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UNIVERSITI MALAYSIA SABAH

PEKELILING PENDAFTAR

Tarikh : [ April 2012 Bil. 2/2012 Ruj : UMS/PN2.1/P5/2

PERATURAN PENGGUNAAN DAN PELAKSANAAN SISTEM E-ATTENDANCE
DI UNIVERSITI MALAYSIA SABAH

1.0 TUJUAN

Pekeliling ini dikeluarkan bagi memaklumkan pemakaian Peraturan Penggunaan dan
Pelaksanaan Sistem E-Attendance untuk kegunaan semua kakitangan di Universiti
Malaysia Sabah.

2.0 LATAR BELAKANG

2 Penguatkuasaan Surat Pekeliling Am Bilangan 11 Tahun 1981 bertarikh
25 November 1981 oleh Kerajaan berkaitan penggunaan Kad Merakam Waktu
adalah bertujuan untuk mengawal pergerakan masuk dan pulang daripada
pejabat oleh pegawai-pegawai kerajaan serta menjamin semua kakitangan
menjalankan tugas dengan dedikasi dan tekun selama tidak kurang dari jumlah
waktu pejabat yang telah ditetapkan oleh Kerajaan dan pihak Pengurusan
Tertinggi Universiti.

2.2  Walau bagaimanapun, selaras dengan Surat Pekeliling Am Bilangan 1 Tahun
2004 telah menjelaskan kepentingan dan cara penggunaan Sistem Perakam
Waktu Elektronik. Selaras dengan perkembangan teknologi masa kini, Sistem
Perakam Waktu Elektronik menawarkan alternatif yang lebih baik bagi
merakam kehadiran dan pergerakan pegawai dan kakitangan di pejabat.
Sehubungan itu, agensi Kerajaan adalah dibenarkan untuk menggunakan
Sistem Perakam Waktu Elektronik bagi maksud tersebut.

2.3  Sehubungan itu pada tahun 2010, Jabatan Pendaftar dengan kerjasama Unit
Media dan Teknologi Pendidikan (UMTP) telah mula memperkenalkan Sistem
E-Attendance untuk kegunaan kakitangan di Jabatan Canselori sebagai
percubaan sebelum diperkenalkan sepenuhnya di Universiti Malaysia Sabah.

2.4 Dalam proses membangunkan sistem ini, beberapa siri mesyuarat telah
diadakan sepanjang tahun 2010 dan seterusnya pada 15 April 2011 satu sesi
demo telah diadakan kepada semua ahli jawatankuasa pelaksana untuk tujuan
penambahbaikan.
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3.0

4.0

2.5

2.6

Setelah ditambahbaik, satu Taklimat Peraturan Penggunaan dan Pelaksanaan
Sistem E-Attendance telah diadakan pada 18 Ogos 2011 kepada semua
Pegawai Penyelia Rekod dan Penyelia Rekod sebelum pelaksanaan sepenuhnya
bermula pada 05 September 2011.

Mesyuarat Pihak Berkuasa Pengurusan Universiti (PBPU) yang
bersidang pada 06 Oktober 2011 Bil. 13/2011 Kali Ke-138 telah
bersetuju dengan pemakaian Peraturan Penggunaan dan Pelaksanaan Sistem
E-Attendance berkuatkuasa 05 September 2011 bagi kegunaan semua
kakitangan di Universiti Malaysia Sabah. Walau bagaimanapun, hanya .
kakitangan di bangunan Canselori dan UMTP sahaja yang melaksanakannya
pada peringkat awal.

PELAKSANAAN

3.1

3.2

3.3

34

3.5

3.6

3.7

Sistem E-Attendance merupakan sistem yang digunakan untuk merakam dan
merekod maklumat kahadiran bekerja (masuk dan keluar pejabat) bagi semua
peringkat kakitangan universiti.

Sistem ini digunakan bagi menggantikan kaedah merakam waktu melalui
‘punch card’ yang selama ini dilaksanakan di UMS. Sistem ini juga dibangunkan
menggunakan aplikasi teknologi web dan data berpusat.

