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REKOD PINDAAN 

Adalah menjadi tanggungjawab Wakil Pengurusan atau Pengawal Dokumen untuk 
mengemaskini halaman ini. Pemegang Dokumen Terkawal ini hendaklah pula memastikan 
Salinan dokumen ini sentiasa dikemaskini seperti yang telah dinyatakan dalam halaman 
pindaan.  

HALAMAN DIPINDA 

Tarikh 
No. 

Pindaan 
No. 
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Muka 
Surat 

Bentuk Pindaan Diluluskan 

26/5/2016 1 1 
Dokumen disediakan oleh: 

Datin Khorshiah Abd 
Samat 

25/5/2016 1 4 
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18/10/2016 2 
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Mengemaskini maklumat 

terkini 

6/12/2020 5,6 & * 5-24
Mengemaskini maklumat 

terkini 
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1. OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan untuk memastikan proses pengambilan pensyarah sambilan

disediakan sebagai garis panduan dan penambahbaikan kualiti secara berterusan.

2. SKOP

Prosedur ini diterima pakai oleh pengurusan fakulti semasa proses pengambilan

pensyarah sambilan.

3. DOKUMEN RUJUKAN

JENIS DOKUMEN LOKASI RUJUKAN 

Manual Kualiti UiTM 

Akta Universiti Teknologi MARA 173 

Pengambilan Pensyarah Sambilan 
Sepenuh Masa, Pekeliling Akademik 
Bil.15/2007 rujukan: 100-HEA (6/2/2) 
bertarikh 13 Jun 2007.  

Amanah Tugas Pensyarah, Pekeliling 
Akademik Bil. 20/2011 rujukan: 100-UiTM 
(TNC(A)6/2) bertarikh 23 Disember 2011. 

Penambahbaikan Pelaksanaan Amanah 
Tugasa Pensyarah (ATP) dan Kelayakan 
Bayaran Syarahan Sambilan Lebih Masa, 

Pekeliling Akademik Bil.8/2013 rujukan 
100-HEA(6/4) bertarikh 29 April 2013.

Sistem FinePortal https://myfinancial.uitm. 
edu.my. 

Bilik Fail MK.UiTM.FM.01 
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Panduan Pengurusan Mesyuarat dan 
Urusan Jawatankuasa-Jawatankuasa 
Kerajaan, Pekeliling Kemajuan 
Pentadbiran Awam Bilangan 2 Tahun 1991. 

Panduan Pengurusan Mesyuarat dan 
Penulisan Minit Mesyuarat, Arahan  

Pentadbiran Ketua Pengarah MAMPU 
Bilangan 6 Tahun 2014  

4. DEFINISI

4.1 Amanah Tugas Syarahan (ATS) adalah dua bahagian utama di dalam

Amanah Tugas Pensyarah (ATP) selain Kesetaraan Jam Syarahan (KJS). 

ATS merangkumi Kontek Syarahan (KS) dan Penyediaan Syarahan serta 

Penilaian (PS).   

4.2 KS adalah jam sebenar seseorang pensyarah mengajar (standing 

teaching) dan ia merangkumi syarahan/tutorial/makmal/studio/dapur/ 

klinikal/e-pengajaran. 

4.3 Pensyarah Sambilan dilantik bagi memenuhi keperluan pengajaran dan 

pembelajaran Fakulti atas ketiadaan/kekosongan jawatan yang tidak dapat 

diisi secara tetap kerana ketiadaan calon yang menepati syarat dan kriteria 

yang telah ditetapkan. 
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5. SINGKATAN

FM : Fakulti Muzik 

D : Dekan 

TDA : Timbalan Dekan Akademik 

KP : Koordinator Program 

PE(P) : Pegawai Eksekutif (Pentadbiran) 

PE(A) : Pegawai Eksekutif (Akademik) 

KS : Kontek Syarahan 

ATS : Amanah Tugas Syarahan 

PS : Pensyarah Sambilan 

JPPSM : Jawatankuasa Panel Pembangunan Sumber Manusia 

PT : Panel Temuduga 
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6. TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN

a) Lantikan Baharu Pensyarah Sambilan

TANGGUNGJAWAB TINDAKAN 

KP & TDA 
1. Mengenalpasti pensyarah sambilan yang berpotensi untuk

dipanggil temuduga.

