
Taklimat  
Pengisian Sistem Perisytiharaan 

Harta 



P9.PEMUNYAAN HARTA         

https://mydeclaration.sprm.gov.my/ 

 Memelihara tingkahlaku bagi 

mengelakkan syak wasangka orang 

awam terhadap kejujuran dan 

kesungguhan dalam menjalankan 

tugas  

 Memelihara prinsip dan nilai-nilai 

intergriti 

 

KEPENTINGAN  
Dalam menjalankan tugas penjawat 

awam dibekalkan dengan kuasa. Ia 

perlu dikawal bagi mengelakkan 

penyelewengan dan 

menyalahgunakan kuasa untuk 

kepentingan peribadi  

Pada setiap masa penjawat awam 

hendaklah menjaga tingkahlaku & 

perbuatan supaya nama baik 

perkhidmatan awam tidak terjejas 

https://mydeclaration.sprm.gov.my/


PTJ 
Belum 

Isytihar 

Lantikan 

Baharu 

Kenaikan 

Pangkat 

Penambahan 

/ Pelupusan 

Harta 

Tiga (3) 

Tahun Sekali 

(Lantikan 

Jawatan 

Pentadbiran) 

Lima (5) 

Tahun 

Sekali 

Telah 

Isytihar 

Melebihi 

Tempoh 

5 Tahun 

JUMLAH 

UPM 1241 715 64 610 8 49 2976 5664 

STATISTIK PERISYTIHARAN HARTA SEHINGGA 31 DISEMBER 2018 

290 org 

Semakan pada 

Ogos 2019 



 TUJUAN SISTEM INI DIBANGUNKAN 

01 
Menguruskan  keseluruhan proses 

perisytiharan harta staf di UPM  

02 
Memudahkan  staf untuk mengisi 

borang perisytiharan harta dan 

menyemak maklumat harta yang telah 

diisytiharkan 

03 
Mendapatkan laporan perisytiharan 

harta staf UPM dengan lebih cepat dan 

tepat 

04 
Memastikan maklumat isytihar harta 

staf adalah lengkap sebelum dibawa ke 

Mesyuarat Jawatankuasa Tatatertib 

UPM 

08 
Memandangkan maklumat isytihar 

harta staf adalah bertaraf sulit sistem 

ini berupaya menjaga kerahsiaan 

maklumat harta yang diisytiharkan oleh 

staf  

07 
Mengemukakan laporan perisytiharan 

harta tahunan kepada  

JPA/Universiti/Pejabat Pendaftar  

.  

06 
Mengejatkan (lean) proses isytihar harta 

dengan membuang proses kerja yang 

tidak memberi nilai tambah kepada 

pelanggan dan kesannya dapat 

mengurangkan kos (kertas, masa) dan 

sebagainya. 

.  

05 
Memberi peringatan kepada staf UPM 

supaya mengisytiharkan harta mengikut 

peraturan yang berkuatkuasa 

.  



KENAPA PERLU MENGISI PERISYTIHARAAN ONLINE 

UA diberikan pilihan sama ada 

menggunakan Sistem Isytihar Harta di 

HRMIS atau bangunan sistem sendiri 

berdasarkan HIRMIS 



PROSES PERISYTIHARAAN HARTA 

01 

STAF MEMBUAT 
PERISYTIHARAAN 
DALAM SISTEM 

03 

SEMAKAN URUS 
SETIA DAN 

PENYEDIAAN 
KERTAS LAPORAN 

KEPADA JKTT 

02 

SEMAKAN DAN 
KELULUSAN OLEH 

KETUA PTJ 

04 

PERAKUAN OLEH 
JKTT (NC ATAU 

PENGERUSI LPU 



PERSEDIAAN SEBELUM MEMBUAT PERISYTIHARAN HARTA 
SECARA ONLINE 

01 

02 

03 

04 

Menyediakan semua 

dokumen berkaitan 

harta yang perlu 

diisytiharkan contoh:  

 Geran  

 Surat Pejanjian  

 Akaun Bank 

Menyemak semula 

maklumat yang dipapar 

dalam sistem adalah 

tepat (Maklumkan 

kepada urus setia jika 

ada keraguan/ 

kesilapan) Membuat Salinan/ 

scan dokumen 

berkaitan untuk 

dimuatnaik dalam 

sistem  

BERSABAR!! 



