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1. TUJUAN

1.1 Garis panduan ini disediakan sebagai rujukan dan panduan kepada semua

pegawai dan kakitangan Universiti

Kebangsaan Malaysia (UKM) dalam

mengemukakan permohonan kelulusan perjalanan ke luar negara atas tujuan
urusan persendirian secara teratur dan mematuhi peraturan yang ditetapkan.

2. SYARAT

UMUM

2.1 Pegawai UKM yang hendak ke luar negara atas urusan persendirian hendaklah
mendapatkan kelulusan Pegawai Pelulus seperti berikut:

Bil

Jawatan/ Kategori Pegawai

Pegawai Pelulus

1.

Lembaga Pengarah

2.

Naib Canselor

Ketua Setiausaha, KPT

3.

Pegawai UKM (selain Lembaga Pengarah
dan Naib Canselor)

Naib Canselor

2.2 Pegawai awam hendaklah melengkapkan borang Permohonan Perjalanan
Pegawai Awam Ke Luar Negara Atas Urusan Persendirian di Lampiran 1 dan
perlu mematuhi perkara-perkara berikut:

Pegawai mempunyai kewangan yang mencukupi untuk ke negara yang

)
i)

dilawati; dan

Lawatan tersebut tidak dibiayai oleh individu atau syarikat swasta yang
boleh menimbulkan syak yang munasabah bahawa pegawai telah
mengutamakan kepentingan peribadinya berbanding tugas awam pegawai
atau membiarkan kepentingan peribadinya bercanggah dengan tugas

rasmi pegawai.




2.3
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2.5

Pegawai yang sering berulang alik ke luar negara jiran yang bersempadanan
dengan Malaysia kerana urusan persendirian juga perlu membuat permohonan
keluar negara melalui borang Permohonan Perjalanan Pegawai Awam Ke Luar
Negara Atas Urusan Persendirian di Lampiran 1 dan borang Pengisytiharan
Perjalanan Pegawai Awam Ke Luar Negara Atas Urusan Persendirian
di Lampiran 2. Pegawai Pelulus boleh dengan budi bicara memberi kelulusan
menyeluruh (blanket approval) untuk tempoh satu (1) tahun mulai tarikh
kelulusan diberikan.

Pegawai awam boleh mengambil kemudahan perlindungan insurans kesihatan
mengikut kelayakan dan peraturan seperti yang ditetapkan dalam Pekeliling
Perkhidmatan Bilangan 8 Tahun 2004, Surat Pekeliling Perkhidmatan Bilangan
10 Tahun 2009, Surat Edaran Jabatan Perkhidmatan Awam Bilangan 32 Tahun
2010 - Rujukan: JPA (S) 187/20 KiIt. 7(39) dan peraturan yang dikeluarkan dari
semasa ke semasa.

Bagi pegawai awam yang sedang Cuti Belajar Bergaji Penuh (CBBP) di dalam
atau luar negara hanya perlu mendapatkan kebenaran bertulis daripada
penyelia (akademik) di pusat pengajian untuk ke luar negara dan
memaklumkan kepada Ketua Jabatan dan Naib Canselor untuk direkodkan.

LARANGAN

3.1

Pegawai awam tidak dibenarkan mengunjungi mana-mana negara yang
dilarang oleh Kerajaan Malaysia kecuali dengan kelulusan Kementerian Dalam
Negeri dan Kerajaan Malaysia.

TATACARA PERMOHONAN

4.1

4.2

4.3

Setiap permohonan atas urusan persendirian perlulah melalui Sistem e-Cuti
UKM sekurang-kurangnya tujuh (7) hari sebelum tarikh jangkaan berlepas
ke luar negara,;

Tarikh perjalanan adalah bermula daripada tarikh berlepas dari Malaysia dan
tarikh kembali ke Malaysia (termasuk Sabtu, Ahad dan cuti umum);

Permohonan lewat (tidak mematuhi tempoh 7 hari)

i) Pemohon perlu menyatakan sebab permohonan ini lewat dikemukakan
di bahagian ulasan pada Sistem e-Cuti;

i) Permohonan akan diproses oleh Urusetia SPKLN dan kelulusan adalah
tertakluk sepenuhnya kepada Naib Canselor;

iii)  Surat teguran akan dikemukakan kepada Ketua PTj dan pemohon.
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4.4 Permohonan melepasi tarikh perjalanan
i) Urusetia SPKLN akan mendapatkan surat penjelasan daripada pemohon
untuk diangkat ke kelulusan Naib Canselor;
i)  Sekiranya tidak diluluskan, surat pemakluman akan dikemukakan kepada
pemohon dan disalinkan kepada Ketua PTj serta Bahagian Sumber
Manusia (BSM), Jabatan Pendaftar;
i)  Tindakan selanjutnya adalah daripada pihak BSM, Jabatan Pendaftar
berkaitan penolakan emolumen dan sebagainya.
45 Permohonan kelulusan ke luar negara atas urusan persendirian bagi

