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SKoP

1.0

Prosedur ini merangkumi semua proses saringan, pelawaan, penerimaan dan
permohonan kenaikan pangkat sehinggalsh—surat tawaran kenaikan pangkat

dikeluarkan.

2.0 TANGGUNGJAWAB

Naib Canselor, Wakil Pengurusan dan Timbalan Wakil Pengurusan bertanggungjawab
memastikan prosedur ini dilaksanakan. Sesiapa yang terlibat perlu mematuhi

prosedur ini.

3.0 DOKUMEN RUJUKAN

Kod Dokumen

Tajuk Dokumen

Peraturan-peraturan Pegawai Awam (Pelantikan,

P.U.(A)1
U. (A) Kenaikan Pangkat dan Penamatan Perkhidmatan) 2012
Peraturan-peraturan Pegawai Awam (Pelantikan,
P.U. (A) 163 Kenaikan Pangkat dan Penamatan Perkhidmatan)
(Pindaan) 2017
P.U_(A)448/2010
No 15033 Diwartakan Statut Universiti Putra Malaysia (Jawatankuasa Pemilih
1.9.2020 dan Pihak Berkuasa Melantik) 2644-2020

Minit JPU Kali Ke-535

Cadangan Kriteria Kenaikan pangkat Secara Fleksi
Kumpulan Pengurusan dan Profesional (Bukan

Akademik)

OPR/PEND/GP03/ KRITERIA

Garis Panduan dan Kriteria Kenaikan Pangkat/
Lantikan ke Gred Yang Lebih Tinggi

OPR/PEND/GP01/E-IHRAMS

Garis Panduan Penyimpanan dan Pengemaskinian Data
e-IHRAMS

OPR/PEND/SS01/DATA

Senarai Semak Data e-IHRAMS Mengikut Seksyen
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Kod Dokumen

Tajuk Dokumen

Pekeliling JPA

Pekeliling Perkhidmatan
Bil. 14 Tahun 2007

Kaedah Penetapan Gaji Permulaan dan Pelarasan
Gaji Kenaikan Pangkat

Pekeliling Perkhidmatan
Bil. 7 Tahun 2010

Panduan Pengurusan Pemangkuan dan Kenaikan
Pangkat dalam Perkhidmatan Awam

Pekeliling Perkhidmatan
Bil. 1 Tahun 2016

Rasionalisasi Skim Perkhidmatan bagi Perkhidmatan
Awam Persekutuan di Bawah Sistem Saraan Malaysia

Pekeliling Perkhidmatan

Pindaan Skim Perkhidmatan Pegawai Perubatan dan

Bil. 12 Tahun 2016

Skim Perkhidmatan Pegawai Pergigian

Pekeliling Perkhidmatan
Bil. 8 Tahun 2013 dan
Bil. 10 Tahun 2017

Kenaikan Pangkat Secara Time-Based Berasaskan
Kecemerlangan bagi Pegawai Kumpulan Pelaksana
yang Berada Di Gred Lantikan

Surat Pekeliling JPA

Surat Pekeliling
Perkhidmatan
Bil. 9 Tahun 2008

Kaedah Pelarasan Gaji Kenaikan Pangkat dengan Elaun
Pemangkuan

Surat Pekeliling
Perkhidmatan
Bil. 3 Tahun 2009

Borang Laporan Penilaian Prestasi Khas bagi
Pegawai Perkhidmatan Awam

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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S

4.0

TERMINOLOGI DAN SINGKATAN
e-IHRAMS Integrated Human Resource Management Systems
JKP Jawatankuasa Pemilih
JPU Jawatankuasa Pengurusan Universiti
KB Ketua Bahagian
KKM . Laluan Kerjaya Baharu Kementerian Kesihatan Malaysia
KS Ketua Seksyen
LU . Leml p h Universiti
PPP . Pegawai Perkhidmatan Pendidikan
PT(P/O) :  Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi)
PTK Penilaian Tahap Kecekapan
PTJ . Pusat Tanggungjawab
SNP Sistem Permohonan Kenaikan Pangkat (Secara Atas Talian)
UPM Universiti Putra Malaysia
TBK ;. Time-Based Berasaskan Kecemerlangan

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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60 5.0  PROSES TERPERINCI
. . . Rekod/ Dokumen
Tanggungjawab Carta alir Perincian Rujukan
(A) HAKIKI
KB/KS 6:25.2 Teliti 62 Teliti maklumat kekosongan jawatan kenaikan pangkat
Maklumat 5.2 melalui statistik perjawatan.
KB/KS/ 63 5.3 Iklan 63 Iklankan kekosongan jawatan kenaikan pangkat selewat-
PT(P/O) Keko_songan 5.3 lewatnya 3 bulan selepas menerima waran perjawatan
dan semakan kekosongan jawatan kenaikan pangkat (kes
persaraan, penamatan perkhidmatan dan kematian).
A 4
KS/PT(P/O) 6.45.4 Terima dan 64  Terima . .Permohonan Kenallfan Pangkat Slstem. Permohonan
. ermohonan 5.4  Pegawai Bukan Akademik mengikut kategori dan skim Kenaikan Pangkat
permonenan perkhidmatan melalui Sistem Permohonan Kenaikan (Secara Atas Talian)
Pangkat (Secara Atas Talian)
A 4
KS/PT(P/O) 65 5.5 Semak 65  Pastikan pemohon layak dengan merujuk Garis Panduan Garis Panduan dan
'Kel;ayakan 5.5 dan Kriteria Kenaikan Pangkat/Lantikan Ke Gred Yang Kriteria Kenaikan
Lebih Tinggi (OPR/PEND/GPO3/KRITERIA), dan- Pekeliling Pangkat/Lantikan Ke
Perkhidmatan Bil 1 tahun 2016 Rasionalisasi Skim Gred Yang Lebih
Perkhidmatan bagi Perkhidmatan Awam Persekutuan di Tinggi
Bawah Sistem Saraan Malaysia dan  Pekeliling (OPR/PEND/GP03/
Perkhidmatan Bil. 7 Tahun 2010 Panduan Pengurusan KRITERIA)
Pemangkuan dan Kenaikan Pangkat dalam Perkhidmatan
Awam Pekeliling
Perkhidmatan Bil 1
tahun 2016
Rasionalisasi Skim
Perkhidmatan bagi
Perkhidmatan Awam
Persekutuan di Bawah
Sistem Saraan
Malaysia
Pekeliling
Perkhidmatan Bil 7
Tahun 2010 Panduan
Pengurusan
Pemangkuan dan
Kenaikan Pangkat
dalam Perkhidmatan
v Awam
PT(P/O) 6656 Tidak | g5 (a) Jikaya, ikut langkah 6.2 5.7
Lavz@ 5.6 (b) lika tidak, proses tamat.
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Tanggungjawab Carta alir Perincian Reko:l/ljljlc:::men

PT(P/0O)

PT(P/0O)

PENDAFTAR
/KB/IKKP

PENDAFTAR
/KB/KS

PENDAFTAR/KB

PT (P/O)

6-7 5.7 Sediakan
Markah

685.8
Data tepat?

6:9 5.9 Perakuan JKP

A 4

610 5.10 kekHusan
£PY Pihak Berkuasa
Melantik

A 4

611 5.11 Keluarkan
Surat Makluman

A 4

612 5.12 Kemaskini
Data

4

o &

AR

=
o

v o
i
i

5.12

A 4

613 5.13 Tamat

Sediakan Markah Mengikut Wajaran

(a) Sedia dan cetak senarai calon dan markah mengikut
wajaran.

(b) Semak kesahihan data.

(a) lJikaya, ikut langkah 6:9-5.9
(b) Jika tidak, ikut langkah 67 5.7

Perakuan JKP

(a) Keluarkan surat panggilan mesyuarat JKP kepada Ahli
Mesyuarat JKP.

(b) Minitkan calon yang diperakukan dan tidak diperakukan.

(a) Dapatkan kelulusan LPU-{untuk jawatan Pendaftar,
-~ Bursar dan Ketua Pustakawan}.
{b} Dapatkan kelulusan Pihak Berkuasa Melantik {urtuk

Keluarkan Surat Makluman Kenaikan Pangkat kepada calon
yang berjaya selewat-lewatnya sepuluh (10) hari bekerja

selepas menerima Petikan-Minit-Mesyuarat-LPU-atau arahan
Pihak Berkuasa Melantik.

(a) Masukkan data bagi calon-calon yang berjaya ke
dalam Sistem e-lHRAMS dengan merujuk Garis
Penyimpanan Panduan dan Pengemaskinian Data e-

IHRAMS (OPR/PEND/GPO1/E-IHRAMS) dan Senarai
Semak Data e-IHRAMS Mengikut Seksyen
(OPR/PEND/SS01/DATA).

(b) Kemukakan Penyata Perubahan Gaji kepada Bursar dan
Salinan kepada calon yang Berjaya.

.
Minit Kelulusan JKP

L
HRU-Minit
Mesyuarat JKP

Sistem e-IHRAMS

Garis Panduan
Penyimpanan dan
Pengemaskinian
Data e-IHRAMS
(OPR/PEND/GPO1/
E-IHRAMS)

Senarai Semak Data
e-IHRAMS Mengikut
Seksyen
(OPR/PEND/SS01/
DATA).

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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; mﬁm PEJABAT PENDAFTAR No. Semakan: 84-05
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BUKAN AKADEMIK 06/10/2020

Tanggungjawab Carta alir Perincian Rekod/ Dokumen

Rujukan

(B) TBK,FL

EKSI DAN GURU BAHASA, KKM DAN PPP

KS/PT(P/O)

KS/PT(P/O)

KS/PT(P/O)

5.2 Mohon Data

\ 4

5.3 Terima dan
Asing

A 4

5.4 Semak
Kelayakan

4
<

O

Isi Borang Permohonan Data (OPR/PEND/BRO1/DATA)

Borang Permohonan

dan hantar kepada Seksyen Pembangunan Organisasi.
Kenalpasti tempoh perkhidmatan bagi setiap kenaikan

pangkat.

