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                                          PENCAPAIAN BULAN FEB 2022 
 

Bahagian Pentadbiran, Pengurusan Aset & Bayaran 
#https://www.utm.my/uppsmbendahari          # Agile HR 



PERANCANGAN UPPSM 2022 

Q1 

(JAN-MAC) 

Q2 

(APR-JUN) 

Bil  Aktiviti 

1. Perhimpunan Pagi Isnin 

2. Penilaian & Pengesahan LNPT 
2021 

3.  Bengkel Strategik Planning 

4.  Team Building 

5 Taklimat & Kemaskini MyJD 

6. Ubahsuai Ruang Kerja Staf 

7. Prog. Kebersihan Lestari Siri I 

8. Perkongsian Ilmu Oleh KU - 4 
orang 

9. Mata CPD terkumpul 12 mata 

10
. 

Gotong Royong Stor 
Dokumen Siri I 

Bil. Aktiviti 
 

1. Perhimpunan Pagi Isnin 

2. Prog. Kebersihan Lestari 
Siri II 

3. BOSR Siri I 

4. Sambutan 50 Tahun UTM 

5. Perkongsian Ilmu Oleh KU 
- 6 orang 

6. Mata CPD terkumpul 24 
mata 

7. Audit Kendiri OSHE Bil. 1 

8. Pertandingan Inovasi 
JBUTM 

Q3 

(JUL-SEPT) 

Bil Aktiviti 
 

1. Perhimpunan Pagi Isnin 

2. Prog. Kebersihan Lestari  
Siri III 

3. BOSR Siri II 

4. Perkongsian Ilmu Oleh KU 
- 6 orang 

5. Mata CPD terkumpul 36 
mata 

6. Soal Selidik Kegirangan 
Staf 

7.  Gotong Royong Stor 
Dokumen Siri II 

Q4 
(OKT-DEC) 

Bil Aktiviti 

1. Perhimpunan Pagi Isnin 

2. Prog. Kebersihan Lestari 
Siri IV 

3. BOSR Siri III 

4. Mata CPD terkumpul 48 
mata 

5. Pertukaran Staf 

6. Pesona Bitara 

7. Audit Kendiri OSHE Bil. 2 

8. Pengisisan LNPT 



PERANCANGAN Q1 2022 
Bil  Aktiviti Status Selesai 

1. Perhimpunan Pagi Isnin 7,14,21 dan 28 Februari 2022 

2. Penilaian & 

Pengesahan LNPT 2021 

100% selesai pada 25 Januari 2022 

3.  Bengkel Strategik 

Planning 

Tarikh  14 Feb 2022 (secara hybrid) 

4.  Team Building Telah mendapat 3 quotation dan dalam proses penilaian. Lokasi di 

Hutan Rekreasi UTM. 

5 Taklimat & Kemaskini 

MyJD 

21 Februari 2022. Semua staf diminta untuk sedia dan kemaskini MyJD 

dan dimajukan kepada UPPSM selewatnya pada 31 Mac 2022. 

6. Ubahsuai Ruang Kerja 

Staf 

Permohonan telah dimajukan ke JHB pada 8 Feb.2022. Deraf pelan 

lantai telah dibincangkan bersama KB/KU yang terlibat pada 9 Februari 

jam 2.30 ptg. JHB telah datang melawat Stor Pusat pada 1 Mac 2022. 

7. Prog. Kebersihan 

Lestari Siri I 

Khamis, 17 Mac 2022 

8. Perkongsian Ilmu Oleh 

KU - 4 orang 

Pn Norafitri, 8 Februari 2022 

En. Amyrudin, 22 Februari 2022 

9. Mata CPD terkumpul 12 

mata 

Bulan Februari 55 orang staf (45.1%)  memperolehi mata CPD melebihi 

8 mata. 

10. Gotong Royong Stor 

Dokumen Siri I 

Khamis, 24 Februari 2022. Ditangguhkan berikutan risiko jangkitan 

Covid 19 yang tinggi. 



 SES I  P ERKONG SIAN  ISES   

(  INTEG RITY,  SYNERGY,  
EXCELLENCE &  SUSTAINABIL ITY)  

PROGRAM ISES 

KEHADIRAN PERHIMPUNAN PAGI BULAN FEB 2022  

BIL. LOKASI 7/2 14/2 21/2 28/2 Purata % Purata 
 

1. UTM JB 
 

83 80 97 81 85 69 

2. UTM KL  
 

14 17 16 10 14 63 

JUMLAH 
 

97 97 113 91 99 68 

 

 



Program Perkongsian Ilmu – Feb 2022 

Kehadiran Peserta: 101 orang 
 

Kehadiran Peserta: 100 orang 
 



 SES I  P ERKONG SIAN  ISES   

(  INTEG RITY,  SYNERGY,  
EXCELLENCE &  SUSTAINABIL ITY)  

PROGRAM ISES 

PERKONGSIAN ILMU STAF GRED 41-44 BULAN MAC 2022  

BIL
. 