 APAKAH KEADAAN YANG MEMERLUKAN PENJAWAT AWAM 

MENGISYTIHARKAN HARTA? 

1 
pada tarikh 

lantikan 

2 
bila-bila dikehendaki 
oleh badan berkanun 

(contoh: kenaikan 
pangkat, siasatan 

tatatertib) 

3 
peroleh harta baru 

4 
Perlupusan Harta 

5 
setiap 5 tahun sekali dan 3 

tahun sekali bagi Ketua Jabatan 
atau setiap kali mula 

memegang jawatan Ketua 
Jabatan yang baru. 



HARTA SIAPA YANG PERLU DIISYTIHARKAN 

3 
harta yang 

dipunyai oleh 

anak pegawai 

yang di bawah 

tanggungannya 
2 

harta yang 

dipunyai 

oleh isteri 

atau suami 4 
harta oleh mana-mana 

orang bagi pihaknya, 

pihak isterinya atau 

pihak anaknya 

1 
harta yang dipunyai 

oleh pegawai.  



HARTA ALIH 
 Apa-apa bentuk wang tunai  

yang disimpan atau didepositkan 

 Syer, saham, debentur, bon atau 

sekuriti lain 

 Apa-apa bentuk lesen atau 

permit perdagangan, perniagaan 

atau komersil 

 Segala jenis kenderaan 

bermotor, 

 Barang kemas, keahlian kelab, 

perabot rumah dan alat sukan 

yang harga beliannya melebih 6 

kali emolumen atau RM10,000 

HARTA TAK ALIH 
 tanah, termasuk tanah yang 

diduduki di bawah lesen 

pendudukan sementara; 

 segala jenis tempat kediaman 

seperti rumah, rumah pangsa, 

pangsapuri atau kondominium; 

 bangunan, termasuk rumah 

kedai atau ruang kedai, ruang 

pejabat atau warung 

>>>>>>>>> 

>>
>>

>>
>>

> 

APAKAH JENIS HARTA YANG PERLU DIISYTIHARKAN 



SISTEM PERISYTIHARAN HARTA SECARA ONLINE 

https://www.hrportal.upm.edu.my  



PERHATIAN !!! 

 

Panduan pengguna dan 

maklumat dihubungi boleh 

diperolehi dalam sistem untuk 

sebarang pertanyaan  

1 



PERHATIAN !!! 

 

Perisytiharaan ini dikira kali 

pertama bagi sistem ini, 

Pejabat Pendaftar akan 

menyemak semula 

berdasarkan perisytiharaan 

yang telah dibuat sebelum ini.  



PERHATIAN !!! 

 

Sebelum pengesahan sila pastikan 

maklumat tanggungan,maklumat 

pasangan dan tempat bekerja pasangan 

adalah betul dan terkini. Sebarang 

perubahan sila hubungi Seksyen 

Perubatan untuk pengemaskinian 





PERHATIAN !!! 

 
Sila pastikan maklumat gaji, 

elaun dan tarikh bayaran gaji 

adalah tepat bagi pegawai dan 

pasangan yang berkerja di UPM. 

Bagi pasangan yang bekerja 

selain UPM maklumat tersebut 

perlu dimasukan secara manual 













Perhatian:  

Bagi harta yang telah tamat 

bayaran ansuran bulanan tidak 

perlu masukkan ansuran 

bulanan 











KELULUSAN PERISYTIHARAN HARTA 

Permohonan daripada Kategori Pusat Tanggungjawab Ketua Jabatan 

Pegawai Pusat Tanggungjawab 

Fakulti/Sekolah  Dekan 

Institut/Akademi/Pusat  Pengarah/Ketua Pusat 

Pejabat 

 Naib Canselor 

 Timbalan Naib Canselor 

 Pendaftar 

 Bursar 

 Ketua Pustakawan 

 Penasihat Undang-Undang 

 Pengarah 

 (mengikut mana yang berkenaan) 

