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1.0

2.0

12 RAMADAN 1439H

PEKELILING PENTADBIRAN BIL. 27/2018

PENAMBAHBAIKAN WAKTU BEKERJA BERPERINGKAT [WBB]
DI UNIVERSITI TEKNIKAL MALAYSIA MELAKA

TUJUAN

Pekeliling Pentadbiran ini bertujuan untuk memaklumkan kepada semua staf
Universiti Teknikal Malaysia Melaka (UTeM) mengenai keputusan pihak
Universiti atas perakuan Mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti Bil. 2/2018
yang bersidang pada 19 April 2018, telah bersetuju meluluskan
‘Penambahbaikan Waktu Bekerja Berperingkat (WBB)’ dengan pindaan di
Universiti Teknikal Malaysia Melaka.

LATAR BELAKANG

2.1  Pelaksanaan lima hari bekerja seminggu telah dilaksanakan di semua
agensi Kerajaan Persekutuan di seluruh negara mulai 1 Julai 2005
sebagaimana ditetapkan dalam Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 13
Tahun 2005. Pelaksanaan ini adalah dengan menggantikan masa

kerja pada hari Sabtu kepada hari bekerja yang lain.

2.2 Waktu Bekerja Berperingkat (WBB) telah dilaksanakan di semua
agensi Kerajaan Persekutuan mulai 1 Jun 2007 sebagaimana yang
ditetapkan di dalam Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 2 Tahun 2007
dan Surat Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 3 Tahun 2010. Tambahan
Waktu Peringkat bagi bulan Ramadan telah dilaksanakan melalui
Surat Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 1 Tahun 2016.



2.3

Selaras dengan transformasi Perkhidmatan Awam dan usaha
penambahbaikan  berterusan untuk mempertingkatkan sistem
penyampaian perkhidmatan kepada orang awam serta memberi
fleksibiliti Waktu Peringkat (WP), Kerajaan bersetuju menambah satu
lagi WP dalam jadual WBB yang sedia ada di semua agensi Kerajaan

di seluruh negara iaitu dari pukul 9.00 pagi hingga 6.00 petang.

3.0 PELAKSANAAN

3.1 WBB diwujudkan dengan Waktu Pejabat yang bermula dari pukul 7.30
pagi hingga pukul 6.00 petang. Hari dan tempoh waktu bekerja bagi
seseorang pegawai Perkhidmatan Awam mengikut negeri adalah
seperti dalam Jadual 1 di bawah:

Jadual 1: Hari dan Tempoh Waktu Bekerja
Tempoh Waktu
Negeri Hari
Bekerja

Perlis, Pulau Pinang, Perak,

Selangor, Negeri Sembilan, | |snin hingga Khamis 9 jam
Melaka, Pahang, Sabah, Sarawak

dan Wilayah Persekutuan (Kuala

Lumpur, Putrajaya dan Labuan) Jumaat 7 jam 30 minit

Ahad hi Rab 9j

Kedah, Kelantan, Terengganu dan i ad
i Khamis 7 jam 30 minit
3.2  Selaras dengan penambahan satu WP dalam jadual WBB, maka WBB

mengikut negeri adalah seperti berikut:

3.21 WBB bagi pejabat di negeri Perlis, Pulau Pinang, Perak,
Selangor, Negeri Sembilan, Melaka, Pahang dan Wilayah Persekutuan
(Kuala Lumpur dan Putrajaya), di mana hari Sabtu merupakan Hari
Rehat Mingguan dan hari Ahad merupakan Hari Kelepasan Mingguan

adalah ditetapkan seperti dalam Jadual 2 di bawah:



Jadual 2: WBB di Perlis, Pulau Pinang, Perak, Selangor, Negeri Sembilan,

Melaka, Pahang dan Wilayah Persekutuan (Kuala Lumpur dan Putrajaya)

Waktu
Peringkat Hari Waktu Bekerja Waktu Rehat
(WP)
WP1 Isnin -Jumaat | 7.30 pagi -4.30 petang
Isnin —-Khamis
WP2 Isnin -Jumaat | 8.00 pagi -5.00 petang 1:00 petang -2:00 petang
WP3 Isnin -Jumaat | 8.30 pagi -5.30 petang Jumaat
_ 12:15 tengah hari -2:45 petang
WP4 Isnin -Jumaat | 9.00 pagi -6.00 petang
3.2.2 WBB bagi pejabat di negeri Sabah dan Wilayah Persekutuan
Labuan, di mana hari Sabtu merupakan Hari Rehat Mingguan dan hari
Ahad merupakan Hari Kelepasan Mingguan adalah ditetapkan seperti
dalam Jadual 3 di bawah:
Jadual 3: WBB di Sabah dan Wilayah Persekutuan Labuan
Waktu
Peringkat Hari Waktu Bekerja Waktu Rehat
(WP)
WP1 Isnin -Jumaat | 7.30 pagi -4.30 petang Isnin—Khamis
WP2 Isnin -Jumaat | 8.00 pagi -5.00 petang 1.00 petang-2.00 petang
WP3 Isnin -Jumaat | 8.30 pagi -5.30 petang Jumaat
WP4 Isnin -Jumaat | 9.00 pagi -6.00 petang 11.30 pagi -2.00 petang

