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Y.Bhg. Dato' /Datin/Profesor/Tuan/Puan,

Merakamkan kehadiran ke Pejabat

Kami merujuk kepada perkara di atas.

2. Untuk pengetahuan Y.Bhg. Dato' /Datin/Profesor/Tuan/Puan, Kerajaan
melalui Jabatan Perdana Menteri dan Surat Pekeliling Am Bil 11, Tahun 1981
telah mengeluarkan arahan yang menghendaki setiap Pejabat dan Agensi
Kerajaan menggunakan kad perakam waktu bagi mengawal waktu pegawai-
pegawai dan kakitangan Kerajaan datang dan pulang dari pejabat. lni bagi
menjamin setiap pegawai tersebut menjalankan tugas dengan dedikasi dan
tekun selama tidak kurang dari jumlah waktu pejabat yang telah ditetapkan
(Sesalinan Surat Pekeling Am Bill 11 Tahun 1981 disertakan sebagai rujukan).

3. Pejabat ini mendapati sejak akhir-akhir ini, ramai daripada kalangan staf
Universiti yang tidak memberi perhatian serius terhadap rakaman datang ke
pejabat dan pulang dari pejabat pad a hari bekerja. Perbuatan tidak
merakamkan kehadiran bekerja dan juga sewaktu pulang dari kerja adalah
suatu perbuatan yang menyalahi Surat Pekeliling Am Bil. 11 Tahun 1981
tersebut dan merupakan suatu perbuatan yang boleh dikenakan tindakan
tatatertib.

4. Sehubungan dengan itu, Ketua-Ketua Pusat Tanggungjawab (PTJ)
dikehendaki memberikan perhatian yang serius terhadap pengunaan kad
perakam waktu ini dan hendaklah memastikan bahawa staf di bawah seliaannya
membuat rakaman sewaktu datang ke pejabat dan pulang dari pejabat. Ketua
PTJ hendaklah menyediakan laporan bulanan mengenai perihal rakaman
tersebut bagi PTJnya mengikut format yang disediakan di Lampiran dan
menghantar laporan tersebut secara bulanan kepada:-

Ketua, Bahagian Pengurusan Sumber Manusia
Pejabat Pendaftar
Universiti Putra Mala.ysia

bagi tujuan pemantauan oleh Pejabat Pendaftar.

5. Sebagai panduan umum, setiap staf bukan akademik hendaklah
memastikan rakaman kedatangan setiap pagi dibuat tidak melebihi pukul 8:00
pagi dan rakaman pulang tidak cepat dari pukul 5:00 petang. Manakala bagi
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staf akademik pula, rakaman datang dan pulang pada sesuatu minggu
hendaklah tidak kurang dari 45 jam/minggu.

6. Bagi PTJ yang mengunakan sistem rakaman secara elektronik, PTJ
tersebut mestilah antara lain, memastikan sistem elektronik tersebut berupaya
menjana laporan waktu pergerakan masuk/keluar staf berdasarkan harian,
mingguan dan bulanan secara atas talian dan bercetak dan menjana laporan
bagi pegawai yang tidak hadir bertugas. Penggunaan sistem perakam waktu
elektronik mestilah mematuhi dengan tegasnya Surat Pekeliting Am Bit 1
Tahun 2004 (sesalinan Pekeliling tersebut disertakan sebagai rujukan).

7. Perhatian serius terhadap keperluan membuat rakaman waktu datang
dan balik pejabat oleh staf Universiti akan meningkatkan tahap disiplin
Universiti secara keseluruhannya dan dapat memperbaiki sistem penyampaian
Universiti kepada pelanggan.

Sekian terima kasih.

'BERILMU BERBAKTI'

y~~

(WA~ kZMAN BIN WAN OMAR)
Pendaftar

Salinan Y.Bhg. Profesor Datuk Dr. Nik Mustapha R. Abdullah
Naib Canselor

Y.Bhg. Profesor Dr. Abu Bakar Saleh
Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi)

fl. Y.Bhg. Profesor Datin Paduka Dr. Khatijah Mohd Yusoff
Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa)

Y.Bhg. Profesor Dr. Azali Mohamed
Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar dan Alumni)
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KERAJAAN MALAYSIA -

Sural Pekeliling Am Bil. II of 1981

SISTEM PENGGUNAAN KAD PERAKAM WAKTU
(pUNCH CARD) DI PEJABAT-PEJABAT KERAJAAN

Jabatan Perdana Menleri
Malaysia
2S November 1981

Dikelilingkan Kepada:
Ketua-ketua Setiausaha Kemenlerian
Ketua-ketua Jabatan Persekutuan
Ketua-ketua Barlan Berkanun Persekutuan