NAMA TARIKH MASA 
 

TAJUK 

1. Pn. Azliana binti 
Mohd Azlan  

10/3/22 10:00 – 11.00 Rahsia Jimat Cukai Tahun 
Taksiran 2021 
 

2. En. Muhammed 
Souffee bin Omar  

22/3/22 10:00 – 11.00 Pengurusan Dokumen 
Menggunakan Google 
Drive 

 

 



ANALISA PENCAPAIAN MATA CPD SEHINGGA FEB 2022 

MATA CPD 1-4 5-7 >8 JUMLAH 

BILANGAN STAF 19 48 55 122 

% 15.6 39.3 45.1 100 

Nota: Minima mata CPD yang perlu diperolehi sehingga bulan Februari adalah 8.0 mata  



TASK TO DO! 



DATA REKOD KESALAHAN JANUARI – FEBRUARI 2022 MENGIKUT UNIT DAN BILANGAN STAF  

JENIS KESALAHAN  TH DLTA DTS BTS BATA JUMLAH 

BULAN KESALAHAN JAN FEB JAN FEB JAN FEB JAN FEB JAN FEB JAN FEB 

BENDAHARI 2 1 0 0 0 1 1 1 0 0 3 3 

UNIT KORPORAT & SISTEM KEWANGAN 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
BAHAGIAN PENTADBIRAN, PENGURUSAN ASET DAN 

BAYARAN 
0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1 0 

UNIT PENTADBIRAN & PENGURUSAN SUMBER 

MANUSIA 
1 1 1 1 0 0 2 1 0 0 4 3 

UNIT ASET 0 1 2 2 0 1 0 0 0 0 2 4 

UNIT BAYARAN 3 2 3 4 0 4 5 0 0 0 11 10 

BAHAGIAN PENGURUSAN TUNAI, BAJET DAN  AKAUN 1 0 0 1 0 1 0 0 0 0 1 2 

UNIT BAJET 0 0 0 1 0 0 1 0 1 0 2 1 

UNIT PENGURUSAN TUNAI & PELABURAN 3 2 2 3 0 1 1 0 0 0 6 6 

UNIT AKAUN 0 0 1 1 0 0 0 1 0 1 1 3 

BAHAGIAN PENGURUSAN DAN PENJANAAN HASIL 0 0 1 2 1 1 0 0 0 0 2 3 

UNIT SOKONGAN PERNIAGAAN & RISIKO 0 0 0 1 0 1 0 1 0 0 2 3 

UNIT TERIMAAN & KAWALAN KREDIT 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1 0 2 

SEKSYEN KEWANGAN PELAJAR 1 4 1 3 0 1 0 3 2 1 4 12 

BAHAGIAN PENGURUSAN PEROLEHAN DAN ICT 0 0 0 1 1 1 0 0 0 0 1 2 

UNIT PENGURUSAN DAN PEROLEHAN 5 0 1 0 1 0 1 1 0 0 8 1 

UNIT PERKHIDMATAN ICT 0 2 0 2 0 1 2 0 0 0 2 5 

ZON KEWANGAN 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1 0 

BAHAGIAN PENGURUSAN BAYARAN & EMOLUMEN 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

UNIT EMOLUMEN 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

UNIT PINJAMAN & BAYARAN ELAUN CUTI BELAJAR 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

JUMLAH JAN + FEB 2022 30 35 16 21 7 111 

DATA DIKEMASKINI PADA 6 MAC 2022 , 12.00 TENGAHARI 



PANDUAN  

MENGISI  

BORANG  

PENJELASAN  

KESALAHAN  

KEHADIRAN 

UNIT PENTADBIRAN DAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA JABATAN BENDAHARI 



Bagi Kesalahan Tidak Hadir, Staf Perlu Menyemak Status Staf Pada Tarikh Tersebut: 

Cuti Rehat 

Cuti Gantian 

Cuti Sakit 

Lain-lain Alasan 

Pastikan Permohonan Telah Dibuat Dan Telah Diluluskan 

Pastikan Mempunyai Baki Jam Kerja Lebih Masa, dan  

Permohonan Telah Dihantar Ke PSM Untuk Dikemaskini 

Pastikan Sijil Cuti Sakit Telah Diluluskan Dan Telah Dihantar  

Ke PSM Untuk dikemaskini 

Sila Lampirkan Bukti-bukti Berkaitan Ke PSM Bagi Proses  

Kemaskini 

Jenis-jenis Tunjuk Sebab Kesalahan Yang Boleh Dibuat Melalui System SMIS: 