Pemegang Jawatan Pentadbiran 

Naib Canselor  Pengerusi Lembaga Pengarah Universiti 

Timbalan Naib Canselor 

Pendaftar 

Bursar 

Ketua Pustakawan 

Penasihat Undang-Undang 

Dekan 

Pengarah 

Ketua Pusat 

 Naib Canselor/ Pendaftar 

(mengikut sama ada entiti yang diketuainya itu 

menjawab kepada Naib Canselor atau Pendaftar) 



PERANAN KETUA PTJ 

KETUA PTJ HENDAKLAH MENYEMAK : 

 

1. Keupayaan pekerja memiliki harta-harta yang dilaporkannya  

2. Cara perolehan harta-harta tersebut tidak menggunakan kedudukan 
rasminya atau bertentangan antara kepentingan rasmi dan kepentingan 
persendiriannya  

3. Cara perolehan harta-harta yang dilaporkan tidak bertentangan dengan 
mana-mana peraturan  

4. Bayaran ansuran bulanan yang dibuat oleh pegawai didapati tidak 
membebankan 

5. Perkara-perkara lain yang berkaitan dengan keutuhan dan kecekapan 
perkhidmatan awam 

 



PENGESHAN PERMOHONAN OLEH KETUA PTJ 











 

1) TINDAKAN PTJ 
 

 Memberikan makluman kepada semua pekerja di PTJ masing-masing untuk 
membuat pengisian perisytiharaan secara online  

 Mengadakan taklimat kepada semua perkerja di PTJ (Pejabat Pendaftar boleh 
membantu) 

 Membantu mereka yang memerlukan bantuan sekiranya terdapat masalah 
pengisian  

 

2) TINDAKAN PEJABAT PENDAFTAR 

 Mengeluarkan arahan secara bertulis/email/poster mengenai keperluan 
perisytiharaan secara online  

 Taklimat kepada semua pegawai kanan yang telibat dalam membuat 
kelulusan  

 Memberikan taklimat mengikut keperluan PTJ 

 
34 

TINDAKAN PUSAT TANGGUNGJAWAB 
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GARIS PANDUAN DAN TATACARA 

PERMOHONAN MELAKUKAN PEKERJAAN 

LUAR DI BAWAH  

PERATURAN 4 JADUAL KEDUA AKTA BADAN-

BADAN BERKANUN 2000 

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA 
 



AKTA 605 



PENYEDIAAN GARIS PANDUAN 
Ja

w
a
ta

k
u
a
sa

 T
a
sk

fo
rc

e
  •  Pendaftar, UPM (Pengerusi); 

•  Timbalan Naib Canselor (Akademik 
dan Antarabangsa); 

•  Pengerusi Jemaah Dekan; 

•  Pengerusi, Jemaah Institut; 

•  Dekan Fakulti Perubatan dan Sains 
Kesihatan; 

•  Dekan Pengajian Alam Sekitar; 

•  Dekan Fakulti Rekabentuk dan 
Senibina; 

•  Pengarah, Pusat Hubungan dan 
Jaringan Industri (CiRNeT); 

•  Ketua, Bahagian Pengurusan Sumber 
Manusia (sekretariat) 

•  Ketua, Unit Integriti, Pejabat     Naib 
Canselor; 

•  Ketua, Seksyen Dasar, Pejabat 
Pendaftar; 

• Ketua, Seksyen Pembangunan 
Organisasi, Pejabat Pendaftar. 

 

In
p

u
t 

Je
m

aa
h

 D
ek

an
 • Mesyuarat Jemaah 

Dekan kali ke-124 
(Khas) pada 26 Oktober 
2017. 

• Mesyuarat Jemaah 
Dekan kali ke-123 pada 
14 September 2017. 

• Mesyuarat Jemaah 
Dekan kali ke-122 pada 
18 Julai 2017.  

 

 Jemaah Dekan telah 
bersetuju dengan 
cadangan Garis 
Panduan dan Tatacara 
Melakukan Pekerjaan 
Luar tersebut. 