Sistem ini dikawal selia oleh pihak UMTP dan peraturan penggunaan dan
pelaksanaannya dipantau oleh Jabatan Pendaftar. Sistem ini juga boleh
digunakan atau diintegrasikan dengan sistem yang lain untuk kepentingan
maklumat universiti, seperti sistem tuntutan lebih masa, HRMIS dan lain-lain.

Dengan pelaksanaan Sistem E-Attendance, waktu masuk dan keluar pejabat
perlu dirakam menggunakan mesin pengimbas kad pekerja yang disediakan di
bangunan atau pejabat, mengikut Waktu Bekerja Berperingkat (WBB) yang
telah disahkan oleh Ketua Jabatan atau pegawai atasan masing-masing.

Bagi kakitangan yang bekerja tidak mengikut WBB, iaitu mereka yang bertugas
mengikut giliran atau syif dan kakitangan akademik, maka perlu merakam
waktu bekerja mengikut waktu syif atau waktu lain yang telah ditetapkan oleh
Ketua Jabatan atau pegawai atasan masing-masing, seperti mana yang
dinyatakan dalam Pekeliling WBB UMS Bil 6/2010 dan Pekeliling Perkhidmatan
Bil 2 Tahun 2007.

Kakitangan juga tidak dibenarkan merakam waktu berkerja di bangunan dan
pejabat lain, kecuali kes-kes tertentu yang telah disahkan terlebih dahulu oleh
pihak universiti, iaitu Jabatan Pendaftar dan UMTP.

Peraturan Penggunaan dan Pelaksanaan Sistem E-Attendance adalah seperti
dalam Lampiran 1.

TARIKH KUAT KUASA

4.1

Pekeliling ini berkuat kuasa mulai dari tarikh 02 Januari 2012.
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2 UMS

UNIVERSITI MALAYSIA SABAH

PERATURAN PENGGUNAAN DAN PELAKSANAAN
SISTEM E-ATTENDANCE DI UNIVERSITI MALAYSIA SABAH

1.0 TUJUAN

Peraturan ini bertujuan untuk menjelaskan penggunaan dan pelaksanaan sistem e-attendance
kepada semua peringkat kakitangan Universiti Malaysia Sabah (UMS).

2.0 TAFSIRAN

Melainkan sesuatu itu terjelas maksudnya dalam Peraturan ini, tafsiran di bawah ini
hendaklah diikuti :

2.1 'Sistem e-attendance’ bermaksud sistem yang digunakan untuk merakam dan
merekod maklumat kahadiran bekerja (masuk dan keluar pejabat) bagi semua
peringkat kakitangan universiti.

2.2 'Waktu Bekerja Berperingkat’ atau ringkasnya WBB bermaksud waktu bekerja
yang ditetapkan dan diplih oleh kakitangan berkenaan atas pengesahan Ketua
Jabatan atau pegawai atasan masing-masing sepertimana yang terkandung
dalam Pekeliling WBB Bil 6/2010.

2.3 ’Pegawai Penyelia Rekod’ atau ringkasnya PPR bermaksud pegawai yang
dilantik oleh Ketua Jabatan untuk mengurus dan menyelia rekod kehadiran
semua kakitangan di Jabatan/Sekolah/Pusat/Institut/Unit (JSPIU) berkenaan.

2.4 ’Penyelia Rekod’ atau ringkasnya PR bermaksud kakitangan yang dilantik oleh
Ketua Jabatan untuk menyimpan dan menyelenggara rekod kehadiran semua

kakitangan di Jabatan/ Sekolah/ Pusat/ Institut/Unit (JSPIU) berkenaan.

2.5 ’Kad pekerja’ bermaksud kad identiti yang disediakan oleh pihak universiti
kepada kakitangan.

2.6 ’Mesin pengimbas’ bermaksud mesin yang disediakan dan digunakan untuk
mengimbas dan merakam kehadiran kakitangan melalui kad pekerja universiti
kepada kakitangan.

3.0 MAKLUMAT SISTEM

3.1 Sistem tersebut digunakan bagi menggantikan kaedah merakam waktu melalui
’punch card’ yang selama ini dilaksanakan di UMS.

3.2 Sistem tersebut dibangunkan menggunakan aplikasi teknologi web dan data
berpusat.
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5.0
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3.3 Akses kepada laporan sistem tersebut boleh dibuat dengan cara melayari laman
e-attendance.ums.edu.my, menggunakan kata laluan yang ditetapkan oleh
pihak universiti, iaitu Unit Media dan Teknologi Pendidikan (UMTP).

