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. _Dengan segala hcrmatnya pjhalr Prof adalah dirujmk mencenal perl-‘a*a di atas

Berxkut {alah petikan mnut mesyuarat J awatanLuasa Ixewa_ngan dan -
Pembangunan ke 145 bertarikh 22 Disember 2005 jang telah disahkan paqa 7
Februarl 2006 uptul«: mahitL. man dan tindakan Prof. selanjutnya .

' 'Keputus an

o d awatankuasa Kewangan da:u. Pembangunan meluluskan garis panduan
_.serta pmdaan Skim Khidmat Pelajar {SKP) seperti di Lampzran 15. S

'Jawatankua.sa .t{ewangan dan Pembangunan turut meluluskan penurunan

kuasa kepada Timbalan HNaib Canselor (Hal Ehwal Pelajar dan. Alumni)

untuk menimbang dan meluiuskan perlua.san skop tugasan Skim Xhidmat

PelaJ ar.

Kelulu-san Bérk’uatku.aéa mulai I Januari 200_6.

_Sél{iaﬁ, untuk mekluman.dan tindakan Prof. selanjutnya.
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Lampiran 15

Garis Panduan Skim Khidmat Pelajar [SKP]
' - Unlversiti Teknolog! MARA

1.0 TUJUAN

Garts Panduan Skim Khidmat Pslajar disedickan bagi mengamaskini had
masa bekerja berdoscrkqn pencapdi akademik, tempoh lantikan, skop
fugasan, tanggungjawalb  Bahagian/Fakuli  dan cawangan  vang
membual perlantikan serta ‘penurunan’ kuasa kespada Timbalan Naib
Canselor  (Hal ehwal Pelgjar dan Alumni) untuk memantau- serta
memper‘;imbangkon perluasan skop fugasan SKkp yang digunqpakai

dikeseluruhan sistern universiti,

2.0  LATAR BELAKANG

2.1 Skiry Khidmat Pelgjar felah mula diperkenalkan di Uhi\eersiﬁ
Teknologl MARA ssjok Okiober 1990 apabila Jctwa{‘rc:nkuasd
Kewangan dan Pembangunan membudgi keputusan di dalam
mesyuarat yang ke 74 bodc: 16 Ogos 1990 vang disdorkan
melalui Pekeliing Bendahari Bil. 34/1990. Pada maosa iu skim ini
dikenali  ssbagal  Program 'Work  Study'  melibatkan
perkhidmaian  sebagal  Pembaniu  Penvelidik, Pambaniu
Pengajar, Penyemak Kerja, tugas-fugas parkeranian dan ketjo-

kerja am.

2.2 Penambahan syarat dan skop fugasan felah luluskar oleh

A ch\-‘vcﬁankuasc Kewangan ddn * Pembangunan  daiam
mesyuarat ke 135_pod_cz 7 Julai 2003, ke 136 pada 18 September
2003 darn ke 137 pada 16 Dissmber 2003 seperti berikut:

M
=]

Tempoh masa beksja yang dibsnarkan mengikut

paencdpaian akadamik osigjar. semasa cull ssmester

dan semasa ssmestar pengadian,
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222 Larangan lanfikan -SKP daripada digunckan untuk
membayar pslaiih Latinan Prakiik.

223 Larangan pslajar SKP daripada  diarahkan  untuk
oekerja lebih masa selain daripada had masa yang
telah diluluskan.

2.24 Pensiapan kaadr ddydran baru RM£.00 ssjaim fanpa
pindaan kepada bilangan joam bekerjia atou jenis
tugasan.

'(( | 2.2.5 ~ Perluasan menggunaan SKP kepada lutusan UiTM vang

o ' telah tamat pengajian tetapt belum menerma jazah

atau dipioma melalui istiadat konvokesyen.