Pe
ja

b
at

 P
en

as
ih

at
 U

n
d

an
g-

U
n

d
an

g  Telah meneliti dan 
memberikan 
maklumbalas terhadap 
cadangan Garis Panduan 
dan Tatacara Melakukan 
Pekerjaan Luar. 



KELULUSAN  
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Memastikan penyampaian perkhidmatan & 
produktiviti pekerja Universiti yang 

melaksanakan pekerjaan luar tidak terjejas 

Meningkatkan integriti urus tadbir sumber 
manusia Universiti. 

Menjaga kepentingan dan nama baik 
Universiti 

MATLAMAT GARIS PANDUAN 
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TAFSIRAN 

1. 

• Pekerjaan Yang Bukan Dalam Bidang Tugas  

2. 

• Dengan Tujuan Mendapatkan: 

Upah 

Ganjaran 

Honorarium 

Atau sebagainya 

Bukanlah Dilakukannya Di Bawah Arahan Universiti 

 

 Mengambil bahagian, sama ada secara langsung atau tidak langsung dalam pengurusan atau 

     urusan apa-apa pengusahaan komersial, pertanian, atau perindustrian. 

 Mengusahakan bagi mendapatkan upah daripada institusi/syarikat/firma/individu persendirian 

 Bertindak sebagai seorang pakar memberikan apa-apa laporan atau memberikan apa-apa 

     keterangan, sama ada secara percuma atau dengan dibayar upah. 

PEKERJAAN LUAR 

3. 

Perbandingan harga ubat dalam tender KKM dan HPUA Keseluruhan 1 .xlsx


SYARAT DAN KRITERIA PERTIMBANGAN KEBENARAN MELAKUKAN PEKERJAAN 

LUAR   

41 

Jawatan tetap, kontrak atau sementara 

Warganegara Malaysia 

Mencapai Petunjuk Prestasi Utama (KPI) yang 
ditetapkan oleh Universiti/ PTJ kepadanya bagi tahun 
prestasi sebelumnya 

Membuat perisytiharan harta terkini mengikut Peraturan 9 
Jadual Kedua Akta Badan-Badan Berkanun 2000 



1) Tidak dengan apa-apa cara menjejaskan kebergunaan 

pemohon sebagai pegawai Universiti  

 

2) Tidak bercanggah dengan kepentingan Universiti atau 

menjadi tidak selaras dengan kedudukan pemohon itu 

sebagai pegawai Universiti 

SYARAT DAN KRITERIA PERTIMBANGAN  
KEBENARAN MELAKUKAN PEKERJAAN LUAR DI UPM  

[perhatian kepada tatakelakuan yang ditetapkan dalam akta 605]   

42 



[9] Syarat Tambahan Khas  

Untuk Pensyarah Perubatan (DU) 

1) Mempunyai kelayakan pascasiswazah seperti, (MRCP, FRCS, 

MRCOG, M.Med., M.Surg. dan lain-lain;) dan telah berkhidmat 

sekurang-kurangnya tiga (3) tahun di UPM.  

2) Melengkapkan borang perisytiharan sesi amalan perubatan yang 

mengandungi tarikh, masa dan tempat amalan; 

3) Perlu mengambil insuran tambahan dengan pembiayaan sendiri; 

4) Amalan perubatan hanya dibenarkan dua (2) kali setengah hari 

sahaja dalam seminggu iaitu, dua (2) sesi petang dalam waktu 

pejabat. 
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Syarat Tambahan Khas  

Untuk Pensyarah Perubatan (DU) [9 syarat] 

5) Hendaklah memastikan amalan perubatan di luar pekerjaan tidak 
menggangu/ bertembung/ bertindih dengan komitmen tugas hakiki dan 
temujanji pesakit di hospital pengajar/kerajaan sehingga menjadi satu 
amalan/duluan; 

6) Hanya dibenarkan membuat amalan perubatan di dua (2) hospital 
swasta dalam satu masa seperti yang tertera dalam Sijil Amalan 
Tahunan; 

7) Tidak dibenarkan memegang apa-apa jawatan pentadbiran atau 
pengurusan di hospital terlibat; 

8) Tidak dibenarkan memegang jawatan sebagai perunding residen 
(residence consultant) di mana-mana hospital/pusat perubatan. 