3.2.3 WBB bagi pejabat di negeri Sarawak, di mana hari Sabtu

merupakan Hari Rehat Mingguan dan hari Ahad merupakan Hari

Kelepasan Mingguan adalah ditetapkan seperti dalam Jadual 4 di

bawah:




Jadual 4: WBB di Sarawak

Waktu
Peringkat Hari Waktu Bekerja Waktu Rehat
(WP)
WP1 Isnin -Jumaat | 7.30 pagi -4.30 petang
Isnin —-Khamis
WP2 Isnin -Jumaat | 8.00 pagi -5.00 petang 1.00 petang -2.00 petang
WP3 Isnin -Jumaat | 8.30 pagi -5.30 petang Jumaat
) ) 11.45 pagi -2.15 petang
WP4 Isnin -Jumaat | 9.00 pagi -6.00 petang
3.2.4 WBB bagi pejabat di negeri Kedah, Kelantan, Terengganu dan
Johor di mana hari Jumaat merupakan Hari Kelepasan Mingguan dan
hari Sabtu merupakan Hari Rehat Mingguan adalah ditetapkan seperti
dalam Jadual 5 di bawah:
Jadual 5: WBB di Kedah, Kelantan, Terengganu dan Johor
Waktu
Peringkat Hari Waktu Bekerja Waktu Rehat
(WP)
Ahad -Rabu | 7.30 pagi -4.30 petang
WP1
Khamis 7.30 pagi -3.00 petang
Ahad -Rabu | 8.00 pagi -5.00 petang
WP2
Khamis 8.00 pagi -3.30 petang Ahad —Khamis
WP3 Ahad -Rabu | 8.30 pagi -5.30 petang 1.00 petang -2.00 petang
Khamis 8.30 pagi -4.00 petang
Ahad -Rabu | 9.00 pagi -6.00 petang
WP4
Khamis 9.00 pagi -4.30 petang
3.3 Kerajaan juga telah memberi fleksibiliti WP pegawai Perkhidmatan

Awam dalam bulan Ramadan dengan mengurangkan waktu rehat

selama 30 minit bagi membenarkan pegawai meninggalkan pejabat 30

minit lebih awal pada bulan Ramadan. Oleh itu, pegawai boleh memilih

untuk menggunakan WBB seperti di perenggan 3.2 atau WBB bulan

Ramadan.




3.4  Sehubungan itu, selaras dengan penambahan satu WP dalam jadual
WBB, maka WBB bulan Ramadan mengikut negeri adalah seperti
berikut:

3.41 WBB bagi pejabat di negeri Perlis, Pulau Pinang, Perak,
Selangor, Negeri Sembilan, Melaka, Pahang dan Wilayah Persekutuan
(Kuala Lumpur dan Putrajaya) adalah ditetapkan seperti dalam Jadual
6 di bawah:

Jadual 6: WBB bulan Ramadan di Perlis, Pulau Pinang, Perak, Selangor,
Negeri Sembilan, Melaka, Pahang dan Wilayah Persekutuan
(Kuala Lumpur dan Putrajaya)

Waktu

Peringkat Hari Waktu Bekerja Waktu Rehat

(WP)

WP5 Isnin -Jumaat | 7.30 pagi -4.00 petang Isnin —Khamis

WP6 Isnin -Jumaat | 8.00 pagi -4.30 petang |  1-00 petang -1.30 petang
WP7 Isnin -Jumaat | 8.30 pagi -5.00 petang Jumaat

WP8 Isnin -Jumaat | 9.00 pagi -5.30 petang | 12-30 tengah hari -2.30 petang

3.4.2 WBB bagi pejabat di negeri Sabah dan Wilayah Persekutuan
Labuan adalah ditetapkan seperti dalam Jadual 7 di bawah:

Jadual 7: WBB bulan Ramadan di Sabah dan Wilayah Persekutuan Labuan

Waktu
Peringkat Hari Waktu Bekerja Waktu Rehat
(WP)

WP5 Isnin -Jumaat | 7.30 pagi -4.00 petang
Isnin —Khamis

WP6 Isnin -Jumaat | 8.00 pagi -4.30 petang 1.00 petang -1.30 petang

WP7 Isnin -Jumaat | 8.30 pagi -5.00 petang

Jumaat

WP8 Isnin -Jumaat | 9.00 pagi -5.30 petang 11.45 pagi -1.45 petang




3.4.3 WBB bagi pejabat di negeri Sarawak adalah ditetapkan seperti

dalam Jadual 8 di bawah:

