS);
dan

"UINIMAS" merujuk kepada Universiti Malaysia Barawak sebuah badan
berkanun dan instituel penpapan tinggl yang ditubukan di bawah Alcta
Tubuh (Akts Ibu) yvang dinamakan Akta Universiti dan Kolej Universiti
1871.

3. PELAKSANAAN

Svarat-svarat melakukan pekerjasn hnar di TNIMAS:

.

Dilarang melakukan sebarang bentuk pekerijaan luar vang
bercanggah denpan mana-mana undang-undang, peraturan-
peraturan, kasdah-kaedah vang terpaksi bagi badan berkanun dan
juga vang sedang berkuatkuasa di Malaysia;

Tidak dilakukan di dalam wakfu pejabat atau / dan semasa
dikehendaki menjalankan tugas rasmi bagi pihak badan berkanun;

Tidak akan demgsn aps-spa cara yang munasabah didapsati
berkecenderungan untuk menjejaskan kebergunaan dan [/ atau
membelakangkan kedudukan sebagai ecorang pegawai badam
berkanun;

Tidak akan dengan apa-apa cara vyang munasabsh didapats
berkecenderungan untuk bercanggah dengan kepentingan badan
berkanun dan / atau mencemarkan nama baik badan berkanun;

Tidak dalam mena-mana keadaan sama ada di dalam atau di luar
waktu pejabat dan / stau pade ketika menjalanksn tugas rasmi atan
tidak resmi bagi pihak badan berkanun, menggunakan sebarang
kemudahan badan berkanun bagi tujuan berkaitan pelkerjasn Iuar
vang dilakukannya (comtoh: kenderaan, telefon, perkhidmatan mel
dan lain-lain);

Permohonan untuk mendapatkan kelulusan melakukan peleriaan
Iuar hendaklah dimehon secara berssingan bagi setiap pekerjaan Iuar
vang hendak dilakukan;



Tempoh maksimum kelulusan melakukan pekerjaan luar bagi setiap
permohonan adalah selama DUA (2) TAHUN sahsja tertakiuk
kepada sokongan dan ulasan Ketwa Jabatan. Seharang permohonan
bagi pelanjutan kelulusan sadia ada perlu dikemukakan semula;

Kelulugan melakukan pekerjaan luar adalah terbatal eecara
automatik apabila pegawal dipindahken ke jabatan, bahagian atan
unit baharu. Pegawai perlu menpemukskan permchonan buaharu
kepada Hetua Jabatan yang babaru sekiranya masih ingin
meneruskon melakukan pekerjaan luar,

4. PIHAK BERKUASA MELULUSKAN

a.

Euasa untuk meluluskan permchonan adalah tertakluk kepada
pertimbangan Naib Canselor dengan merujuk kepada sokongan dan
ulagan Eetus Jebatan;

Kelulusan vang telah diberikan boleh ditarik balil ataw dibatalkan jika
didapati bahawa prestasi kerja pegawal itu merosot dan / atau pegawal
melanggar manag-mana svarat vang telah ditetapkan

5. PERANAN EETUA JABATAN

.

Eetua Jabatan adalah bertangpungjawab untuk mengawasi pegawai-
pegawainya dari semass ke semaza agar tidak didapati melakukan

pekerjaan luar tanpa kelulusan dan menssiheti pegawal unfuk
mendapatkan kelulusan terlebih dahulu atau bakal dikenakan
tindakan tatatertib sekiranya didapati masih ingkar arahan,

Eetua Jabatan adalah bertanggpungjawab untuk mendapatkan
daripada pegawainya sogala bentuk maklumat yang dirasakan
berkaitan den perlu disertakan bersama kepads permohonan yang
dikemulakan sebelum memberikan sokongan dan ulasen kepada
permohonan.

Ketua Jabatan adslsh bertangpunpgjawab untuk memartau dan
mengawaei prestasi kexja pegawai-pegawainya vang telah diluluskan
permohonan melskukan pekerjaan luar agar senantiasa mematuhi
syarat-svarat yang telah ditetapkan.

Eetua Jabatan hendaklah sentiasa dalam simpanannyi mempunyal
segala rekod sama ada cuti tahunan, cuti salat ateu lain-lain rekod
yiang berkaitan dengan aktiviti pegawainya wang diluluskan
melakukan pekeriaan luar dan dikemukakan kepada Naib Cangelor

sekivanys diminta



6. PEMATUHAN

Sekiranya syarat-syarat vang dinyatakan di dalam panduan ini serta lain-
Inin panduan berkaitan yang dikeluarkan dari semaga ke pemasa oleh
badan berkanun tidak dipatuhi, maks Naib Canselor berhak membatalkan
keluluzan vang telah diberikan dan pegawai bolsh dikenaksn ssbarang
tindakan termasul tindakan tatatertib di bawah Akta Badan-Badan
Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 [Akta 805].