9) Tugas hakiki hendaklah diberi keutamaan dan Dekan akan memberi 
kelulusan berdasarkan kepentingan perkhidmatan/ tugas hakiki.  

44 



LARANGAN SEMASA MELAKUKAN  

PEKERJAAN LUAR 

1. Melakukan pekerjaan luar dalam waktu pejabat waktu atau 

semasa kerja rasmi atau semasa menjalankan tugas hakikinya. 

Pekerjaan luar melibatkan waktu pejabat, pegawai hendaklah 

memohon cuti  kecuali kelulusan KJ 

 

2. Menggunakan kemudahan yang disediakan oleh universiti  

 

3. Menggunakan khidmat staf UPM  

 

4. Menggunakan alamat & emel Universiti  
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TEMPOH SAH KELULUSAN PERMOHONAN PEKERJAAN 

KERJA LUAR   

 Dua (2) tahun dari tarikh kelulusan diperoleh, (kecuali 

pembatalan awal oleh pihak ketua jabatan atau pemohon) 

 Selepas tempoh sah dua (2) tahun dari tarikh kelulusan, 

permohonan pekerjaan luar hendaklah dikemukakan semula. 

KETERBATALAN KEBENARAN MELAKUKAN 

PEKERJAAN LUAR 

 Pekerjaan Luar Yang Telah Diluluskan Akan Terbatal Secara 

Automatik Apabila Pegawai Yang Diberikan Kebenaran Itu 

Berpindah Penempatan Kerja 

46 



TATACARA PERMOHONAN  

 Borang Permohonan Kebenaran Melakukan Pekerjaan Luar (Lampiran B) 

 

 Surat tawaran pekerjaan luar (sekira berkaitan) 

 

 Surat lantikan perjawatan dari syarikat/pemilikan syarikat 
 

 Mengisi surat akujanji  

 

 Borang Perisytiharaan Harta (2 tahun terkini)  

 

 Borang Permohonan Pemegangan Ekuiti / Menjadi Pengarah / Penasihat 

Teknikal (sekira berkaitan) – Kelulusan oleh Naib Canselor 

 

 

 
47 



Permohonan daripada Kategori Pusat Tanggungjawab Ketua Jabatan 

Pegawai Pusat Tanggungjawab 

Fakulti/Sekolah  Dekan 

Institut/Akademi/Pusat  Pengarah/Ketua Pusat 

Pejabat 

 Naib Canselor 

 Timbalan Naib Canselor 

 Pendaftar 

 Bursar 

 Ketua Pustakawan 

 Penasihat Undang-Undang 

 Pengarah 

 (mengikut mana yang berkenaan) 

Pemegang Jawatan Pentadbiran 

Naib Canselor  Pengerusi Lembaga Pengarah Universiti 

Timbalan Naib Canselor 

Pendaftar 

Bursar 

Ketua Pustakawan 

Penasihat Undang-Undang 

Dekan 

Pengarah 

Ketua Pusat 

 Naib Canselor/ Pendaftar 

(mengikut sama ada entiti yang diketuainya itu 

menjawab kepada Naib Canselor atau Pendaftar) 

KUASA MELULUSKAN PEKERJAAN LUAR  ADALAH KETUA JABATAN   
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LIABILITI, TANGGUNGAN UNDANG-UNDANG & IDEMNITI 

 pihak Universiti  menolak apa-apa liabiti atau tanggungan undang-

undang terhadap apa-apa kerugian, kecederaan dll yang ditanggung oleh 

seseorang pegawai; 

  

 Universiti terlepas daripada apa-apa tuntutan, liabiliti, dan tindakan 

guaman terhadap apa-apa kecederaan atau kerugian yang ditanggung 

oleh pegawai; 

  

 Dengan apa-apa keadaan /perbuatan/berkelakuan sehingga, meletakkan 

Universiti dalam apa-apa risiko tuntutan ganti rugi atau guaman, pegawai 

hendaklah menggantirugikan dan menggantibayarkan apa-apa kerugian 

yang ditanggung oleh Universiti bagi penyelesaian tuntutan itu. 

