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REKOD PINDAAN 

Adalah menjadi tanggungjawab pemegang dokumen ini untuk memastikan salinan dokumen ini 

sentiasa dikemaskini dengan memasukkan semua pindaan yang dinyatakan di dalamnya 

HALAMAN DIPINDA 

 

Tarikh No. 

Para 

Muka surat Bentuk Pindaan Diluluskan 

18/09/2018  Muka surat 

hadapan  

Tarikh, jawatan dan 

tandatangan Dekan, TD (HEA) 

dan PEK (P) dimasukkan 

 

18/09/2018 1 dan 2 Muka surat 

4 

Perubahan pada nama 

mesyuarat dan jawatan 

Timbalan Dekan (P&I) dan 

Timbalan Dekan (ICAEN)   

 

18/09/2018 4 (4.1) 

(2) 

Muka surat 

6 

Penambahan elaun koordinator  

18/09/2018 5 Muka surat 

7  

Perubahan pada nama 

Timbalan Dekan (HEA) 

Timbalan Dekan (P&I) dan 

Timbalan Dekan (ICAEN)   

 

18/09/2018 6 Muka surat 

8 

Penambahan singkatan jawatan 

Timbalan Dekan 

 

8/10/2019 - Muka 

hadapan 

Kemaskini pada nama penyedia, 

penyemak dan yang 

meluluskan. 

8/10/2019 
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1. OBJEKTIF 
 

Prosedur ini menyediakan garis panduan pelantikan Pentadbir Akademik 

bagi staf akademik di FSSR, tanpa melibatkan kenaikan pangkat secara 

hakiki tetapi sebaliknya melalui lantikan tukaran sementara atau lantikan 

secara berjadual ke jawatan-jawatan Pentadbir / Pengurusan Akademik 

secara berelaun dan tidak berelaun.  

 

Pelantikan ke jawatan-jawatan Pentadbir / Pengurusan Akademik 

dilaksanakan melalui Mesyuarat Pengurusan Eksekutif FSSR Iaitu 

dengan mengambil kira pengalaman, kepakaran, kematangan akademik 

serta sifat peribadi staf berkenaan termasuk kepimpinan. 

 

 

2. SKOP 

 

Prosedur ini digunapakai oleh Bahagian Pengurusan Tertinggi FSSR 

untuk memastikan pelantikan Pentadbir Akademik dapat ditadbir urus 

dengan berkesan, sistematik dan telus. 

 

Bahagian Pengurusan Tertinggi FSSR akan mengadakan mesyuarat 

khas bagi menyenaraikan pengganti atau mengekalkan jawatan 

Pentadbir Akademik. Pengurusan Tertinggi FSSR terdiri daripada Dekan, 

Timbalan Dekan (HEA), Timbalan Dekan (HEP), Timbalan Dekan 

DOKUMEN INDUK



 

 

 

 
PROSEDUR KUALITI 

(OPERASI) 

No. Rujukan : PK.UiTM.FSSR.(O).02 

No. Keluaran : 02 

 
PROSEDUR PELANTIKAN 
PENTADBIR AKADEMIK 

  

No. Pindaan : 02 

Tarikh 
Kuatkuasa 

: 8/10/2019 

Muka Surat : 5/10 

 

5 
 

FSSR 

(Penyelidikan & Inovasi), Timbalan Dekan (ICAEN) Timbalan Pendaftar 

dan Penolong Bendahari. 

 

 

3. RUJUKAN 

 

3.1 MK.UiTM.FSSR.01 -  Manual Kualiti 

i. Seksyen 6.1 - Peruntukan dan Penyediaan Sumber 

ii. Seksyen 6.2 - Pengurusan Sumber 

iii. Seksyen 7.4 - Perolehan 

 

3.2  Dokumen Sokongan 

i. DS.FSSR.01  - Buku Panduan Staf UiTM. 

ii. DS.FSSR.02  - Kompilasi Surat dan Arahan  

   Perbendaharaan. 

iii. DS.FSSR.03  - Kompilasi Surat, Pekeliling dan  

   Pentadbiran dan Perkhidmatan. 