7. TINDAKAN TATATERTIB

7.1 Tindakan tatatertib boleh diambil terhadap pegawai yang
melakukan pekerjaan lear tanpa kelulusan atau melangzar mana-
mana syarat ditetapkan yang berkaitan dengan wrusan melakukan
pekerjaan luar,

7.2 Tindakan tatatertib juga boleh diambil terhadap Ketua Jabatan
yvang didapati cuss menvelia aktiviti pekerjaan luar oleh pegawai di
bawah seliaanmya ataw tidak mematuhi syarat-syarat yang
ditetapkan,

8. TATACARA PERMOHONAN DAN EELULUSAN

Pegawal yang berhasrat untuk mendapatkan kelulusan bagi melakukan
pekerjaan luar hendaklah mengemukakan borang Permohonan Melakukan
Pekerjaan Laar melalui Eetua Jabatan kepada Naib Caneslor {Lampiran
A) melalni Ketua Jabatan. Borang boleh diperclehi di atas talian di laman
webh BPSM atau secara manual di BPSM. Borang permohonan hendaklah
dihantar sekurang-kurangnya 7 hari dari tarikh diperlukan,

SEMAEKAN DAN PINDAAN

Faris Panduan Permchonan Melskukan Pekerjaan Lusr ini adalah
tertakluk kepada pindaan dari semasa ke semasa mengikut statuas
perkembangan dan perubahan dalam perundangan, desar-dasar atau
polisi-polisi  Kersjasn dan peratorsn-peraturan vang berkuatiussa;
dan/atau npabila pihak UNIMAS berpandangan bahawa garis panduan ini
perlu disemak dan dipinda atss keperlusn Universiti bagl memastikan
keberkesanannya.



LAMPIRAN A
BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
UNIVERSITI MALAYSIA SARAWAK
84300 KOTA SAMARAHAN
TEL: 082-581132/1138/1145

Patingalan:

1

Sile kemwikakan borang permohonan sekurang-kurengrys 7 har ded tenikh diperiukan

& Pemohenan endakiah disd lengkap dengan perakuan denpada Kedua Pusat Tanggungjasab (PTj
BORANG PERMOHOMNAN MELAKUKAN PEKERJAAM LUAR
BAHAGIAN | : BUTIR-BUTIR PEMOHON
1. | Nama Peanuh
HURLF BESAR)
2. | Nombar Kad ] 3. Nambor Staf
Pengenalan
4, | Jawatan / Gred ] 8. Taraf Jawatan -| Tetap!
Kantrak
*Fafong pang
Sidak harkeraan
B. | Pusat
Tanggungjawab
{FIVPIE] N
7. | Mo Taelafon ! 8. Emal
8, | Tarikh Lantikan : 10. Tarikh :
/ / Pengesahan / /
Dalam
Parkhidmatan
11. | Jumilah - 12. Bilangan
Pendapatan Tanggungan

BAHAGIAN Il : BUTIR-BUTIR PEKERJAAN LUAR

1. | Jeniz Pekerjaan

2. | Hama Majikan

3. | Alamat Pekerjaan

4. | Ne. Telafon

5. | Waktu Bekerja dan Kekerapan

13




G, | Jangkaan Pendapatan Sebulan

7. | Justifikasi permohonan

b e e e e A rET——

“lad s harrailan fabas SILA BERTAKAN BERBAMA SENARA| TUGAS PEGAWAl UNTUK FEKERJAAN LUAR YANG BERKENAAN.

BAHAGIAN Il : PERAKUAN PEGAWAI

I Saya mengaku bahawa butiran di Bahagian | dan || adatah banar,

il, Saya memohon kelulusan seperti yang dinyatakan di Bahagian Il dan bernanji
akan mematuhi syarat-syarat yang ditetapkan Peraturan 4, Jadual Kedua

Bahagian I, Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib dan Surca)) 2000 [Akta
&05]; dan

iii Sekiranya didapati maklumat Ini tidak benar, saya akur dan faham bahawa
tindakan tatatertib boleh diambil terhadap saya mengikut peraturan sedia ada.

TR e e e
{Tandatangan Pemohon)

BAHAGIAN IV : ULASAN KETUA JABATAN

Saya menyokong ! tidak menyokong permohonan pegawai inl untuk melakukan pekerjaan

luar setelah mempertimbangkan pengakuan pegawai di Bahagian Il
Ulasan Ketua Jabatan (sekiranya ada),

R = e e B R
(Tandatangan Ketua Jabatan)

= T = TP

Jawatam i Ere R e




BAHAGIAN V : KEPUTUSAN NAIB CANSELOR

Saya telah mempertimbangkan permohonan pegawal untuk melakukan pekerjaan luar dan
membuat keputusan seperti berikut :

Diluluskan

[ isek diutuskan

Ulasan Naib Canselor (jika ada).

Tarikh :
 (Tandatangan Naib Canselor)
[ F 1 R Lk e AN A A WA TR e
Jawatan FGred L. s i s

CopJawatan,...........ccooveeicin e
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