Sama ada pegawai memohon kebenaran atau tidak dalam 

melakukan pekerjaan luar,  
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MELAKUKAN PEKERJAAN LUAR  SUATU PELANGGARAN TATATERTIB 
TANPA KEBENARAN KETUA JABATAN 

 Tanpa Mendapat Kebenaran Bertulis KJ  

 

 Tidak Mendapat kebenaran tetapi tidak mematuhi syarat & 
kriteria 

 

 Menggunakan peralatan, kemudahan dan harta universiti (kecuali 
dengan kebenaran) 

 

 Pihak melulus boleh menarik balik keputusan kebenaran 
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 Kegagalan KJ/Penyelia, melaksanakan perkara dalam 

peraturan PL boleh dikenakan tindakan tatatertib di bawah 

Peraturan 4, Jadual Kedua Akta bdan-Badan Berkanun 

2000 
 

 

 

KESALAHAN KEPADA KJ/ PENYELIA  
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Pegawai tidak mematuhi peraturan? 

 Pihak Melulus boleh menarik kebenaran pekerjaan luar 

jika pegawai tidak mematuhi peraturan disediakan.  

 

 Pekerja boleh dikenakan tindakan 

 

 Dibawah Peraturan 4, Jadual Ke2, Akta Badan-badan 

Berkanun 2000. 
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PEGAWAI AKADEMIK (TETAP/KONTRAK/SAMBILAN) 

Tugas Hakiki: 

  

Tugas Rasmi 

  

Pekerjaan Luar 

(Borang Permohonan Pekerjaan Luar – LAMPIRAN B)  

Aktiviti pengajaran, 

penyelidikan, penerbitan 

dan jaringan industri dan 

masyarakat 

  

  

1. Penilai luar tesis di Institusi dalam dan luar 

negara (contoh: tesis Master/PhD) 

1. Lokum di Hospital Swasta /Klinik Kerajaan ( menjadi doktor 

perubatan/perunding/pakar kesihatan). 

2. Penilai  bagi MQA dan mana-mana badan 

akreditasi/ profesional 

2. Jaringan Industri dan Masyarakat yang tidak berkaitan dengan Universiti 

  

3. Penilai luar/penasihat program yang 

ditawarkan oleh institusi lain 

3. Pensyarah sambilan 

  

4. Penilai geran penyelidikan (KPT/MOSTI) 4. Perundingan yang tidak dibuat melalui UPM Holdings dan tidak diluluskan universiti 

5. Pensyarah jemputan di institusi dalam atau 

luar negara 

5. Apa-apa pekerjaan yang tidak menyumbang kepada UPM berdasarkan pertimbangan 

pegawai yang meluluskan 

6. Projek perundingan di bawah UPM Holdings 
atau yang diluluskan oleh Universiti 
(daripada Industri) 

6. Perniagaan di  atas talian 

  

  7. Apa-apa pekerjaan yang  menyumbang kepada  

UPM berdasarkan pertimbangan pegawai  yang 

meluluskan   

 

 

7. Memiliki syarikat atau menjadi rakan kongsi firma atau memegang saham dalam 

syarikat yang tidak berkaitan dengan UPM. 

 

8. Memiliki syarikat atau menjadi rakan kongsi firma atau memegang saham dalam 

syarikat yang ditubuhkan yang tiada kepentingan universiti yang mana  

i) syarikat adalah entiti yang berasingan; 

ii) UPM bukan pemegang ekuiti; dan  

iii) UPM tiada kawalan ke atas syarikat. 

Nota: Permohonan yang melibatkan pegangan ekuiti, penjawatan sebagai pengarah atau 

penasihat teknikal syarikat oleh pegawai universiti hendaklah terlebih dahulu mendapatkan 

ulasan Bahagian Perundang-Undangan dan Kelulusan Naib Canselor (Rujuk: Peraturan Dan 

Syarat Kelulusan Pegangan Ekuiti dan Perjawatan Sebagai Pengarah atau Penasihat 

Teknikal Syarikat oleh staf UPM yang telah diluluskan oleh Mesyuarat Pihak Pengurusan 

Universiti Putra Malaysia ke330  pada 8 April 2009) 