 

DOKUMEN INDUK



 

 

 

 
PROSEDUR KUALITI 

(OPERASI) 

No. Rujukan : PK.UiTM.FSSR.(O).02 

No. Keluaran : 02 

 
PROSEDUR PELANTIKAN 
PENTADBIR AKADEMIK 

  

No. Pindaan : 02 

Tarikh 
Kuatkuasa 

: 8/10/2019 

Muka Surat : 6/10 

 

6 
 

FSSR 

 

4. DEFINISI 
 
 

4.1 Pentadbir Akademik 

Bil Nama Jawatan Syarat 
Tempoh 

Perkhidmatan 
Elaun 
(RM) 

Tempoh 
lantikan / 

KSSeming
gu 

1. 

Koordinator 
Kursus / 
Unit / Fakulti 
 
Lantikan oleh 
Dekan 

Jawatan minimum 
Pensyarah Kanan 

Telah sah dalam 
perkhidmatan 

Kelayakan akademik 
minimum ijazah sarjana 

5 tahun 
(minimum) 

300.00 
1 tahun/ 

#mengikut 
trek ATP 

2. 

Koordinator 
Program Tahun 
Satu 
 
Lantikan oleh 
Dekan 

Jawatan minimum 
Pensyarah Kanan 

Telah sah dalam 
perkhidmatan 

Kelayakan akademik 
minimum ijazah sarjana 

5 tahun 
(minimum) 

300.00 
1 tahun/ 

#mengikut 
trek ATP 

2. 

Ketua Pusat 
Pengajian /  
Ketua Unit 
 
Lantikan oleh 
Dekan 

Jawatan minimum 
Pensyarah Kanan 

Telah sah dalam 
perkhidmatan 

Kelayakan akademik 
minimum ijazah sarjana 

5 tahun 
(minimum) 

600.00 
1 tahun/ 

#mengikut 
trek ATP 

3. 

Penyelaras Unit 
 
Lantikan oleh 
Dekan 

Jawatan minimum 
Pensyarah Kanan 

Telah sah dalam 
perkhidmatan 

Kelayakan akademik 
minimum ijazah sarjana 

5 tahun 
(minimum) 

Tidak 
berelaun 

1 tahun/ 
#mengikut 
trek ATP 
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5. SINGKATAN 
 

UiTM  - Universiti Teknologi Mara 

FSSR  - Fakulti Seni Lukis & Seni Reka 

TNC(A&A) - Timbalan Naib Canselor (Akademik & Antarabangsa) 

D  - Dekan 

TD(HEA) - Timbalan Dekan (Hal Ehwal Akademik) 

TD (HEP) - Timbalan Dekan (Hal Ehwal Pelajar) 

TD (ICAEN) - Timbalan Dekan (ICAEN) 

TD (P&I) - Timbalan Dekan (Penyelidikan & Inovasi) 

TP  - Timbalan Pendaftar 

PB  - Penolong Bendahari 

KPP  - Ketua Pusat Pengajian 

KP  - Koordinator Program 

Ko  - Penyelaras Unit 

PEK(P) - Pegawai Eksekutif Kanan (Pentadbiran) 

P. Web - Pegawai Laman Sesawang Web FSSR 
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6. TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN 

 

TANGGUNGJAWAB TINDAKAN 

TP 1. Memastikan lantikan Pentadbir Akademik masih 

berbaki (3) bulan bagi tujuan rekod dan 

tindakan lanjut. 

2. Menyenaraikan Pentadbir Akademik yang akan 

tamat tempoh dan memaklumkan kepada 

Dekan. 

D 3. Kenal pasti keperluan Pentadbir Akademik 

mengikut jabatan/unit berdasarkan keperluan di 

jabatan masing-masing. 

4. Merancang Mesyuarat Pengurusan Eksekuitf 

FSSR bagi senarai ‘Talent Pool’ bagi mengganti 

atau mengekalkan jawatan Pentadbir Akademik 

tersenarai. 

D,  
TD (HEA)  
TD (HEP),  
TD (ICAEN), 
TD (P&I),  
TP,  
PB 

5. Mengadakan Mesyuarat Khas membincangkan 

keperluan pelantikan semula atau baru jawatan 

Pentadbir Akademik. 

