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Universiti Islam Antarabangsa Sultan Abdul Halim Mu’adzam Shah

PEKELILING PENDAFTAR BILANGAN 2 TAHUN 2022

DASAR DAN TATACARA PERMOHONAN LANTIKAN PEGAWAI KONTRAK
KE LANTIKAN TETAP UNISHAMS

1. TUJUAN

Dasar ini bertujuan untuk menjelaskan mengenai syarat dan tatacara permohonan
pegawai kontrak yang sedang berkhidmat di UniSHAMS ke lantikan tetap bagi skim
perkhidmatan dan gred yang sama. Pekeliling ini juga menjelaskan syarat lantikan
pegawai baharu ke lantikan tetap.

2. LATAR BELAKANG

2.1 Bagi meningkatkan mutu dan kecemerlangan UniSHAMS, salah satu pendekatan
yang telah dikenalpasti bagi mencapai hasrat tersebut adalah untuk menarik serta
mengekalkan individu-individu yang berpotensi tinggi untuk berada atau terus
kekal bersama UniSHAMS.

2.2 Dasar lantikan pegawai kontrak ke lantikan tetap UniSHAMS telah diluluskan
dalam Mesyuarat Lembaga Pengelola Universiti (LPU) UniSHAMS Kali Ke-36
(Bil.02/2021) pada 21 Disember 2021.

3. TAFSIRAN
3.1 Dalam dasar ini:

3.1.1 “Pegawai Kontrak” ertinya pelantikan ke dalam jawatan yang
diluluskan oleh Lembaga Pengelola Universiti (LPU) sebagai pegawai
bertaraf kontrak termasuklah pelantikan kali pertama seseorang
pegawai yang sedang berkhidmat dalam mana-mana skim
perkhidmatan.

3.1.2 “Ketua KPB” ertinya Ketua Kulliyyah / Pusat / Bahagian di tempat
pegawai yang memohon ditempatkan.

3.1.3 “Pegawai Tetap” ertinya pelantikan mana-mana pegawai ke dalam
jawatan berstatus tetap yang diluluskan oleh Mesyuarat Lembaga
Pengelola Universiti (LPU) setelah memenuhi syarat-syarat sebagai
pegawai tetap.

4. DASAR KE LANTIKAN TETAP

4.1 Dasar lantikan Pegawai Kontrak ke lantikan tetap tertakluk kepada syarat-syarat
seperti yang berikut:
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a) Syarat Kelayakan:
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i. Pegawai Kontrak berstatus warganegara Malaysia sahaja.

ii. Tiada rekod tindakan tatatertib dalam tempoh tiga (3) tahun berturut-turut

untuk tahun semasa ke belakang.

iii. Pegawai memperolehi markah Penilaian Prestasi 85 peratus dan ke atas
untuk maksimum tiga (3) tahun berturut-turut ke belakang.

iv. Pegawai berumur 54 tahun dan ke bawah sewaktu permohonan.

v. Permohonan pegawai disokong oleh Ketua KPB dan disyorkan oleh
Jawatankuasa Pengurusan Eksekutif (JPE).

vi. Pegawai bukan warganegara Malaysia tidak layak untuk dipertimbangkan.

b) Syarat Khusus untuk Pegawai Akademik dan Pegawai Bukan Akademik:

BIL.

PEGAWAI AKADEMIK

PEGAWAI BUKAN AKADEMIK

Terbuka kepada pegawai akademik gred
DS45 ke atas atau DG41 ke atas.

Tempoh perkhidmatan tidak kurang
dari lima (5) tahun secara berterusan
(sebagai pegawai kontrak sepenuh
masa).

Bagi pegawai yang memilki ljazah
Falsafah Kedoktoran (PhD), tempoh
perkhidmatan sebagai pegawai kontrak
UniSHAMS hendaklah tidak kurang dari
tiga (3) tahun secara berterusan dan
pernah membentang kertas kerja (sebagai
pegawai akademik kontrak sepenuh masa
di UniSHAMS).

Tertakluk kepada syarat lantikan
mengikut skim perkhidmatan serta
syarat lain yang ditetapkan oleh
Universiti.

Bagi pegawai yang memiliki ljazah Sarjana
(Master), tempoh perkhidmatan sebagai
pegawai kontrak UniSHAMS hendaklah
tidak kurang dari lima (5) tahun secara
berterusan dan pegawai hendaklah dalam
proses menyiapkan PhD.