,------, Iabatan Perdana Menteri

tMi Malaysia
Kuala Lumpur
Telefon: 203722

'-- ---J Kawat: PERDANA

Rujukan Kami: PM(S) 18114 Iilid III
Tarikh: 25 November 1981

Surat Pekeliliug Am Bil. 11 Tahuo 1981

Ketua-ketua Setiausaha Kementerian,
Ketua-ketua Iabatan Persekutuan
Ketua-ketua Badan Berkanun Persekutuan

Sistem Peogguoaao Kad Perakam Waktu (pooch Card) di Pejabat-Pejabat
Kerajaao

Adalah dimaklumkan bahawa Kerajaan telah memutuskan supaya semua pejabat dan
agensi Kerajaan di peringkat Persekutuan menggunakan kad perakam waktu untuk
mengawal waktu pegawai-pegawai dan kakitangan kerajaan datang dan pulang dari
pejabat Tujuannya ialah untuk menjamin supaya mereka menjalankan tugas dengan
dedikasi dan tekun selama tidak kurang dari jumlah waktu pejabat yang ditetapkan oleh
Kerajaan bagi mereka.

2. Keputusan ini perlu dilaksanakan disemua pejabat dan agensi Kerajaan Persekutuan
mulai dari sekarang. Badan-badan Berkanun dan Kerajaan-Kerajaan Negeri jugaadalah ..
diminta untuk tumt melaksanakan sistem ini silpaya terdapat keselarasan pengawalan
selama peringkat Kerajaan di negara ini.

Cara Pelaksanaan

3. Pihak Unit Pemodenan Tadbiran dan Perancangan Tenaga Manusia (MAMPU),
Jabatan Perdana Menteri, akan mengeluarkan panduan tentang cara pelaksanaan sistem
penggunaan kad perakam waktu itu secara berasingan. ..

4. Ketua-ketua Setiausaha Kementerian hendaklah mengambil tindakan sesuai
melaksanakan keputusan ini di Kementerian mereka masing-masing dan juga di jabatan-
jabatan dan Badan-badan Berkanun di bawah pengawasan Kementerian mereka. UntUk
melaksanakan keputusan ini peruntukan boleh diperolehi daripada Petbimdaharaan untuk
pembelian alat-alat yang diperlukan melalui urusan kontrak Perbendaharaan. Nasihat-
nasihat lain jika perri! untuk melaksanakan keputusan ini bolehlah diminta dari Unit
Pemodenan Tadbiran dan Perancangan Tenaga Manusia (MAMPU), Jabatan Perdana
Menteri.

Pemakaian
5. Kerajaan sedar bahawa sistem penggunaan kad perakam waktu itu mungkin
mengbadapi masalah bagi pejabat-pejabat yang mempunyai pegawai-pegawai dan
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kakitangan yang menjalankan tugas diluar waktu biasa, diluar waktu pejabat atau
mengikut giliran (shift) yang lain dari waktu biasa.

6. Pejabat-pejabat begitu tidak dikecualikan dari menggunakan sistem tersebut., tetapi
bolehlah mengadakan ubah suaian mengikut budi bicara Ketua-ketua Jabatan masing-
masing. Walau bagaimanapun kelonggaran ini adalah tertakluk kepada 'panduan yang
dikeluarkan oleh Unit Pemodenan Tadbiran dan Perancangan Tenaga Manusia
(MAMPU).

"BERKHIDMA T UNTUK NEGARA"

Tan Sri Hashim bin Aman
Ketua Setiausaha Negara

s.k.
Y.B. Setiausaha-Setiausaha Kerajaan Negeri
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Unit Pemodenan Tadbiran dan Perancangan Tenaga Manusia
Jabatan Perdana Menteri
Tingkat 4, Wisma PKNS
Jalan Raja Laut
Kuala Lumpur
Telefon: Wisma PKNS 982066
Jalan Dato' Onn:203722
Kawat: PERDANA
Rujukan Kami: UPTM 1011147/1-15(13) Kulit 2
Tarikh: 25 November 1981

Ketua-ketua Setiausaha Kementerian,
Ketua-ketua Jabatan Persekutuan
Ketua-ketua Badan Berkanun Persekutuan

Panduan Sistem Penggunaan
Kad Perakam Waktu (puuch Card) Di Pejabat-Pejabat Kerajaan

Dengan hormamya saya ingin merujuk kepada Sura! Pekeliling Am Bil. II Tahun 1981
Jaba!an Perdana Menteri bertarikh 25 November 1981 berkenaan dengan Sistem
Penggunaan Kad Perakam Waktu (punch Card) di Pejabat-Pejabat Kerajaan.

2. Bersama-sama ini disertakan panduan (Sila lihat Lampiran Al mengenai cara-cara
pelaksanaan sistem tersebu! seperti yang disebutkan dalam para 3 Surat Pektililing
berkenaan.

Sekian, terima kasih.