3.0  PELAKSANAAN

- Bagi memberi pelvang kepada lebih ramdi pelajar yang meameadukan
pantuan kewangan semasa mereka meneruskan pengajian di UiTM dan
mamperluaskan skop perkhiamatan, maka SKP disslaraskan seperii

berikut :
1} Tempeoh
f\( Jumlah jam bekerja sehari dihadkan kepada maksima ¢ jam [45
e . Jamseminggu). "'
2) Semasa Semesier - Peldjar mesit memiliki - sskurang-

kurangnya CGPA 2.30
Semasa Cuti Semesier - Pelgjar mesti - mamiliki sekurang-

kurangnva CGPA 2,30
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Skim ini terbuka kepada semug Pelajar termasuk diploma dan [fordely
seppenuh masa vang telah famat pengajian tetap! belum mensrima
diplomc atau jazoh melalui istiadat konvokssyzn kecuali pelajar

pelingkat sarjano yang dilantiv sebagai Pembaniu Penyelidik,

Skop Tuacss

b) Tugasan berkaitan dengan pengurusan konvolesyen,

c) Tugasan dalam aktiviti Keusahawanan.

d) Tugasan menjaga dan memantau kesslamaian bagi aldivii
khusus Universiti seperti Pliharraya Pelajar dar Minggu Masro
Siswa [MMS].

Tugasan yang mendedahian para peldar kepada keadaan vang!
merbohoya adalah fidak dibenarkarn,

Skim Khidmat Paigjar tidak bolen digunakan unfuk membayar palatin,

Latihan Pralkiil.

Palciar tidak bolah diarahkan kerja lzbih mase selain daripada hag
masc ? jam sehard [45 jam seminggu] yang telah diluluskan.

Periantikan uniuk menjalankan tugas selain daripada’ skop Yang
dibenarkan mastiah mendapat kelulusan darpada Timbalan Haib
Canselor HEP dan Alumni tarlebik dahuiu,

PERLANTIKAN PETUGAS SKIM KHIDMA’{ PELAJAR

Perlanikan SKP  divruskan olsh Retua Bahagian/Dekar/Pusat di
kampus Shah Alam  aiau Pengarah Kampus  Cawangor Yang
memeriukan parkhidmatan SKe.
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2] Tanggungiawab pegawai yong melantik peiugas SKP adalah 'sepérﬁ
berikut: '

a) Mempastkan  perunfukan  mencukupl bagi  menampung
perbelanjaan elaun SKP sebelum membuat perlantikan.

b} Sefiap lantikan mestich menepati syarat lantikan dan had
masa bekerja yang felah ditetapkan oleh Jowatankuasa
Kewangan dan Pembangunan.

c) Sefiap. permohonan SKP mesti disahkan seria disokong oleh
Dekan  Fokulti  pengcjion  peldjor  sebslum  dapat
- diperiimbangkan.

d) Sefiap lantikan mesti diserfakan dengan senarai tugasan dan -
penjaduatan tugasan.

e} Sefiap surat lanfikan dinyatakan  dengan  jelas  syarat
perlantikan, had masa bekerja serta fempoh paraniikan dan
dipanjangkan salinan kepada Unit Kewangan Zon (Shah
Alam)/Pejabat Bendahar (kampus cawangan) berkenaan,

fl Peiugas diselia untuk mempastikan bohawa kerjo  atau
tugasan telah dissmpurnakan.

i Tuntutan divruskan clsh Penyelia berianggungjawab dan
pengesahan diperolehi daripada pegawai yang malaniik.

h) Tuntutan dikemukakdn kepada Unlt Kewangan Zon (Shah
Alam)/Pejabat Bendahari (kampus cawangan) untuk prosas
bayaran pada minggu pertama seticp bulan atau fidak lewar
daripada § haribulan bulan berikutnya.

i) Pengesahan/perakuan bagi SKP yang telah tamai iempoh
perkhidmatan dikemukakan tidak lewat dariapda seminggu
 selepas  tamat  fempoh  perkhidmatan  SKP - untuk  proses
bayaran., '

DOKUMEN RUJUKAN

1) Lampiran 1 - Contoh Tugasan
2) lampiran 2 - Borang Permohonan
3) - Lampiran3 - SQraT Ferlanitkan
4} Lamplran 4 - Borang Tuntutan

o
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6.0 PEMBATALAN PEKELILING TERDAHULU

) Llomprani - Pekelling Bendahari 5i. 34/1990—
chaf Bayaran Bagl Program ‘Work Study!
Untuk Pelajar.