(a) TBK
13 tahun (Lapisan 1 dan 2)

(b) Fleksi dan Guru Bahasa
5 tahun Kampus Serdang
4 tahun Kampus Bintulu

(c) KKM dan PPP
Mengikut gred

Terima data dan asingkan mengikut bulan proses
kenaikan pangkat

Pastikan pemohon layak dengan merujuk Garis Panduan

Data
(OPR/PEND/BRO1/
DATA)

Garis Panduan Dan

Dan Kriteria Kenaikan Pangkat/ Lantikan Ke Gred Yang
Lebih Tinggi (OPR/PEND/GPO3/KRITERIA), Pekeliling
Perkhidmatan Bil. 7 Tahun 2010 Panduan Pengurusan

Kriteria Kenaikan

Pangkat/ Lantikan Ke
Gred Yang Lebih Tinggi

Pemangkuan dan Kenaikan Pangkat dalam Perkhidmatan (OPR/PEND/GP03/
Awam KRITERIA)
(@) TBK Pekeliling

Pekeliling Perkhidmatan Bil. 10 Tahun 2017
Kenaikan Pangkat Secara Time-Based Berasaskan

Perkhidmatan Bil. 7
Tahun 2010 Panduan

Kecemerlangan bagi Pegawai Kumpulan Pelaksana
yang Berada Di Gred Lantikan

Fleksi dan Guru Bahasa

Petikan minit Jawatankuasa Pengurusan Universiti
ke-535 Cadangan Kriteria Kenaikan Pangkat secara
Fleksi Kumpulan P & P (Bukan Akademik)

(c) KKM
Minit Mesyuarat Bengkel Pelaksanaan Kenaikan
Pangkat bagi Pegawai Perubatan, Pegawai Pergigian

Pengurusan
Pemangkuan dan

Kenaikan Pangkat
dalam Perkhidmatan

Awam

Pekeliling
Perkhidmatan Bil. 10

Tahun 2017 Kenaikan

Pangkat Secara Time-
Based Berasaskan

dan Pegawai Farmasi di IPTA dan Hospital Pengajar.

Kecemerlangan bagi

Pekeliling Perkhidmatan Bil. 12 Tahun 2016 Pindaan

Pegawai Kumpulan

Skim Perkhidmatan Pegawai Perubatan dan Skim
Perkhidmatan Pegawai Pergigian

Pelaksana yang
Berada Di Gred

Lantikan

Minit JPU KE-535

Minit Mesyuarat
Bengkel Pelaksanaan
Kenaikan Pangkat bagi
Pegawai Perubatan
Pegawai Pergigian dan
Pegawai Farmasi di
IPTA dan Hospital
Pengajar

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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. . - /
Tanggungjawab Carta alir Perincian Rekod ‘Dokumen
- — Rujukan
Tidak
PT(P/0O) 5.5 (a) lJikaya, ikut langkah 5.6
(b) Jika tidak, ikut langkah 5.8
Ya
PT(P/0O) 5.6 Penilaian 5.6 Hantar borang penilaian calon yang layak kepada PTJ untuk
Kemat penilaian dan perakuan ketua.
Kenalkan Fangkat
PT(P/O) 5.7 Sedia 5.7 (a) Sedia kertas cadangan kenaikan pangkat.
- (b) Sedia senarai maklumat kelayakan dan penilaian calon.
y
PENDAFTAR 5.8 Perakuan JKP | 5.8 (a) Kglgarkan surat panggll mesyuarat JKP‘kepada ahli.
/KB/JKKP (b) Minitkan calon yang diperakukan dan tidak
diperakukan.
\ 4
PENDAFTAR 5.9 Kelulusan 5.9 Dapatkan kelulusan Pihak Berkuasa Melantik. Minit kelulusan JKP
/KB/KS ¢
PENDAFTAR 5.10 Keluarkan 5.10 Keluarkan surat makluman kenaikan pangkat kepada calon Minit kelulusan JKP
/KB Surat Makluman yang berjaya dan tidak berjaya selewat-lewatnya sepuluh
(10) hari bekerja selepas menerima arahan Pihak Berkuasa
Melantik.
A
PT(P/O) 5.11 Kemaskini 5.11 (a) Masukkan data bagi clon-calon yang berjaya ke dalam Garis Panduan
Data sistem e-IHRAMS dengan merujuk Garis Panduan Penyimpanan Dan
Penyimpanan Dan Pengemaskinian Data E-IHRAMS Pengemaskinian Data
(OPR/PEND/GP01/E-IHRAMS) dan Senarai Semak Data E-IHRAMS
E-IHRAMS Mengikut Seksyen (OPR/PEND/SSO1/DATA) (OPR/PEND/GPO1/E-
IHRAMS)
(b) Kemukakan Penyata Perubahan Gaji kepada Bursar
dan Salinan kepada calon yang Berjaya. Senarai Semak Data
E-IHRAMS Mengikut
Seksyen
(OPR/PEND/SS01/
\ DATA)
5.12 Tamat

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

Halaman: 8/7

uel] E] Em PEJABAT PENDAFTAR No. Semakan: 84-05
.Wﬂ J Rl A LY Kod Dokumen: UPM/OPR/PEND/P001 No. lsu: 02
l PROSEDUR KENAIKAN PANGKAT PEGAWAI | Tarikh: 49/04/2019
BUKAN AKADEMIK 06/10/2020
70 6.0 REKOD
Bil. Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai | Tanggungjawab | Tanggungjawab Tempat dan Kuasa
Rekod Mengumpul dan | Menyelenggara Tempoh Melupus
Memfail Simpanan
1. UPM.S.500-3/10/4 PT (P/0O) KS Seksyen Ketua
Kenaikan Pengarah
Urusan Kenaikan Pangkat Pangkat Arkib
{Pengurusan-danProfesional) Negara
(Bukan Akademik) 5 Tahun Malaysia
e |klan/perlawaan pengisian
jawatan kenaikan pangkat
(Pengurusan dan
Profesional serta Pelaksana)
—Surnieanssilonpes eaat
lomimalenass Dosailis
e Lain-lain
2 UPM.S.500-3/10/5 PT{P/O} kS Selsven etoa
ltenailan Depgamh
Deusandierailan-Panglet Doapleas Aleds
{Kumpulan-Pelaksana) Negara
5Tahun Malaysia
/ .
. .
{Kumpulan-Pelaksana)
X .
Pamili
3 UPM.500-8/x/x PT (P/O) PT (P/O) Bilik Fail Pejabat Ketua
Bilik Fail Pendaftar Pengarah
Fail Peribadi (pekerja) Arkib
Sehingga Tamat Negara
e Minit mesyuarat JKP yang Perkhidmatan Malaysia
meluluskan kenaikan
pangkat
e Surat pemakluman calon
berjaya/ tidak berjaya/tidak
bayale
e Penyata perubahan gaji

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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4, UPM.S.500-3/10/8 PT (P/O) KS Seksyen Ketua
Kenaikan Pengarah
Jawatankuasa Pemilih (JKP) Pangkat Arkib
Kumpulan Pengurusan & Negara
Profesional dan Kumpulan 5 Tahun Malaysia
Pelaksana
e  Takwim mesyuarat
e  Minit mesyuarat
Jawatankuasa Pemilih (JKP)
Kenaikan Pangkat Kumpulan
Pengurusan & Profesional
dan Kumpulan Pelaksana
e  Surat panggil mesyuarat
Jawatankuasa Pemilih
SHA—SEARALESERMAICAR]
Ne- Ne- Keldlusan Disadia-dan I'I.I | Toilda
Isu Semalan Mesyuarat Biscral luatlaase
seraule
02 fala} - KelyaranPertamauntuk KB-Pengurusan WP 03/01/2011
o2 ok OPR{PEND}- Mesyuarat Semakan KB-Pengurusan WP 08/08/2011
2/2011 KeberkesananProses SumberManusia
02 02 OPR{PEND}-| MesyuaratPengurusan TRKDPP TWP PP 13/10/2017
5/2017 Pejabat-Pendaftar Secara
Edaran-26/09/2017
02 03 amMs PMlesmmeat Doncrncan TRKD-PP TWPRPP 17/08/2018
2/2018 Edaran01/08/2018
02 04 amMs PMlesmeat Doncrncan TRKD-PP TWPRPP 19/04/2019
242019 Edaran-10/04/2019

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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SKOP

Prosedur ini merangkumi semua proses penerimaan permohonan kenaikan pangkat

1.0

ke jawatan Profesor sehingga surat tawaran kenaikan pangkat dikeluarkan.