Bagi pegawai DG41 ke atas vyang
mempunyai  ljazah  Sarjana  Muda
(Bachelors), tempoh perkhidmatan
hendaklah tidak kurang dari lima (5) tahun
secara berterusan sebagai pegawai
kontrak UniSHAMS .

Tertakluk kepada syarat lantikan mengikut
skim perkhidmatan serta syarat-syarat lain
yang ditetapkan oleh universiti.
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4.2 Lantikan calon dari luar UniSHAMS sepetti dari IPT Awam, [PT Swasta, Badan
Berkanun dan lain-lain sebagai pegawai tetap boleh dipertimbangkan tertakluk
kepada syarat-syarat pelantikan pegawai baharu seperti yang dinyatakan di
dalam Peraturan-Peraturan Perkhidmatan Pegawai UniSHAMS 2018 serta
perakuan serta kelulusan darj Mesyuarat Lembaga Pengeiola Universiti (LPU).

4.3  Setiap permohonan untuk menukar status kontrak ke tetap (bagi permohonan
yang layak) hendaklah disyorkan oleh Jawatankuasa Pengurusan Eksekutif
(JPE} setelah diperakui oleh Jawatankuasa Tetap Perjawatan & Perkhidmatan
(JKTPP) seterusnya dilufuskan oleh Lembaga Pengelola Universiti (LPU)
UniSHAMS,

5. KAEDAH PERMOHONAN

5.1 Permohonan hendaklah dikemukakan oleh pegawai kontrak dalam tempoh
kontrak masih berkuatkuasa dengan mengisi Borang Permohonan Ke Lantikan
Tetap Bagi Pegawai Kontrak Yang Sedang Berkhidmat (No. Borang:
PEND/UJA/006) seperti di LAMPIRAN 1,

52 Permohonan hendaklah lengkap diisi dan disckong oleh Ketua KPB untuk
proses sefanjutnya.

53 Carta Alir proses permohonan pegawai kontrak yang sedang berkhidmat ke
Lantikan Tetap adalah seperti di LAMPIRAN 2.

6. TARIKH KUAT KUASA

Pekeliling ini berkuatkuasa mulai 1 Mei 2022,

7. DIBACA BERSAMA

Dasar ini juga perlu dibaca bersama Peraturan-Peraturan Perkhidmatan Pegawai
UniSHAMS, Peraturan-Peraturan Tatatertib dan Surcaj Pegawai UniSHAMS dan Skim
Perkhidmatan Universiti Islam Antarabangsa Sultan Abdul Halim Mu'adzam Shah.

(FAJI MOHD"
endaftar
Universiti islam Antarabangsa Sultan Abdul Halim Mu'adzam Shah (UniSHAMS)
Tarikh:

(HMI BIN SHEIKH OMAR)
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LANMPIRAN 1

PEND/UJA/006

BORANG PERMOHONAN KE LANTIKAN TETAP
BAGiI PEGAWAI KONTRAK YANG SEDANG BERKHIDMAT

SILA BACA KETERANGAN SEBELUM MENGIS! BORANG
1. Borang hendaklah diisi dan sertakan lampiran sekiranya berkenaan.

2. Pemohon hanya perlu mengisi Bahagian | dan borang yang telah siap diisi hendaklah dikemukakan
melaiui Ketua Jabatan.

3. Ketua Jabatan diminta memberi ulasan pada Bahagian I dan mengemukakannya ferus Ke Unit
Perjawatan, BahagianPengurusan Sumber Manusia. Sila ambil perhatian borang permohonan ini adalah
SULIT.

JAWATAN SEKARANG :

BAHAGIAN [ (DliSt OLEH PEMOHON)

PERIBADI

Nama Penuh:

No. K/P : Umur .

KPB ! No. Telefon Bimbit & Email:

Jawatan Sekarang Gred :
Tarikh Lantikan Pertama : Tarikh Lantikan Sekarang:

{Sekiranya Berubah)

Tempoh berkhidmat :

SENARAI TUGAS SEKARANG
Nyatakan Tugas Sekarang (Sila sertakan lampiran sekiranya ruang yang disediakan tidak mencukupi)
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C. KURSUS/SEMINAR /BENGKEL / LATIHAN / TAKLIMAT

(i Sila nyatakan kursus/seminar/bengkel/latihan/taklimat yang pernah dihadiri.

KURSUS I SEMINAR! BENGKELI

D. AKTIVITI PENAMBAHBAIKAN (SEKIRANYA ADA)

Sila nyatakan aktiviti penambahbaikan yang telah dilaksanakan berkaitan dengan bidang tugasdan
keberkesanannya.

