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W

PERATURAN MENJALANKAN KERIA LEBIH MASA DI

UNIVERSITI MALAYSIA PERLIS

(Telah diluluskan oleh Mesyuarat Jawatankuasa Pengurusan Universiti

Kali Ke-115 Bil 9120t7)

1.0 TUJUAN

1,1 Pekeliling ini bertujuan untuk menjelaskan mengenai peraturan

menjalankan kerja lebih masa bagi semua staf di Universiti Malaysia

Perlis (UniMAP),

2.0 TAFSIRAN

2,1 'Kerja lebih masa'adalah bermaksud keria-kerja yang dijalankan

di luar waktu bekerja biasa yang ditetapkan kepada seseorang

pegawai atau pada hari rehat mingguan atau pada hari kelepasan am

(waktu bekerja biasa atau giliran) iaitu bagi maksud untuk

menjalankan tugas-tugas rasmi yang berkaitan dengan tugas

rasmi jawatan hakiklnya atau tugas rasmi bagi jabatannya, Ker;a-

kerja yang berkaitan dengan kerja-kerja peribadi adalah tidak

dikira sebagai kerja lebih masa.
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3.0 LATAR BELAKANG

3.1 Kerja lebih masa hanya dilakukan apabila keadaan memerlukan sahaja

sebagaimana yang dijelaskan melalui Pekeliling Perkhidmatan Bilangan

9 Tahun 1991 dan Surat Edaran JPA (SARAAN) (S) 1619 Klt.16 (93)

bertarikh 11 Ogos 2010 seperti yang berikut:

3.1.1 Kerja-kerja kecemasan;

3.1.2 Ker.1a mustahak dan tidak boleh ditangguhkan pada hari

berikutnya oleh sebab penangguhan akan memudaratkan

perkhldmatan awam;

3.1.3 Kerja -kerja yang hendak dibuat adalah melebihi bidang tugas

biasanya (perlu pemantauan Penyelia); dan

3,1.4 Kerja -kerja yang perlu diuruskan dalam tempoh masa terhad

(perlu disiapkan pada masa yang telah ditetapkan).

3.2 Sehubungan dengan itu, peraturan menjalankan kerja lebih masa telah

diperkemas dan diperincikan semula bagi tujuan memperkukuh sumber

tenaga kerja yang lebih optimum disamping pelaksanaan dasar

penjimatan yang efektif bagi perbelanjaan mengurus universiti.

3.3 Sejajar dengan itu juga, permohonan Cuti Gantian (Replacement Leave)

bagi mana-mana staf yang tidak layak membuat tuntutan elaun kerja

lebih masa adalah dibenarkan tertakluk kepada peraturan yang

berkuatkuasa.
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4.0 PELAKSANAAN PERATURAN MEN]ALANKAN KERJA LEBIH MASA

4,1 Pegawai dalam Kumpulan Pelaksana bertaraf tetap, kontrak

atau sambilan sahaja yang dibenarkan menjalankan kerja lebih

masa apabila diarahkan bekerja melebihi masa bekerja biasa

atau dipanggil bertugas dalam masa kecemasan dan mereka

layak membuat tuntutan elaun kerja lebih masa,

4.2 Walau bagaimanapun, Ketua labatan memainkan peranan

penting dalam mengatur jadual giliran tugas bagi arahan kerja

lebih masa mengikut kemunasabahan keadaan semasa itu.

4.3 Kerja lebih masa yang boleh dibuat tuntutan elaun kerja lebih masa

hanya melibatkan keadaan seperti berikut:-

4.3.1 Kerja lebih masa yang melibatkan a ktiviti-a ktiviti utama

universiti, iaitu:

4,3.1.1 Istiadat Konvokesyen;

4.3.t.2 Anugerah Seri Gemilang;

4.3.1.3 Anugerah Gemilang Siswa;

4,3.1.4 Minggu Suai Kenal Pelajar Baharu;

4.3,1,5 Minggu Peperiksaan;
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4.3.t.6

4.3.2.3

4.3.2.4

Prog ra m - prog ra m

Antarabangsa yang

pihak luar; dan

Pering kat

dia njurkan

Nasional/

UniMAP/

4.3,t,7 Aktiviti-aktiviti yang diputuskan oleh
Pengurusan Tertinggi dari semasa ke semasa

sebagai mustahak/ memberi impak yang

tinggi.

4.3,2 Ker.la leblh masa bagi jawatan-jawatan seperti berikut

(kumpulan pelaksana) yang pada pandangan Ketua Jabatan

adalah bersifat kritikal/ sentiasa bersedia demi kepentingan

perkhidmatan:

4.3.2.1 Penjaga Jentera Elektrik;

Pemandu Kenderaan;

Pengawal Keselamatan;

Pembantu Pustakawan;

4.3.2.2

4.3.7.s Penolong Jurutera/ Pembantu
Pembantu Awam; dan

Kemahiran/

4.3.2.6 Staf Kumpulan Pelaksana di pusat Kesihatan/
Pusa t Sukan/ Pusat Ko-Kurikulum.
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4.3.3 Ker;a lebih masa hanya dilakukan apabila l<eadaan

memerlukan sahaja seperti yang berikut:

4,3.3.1" Kerja-kerjakecemasan;dan

4.3.3.2 Kerja mustahak dan tidak boleh

ditangguhkan pada hari berikutnya oleh

sebab penangguhan akan memudaratkan

penyampaian perkhidmatan.