2.0 TANGGUNGJAWAB

Naib Canselor, Wakil Pengurusan dan Timbalan Wakil Pengurusan bertanggungjawab

memastikan  prosedur
prosedur ini.
3.0 DOKUMEN RUJUKAN

ini dilaksanakan. Sesiapa yang terlibat perlu mematuhi

Kod Dokumen

Tajuk Dokumen

Buku Panduan Perkhidmatan UPM

No 15033 Diwartakan

Statut Universiti Putra Malaysia (Jawatankuasa Pemilih

1.9.2020 dan Pihak Kuasa Melantik) 2020
Peraturan-peraturan Pegawai Awam (Pelantikan,
P.U. (A) 163 Kenaikan Pangkat dan Penamatan Perkhidmatan)

(Pindaan) 2017

UPM/PEND-1.5

Statistik Perjawatan

OPR/PEND/GP03/KRITERIA

Garis Panduan Dan Kriteria Kenaikan Pangkat/Lantikan
Ke Gred Yang Lebih Tinggi

OPR/PEND/GP01/E-IHRAMS

Garis Panduan Penyimpanan dan Pengemaskini Data
e-IHRAMS

OPR/PEND/SS01/DATA

Senarai Semak Data e-IHRAMS mengikut seksyen

Pekeliling JPA

Pekeliling Perkhidmatan
Bil. 4 Tahun 2002

Pelaksanaan Sistem Saraan Malaysia Bagi Anggota
Perkhidmatan Awam Persekutuan

Pekeliling Perkhidmatan
Bil. 31 Tahun 2005

Perubahan Skim Perkhidmatan Pensyarah
Universiti/Perubatan/UiTM

Pekeliling Perkhidmatan

Rasionalisasi Skim Perkhidmatan Bagi Perkhidmatan

Bil. 1 Tahun 2016

Awam Persekutuan Di Bawah Sistem Saraan Malaysia

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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5:0 4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN

Ccv

e-I[HRAMS

IKP
JPU
KB
LPU
PT

PT(P/O) PEND

UPM

Curriculum Vitae

Integrated Human Resource Management Systems

Jawatankuasa Pemilih
Jawatankuasa Pengurusan Universiti
Ketua Bahagian

Lembaga Pengarah Universiti
Pegawai Tadbir

Universiti Putra Malaysia

6:0- 5.0 PROSES TERPERINCI

Pembantu Tadbir Perkeranian/Operasi Pejabat Pendaftar

. . - Rekod/ Dokumen
Tanggungjawab Carta alir Perincian Rujukan
625.2 Terima

Permohonan

kumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PEJABAT PENDAFTAR
Kod Dokumen: UPM/OPR/PEND/P002

Halaman: 3/8

No. Semakan: 85 06

No. lsu:

02

PROSEDUR KENAIKAN PANGKAT KE
JAWATAN PROFESOR

Tarikh: 49/04/2019
06/10/2020

Tanggungjawab

Carta alir

Perincian

Rekod/ Dokumen
Rujukan

KB/KS/
PT (P/O) PEND

KB/KS/
PT (P/O) PEND

5.3 Lengkap?

Ya

62

Tidak

b
[

6:35.4 Semak
Kelayakan

LI

64-5.5
Lavak?

fo

Tidak

4

(O~

Terima permohonan daripada pemohon melalui

Fakulti beserta dokumen-dokumen berikut :

(a) Surat permohonan jawatan kepada Pendaftar melalui Ketua
Jabatan dan Dekan Fakulti ;

(b) Senarai cadangan lantikan lima (5) orang penilai bebas
(luar negara) yang telah diluluskan oleh Senat ;

(c) 1salinan CV (hardcopy dan softcopy) ;

(d) 1salinan Hasil Penerbitan ;

(e) 1salinan Portfolio pengajaran / Penyelidikan / Pengamal ;

(f) Laporan dua (2) orang pengadil (dipilih oleh pemohon) ;

(g) Skor markah kriteria kenaikan pangkat ke Jawatan Profesor.

(h) Laporan Ketua Jabatan ;

(i) Laporan Dekan ;

(i) Borang Maklumat Am Calon Pegawai Akademik ;

(k) Borang cadangan KPI Minimum Kenaikan Pangkat/
Peningkatan Gred Profesor ;

(I) Pengesahan/verifikasi penerbitan artikel jurnal ; dan
(m) Pengesahan/verifikasi aktiviti JINM.

(i) Terima dokumen dan pastikan ianya lengkap
dengan merujuk kepada Senarai Semak
Permohonan Kenaikan Pangkat Profesor
(OPR/PEND/SS03/PANGKAT 01(VK 7)).

(ii) Semak skor markah, sekiranya skor > 80%
ikut langkah 6.3, sekiranya skor kurang 80% proses
tamat.

(iii) Surat pengesahan penerimaan permohonan
dikeluarkan dalam tempoh tujuh (7) hari bekerja
selepas permohonan diterima.

(a) Jika ya, ikut langkah 5.4.
(b) Jika tidak, ikut langkah 5.2.

Semak kelayakan calon dengan merujuk kepada

(a) Garis Panduan dan Kriteria Kenaikan Pangkat/Lantikan
Ke Gred Yang Lebih Tinggi (OPR/PEND/GP03/KRITERIA).

(b) ‘Loperan—Penilaian—Prestasi-Tahunan Syarat Umum Kriteria
Kenaikan Pangkat UPM

(a) lJika layak, ikut langkah 6:5-5.6
(b) Jika tidak layak, maklumkan kepada calon dan proses
tamat

Senarai Semak
Permohonan
Kenaikan Pangkat
Profesor
(OPR/PEND/SS03/
PANGKAT 01 (VK 7))

Garis Panduan dan
Kriteria Kenaikan
Pangkat/Lantikan
ke Gred Yang lebih

Tinggi (OPR/PEND/

GPO3/KRITERIA)

Tanggungjawab

Carta alir

Perincian

Rekod/ Dokumen
Rujukan
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Tanggungjawab

Carta alir

KB/KS/
PT (P/O) PEND

KB/KS/
PT (P/O) PEND

KB/KS/
PT (P/O) PEND

KB/KS/
PT (P/O) PEND

6:5-5.6 Pelantikan
Penilai Bebas

Rekod/ Dokumen
Rujukan

665.7
Bersetuju?

6-7-5.8 Hantar

dokumen kepada
Penilai Bebas

A

6-8-5.9 Terima dan
Semak Laporan

6:9-5.10
Lengkap?

6-36-5.11 Mesyuarat
JKP (Prof.)

JAWATAN PROFESOR
Perincian
65 Lantik Penilai Bebas yang telah dipilih dan dapatkan
[ 5.6 persetujuan pelantikan

66 (a) Jika tiada maklum balas persetujuan pelantikan dari

5.7 Penilai Bebas, dapatkan senarai cadangan penilai
bebas (luar negara) yang baharu yang telah
diluluskan oleh Senat dari Fakulti, ikut langkah 5.6

(b)  Jika Penilai Bebas setuju dilantik, ikut langkah 6-7-5.8

(c) Jika tidak setuju dilantik, dapatkan senarai cadangan
lantikanima-{5)-erang penilai bebas (luar negara)/datam
Aegaralyang baharu yang telah diluluskan oleh Senat dari
Fakulti, ikut langkah 6:-5-5.6

67 (a}—Hantarsatu-{1}salinan-CV-kepadasetiap

(a)  Hantar satu (1) salinan CV melalui email kepada setiap
Penilai Bebas yang bersetuju menjadi penilai

(b)  Laporan hendaklah dikembalikan dalam tempoh satu (1)
bulan dengan menggunakan Borang ‘Assessors Report On
A Candidate For Appointment To The Post Of
Professor/Associate Professor (OPR/PEND/BRO3/
LAPORAN 01)

(c) Jika Penilai Bebas masih tidak mengemukakan laporan
setelah sekurang-kurangnya tiga (3) kali peringatan
diberi, dapatkan senarai cadangan lantiken—tima—5}
erangpenilai bebas (luar negara) yang baharu yang telah
diluluskan oleh Senat dari Fakulti, ikut langkah 5.6

(d) Buat surat arahan bayaran kepada Fakulti untuk
pembayar honorarium kepada Penilai Bebas berdasarkan
Peraturan Kewangan yang sedang berkuatkuasa

68 {a} Terima laporan daripada Penilai Bebas dan semak

5.9 kecukupan dokumen (sekurang-kurangnya tiga (3)
laporan Penilai Bebas diterima dengan sekurang-
kurangnya dua (2) laporan menyokong permohonan).

B T o o e
b e e s e e
B e

69 (a) Jikaya, ikut langkah 6-26-5.11
5.10 (b) lJika tidak lengkap, ikut langkah 6:5-5.6
[=Ta} (a) Buat persediaan mesyuarat dan keluarkan surat
5.11 panggilan Mesyuarat JKP kepada Ahli Mesyuarat JKP.
(b) Keluarkan surat pemakluman temuduga temu duga
kepada calon dan kehadiran temuduga-temu duga
adalah diwajibkan.
(c) Minitkan keputusan Mesyuarat JKP (Profesor).

‘Assessors Report On
A Candidate For
Appointment To The
Post Of Professor/
Associate Professor
(OPR/PEND/BR0O3/
LAPORAN 01)
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Tanggungjawab

Carta alir

Perincian

Rekod/ Dokumen

Rujukan
KB/KS/ 6.141-5.12 Kelulusan el Sediakan Kertas Mesyuarat untuk diluluskan oleh
PT (P/O) PEND Mesyuarat LPU 5.12 LPU
Tidak
612 (a) Jika ya lulus, ikut langkah 6-32-5.14
] 5.13 (b) Jika tidak lulus atau ditangguhkan, maklumkan kepada
calon dan proses tamat.
Ya
KB/KS/ 5.14 Keluark 613 Keluarkan surat makluman kepada calon yang berjaya selewat-
PT (P/O) PEND : t_ kT uarkan 5.14 lewatnya sepuluh (10) hari bekerja selepas menerima petikan
surat makiuman minit Mesyuarat LPU atau arahan Pihak Berkuasa Melantik.
KB/KS/ - (a) Kemaskini maklumat bagi calon-calon yang berjaya di Garis Panduan
634-5.1
PT (P/O) PEND 5.15 Kemaskini dalam sistem e-IHRAMS dengan merujuk kepada Garis Penyimpanan dan

data

Panduan Penyimpanan & Pengemaskinian data

e-HRAMS (OPR/PEND/GP01/e-IHRAMS) dan

(OPR/PEND/SS01/DATA).
Kemukakan Penyata Perubahan Gaji kepada
Bursar dan salinan kepada calon yang berjaya

(b

Senarai Semak Data e- IHRAMS Mengikut Seksyen

Pemngemaskinian
Data e-lHRAMS
(OPR/PEND/GP01/
e-IHRAMS)