Jadual 8: WBB bulan Ramadan di Sarawak

Waktu
Peringkat Hari Waktu Bekerja Waktu Rehat
(WP)
WP5 Isnin -Jumaat | 7.30 pagi -4.00 petang Isnin —Khamis
WP6 Isnin -Jumaat | 8.00 pagi -4.30 petang |  1:00 petang -1.30 petang
WP7 Isnin -Jumaat | 8.30 pagi -5.00 petang Jumaat
WP8 Isnin -Jumaat | 9.00 pagi -5.30 petang | 12.00 tengah hari -2.00 petang
3.4.4 WBB bagi pejabat di negeri Kedah, Kelantan, Terengganu dan
Johor adalah ditetapkan seperti dalam Jadual 9 di bawah:
Jadual 9: WBB bulan Ramadan di Kedah, Kelantan, Terengganu dan Johor
Waktu
Peringkat Hari Waktu Bekerja Waktu Rehat
(WP)
Ahad -Rabu | 7.30 pagi -4.00 petang
WP5
Khamis 7.30 pagi -2.30 petang
Ahad -Rabu | 8.00 pagi -4.30 petang
WP6
Khamis 8.00 pagi -3.00 petang Ahad —Khamis
. Ahad -Rabu | 8.30 pagi -5.00 petang 1.00 petang -1.30 petang
Khamis 8.30 pagi -3.30 petang
Ahad -Rabu | 9.00 pagi -5.30 petang
WP8
Khamis 9.00 pagi -4.00 petang
3.5 Dengan adanya klausa ini, maka ianya akan menggantikan keputusan

pihak Universiti dalam Surat Edaran Pentadbiran Bilangan 13/2016

berkenaan pelaksanaan WBB pada bulan Ramadan di Universiti

Teknikal Malaysia Melaka.




4.0

5.0

TANGGUNGJAWAB KETUA JABATAN/ PEGAWAI

4.1

4.2

43

4.4

4.5

Pelaksanaan lima hari bekerja seminggu dan WBB waijib dilaksanakan
di semua agensi Kerajaan Persekutuan di seluruh negara. Bagi waktu
bekerja selain daripada waktu bekerja pejabat, ia adalah tertakluk
kepada peraturan semasa yang telah diperuntukkan kepada Ketua

Jabatan bagi mengatur waktu bekerja pegawai terlibat.

Bagi menjamin keberkesanan WBB, pegawai hendaklah membuat
perancangan WP dengan memilih WP1/WP2/WP3/WP4 yang sesuai
setiap bulan bagi setahun dengan menggunakan borang seperti di

Lampiran A, tertakluk kepada persetujuan Ketua Jabatan.

Bagi WBB bulan Ramadan, sekiranya pegawai hendak mengubah WP
daripada WP1/WP2/WP3/WP4 kepada WP5/WP6/WP7/WP8, pegawai

perlu mengisi borang seperti di Lampiran B.

Bagi perkhidmatan kaunter yang perlu dibuka secara berterusan,
Ketua Jabatan boleh membuat penyesuaian kepada Waktu Rehat
pegawai dengan syarat masa rehat pegawai diganti pada hari yang

sama.

Pecahan peratusan staf di PTj bagi pelaksanaan WP yang patut
dipatuhi adalah seperti Jadual di bawah:

WP | Peratus Staf PTj
WP 1 5%
WP 2 60%
WP 3 30%
WP 4 5%

TANGGUNGJAWAB KETUA PUSAT TANGGUNGJAWAB

5.1.

Ketua PTj adalah bertanggungjawab:

a) membenarkan staf menggunakan kemudahan ini berdasarkan
keperluan pegawai di samping menjaga kepentingan
perkhidmatan;



b) memastikan kesahihan permohonan dan memantau keperluan

penggunaannya setelah diluluskan;

c) memastikan penyampaian perkhidmatan dilaksanakan dengan
efisien dan beroperasi seperti biasa tanpa terjejas disebabkan

pelaksanaan kemudahan ini; dan

d) memastikan kelulusan kemudahan ini direkodkan di dalam fail

peribadi staf atau fail perkhidmatan.
6.0 TARIKH KUAT KUASA

Pelaksanaan WBB yang telah ditambah baik ini akan berkuat kuasa mulai
dari 1 Jun 2018.

Sekian, terima kasih.
“KOMPETENSI TERAS KEGEMILANGAN”

Saya yang menurut perintah,

Tisdlwn/

MASDZARIF BIN MAHAT
Ketua Pegawai Operasi
Universiti Teknikal Malaysia Melaka

/afm



Nama Pemohon :
No.Staf: oo,

Bl b Jomilomi 5o 2y

UNIVERSITI TEKNIKAL MALAYSIA MELAXA

BORANG PEMILIHAN WAKTU BEKERJA BERPERINGKAT (WBB) TAHUN ..............