JP 

2. Pengesahan calon pensyarah sambilan yang akan
dipanggil temuduga

a. Sekiranya LULUS, teruskan proses.
b. Sekiranya GAGAL, Kembali ke proses 1.

PEP & PEA 
3. Menghubungi calon pensyarah sambilan mengenai

maklumat temuduga dan menyediakan dokumen
temuduga.

PS 
4. Melengkapkan borang perlantikan pensyarah sambilan

berserta sijil-sijil yang berkaitan.

PT 
5. Mengadakan sesi temuduga calon pensyarah sambilan.

a. Sekiranya LULUS, teruskan proses.
b. Sekiranya GAGAL, balik semula ke proses 1.

D 6. Luluskan borang permohonan lantikan.

PEP 
7. Proses borang untuk lantikan secara atas talian di dalam

sistem e-Fine Portal.

D 8. Luluskan permohonan secara online

PS 9. Terima tawaran dan cetak surat tawaran
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b) Lantikan Semula Pensyarah Sambilan

TANGGUNGJAWAB TINDAKAN 

KP 
1. Menyediakan ATS dan mengenalpasti keperluan

pensyarah sambilan.

PS 
2. Lengkapkan borang perlantikan pensyarah sambilan dan

serahkan kepada Koordinator Program.

TDA 
3. Mengesahkan borang permohonan lantikan semula

pensyarah sambilan.

D 
4. Meluluskan borang permohonan lantikan semula

pensyarah sambilan.

PEP 
5. Proses borang untuk lantikan secara atas talian di dalam

sistem e-Fine Portal.

D 6. Luluskan permohonan secara atas talian.

PS 7. Terima tawaran dan cetak surat tawaran.

7. REKOD KUALITI

BIL REKOD RUJUKAN LOKASI 
TEMPOH 

SIMPANAN 

i. 
Fail Pelantikan Pensyarah 

Sambilan 

100-

FM(PT.19/5/3) 
Pejabat Am 1 tahun 
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8. LAMPIRAN

i. Lampiran 1- Carta Alir Proses Kenalpasti Keperluan Pensyarah Sambilan

ii. Lampiran 2- Contoh Carta Alir Proses Pelantikan Semula Pensyarah Sambilan

iii. Lampiran 3- Surat Edaran Jawatankuasa Panel Pengurusan Sumber Manusia

iv. Lampiran 4- Surat Lantikan Panel Temuduga

v. Lampiran 5- Borang Penilaian Pengajara Bagi Perlantikan Pensyarah Sambilan

vi. Lampiran 6- Borang Permohonan Pensyarah Sambilan

vii. Borang Pengisytiharan Kepentingan dan Perakuan Kerahsiaan Urusan Pengambilan

dan Penempatan Staf

viii. Senarai Semak Dokumen Permohonan Pensyarah Sambilan

ix. Borang Keputusan Panel Temuduga

x. Resume Pensyarah Sambilan

xi. Contoh Borang Permohonan Pensyarah Sambilan

xii. Contoh Maklumat ATS

xiii. Contoh Surat Tawaran Pensyarah Sambilan
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LAMPIRAN 1 - CARTA ALIR PROSES KENALPASTI KEPERLUAN PENSYARAH 
SAMBILAN 