Senarai Semak Data
e-IHRAMS mengikut
Seksyen
(OPR/PEND/SS01/
DATA).
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70 6.0 REKOD
Bil. Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Tanggungjawab | Tanggungjawab Tempat dan Kuasa
Rekod Mengumpul Menyelenggara Tempoh Melupus
dan Memfail Simpanan
i | Phesroo ool oo PERLD 1B Seleyerttenailar B
Panghat Dengal
Kumpulan-Akademik{Profesor) Arkib
2Fahun Negara
S . | " .
. .
Profesor:
o Suratpemakluman-calon
iava ti iavatid
lmleslia o ne 000 dan
dimnseuds
2| P s oo PERLD 1B Seleyerttenailar B
Panghat Dengal
PetikanMinit-M Lpy Arkib
(Kenaikan-Pangkat ke 2T A
Prof } " .
Pati Minit Py
(Kenai p .
Profesor}
3. UPM.500-3/5/8 PT (P/O) PEND KB/KS Seksyen Kenaikan Ketua
Pangkat Pengarah
Jawatankuasa Pemilih (Profesor) Arkib
e Takwim Mesyuarat 2 Tahun Negara
e Surat panggilan Mesyuarat Malaysia
Jawatankuasa Pemilih (Profesor)
kepada Ahli Jawatankuasa
e Minit Mesyuarat Jawatankuasa
Pemilih (Profesor) (Kenaikan
Pangkat Ke Jawatan Profesor)
e Petikan Minit Mesyuarat LPU
(Kenaikan Pangkat ke jawatan
Profesor)
4. | UPM500-3/4/12 PT{P/O}PEND KB/KS SeksyenKenaikan Ketua
Panghat Dengal
Penilail Ales
e Plosaea
S . _ M .
{Profesor-dan-ProfesorMadya)
5. UPM.500-8/x/x PT (P/O) PEND KB/KS Bilik Fail Pejabat Ketua
Pendaftar Pengarah
Personal (Peribadi)-Kumpulan Sehingga tamat Arkib
Pengurusan dan Profesional perkhidmatan Negara
e Surat pengesahan penerimaan Malaysia
permohonan dan makluman
semakan kelayakan.
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e Permohonan calon, Laporan
Dekan, Laporan Ketua Jabatan
Laporan Pengadil dan Laporan
Penilai Bebas. Skor Markah
Kriteria Kenaikan Pangkat,
Borang Maklumat Am Calon,
Pengesahan/verifikasi Artikel
Jurnal dan Borang Cadangan KPI
Minimum.

e Surat panggilan temu duga
kenaikan pangkat ke jawatan
Profesor.

e Surat pemakluman calon
berjaya, tidak berjaya, dan
ditangguhkan

e Penyata Perubahan Gaji

SO—SEJARAE-SERMAILARN
Nes Bler Disedia-dan Dilulus/ Tarikh
Kelwlusan-Mesyuarat Bi | ilulush N Kuat}
Isu I PleoCPRD
02 00 - Keluaran-Pertama-untuk | KB-Pengurusan WP 03/01/2011
Maposis
02 01 OPR{PEND}- Mesyuarat Semakan KB-Pengurusan Wp 08/08/2011
2/2011 KeberkesananProses Sumber
Maposis
o2 02 OPR{PEND} Mesyuarat-Pengurdsan KB-Pengurusan WAL QL foc/o0ic
542015 Pejabat-Pendaftarkali Sumber
lee 245 Mepsis
02 03 OPR{PEND) Mesyuarat Pengurusan TRKD PP WP PP 13/4/2017
12047 PejabatPendaftarSecara
Edaran03/01/2017
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i PROSEDUR KENAIKAN PANGKAT KE Tarikh: 19/04/2019
JAWATAN PROFESOR 06/10/2020
o2 o4 DS MegsartDengurisan FRE-PP PAPPR 24/04/2018
1/2018 Edaran-10/04/2018
02 05 ams PMlesmmeat Doncrtncan TRKD-PP TwPPP 19/04/2019
2/20619 Edaran-10/04/2019
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JAWATAN PROFESOR MADYA 06/10/2020

1.0

SKOP

Prosedur ini merangkumi semua proses penerimaan permohonan kenaikan pangkat ke
jawatan Profesor Madya sehingga surat tawaran kenaikan pangkat dikeluarkan.

2.0 TANGGUNGJAWAB

Naib Canselor, Wakil Pengurusan dan Timbalan Wakil Pengurusan bertanggungjawab
memastikan prosedur ini dilaksanakan. Sesiapa yang terlibat perlu mematuhi prosedur

ini.
3.0 DOKUMEN RUJUKAN
Kod Dokumen Tajuk Dokumen
- Buku Panduan Perkhidmatan UPM
P.U. (A) 163 Peraturan-peraturan Pegawai Awam (Pelantikan,
Kenaikan Pangkat dan Penamatan Perkhidmatan)
(Pindaan) 2017
No 15033 Diwartakan Statut Universiti Putra Malaysia (Jawatankuasa Pemilih
1.9.2020 dan Pihak Kuasa Melantik) 2020
OPR/PEND/GPO3/KRITERIA | Garis Panduan Dan Kriteria Kenaikan Pangkat/Lantikan
Ke Gred Yang Lebih Tinggi
OPR/PEND/GP01/ Garis Panduan Penyimpanan dan Pengemaskini Data
E-IHRAMS e-I[HRAMS
OPR/PEND/SS01/DATA Senarai Semak Data e-IHRAMS mengikut seksyen
UPM/PEND-1.5 Statistik Perjawatan
Pekeliling JPA
Pekeliling Perkhidmatan | Pelaksanaan Sistem Saraan Malaysia Bagi Anggota
Bil. 4 Tahun 2002 Perkhidmatan Awam Persekutuan
Pekeliling Perkhidmatan | Perubahan Skim Perkhidmatan Pensyarah
Bil.31 Tahun 2005 Universiti/Perubatan/UiTM
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JAWATAN PROFESOR MADYA 06/10/2020

Pekeliling Perkhidmatan

Rasionalisasi Skim Perkhidmatan Bagi Perkhidmatan

Bil. 1 Tahun 2016

Awam Persekutuan Di Bawah Sistem Saraan Malaysia

5:0 4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN

cv . Curriculum Vitae

e-IHRAMS . Integrated Human Resource Management Systems

JKP : Jawatankuasa Pemilih

JPU . Jawatankuasa Pengurusan Universiti

KB . Ketua Bahagian

KS : Ketua Seksyen

PT(P/O) PEND :  Pembantu Tadbir Perkeranian/Operasi Pejabat Pendaftar
UPM . Universiti Putra Malaysia
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60 5.0 PROSES TERPERINCI
Tanggungjawab Carta alir Perincian Reko:l/‘jlzlt()::men
/KS/ i - erima permohonan daripada pemohon melalui Fakulti
PT (IFE/BOI)(T’END @-’ 625.2Terima g §42 Eesertar;oku;en—dolfumanbeF:‘ikut:h lurFakt
Permohonan (a) Surat permohonan jawatan kepada Pendaftar melalui

KB/KS/
PT (P/O) PEND

KB/KS/
PT (P/O) PEND

Ketua Jabatan dan Dekan Fakulti ;

Senat ;

(b) Senarai cadangan tiga (3) orang penilai
bebas (luar/dalam negara) yang telah diluluskan oleh

(c) 1salinan CV (hardcopy dan softcopy) ;

(d) 1 salinan hasil penerbitan ;

(e) 1 salinan portfolio pengajaran / Penyelidikan / Pengamal

(h) Laporan Ketua Jabatan ;
(i) Laporan Dekan ; dan
A sak ‘. -

() Pengesahan/verifikasi aktiviti JINM.

80% proses tamat.

selepas permohonan diterima.

5.3 a) Jika ya, ikut langkah 6-3-5.4
b) Jika tidak, ikut langkah.-6-3-5.2

(f) Laporan dua (2) orang pengadil (dipilih oleh pemohon) ;
(g) Skor markah kriteria kenaikan pangkat ke
Jawatan Profesor Madya {OPR/PEND/BRO3/Sker02):

(i) Borang Maklumat Am Calon Pegawai Akademik;
(k) Pengesahan/verifikasi penerbitan artikel jurnal; dan

(i) Terima dokumen dan pastikan ianya lengkap
dengan merujuk kepada Senarai Semak
Permohonan Kenaikan Pangkat Profesor Madya
(OPR/PEND/SS03/PANGKAT 02).

(i) Semak skor markah, sekiranya skor > 80% Permohonan
ikut langkah 6-3-5.3, sekiranya skor kurang Kenaikan Pangkat

(iii) Surat pengesahan penerimaan
dikeluarkan dalam tempoh tujuh (7) hari bekerja PANGKAT 02)

Senarai Semak

Profesor Madya

permohonan (OPR/PEND/SS03/

6:3-5.4 Semak kelayakan 63 Semak kelayakan calon dengan merujuk kepada: Garis Panduan dan
5.4 (a) Garis Panduan dan Kriteria Kenaikan Pangkat/Lantikan Ke Kriteria Kenaikan
Gred Yang Lebih Tinggi (OPR/PEND/GP03/KRITERIA); dan Pangkat/Lantikan ke
(b) Leperan-Renilaian-PrestasiFahunan-Syarat Umum Gred Yang lebih
Kriteria Kenaikan Pangkat UPM Tinggi (OPR/PEND/
GPO3/KRITERIA)
64 (a) Jika layak, ikut langkah 6:5-5.6
5.5 (b) Jika tidak layak, maklumkan kepada calon dan proses
tamat.
6:5-5.6 Pelantikan 65 Lantikan Penilai Bebas yang telah dipilih dan dapatkan
penilai bebas 5.6 pesetujuan pelantikan
6-6-5.7 Setuju? 66 (a) Jika tiada maklum balas persetujuan pelantikan dari
5.7 Penilai Bebas, dapatkan senarai cadangan penilai bebas