                      DLTA, DTS, BATA, BTS 



PROSES SEMAKAN DAN TATACARA :- 

 
1. TATACARA SEMAKAN KESALAHAN KEHADIRAN 

 
2. TATACARA MENGISI BORANG PENJELASAN BALIK  

AWAL TANPA ALASAN (BATA) / BALIK TANPA SLIDE  

(BTS) 

 
3. TATACARA MENGISI BORANG DATANG LEWAT  

TANPA  ALASAN (DLTA) / DATANG TIDAK  SLIDE

 (DTS) 



1. TATACARA SEMAKAN  

KESALAHAN KEHADIRAN 



1. TATACARA SEMAKAN KESALAHAN KEHADIRAN 

1111 

Pilih Menu 

PERAKAM WAKTU 

 

Pilih Sub Menu  

SENARAI KEHADIRAN  

INDIVIDU 

 
Pilih Bulan Yang  

Berkenaan 

Klik Butang “Capai” 



ALI BIN AHMAD 
1111 

1111 

Contoh  

Kesalahan  

Kehadiran 

PAPARAN SENARAI KEHADIRAN  

MENGIKUT BULAN BAGI TUJUAN  

SEMAKAN KESALAHAN 

1. TATACARA SEMAKAN KESALAHAN KEHADIRAN 



2. TATACARA MENGISI BORANG  

PENJELASAN 

BALIK AWAL TANPA ALASAN (BATA) /  

BALIK TANPA SLIDE (BTS) 



1111 

Pilih Bulan Berkenaan 

Klik Butang “Capai” 

Pilih Menu 

PERAKAM WAKTU 

 

Pilih Sub Menu  

BORANG PENJELASAN  

SLIDE KELUAR 



ALI BIN AHMAD 

1111 

1111 

ALI BIN AHMAD 

1111 

Klik Pautan (Link) Pada 

Tarikh Berkenaan 

Pilih Pegawai Yang  

Berkenaan 

Nyatakan Alasan di  

Ruangan Disediakan 

Tekan Butang HANTAR.  

Permohonan Akan Dihantar  

Kepada Pegawai Melulus  

Melalui Notifikasi Emel 



3. TATACARA MENGISI  

BORANG DATANG LEWAT 

TANPA ALASAN (DLTA)/  

DATANG TIDAK SLIDE (DTS) 



1111 

Pilih Menu  

PERAKAM WAKTU 

 
 

Pilih Sub Menu BORANG  

PENJELASAN HADIR  

LEWAT 

 

 
Pilih Bulan Yang  

Berkenaan 

Klik Butang “Capai” 



3. TATACARA MENGISI BORAN DATANG LEWAT  TANPA ALASAN 
(DLTA)/ DATANG TIDAK SLIDE (DTS) 

ALI BIN AHMAD 
1111 

Klik Pautan (Link) Pada  

Tarikh Berkenaan 

Pilih Pegawai Yang  

Berkenaan 

Nyatakan Alasan di 

Ruangan Disediakan 

Tekan Butang HANTAR.  

Permohonan Akan Dihantar  

Kepada Pegawai Melulus  

Melalui Notifikasi Emel 

ALI BIN AHMAD  

1111 



Kelulusan  Tunjuk  

Kesalahan Kehadiran 

Sebab  

Adalah  

Bicara Tertakluk Kepada Budi  

Pegawai Pelulus. 

Pegawai Pelulus Berhak Untuk  

Tidak Meluluskan Permohonan  

Tunjuk Sebab Seandainya  

Alasan Yang Diberikan Tidak 

Dapat Diterima 

Staf Adalah Diingatkan Untuk  

Membuat Susulan (Follow Up)  

Dengan Pegawai Pelulus  

Sebaik Sahaja Permohonan  

Telah Dihantar. 

Ini Bagi Mengelakkan Berlaku  

Pertindihan Notifikasi Emel Di  

Pihak Pegawai. 

PERINGATAN MESRA 



SEBARANG PERTANYAAN BOLEH  

BERHUBUNG DENGAN 

UNIT PENTADBIRAN DAN PENGURUSAN 

SUMBER MANUSIA (UPPSM) 

 
• PUAN NORLIA BINTI ISNIN 

• PUAN FADZLIANI BINTI NORDIN 



 

Warga JBUTM yang 

menyambut hari lahir 

pada bulan Februari – 11 

orang. 
 





Kata-Kata Hikmah & Mutiara Kata Untuk Pedoman Hidup 



https://www.utm.my/uppsmbendahari 