3.4 Sistem tersebut dikawal selia oleh pihak UMTP dan peraturan penggunaan dan
pelaksanaannya dipantau oleh Jabatan Pendaftar.

3.5 Sistem tersebut boleh digunakan atau diintegrasikan dengan sistem yang lain
untuk kepentingan maklumat universiti, seperti sistem tuntutan lebih masa,
HRMIS dan lain-lain.

SYARAT PENGGUNAAN

4.1 Semua kakitangan hendaklah mempunyai kad pekerja yang disediakan oleh
pihak universiti.

4.2 Ini termasuklah kakitangan akademik dan bukan akademik, sama ada yang
dilantik secara tetap, kontrak, sementera, sambilan atau pekerja khidmat
singkat (PKS).

4.3 Pihak Berkuasa Pengurusan Universiti (PBPU) boleh meluluskan kakitangan
selain perkara 4.2 atas sebab tertentu atau kepentingan universiti.

4.4 Waktu bekerja, iaitu waktu masuk dan keluar pejabat perlu dirakam
menggunakan mesin pengimbas kad pekerja yang disediakan di bangunan atau
pejabat, mengikut WBB yang telah disahkan oleh Ketua Jabatan atau pegawai
atasan masing-masing.

4.5 Bagi kakitangan yang bekerja tidak mengikut WBB, iaitu mereka yang bertugas
mengikut giliran atau syif dan kakitangan akademik, maka perlu merakam waktu
bekerja mengikut waktu syif atau waktu lain yang telah ditetapkan oleh Ketua
Jabatan atau pegawai atasan masing-masing, seperti mana yang dinyatakan
dalam Pekeliling WBB UMS Bil 6/2010 dan Pekeliling Perkhidmatan Bil 2 Tahun
2007.

4.6 Kakitangan tidak dibenarkan merakam waktu berkerja di bangunan dan pejabat
lain, kecuali kes-kes tertentu yang telah disahkan terlebih dahulu oleh pihak
universiti, iaitu Jabatan Pendaftar dan UMTP.

4.7 Tindakan tatatertib boleh diambil kepada kakitangan yang bertindak seperti
perkara 4.6 di atas.

LAPORAN KEHADIRAN

5.1 Kakitangan bertanggungjawab mengemaskini laporan kehadiran masing-masing
melalui laman sistem tersebut seperti dinyatakan dalam perkara 3.3 di atas pada

bila-bila masa yang diperlukan.

5.2 Laporan tersebut adalah meliputi tarikh dan masa masuk dan keluar pejabat
serta catatan status kehadiran.

5.3 Jika berlaku kelewatan daripada WBB yang ditetapkan atau langsung tidak
merakam kehadiran disebabkan bertugas di luar pejabat atau sebab-sebab lain
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7.0

5.4
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seperti kehilangan, kerosakan, tertinggal kad dan lain-lain, perlu dicatat di
ruangan tersebut di atas.

Laporan tersebut perlu disediakan setiap bulan untuk disahkan oleh Ketua
jabatan atau pegawai atasan masing-masing. PPR dan PR bertanggungjawab
menyelaras perkara ini.

KEROSAKAN DAN MASALAH LAIN

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Sekiranya berlaku kerosakan atau masalah teknikal lain pada kad pekerja atau
mesin pengimbas yang menyebabkan kehadiran bekerja tidak dapat dirakam,
maka hendaklah dibuat secara manual dengan mengemaskini laporan sistem
tersebut di talian yang dinyatakan di perkara 3.3 di atas.

Sekiranya berlaku masalah akses kepada talian sistem tersebut, maka kemaskini
maklumat boleh dibuat setelah akses tersebut dapat dilaksanakan.

Semua kerosakan atau masalah teknikal melibatkan kad pekerja, mesin
pengimbas atau akses kepada sistem tersebut, hendaklah dirujuk segera kepada
pihak UMTP untuk tindakan lanjut.

Manakala, perkara berkaitan kehilangan atau kerosakan kad pekerja yang
memerlukan penggantian baru, perlu dipohon kepada Jabatan Pendaftar terlebih
dahulu sebelum diserahkan kepada pihak UMTP untuk menyediakan kad pekerja
baru.