(luar/dalam negara) yang baharu yang telah diluluskan

oleh Senat dari Fakulti, ikut langkah 5.6

dari Fakulti, ikut langkah 6-5-5.6

(b) Jika Penilai Bebas setuju dilantik, ikut langkah 6-75.8
(c) Jika tidak setuju dilantik, dapatkan senarai cadangan
lantikan Hmad{5) erang penilai bebas (luar/dalam

negara) yang baharu yang telah diluluskan oleh Senat
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Tanggungjawab Carta alir Perincian Rekod/‘Dokumen
Rujukan
KB/KS/ 6.7.5.8 Hantar 67 (a) Hantar satu (1) salinan CV melalui email kepada setiap Borang Laporan
PT (P/O) PEND dokumen kepada 5.8 Penilai Bebas yang bersetuju menjadi penilai. eitantik: Penilai Bebas
penilai bebas (b) Laporan hendaklah dikembalikan dalam tempoh satu (1) Kenaikan Pangkat Ke
bulan dengan menggunakan Borang Laporan Penilai Jawatan Profesor
Bebas Kenaikan Pangkat Ke Jawatan Profesor Madya Madya
(OPR/PEND/BRO3/LAPORAN 02)/ Borang Assessors (OPR/PEND/BR0O3/
Report On A Candidate For Appointment To The Post Of LAPORAN 02)/
Professor/Associate Professor
(OPR/PEND/BRO3/LAPORAN 01). Borang Assessors
(c) lJika Penilai Bebas masih tidak mengemukakan laporan Report On A
setelah sekurang-kurangnya tiga (3) kali peringatan Candidate For
diberi, dapatkan senarai cadangan lantikantima{S) Appointment To The
erang penilai bebas (luar/dalam negara) yang baharu Post Of
yang telah diluluskan oleh Senat dari Fakulti, ikut Professor/Associate
langkah 6-8-5.9 Professor
(d) Buat surat arahan bayaran kepada Bussar Fakulti untuk (OPR/PEND/BR0O3/
rembayar pembayaran honorarium kepada Penilai LAPORAN 01)
Bebas berdasarkan Peraturan Kewangan yang sedang
berkuatkuasa
\ 4
KB/KS/ 6:8-5.9 Terima dan o8- Terima laporan daripada Penilai Bebas dan semak
PT (P/O) PEND semak laporan 5.9 kecukupan dokumen (sekurang-kurangnya dua (2) laporan
* Penilai Bebas _diterima dengan sekurang-kurangnya satu (1)
laporan menyokong permohonan)
69510 69 (a) Jikaya, ikut langkah 6-26-5.11
Lengkap? " 5.10 (b) lJika tidak lengkap, ikut langkah 6-2-5.2
Tidak
KB/KS/ 6-10-5.11 Mesyuarat 610 (a) Buat persediaan mesyuarat dan keluarkan surat
PT (P/O) PEND JKP 5.11 panggilan Mesyuarat JKP kepada Ahli Mesyuarat JKP.
(b) Keluarkan surat pemakluman temu duga termudugs
kepada calon dan kehadiran temu duga temuduga
adalah diwajibkan.
(c) Minitkan keputusan Mesyuarat JKP (Guru).
KB/KS/ 6115.12 Kelulusan —k Sediakan Kertas Cadangan Kenaikan Pangkat untuk kelulusan
PT (P/O) PEND T ve 5.12  Naib Canselor
Tidak 612 (a) Jika lulus, ikut langkah 6:43-5.14
5.13 (b) Jika tidak lulus atau ditangguhkan, maklumkan kepada
calon dan proses tamat.
Ya
KB/KS/ 6-13-5.14 Keluarkan = Keluarkan surat makluman kepada calon yang berjaya
PT (P/O) PEND surat makluman 5.14 selewat-lewatnya sepuluh (10) hari bekerja selepas
menerima Kertas Cadangan Kenaikan Pangkat yang telah
diluluskan oleh Naib Canselor.
A\ 4
KB/KS/ 614-5.15 Kemaskini 614 (a) Kemaskini maklumat bagi calon-calon yang berjaya di Garis Panduan
PT (P/O) PEND data 5.15 dalam sistem e-IHRAMS dengan merujuk kepada Garis Penyimpanan dan
Panduan Penyimpanan & Pengemaskinian data Pemngemaskinian
e-IHRAMS (OPR/PEND/GP01/e-IHRAMS) dan Senarai Data e-IHRAMS
Semak Data e-IHRAMS Mengikut Seksyen
< (OPR/PEND/SS01/DATA). Senarai Semak Data
(b) Kemukakan Penyata Perubahan Gaji kepada Bursar e-IHRAMS mengikut
Bendahari-dan salinan kepada calon yang berjaya. Seksyen (OPR/PEND
v /SSO1/DATA)

6-15-5.16 Tamat
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70 6.0 REKOD
od Fail, Tajuk Fail dan Senarai Reko dan Memfail Menyelenggara ST an Melupus
1. | UPM.S.500-3/10/2 PT{P/O) KB/KS Seksyen Ketua
Kenpaikan Pengarah
Kumpulan-Akademik{Profesor Madya) Pangkat Arkib
Plegara
sonsleiednuminn Destese s P ladh e
: Berjaya, tid
Berjaya ti ,
. 90% d .
2. | UPM500-3/5/7 PT{P{O} KB/KS Selsyen S
Kenpaikan Pengarah
{Gury) Negara
5Tahun Malaysia
oo UenailanDanslatletoatan
Profesor Madya/Pensyarah-Kanan)
o Kelulusan-Naib-Canselor{Kenaikan
Donclesle i vniaaDeateser
Madya/Pensyarah-Kanan)
3. | UPM.500-3/5/7 PT (P/0O) KB/KS Seksyen Ketua
Kenaikan Pengarah
Jawatankuasa Pemilih (Guru) Pangkat Arkib
Negara
e Takwim Mesyuarat 5 Tahun Malaysia
e Surat panggilan Mesyuarat
Jawatankuasa Pemilih (Guru) kepada
Ahli ahli Jawatankuasa.
e Minit Mesyuarat Jawatankuasa Pemilih
(Guru) (Kenaikan Pangkat Ke Jawatan
Profesor Madya/Pensyarah Kanan)
e Kelulusan Naib Canselor (Kenaikan
Pangkat ke jawatan Profesor
Madya/Pensyarah Kanan)
4. | UPML500-3/4/42 PT{P{O} KB/KS Selsyen S
lenailean Depgamh
Penilail Pangkat Arkib
Llegaa
dan-ProfesorMadya)

Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN Halaman: 6/6
= mﬁm PEJABAT PENDAFTAR No. Semakan: 65 06
.T J UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA Kod Dokumen : UPM/OPR/PEND/P003 No. Isu: 02
Hiffie PROSEDUR KENAIKAN PANGKAT KE Tarikh: 19/04/2019
JAWATAN PROFESOR MADYA 06/10/2020
8 o | eogumpur | Tanggungiawab | TN | Kuasa
Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod A Menyelenggara Simpanan Melupus
5. | UPM.500-8/x/x PT (P/0O) KB/KS Bilik Fail Ketua
Pengarah
Fail Personal (Peribadi) — Kumpulan 20 Tahun Arkib
Pengurusan dan Profesional Selepas Tamat | Negara
Perkhidmatan | Malaysia
e Surat pengesahan penerimaan
permohonan dan makluman semakan
kelayakan.
e Permohonan calon, Laporan Dekan,
Laporan Ketua Jabatan, Laporan
Pengadil, Laporan Penilai Bebas Skor
Markah Kriteria Kenaikan Pangkat,
Borang Maklumat Am Calon dan
Pengesahan/verifikasi Artikel Jurnal.
e Surat panggilan temu duga kenaikan
pangkat ke jawatan Profesor Madya /
Pensyarah Kanan.
e Surat pemakluman calon berjaya,
tidak berjaya, dan ditangguhkan
S ava ti
e Penyata Perubahan Gaji
80— SEJARAE SEMAIGAR
Mes Rles Risedia-dan . Tolda
sy I No.CPD Kelulusan-Mesyuarat Bi I ciluluclan I
sermule
02 00 - KeluaranPertamauntuksaty KB Pengurusan Wp 03/01/2011
S A .
01 OPR{PEND)- Mesyuarat Semakan KB Pengurusan Wp 08/08/2011
2/2011 KeberkesananProses Sumber-Manusia
02 OPR{PEND} Mesyuarat Pengurusan KB Pengurusan Wp 05/06/2015
5/2015 PejabatPendaftar SumberManusia
Kali-ke-245
02 03 OPRA{PEND)} Mesyuarat Pengurusan TRKD WP 13/01/2017
12017 PejabatPendaftarSecara
Edaran03/01/2017
02 04 amMs Mecyemme Donseusas TRKD-PP TWPRPP 24/04/2018
PEND Edaran
12018 10/04/2018
02 fal amMs Mesyuarat Pengurusan TRKD PP WP PP 19/04/2019
2/2019 Edaran
10/04/2019

Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN | Halaman: 1/6

No. Semakan: 85 06
m E m PEJABAT PENDAFTAR

UNVERSI|PUTRA WALAYSIA Kod Dokumen: UPM/OPR/PEND/P004 | No- Isu: 02

PROSEDUR KENAIKAN PANGKAT KE Tarikh: 19/064/2019
JAWATAN PENSYARAH KANAN 06/10/2020

R

\7

20 1.0 SKop

Prosedur ini merangkumi semua proses penerimaan permohonan kenaikan pangkat ke
jawatan Pensyarah Kanan sehingga surat tawaran kenaikan pangkat dikeluarkan.

3.0 2.0 TANGGUNGJAWAB

Naib Canselor, Wakil Pengurusan dan Timbalan Wakil Pengurusan bertanggungjawab
memastikan prosedur ini dilaksanakan. Sesiapa yang terlibat perlu mematuhi
prosedur ini.