Contoh meliputi aspek inovasi dan kreativiti dalam pentadbiran, peningkatan produktiviti, pengurangan kos
operasi, pengurangan kerenah birokrasi dan penampahbaikan proses kerja.

B AtitPonambetbakan | impak opada dabataniOrganisssi | Tahun
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E. PENGAKUAN CALLON

Dengan ini saya mengaku bahawa semua perkara yang saya sebutkan di atas adalah benar. Sekiranya
terdapat maklumat yang palsu atau tidak benar, Universiti berhak menolak pemohonan kenaikan pangkat
saya dengan serta-merta.

Tandatangan Pemohon : Tarikh :
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BAHAGIAN Il (UNTUK DIIS|I OLEH KETUA KPB)

Sila sahkan sama ada senarai tugas dan tanggungjawab yang dinyatakan oleh pegawaidalam Bahagian |
adalah benar atau tidak. Kenyataan yang dianggap tidak benar hendaklah dinyatakan di sini.

Ketua Jabatan dikehendaki memberi ulasan secara naratif setiap tajuk dibawah dan memberipemarkahan
dalam kotak yang disediakan bagi setiap tajuk dengan berpandukan skala berikut:

Tidak Sesuai Sederhana Sesuai Sangat Sesuai
1 2 3 4 5 6 T 8 g 10

I I | I I 1 I I I |

1. Watak dan Peribadi

2. Mutu dan Penghasilan Kerja

3. Kebolehan Mermimpin
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4, Kebolehan Menqurus

5, Nyatakan Sifat-Sifat Kebolehan Utama;

B. Hubungan Bengan Rakan Sejawat Dan Pegawai Atasan:

7. Paya Usaha, Inisiatif Dan Inovasi Dalam Bidang Tugas:

JUMLAHKAN KESELURUHAN MARKAH NOMBOR 1 HINGGA 7 DI ATAS :
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C. Sila Nyatakan Kelemahan-Kelemahan Pegawai (Jika Ada):

D. Penilalan Secara Keseluruhan Kesesuaian Pegawai Untuk Lantikan Tetap:

Dengan ini saya mengesahkan dan memperakukan permohonan pegawai tersebut untuk dipertimbangkan
lantikan tetap oleh Pengurusan Universiti.

Tarikh : Tandatangan

Cop Ketua Jabatan :
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LAMPIRAN 2

CARTA ALIR PROSES PERMOHONAN PEGAWAI KONTRAK YANG SEDANG BERKHIDMAT KE

LANTIKAN TETAP

| Miuta
- Borang
hy
Bagi Pegawal Kontrak yang sedang berkhidmat boleh Eae;[t?i?a:qz?ap B:;
memohon ke lantikan tetap dengan mengisi Borang Pegawai  Kontrak
Permohonan Ke Lantikan Tetap Bagi Pegawai Kontrak Yang Sedang Pemohon
Yang Sedang Berkhidmat (PEND/UJAJO0G). Berkhidmat
Pemohon perlu memenuhi kriteria yang ditetapkan seperti yang (PEND/UJAICOB).
dijelaskan dalam Dasar Ke Lantkan Tetap Bagi Pegawai
Kontrak Yang Sedang Berkhidmat Di UniSHAMS.
Borang permohonan perlu  diperakukan melaiui  borang Ketua
permohanan oleh Ketua KPB. P:;TF\}Bh]
onon
iengk:
e Pemohon perle menghantar permohonan ke Unit Perjawatan, P h
| Bahagian Sumber Manusia. ermonon
Lengkap
Pejabat Pendaftar membawa permohonan ke Mesyuarat
Jawatankuasa Pengurusan Eksekulif (JPE) bagi menilai Uit
kelayakan permohonan uniuk disyorkan dibawa ke peringkat Penjawatan /
Jawatankuasa Tetap Perjawatan & Perkhidmatan (JKTPP). BSM
I s
Pendaftar membawa ke mesyuarat Jawatankuasa Tetap )
Perjawatan & Perknidmatan (JKTEP) untuk disyorkan ke Pejabat
sk Lembaga Pengelola Universiti (LPU). Pendaftar
Lulus
Pendaftar akan bawa ke Lembaga Pengelala Universiti (LPU) PF’ejgbat
untuk kelulusan. endafiar
Pejabat Pendaftar akan mengeluarkan surat tawaran / Unit
pemberitahuan kepada pemohon. Penjawatan /
BSM
Tamat
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