  8. Lantikan sebagai ahli Lembaga Pengarah 

oleh mana-mana agensi yang diluluskan oleh 

tadbir urus Lembaga Pengarah Universiti  

  Nota: Menyumbang kepada  kerja/kepentingan 

dan nama baik   UPM/ Negeri/ Negara  dalam 

bidang kepakaran 

Nota: Memperoleh faedah untuk diri sendiri  sahaja  sama ada dalam bidang kepakaran 

atau tidak dan tiada kaitan dengan Universiti 

  



Tugas Hakiki Tugas Rasmi Pekerjaan Luar 

Senarai tugas yang dipersetujui 

oleh Ketua Pusat 

Tanggungjawab/Ketua Jabatan  

1. Mesyuarat/ceramah/projek dengan 

Kementerian, agensi luar, UA/US 

yang berkaitan dengan fungsi   PTJ 

/Universiti dan kerja. 

 

2. Tugas/pekerjaan yang  berkait 

dengan fungsi dan tugas 

1) Menjadi juru perunding/ penceramah dalam bidang subject-matter expert (SME)  

 

2) Bekerja sambilan di pasaraya/stesyen minyak/restoran makanan segera, 

garbfood, foodpanda; 

 

3) Perniagaan pasar malam/ catering; 

 

4) Menjalankan apa-apa jenis perniagaan atas talian; 

 

5) Menyertai perniagaan multi-level marketing; 

 

6) Perniagaan sewa kenderaan motor/menjadi pemandu teksi /mycar/grab car; 

 

7) Menjadi pensyarah/tutor/guru tuisyen sambilan; 

 

8) Menjadi perunding/duta produk/jurucakap produk; 

 

9) Menjadi Pengacara/artis/ model/penyanyi/ jurugambar; 

 

10) Bekerja sambilan menjadi pengawal keselamatan; 

 

11) Memiliki syarikat  atau menjadi rakan kongsi firma atau memegang saham dalam 

syarikat.  

Nota: Menyumbang kepada  

kerja/kepentingan dan nama baik   

UPM/ Negeri/ Negara  dalam bidang 

kepakaran 

Nota: Memperoleh faedah untuk diri sendiri  sahaja  sama ada dalam bidang 

kepakaran atau tidak dan tiada kaitan dengan Universiti 
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Pegawai Bukan Akademik (Tetap/Kontrak/Sambilan  

(mengikut yang berkaitan)  



PERANAN KETUA JABATAN/PENYELIA 

Bertanggungjawab: 

 

 Memberi penerangan serta nasihat tentang garis panduan 

pekerjaan luar 

 Mengeluarkan surat peringatan jika PL dilakukan tanpa 

kebenaran/langgar peraturan 

 Sebarang pelanggaran, laporan dikemukakan ke Pejabat Pendaftar 

 Sebarang pelanggaran berulang, dilaporkan ke Pejabat Pendaftar 

 

(Rujuk Lampiran E – Peranan Pegawai, Urus Setia, Penyelia, Ketua 

Jabatan dan Naib Canselor) 
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Tindakan kepada pelanggaran PL 

1) Ketua Jabatan memanjangkan pelanggaran kes/aduan PL ke Pejabat 
Pendaftar 

2) Kes tatakelakuan yang jelas menunjukkan pelanggaran peraturan PL, 
Pejabat Pendaftar akan memulakan proses tindakan tatatertib; 

3) Bagi kes yang memerlukan siasatan integriti, kes akan dimajukan ke Unit 
Integriti UPM 

4) Permohonan PL yang dilulus/tidak diluluskan dilaporkan ke Jawatankuasa 
Intergriti dan Tadbir Urus (JITU) Universiti untuk makluman; 

5) Naib Canselor menerusi JITU meneliti dan memantau status PL 
dijalankan dan diselia berdasarkan peraturan oleh Ketua Jabatan & 
Penyelia 

