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PERUBAHAN GELARAN JAWATAN BAGI KLASIFIKAS| PERKHIDMATAN

PENTADBIRAN & SOKONGAN (N), SOSIAL (S) DAN KEWANGAN (W) SERTA
PENAMBAHBAIKAN NAMA GELARAN KUMPULAN STAF BUKAN AKADEMIK

1.0

2.0

DI UNIVERSITI TEKNIKAL MALAYSIA MELAKA

TUJUAN

Pekeliling ini bertujuan untuk memaklumkan kepada semua staf Universiti Teknikal
Malaysia Melaka (UTeM) mengenai keputusan pihak Universiti atas perakuan
Mesyuarat Maijlis Eksekutif Bil 1/2013 yang bersidang pada 17 Januari 2013 telah
bersetuju dengan cadangan penggunaan gelaran jawatan yang baru bagi Klasifikasi
Perkhidmatan Pentadbiran dan Sokongan (N), Sosial (S) dan Kewangan (W) serta
penambahbaikan nama gelaran Kumpulan Staf Bukan Akademik kepada Staf
Pentadbiran untuk digunapakai secara keseluruhannya di Universiti Teknikal

Malaysia Melaka.

LATAR BELAKANG

2.1 Gelaran jawatan merujuk kepada gelaran rasmi yang diguna pakai bagi
menggambarkan jawatan, hierarki, kuasa, tugas dan tanggungjawab yang

diperuntukkan kepada seseorang pegawai mengikut gred jawatan dan penempatan.

22 Pemakaian gelaran jawatan di Universiti ini perlu bagi mewujudkan
kesetaraan gelaran jawatan dengan peringkat Agensi Pusat dan juga Institut
Pengajian Tinggi Awam (IPTA) yang lain. Penambahbaikan terhadap gelaran
jawatan ini bertujuan untuk menyeragamkan gelaran yang diguna pakai di antara
skim-skim yang terlibat di Universiti ini. Penambahbaikan gelaran jawatan ini perlu
bagi mengelakkan kekeliruan agensi luar (khususnya di kalangan IPTA lain)
terhadap gelaran jawatan di UTeM selain dapat menjelaskan hubungan

kebertanggungjawaban di antara staf pada gred jawatan yang berbeza.

2.3 Penambahbaikan gelaran jawatan ini melibatkan tiga (3) Klasifikasi
Perkhidmatan seperti yang dinyatakan di perenggan 3. Selain itu, penambahbaikan
ini juga melibatkan perubahan kepada nama gelaran Kumpulan Staf Bukan
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Akademik iaitu daripada gelaran Staf Bukan Akademik kepada Staf Pentadbiran bagi

menggambarkan tanggungjawab dan fungsi sebenar kumpulan tersebut.

GELARAN JAWATAN TERKINI

3:1 Berikut merupakan gelaran jawatan yang telah diluluskan:
i. Gelaran Jawatan bagi Klasifikasi N:
e e - : Klasifikasi N
Skim Perkhidmatan Gelaran
Utama = E
54 Pegawai Tadbir Pendaftar
52 Pegawai Tadbir Timbalan Pendaftar Kanan
48 Pegawai Tadbir Timbalan Pendaftar
44 Pegawai Tadbir Penolong Pendaftar Kanan
41 Pegawai Tadbir Penolong Pendaftar
36 Penolong Pegawai Tadbir Ketua Penolong Pegawai Tadbir
32 Penolong Pegawai Tadbir Penolong Pegawai Tadbir Kanan
27 Penolong Pegawai Tadbir Penolong Pegawai Tadbir
26 Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi) Ketua Pembantu Tadbir
22 Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi) Pembantu Tadbir Kanan
17 Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi) Pembantu Tadbir

ii. Gelaran Jawatan bagi Klasifikasi S:

Klasifikasi S
Gred Jawatan —— -
Skim Perkhidmatan Gelaran
Utama g -
54 Pustakawan Ketua Pustakawan
52 Pustakawan Timbalan Pustakawan Kanan
48 Pustakawan Timbalan Pustakawan
44 Pustakawan Pustakawan Kanan
41 Pustakawan Pustakawan
Ketua Penolong Pegawai
36 Penolong Pegawai Perpustakaan gree
Perpustakaan
. Penolong Pegawai Perpustakaan
32 Penolong Pegawai Perpustakaan
Kanan
27 Penolong Pegawai Perpustakaan Penolong Pegawai Perpustakaan
26 Pembantu Perpustakaan Ketua Pembantu Perpustakaan
22 Pembantu Perpustakaan Pembantu Perpustakaan Kanan
17 Pembantu Perpustakaan Pembantu Perpustakaan
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iii. Gelaran Jawatan bagi Klasifikasi W:

Gredliowatan Klasifikasi W
Skim Perkhidmatan Gelaran
Utama - -
54 Pegawai Kewangan Bendahari
52 Pegawai Kewangan Timbalan Bendahari Kanan
48 Pegawai Kewangan Timbalan Bendahari
44 Pegawai Kewangan Penolong Bendahari Kanan
41 Pegawai Kewangan Penolong Bendahari
36 Penolong Akauntan Ketua Penolong Akauntan
32 Penolong Akauntan Penolong Akauntan Kanan
27 Penolong Akauntan Penolong Akauntan
e Pembantu Akauntan / Pembantu Tadbir
(Kewangan) Ketua Pembantu Akauntan
- Pembantu Akauntan / Pembantu Tadbir
(Kewangan) Pembantu Akauntan Kanan
Pembantu Akauntan / Pembantu Tadbir
17 Pembantu Akauntan
(Kewangan)

iv.  Gelaran Kumpulan Staf Bukan Akademik:

Ditambahbaik kepada Kumpulan Staf Pentadbiran dan melibatkan semua

staf yang dilantik di bawah Kumpulan Staf Bukan Akademik di Universiti

Teknikal Malaysia Melaka.

PELAKSANAAN

Semua urusan rasmi berkaitan penggunaan gelaran jawatan dan kumpulan jawatan

di Universiti ini hendaklah mengikut seperti yang telah ditetapkan dalam Pekeliling

Pentadbiran ini.

TARIKH KUAT KUASA

Pekeliling Pentadbiran ini berkuat kuasa mulai tarikh Pekeliling ini dikeluarkan.

Sekian, terima kasih.

“KOMPETENSI TERAS KEGEMILANGAN”

Saya yang menurut perintah,

O,

DATUK HASAN BIN SIRUN
Pendaftar
Universiti Teknikal Malaysia Melaka

Jukp