40 3.0 DOKUMEN RUJUKAN

Kod Dokumen Tajuk Dokumen

- Buku Panduan Perkhidmatan UPM

P.U. (A) 163 Peraturan-peraturan Pegawai Awam (Pelantikan,
Kenaikan Pangkat dan Penamatan Perkhidmatan)
(Pindaan) 2017

No 15033 Diwartakan 1.9.2020 | Statut Universiti Putra Malaysia (Jawatankuasa
Pemilih dan Pihak Kuasa Melantik) 2020

OPR/PEND/GPO3/KRITERIA Garis Panduan Dan Kriteria Kenaikan
Pangkat/Lantikan Ke Gred Yang Lebih Tinggi

OPR/PEND/GP01/E-IHRAMS Garis Panduan Penyimpanan dan Pengemaskini
Data e-IHRAMS

OPR/PEND/SS01/DATA Senarai Semak Data e-IHRAMS mengikut seksyen
UPM/PEND-1.5 Statistik Perjawatan
Pekeliling JPA

Pekeliling Perkhidmatan Bil. 4 | Pelaksanaan Sistem Saraan Malaysia Bagi Anggota
Tahun 2002 Perkhidmatan Awam Persekutuan

Pekeliling Perkhidmatan Bil. 31 | Perubahan Skim Perkhidmatan Pensyarah

Tahun 2005 Universiti/Perubatan/UiTM
Pekeliling Perkhidmatan Bil. 1 Rasionalisasi Skim Perkhidmatan Bagi
Tahun 2016 Perkhidmatan Awam Persekutuan Di Bawah Sistem

Saraan Malaysia

Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’



OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN | Halaman: 2/6

No. Semakan: 85 06
m E m PEJABAT PENDAFTAR

) smernewees | Kod Dokumen: UPM/OPR/PEND/PO04 | No-lsu: 02

PROSEDUR KENAIKAN PANGKAT KE Tarikh: 19/064/2019
JAWATAN PENSYARAH KANAN 06/10/2020

5:0 4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN

cv . Curriculum Vitae

e-IHRAMS : Integrated Human Resource Management Systems

JKP : Jawatankuasa Pemilih

JPU . Jawatankuasa Pengurusan Universiti

KB . Ketua Bahagian

KS : Ketua Seksyen

PT(P/O) PEND :  Pembantu Tadbir Perkeranian/Operasi Pejabat Pendaftar

UPM . Universiti Putra Malaysia

Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN | Halaman: 3/6
No. Semakan: 85 06
PEJABAT PENDAFTAR
Kod Dokumen: UPM/OPR/PEND/P004 | No- Isu: 02
PROSEDUR KENAIKAN PANGKAT KE Tarikh: 19/04/2019
JAWATAN PENSYARAH KANAN 06/10/2020
60 5.0 PROSES TERPERINCI
. . i Rekod/ Dokumen
Tanggungjawab Carta alir Perincian /.
Rujukan
61 5.1 Mula
KB/KS/ 6:25.2 Terima 62 Terima permohonan daripada pemohon melalui Fakulti
PT (P/O) PEND Permohonan 5.2 beserta dokumen-dokumen berikut:-
(a) Surat permohonan jawatan kepada Pendaftar melalui
Ketua Jabatan dan Dekan Fakulti;
(b) Laporan dua (2) orang Pengadil;
(c) Laporan Dekan datam-BorangDekan/ketu Borang Dekan/Ketua
ohstmpdisrala - sasle e temiae Jabatan Kenaikan
—Pensyarah-Gred 52 {OPR/PEND/BRO3/AARPORAN3C): Pangkat Ke Jawatan
e s e e e i e e e Pensyarah Gred 52
Jabatan Kenaikan-Pangkat KedawatanPensyarah-Gred (OPR/PEND/BRO3
52{OPR/PEND/BROZAARORAN3C): /LAPORAN 3C)
(e) Skor markah kenaikan pangkat ke jawatan Pensyarah
Kanan (bagi calon yang tidak mempunyai Ph.D)
(f) Borang Maklumat Am Calon Pegawai Akademik
(g) Salinan lembut (softcopy) CV
(h) Pengesahan/verifikasi penerbitan artikel jurnal
(i) Pengesahan/verifikasi aktiviti JINM.
(i) Terima dan semak dokumen serta pastikan ianya Senarai Semak
lengkap dengan merujuk kepada Senarai Semak Permohonan
Permohonan Kenaikan Pangkat Jawatan Pensyarah Kenaikan Pangkat
Kanan (OPR/PEND/SS03/PANGKAT 03). Jawatan Pensyarah
(ii) Sekiranya skor markah > 80% ikut langkah 6:3-5.3 Kanan
Sekiranya skor markah kurang 80% proses tamat. (OPR/PEND/SS03/
(iii) Surat pengesahan penerimaan permohonan PANGKAT 03)
dikeluarkan dalam tempoh tujuh (7) hari bekerja
selepas surat permohonan diterima.
KB/KS/ L %kﬁ? 63 (a) Jika ya, ikut langkah 6:4 5.4
PT (P/O) PEND engkap: 5.3 (b) Jika tidak, ikut langkah 6.2 5.2
KB/KS/ K [ Semak kelayakan calon dengan merujuk kepada; Garis Panduan dan
PT (P/O) PEND 6-45.4 Sema 5.4 (a) Garis Panduan dan Kriteria Kenaikan Pangkat/Lantikan Kriteria Kenaikan
kelayakan Ke Gred Yang Lebih Tinggi (OPR/PEND/GPO3/ | Pangkat/Lantikan ke
KRITERIA) ; dan Gred Yang lebih
(b) Lep Penilaian—Prestasi—Fahuran—Syarat umum Tinggi
kriteria kenaikan pangkat UPM (OPR/PEND/GPO03/
KRITERIA)
Tidak
65 5.5 Layak? 65 (a) Jika layak, ikut langkah 6-6 5.6
5.5 (b) Jika tidak layak, maklumkan kepada calon dan proses
tamat.
KB/KS/ 6.6-5.6-Mesyuarat JKP 66 (a) Buat persediaan mesyuarat dan keluarkan surat
PT (P/O) PEND _ 5.6 panggilan Mesyuarat JKP kepada Ahli Mesyuarat JKP.
(b) Keluarkan surat pemakluman temuduga kepada calon
dan kehadiran temuduga adalah diwajibkan.
(c) Minitkan keputusan Mesyuarat JKP (Guru)
A 4
KB/KS/ 6.7 5.7 Kelulusan VC 67 Sediakan Kertas Cadangan Kenaikan Pangkat untuk
PT (P/O) PEND - 5.7 kelulusan Naib Canselor.
6:8 5.8 Lulus? &8 (a) Jika ya, ikut langkah 6:9 5.9
5.8 (b) Jika tidak lulus atau ditangguhkan, maklumkan kepada
y calon dan proses tamat.
@

Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

Halaman: 4/6

No. Semakan: 85 06

PEJABAT PENDAFTAR
Kod Dokumen: UPM/OPR/PEND/P004 | No- Isu: 02
PROSEDUR KENAIKAN PANGKAT KE Tarikh: 19/04/2019
JAWATAN PENSYARAH KANAN 06/10/2020

Rekod/ Dokumen

Tanggungjawab Carta alir Perincian .
EEUNE] Rujukan
KB/KS/ 6.9 5.9 Keluarkan Surat &9 Keluarkan surat makluman kepada calon yang berjaya
PTPO PEND Makluman 5.9 selewat-lewatnya sepuluh (10) hari bekerja selepas
menerima Kertas Cadangan Kenaikan Pangkat yang telah
diluluskan oleh Naib Canselor
KB/KS/ . 610 (a) Kemaskini maklumat bagi calon-calon yang berjaya di Garis Panduan
PTPO PEND 0 5.10 Kemaskini Data 5.10 dalam sistem e-IHRAMS dengan merujuk kepada Garis Penyimpanan dan

y
631 5.11 Tamat

Panduan Penyimpanan & Pengemaskinian Data
e-IHRAMS (OPR/PEND/GP01/e-IHRAMS) dan Senarai
Semak Data e-IHRAMS Mengikut Seksyen
(OPR/PEND/SS01/DATA).

(b) Kemukakan Penyata Perubahan Gaji kepada Bursar
dan salinan kepada calon yang berjaya.

Pemngemaskinian
Data e-lHRAMS
(OPR/PEND/GPO1/
e-IHRAMS)

Senarai Semak Data
e-IHRAMS mengikut
Seksyen
(OPR/PEND/SS01/
DATA).

Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

Halaman: 5/6

No. Semakan: 85 06

PEJABAT PENDAFTAR
. ﬂ R TR ML Kod Dokumen: UPM/OPR/PEND/P004 | No- Isu: 02
i PROSEDUR KENAIKAN PANGKAT KE Tarikh: 19/04/2019
JAWATAN PENSYARAH KANAN 06/10/2020
70 6.0 REKOD
od Fail, Tajuk Fail dan Senarai Reko dan Memfail Menyelenggara D Melupus
1. | UPM.S.500-3/10/3 PT{P/O)} KB/KS Seksyen Ketua
ltenailan Depgamh
lrapular-AlademilPonsymrahliansnd Panghat Aleds
Mlecars
: . . 5T M .
° Su-pa-t-pemakl—u—ma.n-ea.l-eﬂ—geﬂaya- >
idak Berjaya, i ,
. 20% d .
2. | UPM.500-3/5/7 PT (P/0O) KB/KS Seksyen Ketua
Kenaikan Pengarah
MiniMesymarailowatanluase-Pomililk Pangkat Arkib
{Guru}-Jawatankuasa Pemilih (Guru) Negara
5 Tahun Malaysia
e Takwim Mesyuarat
e Surat panggilan Mesyuarat
Jawatankuasa Pemilih (Guru) kepada
Ahli Jawatankuasa.
e Minit Mesyuarat Jawatankuasa
Pemilih (Guru) (Kenaikan Pangkat Ke
Jawatan Profesor Madya/Pensyarah
Kanan)
e Kelulusan Naib Canselor (Kenaikan
Pangkat ke jawatan Profesor
Madya/Pensyarah Kanan)
3. | Dnnsoo o e R 1B Seleyer etun
ltenailan Depgamh
bMlegars
o Sopmteoenssilenles et Elahen falesiz
Jawatankuasa
4. | UPM.500-8/x/x PT (P/O) KB/KS Bilik Fail Ketua
Pejabat Pengarah
Fail Personal (Peribadi) — Kumpulan Pendaftar Arkib
Pengurusan dan Profesional Negara
Malaysia
e Surat pengesahan penerimaan 20 Tahun
permohonan dan makluman semakan Selepas Tamat
kelayakan. Perkhidmatan
e Permohonan calon, Laporan
Dekan/Ketua Jabatan_dan Laporan
Pengadil dan-taperanPenilaiBebas
Borang Skor Markah (hanya untuk

Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

m E m PEJABAT PENDAFTAR

Halaman: 6/6

No. Semakan: 85 06

. ” R TR ML Kod Dokumen: UPM/OPR/PEND/P004 | No- Isu: 02
i PROSEDUR KENAIKAN PANGKAT KE Tarikh: 19/04/2019
JAWATAN PENSYARAH KANAN 06/10/2020
8 o | engumpu | Tanggungiawab | TR | uasa
Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod dan Memfail Menyelenggara Simpanan Melupus
pemohon yang tidak mempunyai
kelayakan PhD), Borang Maklumat Am
Calon dan Pengesahan /Verifikasi
Artikel Jurnal.
e Surat panggilan temu duga kenaikan
pangkat ke jawatan Pensyarah Kanan.
e Surat pemakluman calon berjaya,
tidak berjaya, dan ditangguhkan
i . o di _
e Penyata Perubahan Gaji
SO0 —SEARALSERAICAR.
i i Disediad Ddulus/ Tarild
s \ Ne-CPD Kelulusan-Mesyuarat B; I ilulushkar \
seraule
02 00 - Keluvaran-Pertamauntuk-saty KB-Pengurusan WP 03/01/2011
S A .
02 01 OPR{PEND}- Mesyuarat Semakan KB Pengurusan Wwp 08/08/2011
2/2011 KeberkesananProses SumberManusia
02 02 OPR{PEND} | MesyuaratPengurusanPejabat | KBPengurusan Wwp 05/06/2015
5/2015 Pendaftarikalike-245 SumberManusia
02 03 OPR{PEND} | MesyuaratPengurusanPejabat TRKD mat.vi>) 13/01/2047
12017 Pendaftar-Secara-Edaran
03/01/2017
02 04 amMs Mesyuarat Pengurusan-Pejabat TRKD PP WP PP 24/04/2018
{OPR}-PEND Pendaftar Secara-Edaran
1/2018 10/04/2018
02 fal amMs Mesyuarat Pengurusan-Pejabat TRKD PP WP PP 19/04/2049
{OPR}-PEND Pendaftar Secara-Edaran
2/20619 10/04/2019

Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

m E m PEJABAT PENDAFTAR
. ’ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA Kod Dokumen: OPR/PEND/BROZ/PERUBATAN 04
BORANG PENAMBAHAN/PERUBAHAN MAKLUMAT TANGGUNGAN
Nama : No. Staf : Jawatan :
A) Suami/Isteri/Anak (Anak kandung/anak tiri/anak angkat yang sah)/ Ibu Bapa
FARIKH STATUS
- A NO.STAF NO-K/P/ HUBUNGAN KECACATAN | TARIKH NIKAH (4-16/-(Rujuk
e ! SIIIL KELAHIRAN (1Paﬁdﬁa|=\}157| Rk (Ya/Tidak) LAHIR Uika Panduan)
Cuamifdster
Y/ 7F
TARIKH STATUS
NO.STAF HUBUNGAN
D NO. K/P/ TARIKH e o NIKAH/ (1-16/ KECACATAN
BIL NAMA (J'l'j‘;—litaf SIJIL KELAHIRAN LAHIR (%d&“—k MENINGGAL/ Rujuk (Ya/Tidak)
upM) Panduan) BERCERAI | Panduan)
Y /| T
Y /T
Y /T
Y /| T
Y /| T
Y /T
Y /T
Y /| T
NO. SEMAKAN 16203
NO. ISU 102

TARIKH KUATKUASA

1 H7/2636-06/10/2020

ldrp.4




B) Maklumat Majikan Sekiranya Suami/Isteri Bekerja (WAJIB DIISI)

Dikemaskini Oleh :

Pekerjaan
Nama Majikan

Alamat Majikan

Seksyen Perubatan dan

Poskod : Perhubungan Pekerja
Bandar )
Negeri Tarikh

NO. SEMAKAN 10203

NO. ISU 102

TARIKH KUATKUASA  : 3/7/2016-06/10/2020
2drp. 4



|
i

Kategor Rujukan
1 ApaleReramancarstar Suami Partama Lol du sl 1 Bekerja
-2 ! P . .!s . ; E! l. .} 2_ Be a'aF d' ‘)Sas'ga'ns
3 Anak Ke-2 Dariisteri Pertama-dan Seterusnya{Anak Kandung) 3 Belajar-Dinstitusi-Pengajian-Luar-Negara
. ' ' ! 4 2 Belai l;: '.'F. on Tinaait
5 Anak-Angkat S Belajar diMatrikutast
5 AnakKandung g Bela*apé-llusat—ﬂe%sem»—kuapNega%a
7 Bapakandung 8 BelajardiSekelah-Rendah
8 Bapa Tiri N e } )
9 taedndene 10 Belai . !
10 HouTiri 1 8 .
13 Ik 12 B /8
13 IsteriKetiga 14 SambungPengajian
Y3 lsterlearmeat 15 Tidak Bekeria/SuriRumah
15 Suarmi 16 Tidak/Belum Bersekolah

Yateger Tengeunsan Salinan-Dokumen
B : :
2
3
4
5
I3
]
8
NO. SEMAKAN 18203
NO. ISU 102

TARIKH KUATKUASA  : 3/72/2046-06/10/2020
3drp.4




Panduan Rujukan Hubungan Tanggungan

Panduan Rujukan Status Tanggungan

Kategori

Rujukan

Bekerja

Belajar di Asasi Sains

Belajar Di Institusi Pengajian Luar Negara

Belajar Di Institusi Pengajian Tinggi Negara

Belajar di Matrikulasi

Belajar di Pusat Persediaan Luar Negara

Belajar di Sekolah Menengah

Belajar di Sekolah Rendah

Belajar di Sekolah Vokasional/Teknik

Belajar di Luar Negera

Bercerai

Bersara/Berpencen

Meninggal Dunia

Sambung Pengajian

Tidak Bekerja/Suri Rumah

Kategori Rujukan
1 Anak Pertama dari Isteri/Suami Pertama (Anak Kandung)
2 Anak Pertama dari Isteri/Suami Kedua (Anak Tiri)
3 Anak Ke-2 Dari Isteri Pertama dan Seterusnya (Anak Kandung)
4 Anak Ke-2 Dari Isteri/Suami Kedua (Anak Tiri)
5 Anak Angkat
6 Anak Kandung
7 Bapa Kandung
8 Bapa Tiri
9 Ibu Kandung
10 Ibu Tiri
11 Isteri
12 Isteri Kedua
13 Isteri Ketiga
14 Isteri Keempat
15 Suami

SR NS S 2B o fioo i~ fiov fion i fioo firo fi=

Tidak/Belum Bersekolah

Dokumen Yang Perlu Disertakan Untuk Tujuan Pengesahan Maklumat

Bil Tanggungan Salinan Dokumen
1 Suami/Isteri Sijil/Kad Nikah dan MyKad (depan belakang)
2 Anak Kandung/Tiri Sijil Kelahiran / MyKid (depan belakang)
3 Anak Angkat Surat Akuan Sumpah dari Pesuruhjaya Sumpah dan Sijil Kelahiran/MyKid (depan belakang)
4 Anak Cacat/Kurang Upaya Kad Pendaftaran OKU (depan belakang)/Surat Pengesahan Doktor
5 Anak >18 Tahun dan <21 yang masih belajar Surat Pengesahan Pelajar Sepenuh Masa/Kad Matrik/ Kad Pelajar (depan belakang)
6 Ibu/ Bapa MyKad (depan belakang)
7 Ibu /Bapa Tiri MyKad (depan belakang) dan sijil nikah ibu atau bapa
8 Ibu/ Bapa angkat MyKad (depan belakang) dan surat pengesahan JKM
NO. SEMAKAN 10203
NO. ISU 102

TARIKH KUATKUASA  : /7/2016-06/10/2020

4drp. 4



*Dicetak pada kertas bersaiz A4 berwarna hijau

' UNIVERSI‘I'I FLITRA MALA'I’SIA

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

[!] ﬁm PEJABAT PENDAFTAR

Kod Dokumen : OPR/PEND/SS03/PANGKAT 01

SENARAI SEMAK PERMOHONAN KENAIKAN PANGKAT JAWATAN

PROFESOR (VK7)
1.0 MAKLUMAT AM
NAMA GRED YANG DIPOHON
FAKULTI NO. TEL. PEJ.
JABATAN E-MEL
NO. -STAF PEKERJA

Memenuhi syarat wajib minimum mengikut kluster dan laluan
(berpandukan Buku Garis Panduan dan Kriteria Kenaikan Pangkat)

Ya Tidak

2.0 DOKUMEN UTAMA

(Tandakan (V) dalam kotak yang berkenaan)