Semua laporan kerosakan, kehilangan dan masalah lain seperti dinyatakan di
atas perlu disampaikan segera kepada pihak berkenaan (UMTP dan Jabatan
Pendaftar) menggunakan borang khas yang disediakan.

JSPIU perlu menyediakan kaedah merekod kehadiran kakitangan secara manual
seperti menyediakan buku log sekiranya perkara tersebut masih belum dapat
diselesaikan.

TANGGUNGJAWAB PIHAK BERKAITAN

7.1 Berikut adalah tanggungjawab pihak berkenaan dalam penggunaan dan
pelaksanaan sistem tersebut:
Bil. Pihak Tanggungjawab
1. | Kakitangan i. Merakam waktu berkerja mengikut WBB atau waktu lain
yang ditetapkan dengan berintegriti;

ii. Melaporkan segera kepada UMTP atau Jabatan Pendaftar
jika berlaku kerosakan, kehilangan dan masalah lain
terhadap sistem tersebut.

iii. Mengemaskini = maklumat kehadiran (kelewatan)/
bertugas di luar pejabat

2. | Ketua Jabatan |i. Memastikan kakitangan di bawah seliaan masing-masing

atau pegawai merakam waktu berkerja mengikut WBB atau waktu lain

atasan yang ditetapkan.

ii. Mengesahkan laporan kehadiran kakitangan.

iii. Mengemukakan laporan kepada Jabatan Pendaftar bagi
kes-kes ketidakpatuhan kakitangan terhadap
pelaksanaan dan penggunaan sistem e-attendance.
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3. | Pegawai i. Mengurus dan menyelia rekod kehadiran semua
Penyelia Rekod kakitangan masing-masing.
ii. Memastikan borang-borang yang diperlukan tersedia di
pejabat.

iii. Menyelaras dan mempastikan setiap kakitangan
mengemukakan laporan kehadiran untuk pengesahan
Ketua Jabatan atau pegawai atasan masing-masing.

iv. Mengemukakan salinan laporan kehadiran semua
kakitangan kepada Jabatan Pendaftar apabila diperlukan.

v. Mengenalpasti jadual kerja setiap kakitangan

4. | Penyelia Rekod |i. Menyimpan dan menyelenggara rekod kehadiran semua
kakitangan masing-masing.

ii. Membantu dan melaksanakan tugas-tugas PPR seperti di

atas.

5. | UMTP i. Memastikan semua kakitangan UMS mempunyai kad
pekerja yang berfungsi untuk merakam kehadiran
berkerja.

ii. Memastikan semua bangunan atau pejabat yang
dipersetujui PBPU mempunyai mesin pengimbas kad
pekerja yang baik.

iii. Mengambil tindakan segera terhadap laporan kerosakan,
kehilangan dan masalah teknikal lain melibatkan sistem
e-attendance.

6. | Jabatan i. Menyediakan, memantau dan menguatkuasa peraturan

Pendaftar berkaitan sistem e-attendance.

ii. Mengesahkan permohonan baru atau penggantian kad
pekerja baru dan mesin pengimbas kad.

iii. Menyediakan dan mengedarkan kepada semua JSPIU
borang-borang berkaitan sistem e-attendance.

iv. Mengambil tindakan lanjut terhadap laporan
ketidakpatuhan kakitangan terhadap pelaksanaan dan
penggunaan sistem e-attendance.

8.0 PERUNTUKAN AM

8.1 Mana-mana akta, undang-undang, pekeliling atau surat arahan pihak
Kerajaan yang berkuatkuasa di UMS dan mempunyai hubungkait dengan
peraturan ini adalah terpakai bagi menjelaskan atau menguatkuasakan lagi
peraturan ini..

8.2 PBPU berhak untuk membatal, mengubah atau menambahbaik peraturan ini
berdasarkan keperluan semasa dan kepentingan universiti.
9.0 TARIKH KUATKUASA

9.1 Peraturan hendaklah ini berkuatkuasa pada 5 September 2011.

Disediakan oleh;

Bahagian Pentadbiran & Governan
Jabatan Pendaftar, UMS

15 Ogos 2011

m/s 4/ 4