"BERKHIDMA T UNTUK NEGARA"

Saya yang menurut perintah,

(Dr. MoM. Nor Abdul Ghani)
b.p. Ketua Setiausaha Negara,
Jabatan Perdana Menteri.

s.k.

Y.B. Setiausaha-Setiausaha Kerajaan Negeri
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Lampiran A

Panduan Bagi Menggunakan Sistem Kad Perakam Waktu (KPW)

1. Ringkasan Penerangan Sistem
1.1 Sistem Kad Perakam Waktu (KPW) ini digunakan bagi menggantikan sistem
mendaftar kedatangan dan kepulangan pegawai-pegawai dan kakitangan pejabat melalui
sebuah buku daftar. Ia memerlukan supaya tiap-tiap pegawailkakitangan menggunakan
sekeping kad khas yang diketik pada sebuah mesin waktu datang ke pejabat seliap pagi
dan waktu keluar untuk pulang. Demikian, waktu ia masuk dan keluar dari pejabat akan
dirakamkan pada kad itu. Jika ia masuk atau keluar mengikut waktu yang ditetapkan oleh
Kerajaan rakaman itu adalah berwarna hitam. Jika tidak ia akan berwama merah.

1.2 Sekeping kad boleh digunakan untuk sebulan, selepas mana kad barn akan
dikeluarkan. Kad itu mempunyai ruangan-ruangan untuk menunjukkan tarikh dan waktu
datang serta keluar dari pejabat, untuk memberi keterangan ringkas jika mendapat eatitan
merah, dan untuk tandatangan ringkas pegawai atasan yang berkenaan jika penerangan
yang diberi itu diterima. Jika tidak diterima, tindakan sewajamya perlu diambil mengikut
Bahagian 2.

Semua kad perakam itu akan disimpan dalam rak-rak yang terletak berhampiran dengan
mesin pengetik waktu yang digunakan. Bilangan kad, rak-rak dan mesin-mesin pengetik
waktu yang diperlukan untuk sesuatu pejabat, akan bergantung kepada bilangan
pegawailkakitangan di pejabat itu dan susunan pejabat. Pejabat-pejabat besar yang
bertingkat mungkin memerlukan satu mesin bagi liap-liap satu tingkat untuk
memudahkan pegawailkakitangan mengetik kad masirrg-masing. Pejabat-pejabat keeil
yang terletak dalam satu bangunan boleh menggunakan mesin yang sarna. Cuma kad
untuk satu~satu pejabat sahaja yang perlu disimpan berasingan. -

Mesin-mesin adalab dipasang pada tempat keluar masuk pejabat yang biasa digunakan.
Ini dibuat dengan memberi pertimbangan sewajarnya tentang kemudahan bagi
pegawailkakitangan untuk masuk alau keluar seeara beramai-ramai, mengambil dan
mengetik kad masing-masing, dan menyimpannya semula dalam rak-rak yang
disediakan, dengan sepantas yang boleh. Sebarang kesesakan mesli dielakkan kerana bagi
mereka yang sampai ke pejabat hampir pukul 8.00 pagi, sesaat .dua boleh menentukan
sama ada mereka mendapat eatitan hitam atau merah.

2. PerjaJanan Sistem KPW
KeperInan-Keperluan Utama

2.1 Kekesanan sistem KPW ini terletak pada penggunaan dan pengawasan yang bijak
mengikut keperluan satu-satu pejabat. Keperluan-keperluan UlaIna termasuklah:

2.1.1 memastikan supaya semua pegawailkakitangan lidak datang lewat ke pejabat atau
keluar untuk pulang sebelum waktu yang sewajarnya;

2.1.2 mengesan perbuatan datang lambat atau keluar sebelum waktu dengan mudah
kerana adanya eatitan merah pada kad pegawailkakitangan yang berbuat demikian;
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2.1.3 memastikan supaya tiap-tiap pegawailkakitangan yang masuk atau keluar pejabat
selain dari waktu biasa, mencatitkan sebab-sebab berbuat begitu dengan pengesahan atau
tanda izin pegawai atasan masing-masing dan

2.1.4 membolehkan tindakan sewajarnya diambil terhadap pegawailkakitangan yang
selalu datang ke pejabat atau keluar dengan tidak mengikut waktu atau tanpa izin yang
resmi kerana sebab-sebab tertentu.

Cara Penggunaan Kad

2.2 Mengikut sistem ini, semua pegawailkakitangan akan mempunyai kad kedatangan
yang menunjukkan norilbor dan namanya dengan jelas. Kad-kad itu akan tersusun di
dalam rak-rak yang menunjukkan nombor tersebut dengan nyata supaya senang diambil
dan disimpan semula sesudah digunakan.