KEGUNAAN PEJABAT
PENDAFTAR

2.1 Surat permohonan daripada calon melalui Dekan dan Ketua Jabatan
2.2 Laporan Ketua Jabatan
2.3 Laporan Dekan
2.4 Laporan Pengadil (3 orang)
2.5 Curriculum Vitae (CV) - 1 salinan
2.6 Hasil penerbitan — 1 salinan
2.7 Portfolio Pengajaran / Penyelidikan / Pengamal — 1 salinan
(Sila rujuk lampiran)
2.8 Senarai cadangan lima (5) orang penilai bebas (luar negara) yang telah
diluluskan oleh Senat
(Format jadual yang telah dimajukan ke Mesyuarat Senat berserta tarikh kelulusan Senat)
2.9 Skor Markah Kriteria Kenaikan Pangkat Jawatan Profesor
2.10 Salinan lembut (softcopy) Curriculum Vitae dalam bentuk
Cakera padat (CD)
2.11 Borang Maklumat Am Calon Pegawai Akademik
2.12 Borang Cadangan KPI Minimum Kenaikan Pangkat /
Peningkatan Gred Profesor
2.13 Pengesahan / verifikasi penerbitan artikel jurnal
2.14 Pengesahan / verifikasi Aktiviti JINM
Disahkan oleh : Disemak oleh :
Tandatangan dan cap Tandatangan
Pegawai Tadbir PTJ
Tarikh : Tarikh :
NO. SEMAKAN :0304
NO. ISU :02

TARIKH KUATKUASA  : 33/63/2617-06/10/2020




NO. SEMAKAN 10304
NO. ISU 102
TARIKH KUATKUASA  : 43/064/2617-06/10/2020



PORTFOLIO PENGAJARAN

LIST OF ITEMS TO BE INCLUDED IN THE COURSE PORTFOLIO
ONE COURSE ONLY

1. Teaching materials

Syllabus; learning outcomes

Lesson plan

Lecture materials (eg. notes, Power Point, PutralLMS)
Sample of SCL activities / tasks

DIWN |-

1.
1.
1.
1.

2. Evaluation of teaching
2.1 Teaching evaluation

2.2 Students’ feedback (eg. e-mails, cards, notes) if any

3. Assessment

3.1 Assignments

3.2 Quizzes
3 Exams / tests & answer schemes
4 Laboratory experiments
5
6

In-class exercises
Exam and test results

W (W W |W

4. Student work
4.1 Samples artifacts; photographs of projects/papers;
4.2 Samples of graded assignments
4.3 Samples of students’ presentations

5. Professional development
5.1 Courses/seminar/conferences on teaching and learning attended.
5.2 Works on research pertaining to own classroom practice (Scholarship of Teaching and
Learning) if any.

6. Innovation in teaching (if any)
NO. SEMAKAN 10304
NO. ISU :02

TARIKH KUATKUASA  : 43/064/2617-06/10/2020



PORTFOLIO PENYELIDIKAN/PENGAMAL

1) Highlight Projek-Projek Utama

2) Impak Projek

3) Testimoni Projek (jika ada)

4) Bukti-bukti yang berkaitan

5) Maklumat-maklumat lain (jika ada)
NO. SEMAKAN 10304
NO. ISU 102

TARIKH KUATKUASA  : 43/064/2617-06/10/2020



*Dicetak pada kertas bersaiz A4 berwarna Kuning

[!]EIIII

UNIVERSI‘I'I FUTRA MALA'I’SIA

PEJABAT PENDAFTAR

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

Kod Dokumen : OPR/PEND/SS03/PANGKAT 02

SENARAI SEMAK PERMOHONAN KENAIKAN PANGKAT JAWATAN

PROFESOR MADYA
1.0 MAKLUMAT AM
NAMA GRED YANG DIPOHON
FAKULTI NO. TEL. PEJ.
JABATAN E-MEL
NO. . STAF PEKERJA

Memenuhi syarat wajib minimum mengikut kluster dan laluan
(berpandukan Buku Garis Panduan dan Kriteria Kenaikan Pangkat)

Ya Tidak

2.0 DOKUMEN UTAMA

(Tandakan (V) dalam kotak yang berkenaan)

KEGUNAAN PEJABAT
PENDAFTAR

2.1 Surat permohonan daripada calon melalui Dekan dan Ketua Jabatan
2.2 Laporan Ketua Jabatan
2.3 Laporan Dekan
2.4 Laporan Pengadil (2 orang)
2.5 Curriculum Vitae (CV) - 1 salinan
2.6 Hasil penerbitan — 1 salinan
2.7 Portfolio Pengajaran / Penyelidikan / Pengamal — 1 salinan
(Sila rujuk lampiran)
2.8 Senarai cadangan tiga (3) orang penilai bebas (luar/dalam negara) yang
telah diluluskan oleh Senat
(Format jadual yang telah dimajukan ke Senat berserta tarikh kelulusan daripada Senat)
2.9 Skor Markah Kriteria Kenaikan Pangkat Jawatan Profesor Madya
2.10 Salinan lembut (softcopy) Curriculum Vitae dalam bentuk
Cakera padat (CD)
2.11 Borang Maklumat Am Calon Pegawai Akademik
2.12 Pengesahan / verifikasi penerbitan artikel jurnal
2.13 Pengesahan / verifikasi Aktiviti JINM
Disahkan oleh : Disemak oleh :
Tandatangan dan cap Tandatangan
Pegawai Tadbir PTJ
Tarikh : Tarikh :
NO. SEMAKAN 10405
NO. ISU :02

TARIKH KUATKUASA

1 43/64/2017-06/10/2020




NO. SEMAKAN 18405
NO. ISU 102
TARIKH KUATKUASA  : 43/064/2617-06/10/2020



PORTFOLIO PENGAJARAN

LIST OF ITEMS TO BE INCLUDED IN THE COURSE PORTFOLIO
(ONE COURSE ONLY)

1. Teaching materials
Syllabus; learning outcomes

Lesson plan
Lecture materials (eg. notes, Power Point, PutralLMS)
Sample of SCL activities / tasks

BIWN -

1.
1.
1.
1.

2. Evaluation of teaching
2.1 Teaching evaluation

2.2 Students’ feedback (eg. e-mails, cards, notes) if any

3. Assessment

3.1 Assignments

3.2  Quizzes
3 Exams / tests & answer schemes
4 Laboratory experiments
5
6

In-class exercises
Exam and test results

W (W W |W

4. Student work
4.1 Samples artifacts; photographs of projects/papers;
4.2 Samples of graded assignments
4.3 Samples of students’ presentations

5. Professional development
5.1 Courses/seminar/conferences on teaching and learning attended.
5.2 Works on research pertaining to own classroom practice (Scholarship of Teaching and
Learning) if any.

6. Innovation in teaching (if an
NO. SEMAKAN 18405
NO. ISU 102

TARIKH KUATKUASA  : 43/064/2617-06/10/2020



PORTFOLIO PENYELIDIKAN/PENGAMAL

1) Highlight Projek-Projek Utama

2) Impak Projek

3) Testimoni Projek (jika ada)

4) Bukti-bukti yang berkaitan

5) Maklumat-maklumat lain (jika ada)
NO. SEMAKAN 10405
NO. ISU 102

TARIKH KUATKUASA  : 43/064/2617-06/10/2020



*Dicetak pada kertas bersaiz A4 berwarna Merah Jambu

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

[!] ﬁm PEJABAT PENDAFTAR

[t mician Kod Dokumen : OPR/PEND/SS03/PANGKAT 03

SENARAI SEMAK PERMOHONAN KENAIKAN PANGKAT JAWATAN
PENSYARAH KANAN

1.0 MAKLUMAT AM
NAMA GRED YANG DIPOHON
FAKULTI NO. TEL. PEJ.
JABATAN E-MEL
NO. STAE PEKERJA
Memenuhi syarat wajib minimum mengikut kluster Ya Tidak
(berpandukan Buku Garis Panduan dan Kriteria Kenaikan Pangkat)
2.0 DOKUMEN UTAMA KEGUNAAN PEJABAT
(Tandakan (V) dalam kotak yang berkenaan) PENDAFTAR
2.1 Surat permohonan daripada calon melalui Dekan dan Ketua Jabatan
2.2 Laporan Ketua Jabatan
2.3 Laporan Dekan
2.4 Laporan Pengadil (2 orang)
2.5 Curriculum Vitae (CV) dan hasil penerbitan - 1 salinan
2.6 Portfolio Pengajaran — 1 salinan
(Sila rujuk lampiran)
2.7 Skor Markah Kriteria Kenaikan Pangkat Jawatan Pensyarah Kanan
(Hanya untuk pemohon yang tidak mempunyai kelayakan Ph.D)
2.8 Borang Maklumat Am Calon Pegawai Akademik
2.9 Pengesahan / verifikasi penerbitan artikel jurnal
2.10 Pengesahan / verifikasi Aktiviti JINM
2.11 Salinan lembut (softcopy) Curriculum Vitae dalam bentuk
Cakera padat (CD)
Disahkan oleh : Disemak oleh :
Tandatangan dan cap Tandatangan
Pegawai Tadbir PTJ
Tarikh : Tarikh :
NO. SEMAKAN 10405
NO. ISU :02

TARIKH KUATKUASA

: 13/01/2017 06/10/2020




LIST OF ITEMS TO BE INCLUDED IN THE COURSE PORTFOLIO
(ONE COURSE ONLY)

1. Teaching materials
1.1 Syllabus; learning outcomes
1.2 Lesson plan
1.3 Lecture materials (eg. notes, Power Point, PutraLMS)
1.4 Sample of SCL activities / tasks
2. Evaluation of teaching
2.1 Teaching evaluation
2.2 Students’ feedback (eg. e-mails, cards, notes) if any
3. Assessment
3.1 Assignments
3.2 Quizzes
3.3 Exams / tests & answer schemes
3.4 Laboratory experiments
3.5 In-class exercises
3.6 Exam and test results

4. Student work
4.1 Samples artifacts; photographs of projects/papers;
4.2 Samples of graded assignments
4.3 Samples of students’ presentations

5. Professional development
5.1 Courses/seminar/conferences on teaching and learning attended.
5.2 Works on research pertaining to own classroom practice (Scholarship of Teaching and
Learning) if any.

6. Innovation in teaching (if any)
NO. SEMAKAN :04 05
NO. ISU :02

TARIKH KUATKUASA  : 33/63/2617-06/10/2020
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