Bil 
Tanggungj

awab 
Aliran Kerja Proses Kerja Rekod 

Mula 

1 KP & TDA 
Mengenalpasti pensyarah 

sambilan yang berpotensi 

untuk dipanggil temuduga 

2 JPPSM 

Pengesahan dan keluluskan 

calon pensyarah sambilan 

yang akan dipanggil 

temduduga 

a) Sekiranya LULUS

teruskan proses

b) Sekiranya GAGAL

balik semula ke proses

1

a. Surat Edaran JPPSM

3 
PEP & 

PEA 

Menghubungi calon 

pensyarah sambilan 

mengenai maklumat 

temuduga dan menyediakan 

dokumen temuduga 

a) Surat Lantikan PT
b) Borang Penilaian

Pengajar bagi  PS
c) Borang Permohonan

PS 
d) Borang Pengishtiharan

Kepentingan PT
e) Senarai semak

dokumen PS
f) Borang Keputusan PT

4 PS 

Melengkapkan borang 

perlantikan pensyarah 

sambilan berserta sijil-sijil 

yang berkaitan 

a) Borang permohonan
PS

b) Resume PS

5 PT 

Mengadakan sesi temuduga 

dan ujibakat 

a) Sekiranya LULUS,

teruskan proses

b) Sekiranya GAGAL,

balik semula ke proses

1
LULUS 

G
A

G
A

L
 

G
A

G
A

L
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6 D 

Luluskan borang 

permohonan lantikan 

a) Borang permohonan
PS

8 PEP 
Proses borang untuk 

lantikan secara online di 

dalam sistem e-Fine Portal 

Sistem FinePortal 
https://myfinancial.uitm. 
edu.my 

9 D 
Luluskan permohonan 

secara online 

Sistem FinePortal 
https://myfinancial.uitm. 
edu.my 

10 PS 
Terima tawaran dan cetak 

surat tawaran 

Rujukan Fail: 
500-FM(PT.19/5/3)

Surat tawaran PS 

Tamat 
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LAMPIRAN 2 – CARTA ALIR PROSES PELANTIKAN SEMULA PENSYARAH 
SAMBILAN 

Tanggungjawab Aliran Kerja Proses Kerja Rekod 

Mula 

KP 
Menyediakan ATS dan 

mengenalpasti keperluan 

pensyarah sambilan 

(i) ATS Fakulti Muzik

KP 
Menghubungi pensyarah 

sambilan mengenai ATS dan 

borang lantikan semula  

PS 
Lengkapkan borang lantikan 

semula dan serahkan kepada 

Koordinator Program 

Borang perlantikan 
pensyarah sambilan 

TDA 
Mengesahkan borang 

permohonan lantikan semula 

pensyarah sambilan 

Borang perlantikan 
pensyarah sambilan 

D 
Meluluskan borang permohonan 

lantikan semula pensyarah 

sambilan 

Borang perlantikan 
pensyarah sambilan 

PE(P) 
Proses borang untuk lantikan 

secara online di dalam sistem e-

Fine Portal 

Sistem FinePortal 
https://myfinancial.uitm. 
edu.my 

D 
Meluluskan permohonan secara 

online 

Sistem FinePortal 
https://myfinancial.uitm. 
edu.my 

PS 
Terima tawaran dan cetak surat 

tawaran 

Rujukan Fail: 
500-FM(PT.19/5/3)

Surat Tawaran Pensyarah 
Sambilan 

TAMAT 
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LAMPIRAN 3 – SURAT EDARAN JAWATANKUASA PANEL PENGURUSAN 
SUMBER MANUSIA 
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LAMPIRAN 4 – SURAT LANTIKAN PANEL TEMUDUGA 
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LAMPIRAN 5- BORANG PENILAIAN PENGAJAR BAGI PERLANTIKAN 
PENSYARAH SAMBILAN 
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LAMPIRAN 6- BORANG PERMOHONAN PENSYARAH SAMBILAN 
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LAMPIRAN 7- BORANG PENGISYTIHARAN KEPENTINGAN DAN PERAKUAN 
KERAHSIAAN URUSAN PENGAMBILAN DAN PENEMPATAN STAF 
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LAMPIRAN 8- SENARAI SEMAK DOKUMEN PERMOHONAN PENSYARAH 
SAMBILAN 
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LAMPIRAN 9- BORANG KEPUTUSAN PANEL TEMUDUGA 
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LAMPIRAN 10- RESUME PENSYARAH SAMBILAN 
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LAMPIRAN 11- CONTOH BORANG PERMOHONAN PENSYARAH SAMBILAN 
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LAMPIRAN 12- COTOH MAKLUMAT ATS 
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LAMPIRAN 13- CONTOH SURAT TAWARAN PENSYARAH SAMBILAN 