4.3.4 Kerja lebih masa mengikut para 4.3.3.1 dan 4.3,3.2 yang pada

pandangan Ketua Jabatan adalah untuk kepentingan

perkhidmatan sahaja dengan menyatakan butiran seperti

berikut:

4.3.4.\

4.3.4.2 menjelaskan justifikasi/ skop tugas yang

perlu dilaksanakan;

4.3.4.3 menetapkan jangkaan tempoh masa sesuatu

tugas perlu disiapkan;

4.3,4.4 menyenaraikan nama staf yang terlibat; dan

4.3.4.5 memperakukan tugasan yang telah selesai

dilaksanakan.

mengeluarkan arahan
'sebelum sesuatu tempoh

dimulakan;

secara bertulis

kerja lebih masa
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4.3,5, Kerja -kerja yang hendak dibuat adalah melebihi bidang

tugas biasanya (perlu pemantauan Penyelia); dan

4.3.6 Kerja -kerja yang perlu diuruskan dalam tempoh masa

terhad (perlu disiapkan pada masa yang telah ditetapkan),

5.0 KELAYAKAN TUNTUTAN ELAUN KERJA LEBIH MASA

5.1 Ketua labatan dikehendaki menentukan supaya sesuatu tuntutan

elaun kerja lebih masa itu hendaklah bagi kerja-kerja yang sangat

mustahak dan tidak boleh dibuat secara sewenang-wenangnya

sahaja.

5.2 Elaun kerja lebih masa dibayar berdasarkan jumlah masa yang

telah direkodkan mengikut kadar-kadar yang telah ditetapkan,

5.3 Kerja lebih masa tidak termasuk masa rehat, waktu

perjalanan, masa makan dan waktu solat.

5,4 Ker;a lebih masa hendaklah bagi kerja -kerja bersifat rasmi

sahaja, iaitu menjalankan tugas-tugas bagi jawatannya atau PTj,

tetapi bukan untuk menjalankan tugas-tugas bersifat

peribadi,

5.5 Kawalan dan semakan hendaklah drlaksanakan ke atas tuntutan elaun

kerja lebih masa bagi memastikan pembayaran elaun lebih masa

adalah bagi kerja lebih masa yang sah sahaja seperti yang

telah diluluskan oleh Ketua Jabatan.
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5,6

5.1

5.8

Pembayaran tuntutan elaun kerja lebih masa terhad kepada jumlah

masa maksimum 60 jam sebulan dan selebihnya digantikan

dengan Cuti Tanpa Rekod (CTR) mengikut peruntukan dalam Perintah

Am Bab C, Perkara 40 [Cuti Gantian] seperti yang berikut:

"Seseorang pegawai yang tidak berkelayakan mendapat bayaran

kerana bekerja lebih masa atau sebarang bayaran khas lain

boteh diberi cuti gantian oleh Ketua Jabatan kerana dlpanggil

bertugas leblh masa pada hari bekerja blasa, hari cuti am atau harl

kelepasan mingguan. Cuti gantian, hendak/ah sama banyak dengan

masa yang dipanggil bertugas lebih masa itu",

Kelulusan Cuti Gantian adalah juga tertakluk kepada peraturan dan

pekeliling yang berkuatkuasa serta perubahan yang dibuat ke atasnya

dari semasa ke semasa.

Pembayaran tuntutan elaun kerja lebih masa menggunakan Vot Geran

Penyelidikan yang berkaitan bagi kerja-kerja lebih masa yang

melibatkan PenYelidikan
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6.0 PERATURAN DAN SYARAT

(REPLACEMENT LEAVE)

6.1

6,2

PEMBERIAN CUTI GANTIAN

Seperti yang dijelaskan terdahulu, staf Kumpulan Pelaksana

bertaraf tetap, kontrak atau sambilan sahaja yang dibenarkan

menjalankan kerja lebih masa apabila diarahkan bekerja melebihi

masa bekerja biasa atau dipanggil bertugas dalam masa kecemasan

dan mereka layak membuat tuntutan elaun kerja Iebih masa.

Berdasarkan peraturan sedia ada, staf yang berada di Gred 41 dan

ke atas tidak layak membuat tuntutan elaun kerja lebih masa

sekiranya diarahkan bekerja melebihi masa bekerja biasa atau dtpanggil

bertugas dalam masa kecemasan,

Walau bagaimanapun, staf yang berada di Gred 41 dan ke atas

boleh dipertimbangkan Cuti Gantian tertakluk kepada peraturan dan

pekelillng yang berkuatkuasa,

Peraturan dan syarat pemberian cuti gantian (replacement leave) yang

lebih terperrnci telah dijelaskan melalui Pekeliling Pendaftar

Bilangan t Tahun 2013.

7,O TARIKH KUAT I(UASA

7,1 Pekeliling ini adalah berkuatkuasa mulai l Januari 2018.

6,3

6,4
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B.O PEMAKAIAN

8,1 Pekeliling ini dipanjangkan pemakaiannya kepada semua lantikan staf

UniMAP.

Sekian, terima kasih,

*BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Tunjang lYengukuh Di Bumi, Pucuk Menlulang Tinggi'

Saya yang menurut Perintah,

(zuBER BIN HA,)t }loHAMAD)

Pendaftar

B lanuari 2018
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