6. Menetapkan keperluan elaun atau tidak 

berelaun bagi jawatan Pentadbir Akademik. 
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TANGGUNGJAWAB TINDAKAN 

TP 7. Menerima senarai pendek Pentadbir Akademik 

baru dan penetapan elaun. 

8. Menyediakan permohonan lantikan Pentadbir 

Akademik kepada pihak TNCA 

9. Menyediakan Terms of References Pentadbir 

Akademik. 

D 10. Menerima surat pelantikan Pentadbir Akademik 

samada daripada Naib Canselor atau Timbalan 

Naib Canselor Akademik & Antarabangsa 

11. Mengeluarkan surat lantikan kepada 

Koordinator Akademik (Unit, Fakulti, Kursus) 

samada belaun RM300 atau tanpa elaun 

12. Mengumumkan pelantikan Pentadbir Akademik 

dalam Mesyuarat Jawatankuasa Eksekutif 

FSSR. 

TP 13. Menerima salinan surat penerimaan jawatan 

daripada Pentadbir Akademik 

PEK(P) 14. Menerima salinan surat pelantikan Pentadbir 

Akademik dan menyimpan dalam Fail Staf yang 

dilantik sebagai rekod. 

P. Web 15. Mengemaskini Laman Web FSSR dan Carta 

Organisasi FSSR dengan kelulusan Dekan. 
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7. REKOD KUALITI 

Bil Jenis / Rekod Rujukan Lokasi 
Tempoh 

Simpanan 

1. Surat lantikan Pentadbir 
Akademik 

500-FSSR (PT.23/4/3)  5 tahun 

2. Penyetaraan dan 
penyeragaman nomenklatur 
jawatan Pentadbir Akademik 
serta kadar elaun di Fakulti 
(batal) 

Pekeliling Bil 8.2011  5 tahun 

3. Garis Panduan Tugas dan 
Tanggungjawab Pentadbir 
Akademik dan Perincian Skop 
Tugas Hal Pentadbiran 
akademik Fakulti/ Cawangan/ 
Pusat Akademik 

Pekeliling HEA Bil. 03 
Tahun 2016 

  

4. Penambahbaikan 
Penyetaraan, Penyeragaman 
Nomenklatur dan Kuasa 
Melantik Jawatan Pentadbir 
Akademik UiTM 

Pekeliling HEA Bil. 06 
Tahun 2016 

  

 

 

 

8. LAMPIRAN 

 

8.1 Carta Alir Prosedur Pelantikan Pentadbir Akademik  

8.2 Terms of References Pentadbir Akademik (Pekeliling Bilangan 3 
  dan 6 Tahun 2016 dan Bilangan 8/2011)  
 
8.3 Senarai keperluan Fail Meja. 
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Carta Alir Prosedur Pelantikan Pentadbir Akademik 

 

 
Tanggungjawab Aliran Kerja Proses Kerja Rekod 

TP 

 
 

Mula – Senaraikan pentadbir 
akademik yang akan tamat 
tempoh pelantikan 
 

Senarai Pentadbir Akademik 

Dekan/TD 
Rancang “Talent Pool” 
berdasarkan keperluan 
jabatan dan fakulti 

Kertas cadangan kepada TNCA 

TP 
Aturkan Mesyuarat Khas bagi 
membincangkan keperluan 
Pentadbir Akademik 

Keputusan Mesyuarat 

TP 
Hantar kertas cadangan 
untuk kelulusan TNCA 

Surat permohonan 

D 
Terima keputusan 
permohonan lantikan 

Surat keputusan 

TP 

Sediakan surat lantikan untuk 
tandatangan Dekan bagi 
lantikan yang dibuat oleh 
Fakulti 

Surat lantikan 

D 

Umumkan pelantikan 
Pentadbir Akademik dalam 
Mesyuarat Pengurusan 
Eksekutif 

 

PEK 
Terima salinan borang 
penerimaan jawatan daripada 
Pentadbir Akademik 

Borang penerimaan jawatan 

P.Web 
Kemaskini Laman Web dan 
Carta Organisasi FSSR 

 

 Tamat  
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