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PEKELILING PENTADBIRAN BIL.5/2020

PELAKSANAAN WAKTU BEKERJA FLEKSI (WBF) DI UNIVERSITI MALAYSIA KELANTAN

Pekeliling ini bertujuan memaklumkan kepada semua staf Universiti Malaysia Kelantan (UMK)
mengenai pelaksanaan Waktu Bekerja Fleksi (WBF) di Universiti Malaysia Kelantan.

Mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti Malaysia Kelantan Bilangan 5 Tahun 2019 (Kali Ke-52)
yang bersidang pada 20 Disember 2019 telah bersetuju meluluskan pelaksanaan Waktu Bekerja
Fleksi (WBF) di Universiti Malaysia Kelantan. Panduan Waktu Bekerja Fleksi (WBF) adalah seperti
di Lampiran.

Pelaksanaan WBF ini berkuat kuasa bermula pada 02 Februari 2020. Dengan berkuatkuasanya
pekeliling ini, Pekeliling Pentadbiran Bil.8/2010 (Pelaksanaan Waktu Bekerja Berperingkat (WBB))
adalah dibatalkan.

Semua staf perlu mengambil maklum mengenai pekeliling ini.

Segala sokongan yang diberikan amatlah diharapkan demi kecemerlangan Universiti.

Sekian, terima kasih.

“RAJA BERDAULAT, RAKYAT MUAFAKAT, NEGERI BERKAT”

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”
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s.k - Naib Canselor
- Timbalan-Timbalan Naib Canselor
- Semua Ketua Pusat Tanggungjawab
- Fail Edaran
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PELAKSANAAN WAKTU BEKERJA FLEKSI (WBF)

WBF adalah merupakan masa bekerja yang fleksibel di mana staf diberi fleksibiliti untuk hadir
bekerja dalam tempoh waktu masuk dan waktu pulang yang ditetapkan dengan syarat
memenuhi tempoh waktu bekerja sehari. WBF diperuntukkan kepada staf UMK yang sebelum

ini mengguna pakai WBB.

Dengan pelaksanaan WBF ini, waktu pejabat adalah bermula dari pukul 7.30 pagi hingga 6.00

petang. Hari dan tempoh waktu bekerja sehari adalah seperti Jadual 1 berikut;

Hari Waktu Bekerja Waktu Rehat
7.30 pagi hingga 9.00 pagi (Waktu Masuk)
Ahad - Rabu Hingga
4.30 petang hingga 6.00 petang (Waktu Pulang) 1,00 tengah har
7.30 pagi hingga 9.00 pagi (Waktu Masuk) 9 Orgnpggtzng
Khamis Hingga

3.00 petang hingga 4.30 petang (Waktu Pulang)

Pelaksanaan WBF ini adalah berdasarkan prosedur dan syarat-syarat seperti berikut;
3.1. WBF terpakai kepada semua staf Bukan Akademik yang mengguna pakai WBB di UMK.

3.2. Staf boleh memulakan tugas pada bila-bila masa antara pukul 7.30 hingga 9.00 pagi. Walau
bagaimanapun bagi perkhidmatan tertentu seperti perkhidmatan kaunter, Ketua Pusat
Tanggungjawab (PTj) boleh mengarahkan staf untuk memulakan tugas pada sesuatu masa

yang dikehendaki dalam tempoh masa tersebut.

3.3. WBF hendaklah dilaksanakan berdasarkan ketetapan di Jadual 1 di atas. Contohnya staf
yang memulakan tugas pada pukul 8.07 pagi boleh menamatkan tugas pada pukul 5.07

petang.
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3.4. Staf yang diarahkan menjalankan kerja lebih masa, bayaran lebih masa boleh dibayar

3.5.

3.6.

tertakluk kepada peraturan semasa berkaitan Bayaran Lebih Masa.

Staf yang dikehendaki menjalankan tugas rasmi di luar stesen (luar Kelantan) dan kembali

ke pejabat pada hari selesainya tugas rasmi tersebut, staf boleh pulang dari pejabatnya

pada pukul 4.30 petang tertakluk kepada kelulusan Ketua PTj.

Sekiranya staf dikehendaki menjalankan tugas rasmi di luar pejabat ( berlainan kampus

UMK), staf boleh pulang dari pejabatnya mengikut ketetapan berikut;

3.6.1. Sekiranya staf merekod kehadiran masuk mengikut waktu masuk WBF, staf boleh

36.2.

S16t3

pulang mengikut waktu pulang WBF dengan syarat memenuhi tempoh waktu

bekerja sehari.

Sekiranya staf tidak merekod kehadiran masuk, staf boleh pulang berdasarkan

waktu tugasan rasmi bermula seperti berikut;

a)

Jika tugasan rasmi bermula sebelum pukul 7.30 pagi, waktu pulang adalah

pukul 4.30 petang.

Jika tugasan rasmi bermula di antara pukul 7.30 pagi hingga 9.00 pagi, waktu
pulang adalah antara pukul 4.30 hingga 6.00 petang dengan syarat memenuhi

tempoh waktu bekerja sehari.

Jika tugasan rasmi bermula selepas pukul 9.00 pagi, waktu pulang staf adalah

pukul 6.00 petang.

Pelaksanaan peraturan mengenai kebenaran untuk meninggalkan pejabat dalam
waktu bekerja menurut Perintah AM 5 Bab G Tahun 1974 (time-off) adalah

dilaksanakan seperti berikut;

a)

Sekiranya staf merekod kehadiran waktu masuk pejabat di antara pukul 7.30
hingga 9.00 pagi, kebenaran pelepasan bermula mengikut tempoh pelepasan

yang dipohon oleh staf.

Sekiranya staf tidak merekod kehadiran waktu masuk pejabat antara pukul
7.30 hingga 9.00 pagi di kampus masing-masing, kebenaran pelepasan dikira

bermula pukul 9.01 pagi.
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3.7. Pelaksanaan kebenaran pulang awal satu jam kepada staf wanita mengandung seperti
dalam Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 11 Tahun 2017 adalah terpakai dalam

pelaksanaan WBF ini.

Tanggungjawab Ketua PTj adalah seperti berikut;

4.1. Ketua PTj atas kepentingan perkhidmatan boleh mengarahkan mana-mana staf untuk hadir

ke pejabat pada masa yang dikehendaki dalam tempoh waktu masuk.

4.2. Ketua PTj adalah bertanggungjawab memantau waktu bekerja staf dengan memastikan

prosedur dan syarat yang ditetapkan dipatuhi oleh semua staf di PTj masing-masing.

43. PTj yang mempunyai perkhidmatan kaunter, Ketua PTj hendaklah memastikan

perkhidmatan kaunter tersebut tidak terjejas dengan pelaksanaan WBF ini.

4.4, Perkhidmatan kaunter yang perlu dibuka secara berterusan, Ketua PTJ boleh membuat
penyesuaian kepada waktu rehat staf dengan syarat masa rehat diganti pada hari yang

sama.

4.5. Pemakaian WBF ini adalah kepada semua staf Pentadbiran (Bukan Akademik) yang
meggunakan pakai WBB sebelum ini. Pengecualian WBF ini hanyalah kepada anggota
keselamatan yang bertugas mengikut syif seperti yang telah ditetapkan dalam Bahagian

Keselamatan.