Lampiran A

Waktu Bekerja Berperingkat (WBB) di UTeM di mana Hari Rehat Mingguan adalah pada hari Sabtu dan
Ahad, seperti di bawah:

WP1

Isnin-Khamis

07.30 pg - 01.00 ptg

01.00 ptg - 02.00 ptg

02.00 ptg - 04.30 ptg

Jumaat

07.30 pg - 12.15 tgh

12.15 tgh - 02.45 ptg

02.45 ptg - 04.30 ptg

WP2

Isnin-Khamis

08.00 pg - 01.00 ptg

01.00 ptg - 02.00 ptg

02.00 ptg - 05.00 ptg

Jumaat

08.00 pg - 12.15 tgh

12.15 tgh - 02.45 ptg

02.45 ptg - 05.00 ptg

WP3

Isnin-Khamis

08.30 pg - 01.00 ptg

01.00 ptg - 02.00 ptg

02.00 ptg - 05.30 ptg

Jumaat

08.30 pg - 12.15 tgh

12.15 tgh - 02.45 pig

02.45 ptg - 05.30 ptg

WP 4

Isnin-Khamis

09.00 pg - 01.00 ptg

01.00 ptg - 02.00 ptg

02.00 ptg - 06.00 ptg

Jumaat

09.00 pg - 12.15 tgh

12.15 tgh - 02.45 ptg

02.45 ptg - 06.00 ptg

BAHAGIAN A 'dffsf oleh iemohon}

JANUARI

FEBRUARI

MAC

APRIL

MEI

JUN

JULAI

0GOS

SEPTEMBER

OKTOBER

NOVEMBER

DISEMBER

Tarikh: ......couvene.

JANUARI

FEBRUARI

MAC

APRIL

MEI

JUN

JULAI

0GOS

SEPTEMBER

OKTOBER

NOVEMBER

DISEMBER

Selepas mengambil kira pilihan WP tuan/puan di Bahagian A,
penetapan WP tuan/puan adalah seperti di Bahagian B.

Tandatangan dan cop Ketua PTJ: ..o,




Lampiran B

Dl b i 5o, 39|

UNIVERSITI TEKNIKAL MALAYSIA MELAXA

BORANG PEMILIHAN WAKTU PERINGKAT (WP) BAGI BULAN RAMADAN ......c.cccoreeminennrnnsamnsnnanns

Nama Pemohon

..............................................................................................................................

No.Staf TR JAWAtaN/Gred & ........oooiniiiiiiiiiiiiiiie et e e e s raararae e e saneaens

Pejabat/Fakulti/Jabatan/Bahagian/Unit :

.............................................................................................

ARAHAN:
Tuan/puan adalah dikehendaki membuat pilihan WP bagi bulan Ramadan dengan menanda ( V ) salah satu
WP pilihan di dalam Bahagian A dan mengemukakan kepada Ketua PTJ untuk kelulusan di Bahagian B.

BAHAGIAN A (diisi oleh pemohon)

Isnin - Khamis 7.30 pg-1.00 ptg 1.00 ptg-1.30 ptg 1.30 ptg-4.00 ptg

WP 5
Jumaat 7.30 pg-12.30 tgh | 12.30 tgh-2.30 ptg | 2.30 ptg-4.00 ptg
Isnin - Khamis 8.00 pg-1.00 ptg 1.00 ptg-1.30 ptg 1.30 ptg-4.30 ptg

WP 6
Jumaat 8.00 pg-12.30 tgh | 12.30tgh-2.30 ptg | 2.30 ptg-4.30 ptg
Isnin - Khamis 8.30 pg-1.00 ptg 1.00 ptg-1.30 ptg 1.30 ptg-5.00 ptg

WP 7
Jumaat 8.30 pg-12.30tgh | 12.30tgh-2.30 ptg | 2.30 ptg-5.00 ptg
Isnin - Khamis 9.00 pg-1.00 ptg 1.00 ptg-1.30 ptg 1.30 ptg-5.30 ptg

WP 8
Jumaat 9.00 pg-12.30tgh | 12.30tgh-2.30 ptg | 2.30 ptg-5.30 ptg

BAHAGIAN B (kelulusan Ketua PTJ)

CATATAN:

Selepas mengambil kira pilihan WP tuan/puan di Bahagian A,
penetapan WP sepanjang bulan Ramadan tuan/puan adalah
seperti di Bahagian B.

WP 5

WP 6 Tandatangan dan cop Ketua PTJ: ....ccceceveeveireeneecemeeneeernenn
WP 7

WS TAHKN: v ees s