2] ¢« Llampiran?2 - vPekeﬁling Bendahari Bil. 14/2003~

- Skim Khidmat Pelajor UM [Kerfas Kerja JKP 136

- Agenda C-2195]
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LAMPIRAN 1
CONTOH TUGASAN

1. Bahagian Pengambilan Pelajar

1. Membantu Menyusun dan Menyediakan Lampiran-Lampiran  Surat
Tawaran Seperti:

- 1. Borang komputer
ii. Borang pendaftaran pelajar baru
ili. Borang makiumat peribadi pelajar baru
iv. Borang laporan perubatan.
v. Lampiran-lampiran dari Bendahari/HEP/maklumat-makiumat lain

B AN, -

2. Membantu melipat, memasukan surat tawaran ke dalarm sampul surat,
setemkan dan mengasingkan samput surat mengikut negeri untuk
diposkan.

3. Membantu menyediakan fail kosong peribadi pelajar.

i. Melipat fail kosong peribadi pelajar mengikutjurﬁlah yang diperlukan. -
li. Mengira dan menyusun fail pribadi kosong peiajar.

4. Membantu kerja-kerja semasa pendaftaran peléjar baru seperti:
i. Mengira dan mengasingkan dokumen pelajar baru yang telah disahkan.
penerimaannya mengikut fakulti sebelum dimasukkan ke dalam fail

peribadi pelajar.

5. Menerima dan menjawab panggilan telefon hotline.

«
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Bahagian Pengurusan {onvokesyer
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PENGURUSAN KONVOKESYEN

-KERJA HIASAN DEWAN

Mﬂnﬂhlas dan ﬂenggantunghm [scallop] di atas pentas Dewan Sep
Bucuman

Menghias dan menggantung kain di branda tingkat atas di dajam Dewan Seri
Budiman.

Menghias dan menggantung kain disepanjang pintu masuk ke dalam Dewan
Seri Budiman,

Menghias dan mengubah bunga di pentas Dewan Seri Budiman,

Menghias Ruang Annex

Menghias dan menggantung kain di ruang makan utama vip.

Menghias dan menggantung kain di ruang makan para pensyarah.

Menghias dan menggantung ‘bunting’ di ruang legar menara,

Menghias dan menggantung kain disepanjang jalan para graduan menuju ke
Dewan Seri Budiman.

Menukar dan mengubah bunga kali kedua.

Menurunkan semua kain-kain hiasan setelah tamat istiadat konvokesyen,
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TUGASAN FOTOGRAFI

1. Pengedaran gambar di kaunter.

. Jurufoto di pentas,

Merekod kehadiaran graduan di terowong.
Mengedar kad tuntutan gambar.

Jurufoto di studio.

Pembantu jurufoto di studio,

Pendaftaran pengamibilan gambar.

Wakiu Bertugas :

Setiap hari:

. Shift Jam 8.00 pagi.hingga 5.00 petang

Jam 10.00 pagi hingga 7.00 malam
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Bahagian HEA/Fakult

CADANGAN SENARAT TUCAS SKIM KHIDMAT PELAJAR DI FAKULTH

1. Menjaiankan tugas di Fakulti semasa Minggu Peperiksaan Akhir

o Membantu pensyarah mengawas perjalanan peperiksaan di
Dewan/Bilik Peperiksaan.

2. Membantu Fakulti menyedia/mengemaskini data/profii Alumni Fakulii.

Lo

Membantu Fakulti dalam tugas-tugas perkeranian yang tidak melibatkan
maklumat-maklumat/ data-data yang diklasifikasikan sebagai SULIT.

4. . Membantu Faklti dalam melaksanakan program-program khas [Hari Kualiti,
Semrnar dan fain-lain} yang dijalankan di peringkat Fakulii. '

9

Mémbantu pensyarah dalam kaji selidik [menOhantar/mﬂncrumpul borang,
membantu dalam membuat dnalisa dan lain-lain].