pegawai UKM yang sedang Cuti Belajar Bergaji Penuh (CBBP)

i) Pemohon melengkapkan borang di Lampiran 1 dan di emelkan
ke urusetiaspkin@ukm.edu.my untuk kelulusan Naib Canselor;

i) Lampirkan salinan surat kelulusan cuti belajar.
Jadual 1: Ringkasan permohonan
: : : Pegawai
Bil Jawatan/ Kategori Pegawai Pelulus Borang
1. | Lembaga Pengarah Ketua Lampiran 1
_ Setiausaha, -
2. | Naib Canselor KPT Lampiran 1
Pegawai UKM (selain Lembaga . Sistem e-Cuti
3. Pengarah dan Naib Canselor) Naib Canselor UKM
4. | Pegawai UKM yang sedang CBBP Naib Canselor Lampiran 1
Pegawai yang sering pgrulang alik . Lampiran 1 &
5. | ke luar negara jiran yang | Naib Canselor .
. Lampiran 2
bersempadanan dengan Malaysia

5. TANGGUNGJAWAB PEMOHON

5.1 Memastikan permohonan Sistem e-Cuti diperakukan oleh Ketua PTj dengan
kadar segera supaya permohonan dapat diproses di peringkat SPKLN dalam
tempoh yang telah ditetapkan dan permohonan tidak jatuh di bawah kategori
permohonan lewat.

Nota:
Semua perjalanan yang dilakukan tanpa kelulusan adalah dianggap ingkar perintah
dan boleh dikenakan tindakan.

6. TANGGUNGJAWAB KETUA JABATAN

6.1 Ketua Jabatan perlu menyemak dan memastikan bahawa permohonan adalah
mematuhi tatacara permohonan ke luar negara atas urusan persendirian
sebelum satu-satu perjalanan itu disahkan untuk diproses ke peringkat
kelulusan Naib Canselor.
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7. TANGGUNGJAWAB NAIB CANSELOR

7.1 Naib Canselor sebagai Pegawai Pelulus di peringkat UKM hendaklah
memastikan pegawai mematuhi peraturan yang telah ditetapkan bagi
perjalanan ke luar negara atas urusan persendirian.

8. RUJUKAN

(a) Surat Pekeliling Am Bilangan 3 Tahun 2012 bertarikh 1 Oktober 2012;

(b) Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 8 Tahun 2004, Surat Pekeliling Perkhidmatan
Bilangan 10 Tahun 2009, Surat Edaran Jabatan Perkhidmatan Awam Bilangan
32 Tahun 2010 - Rujukan: JPA (S) 187/20 KIt. 7(39);

(c) Lain-lain Pekeliling/ arahan/ peraturan berkaitan yang dikeluarkan oleh pihak
Kerajaan dari semasa ke semasa.

9. KUAT KUASA

9.1 Garis Panduan Permohonan Kelulusan Perjalanan Ke Luar Negara Atas
Urusan Persendirian (Cuti Rehat/ Cuti Tanpa Rekod Gantian Rasmi) bagi
Pegawai Di UKM ini telah diperakukan oleh MPU Bil. 1/2025 bertarikh
15 Januari 2025 dan telah diluluskan oleh Mesyuarat LPU Bil. 1/2025 bertarikh
16 Januari 2025.

URUSETIA SPKLN
PEJABAT NAIB CANSELOR
UNIVERSITI KEBANGSAAN MALAYSIA



CARTA ALIR PERMOHONAN KE LUAR NEGARA ATAS URUSAN PERSENDIRIAN
(CUTI REHAT/ CUTI TANPA REKOD GANTIAN RASMI)

Permohonan Sistem e-Cuti

v

Semakan dan Perakuan Ketua Jabatan

v

Semakan dan Kelulusan
Dekan/Pengarah

v

Maklumat e-Cuti
di jana ke SPKLN

v

Semakan Urusetia SPKLN

Permohonan

diterima melepasi
tarikh perjalanan

v

Urusetia SPKLN dapatkan surat
penjelasan daripada penama dan
permohonan diproses untuk
pertimbangan Naib Canselor

Sekiranya tidak diluluskan, surat

pemakluman akan dikemukakan

kepada penama dan disalinkan
ke PTj dan BSM, Jabatan Pendaftar.

Tindakan selanjutnya adalah daripada
pihak BSM, Jabatan Pendaftar
berkaitan penolakan emolumen dan
sebagainya.

Permohonan diterima
kurang daripada 7 hari
sebelum tarikh
perjalanan

v

Perakuan KP Pejabat
Naib Canselor

v

Kelulusan Naib
Canselor

v

Surat teguran dihantar
kepada PTj dan
penama.
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Permohonan diterima
sekurang-kurangnya 7
hari sebelum tarikh
perjalanan

v

Perakuan KP Pejabat
Naib Canselor

v

Kelulusan Naib
Canselor