6) Menerusi Jawatankuasa Tatatertib Universiti, Naib Canselor akan 
membuat keputusan berkaitan kes yang dibawa. 
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MAKLUMAT GARIS PANDUAN DAN BORANG BERKAITAN 
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BORANG PERMOHONAN KEBENARAN MELAKUKAN PEKERJAAN 
LUAR  
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Borang_Permohonan_Melakukan_Pekerjaan_Luar_-_2132018 (2).docx
Borang_Permohonan_Melakukan_Pekerjaan_Luar_-_2132018 (2).docx
Contoh Borang Permohonan Pekerjaan Luar.pdf


PERANAN URUS SETIA PTJ  

Urus Setia PTJ hendaklah menjalankan peranan berikut− 

  

1) Menjadi penghubung antara pegawai dan ketua jabatannya dalam urusan permohonan kebenaran 

melakukan kerja luar (Urus setia PTJ); 

2) Memberi nasihat dan panduan kepada pegawai universiti dan ketua jabatan mengenai Peraturan 4, 

Jadual Kedua Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib Dan Surcaj) 2000 dan peruntukan garis 

panduan ini; 

3) Menimbang teliti permohonan melakukan pekerjaan luar yang diterima daripada pegawai/pemohon; 

4) Membuat semakan silang dengan maklumat dalam simpanan urus setia; 

5) Membuat semakan dan carian syarikat yang pegawai itu memohon untuk melakukan pekerjaan luar; 

6) Membuat semakan integriti yang termasuklah menimbang teliti elemen keupayaan pegawai 

melakukan beberapa pekerjaan dalam satu-satu masa, status kewangan dan sama ada pegawai 

berada dalam keadaan keterberhutangan kewangan yang serius dengan membuat carian 

kebangkrapan, dan memastikan ketiadaan percanggahan kepentingan antara pegawai dan universiti  

termasuklah: 

 

i. Pekerjaan luar itu tidak dilakukan semasa waktu pejabat dan semasa pegawai itu 

dikehendaki bertugas; 

ii. Pekerjaan luar itu tidak menjejaskan kebergunaan pegawai itu sebagai pekerja universiti; 

iii. Pekerjaan itu tidak selaras dengan kedudukan pegawai sebagai pekerja universiti. 
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PERANAN URUS SETIA PTJ  

Urus Setia PTJ hendaklah menjalankan peranan berikut− 

  

  

7) Membuat perakuan mengenai kewajaran pegawai diberikan kebenaran melakukan pekerjaan luar kepada 

Ketua Jabatan pegawai; 

8) Menghantar Borang Permohonan Kebenaran Melakukan Pekerjaan Luar yang telah ditimbang teliti, dibuat 

semakan silang dan semakan integriti, dan diberikan ulasan dan perakuan sewajarnya, kepada Ketua 

Jabatan; 

9) Merekodkan dan menyenggara Daftar Kebenaran melakukan pekerjaan luar PTJ; 

10) Memahami peraturan pekerjaan luar untuk memberi penasihatan kepada pegawai dan Ketua Jabatan; 

11) Membantu Penyelia untuk proses pemantauan pegawai yang melakukan pekerjaan luar dan tindakan 

penarikan/tatatertib jika mendapati kemudiannya terdapat percanggahan kepentingan antara pegawai dan 

Universiti akibat daripada pekerjaan luar itu, atau atas apa-apa sebab lain yang berkaitan dengan 

kepentingan perkhidmatan Universiti; 

12) Menguruskan apa-apa pelaporan kepada Pendaftar. 

 

 

 

 

(Rujuk Lampiran E – Peranan Pegawai, Urus Setia, Penyelia, Ketua Jabatan dan Naib Canselor) 
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LAPORAN SETIAP 3 BULAN  

(DI LAPORKAN KEPADA JAWATANKUASA 

INTEGRITI DAN TADBIR URUS UNIVERSITI 

(JITU) YANG DIPENGERUSIKAN OLEH NAIB 

CANSELOR 



ANDA MENGHADAPI MASALAH  

Sila berhubung dengan  

 

Cik Noremy Busu 

Puan Hasmah Dain 

Seksyen Pembangunan Organisasi 

Penolong Pendaftar Kanan 

T - 603 9769 1541/1522 

F - 603 8947 2023 

E - noremy@upm.edu.my 

      hasmahdn@upm.edu.my 
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Terima Kasih | Thank You 
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