2.3 Sebaik sampai ke pejabat tiap-tiap pegawailkakitangan akan dengan segera
mengambil kad masing-masing dari rakuya dan mengetikuya pada mesin yang
berhampiran. Ia tidak boleh tolong mengetikkan kad orang lain dan amaran sewajarnya
akan tertulis pada kad-kad itu. Selepas itu kad tersebut akan disimpan semula mengikut
nombor dalam rak yang sarna, atau dalam rak lain j ika ini telah disediakan. Begini
jugalah halnya sewaktu keluar pejabat untuk pulang.

2.4 Jika seseorang pegawaiJkakitangan masuk pejabat atau keluar dengan tidak mengikut
waktu biasa dan mendapat catitan merah, ia haruslah menuliskan sebab-sebanya dengan
rengkas dalam ruangan yang tersedia pada kad itu. Pengesahan pegawai atasannya perlu
didapati bagi tiap-tiap catitan merah. Pegawai itu akan menurunkan tandatangan ringkas
jika penerangan yang diberi dapat diterima. Jika penerangan itu tidak diterima,
pegawailkakitangan itu dianggap telah melakukan kesalahan melanggar peraturan kelja.

2.5 Waktu melancarkan sistem ini, semua pegawaiJkakitangan akan menerima kad
kuning. Jika ia mendapat sebanyak tiga (3) catitan merah dalam sebulan tanpa memberi
keterangan-keterangan yang diterima oleh pegawai atasannya, kadnya akan ditukarkan
kepada kad hijau. Sebelum ini dilakukan pegawailkakitangan itu haruslah diminta secara
bertulis memberi keterangan kenapa ia terns melanggar peraturan kelja dan pemberian
kad hijau itu dibuat setelah memberi amaran bertulis supaya ia. tidak mengulangi. lagi
kesalahannya.

2.6 Semasa memegang kad hijau ini, pegawailkakitangan berkenaan tidak mendapat
catitan merah bagi tempoh satu bulan dari tarikh mendapat catitan merah yang akhir, kad
hijaunya akan ditukarkait semula kepada kad berwarna kuning.

2.7 Jika seseorang pemegang kad hijau mendapat dna. (2) catitan merah lagi tanpa
keterangan yang diterima oleh pegawai atasannya, ia akan diminta secara bertulis sekali
lagi memberi keterangan kenapa ia terns melanggar peraturan pejabat. Jika
keterangannya tidak dapat diterima ia akan diberi amaran akhir dan kadnya akan
ditukarkan kepada kad merah. Jika mendapat satu (I) catitan merah di atas kad merahnya
tanpa keterangan yang diterima oleh pegawai atasannya, tindakan tatatertib mengikut
Perintah Am Bab "D" akan dijalankan.
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2.8 Semasa memegang kad merah, pegawai/kakitangan berkenaan tidak mendapat
catitan merah bagi tempoh sebulan kadnya akan ditukar kepada kad berwarna hijau dan
jika. sebulan selepas ini ia masih tidak mendapat catitan merah, .kadnya akan ditukar
semula kepada kad berwarna kuning.
2.9 Pegawai atasan yang boleh menimbangkan sama ada satu-satu keterangan bagi
catitan merah itu boleh diterima atau tidak ialah pegawai yang bertanggwigjawab secara
langsung bagi mengawas pekerjaan pegawai/kakitangan berkenaan. Jika ia ragu-ragu
tentang sarna ada satu-satu keterangan dapat diterima atau tidak, ia bolehlah berbincang
dengan pegawai atasannya atau Ketua Pejabat sendiri.

2.10 Semua tindakan memberi amaran mengenai satu-satu penerangan yang lidak
diterima haruslah dilakukan secara bertulis oleh pihak Ketua Pejabat sendiri. Tindakan
tatatertib di bawah Perintah Am Bab "D" hendaklah dijalankan oleh Lembaga Tatatertib
yang sewajarnya mengikut peraturan-peraturan biasa.

Keluar Pejabat Kerana Mesyuarat dan Kerja Luar

2.11 Pegawai-pegawai dan kakitangan yang sudah datang ke pejabat tetapi perlu keluar
semula untuk menghadiri mesyuarat atau menjalankan kerja di luar pejabat, hendaklah
merakarnkan waktu keluar. Mereka akan mendapat catitan merah tetapi ini bukanlah satu
kesalahan. Mereka hanya perlu menuliskan kenapa mereka keluar dan meminta
pengesahan pegawai atasannya dengan mendapatkan tandatangan rengkas pegawai itu
sebelum atau selepas beliau kembali ke pejabat. Jika ia tidak balik lagi ke pejabat kerana
mesyuarat atau kerja luarnya selesai sesudah waktu pejabat, tandatangan pegawai .atasan
itu boleh didapatkan pada esok harinya. Tetapi waktu mesyuarat atau kerja luar itu selesai
mesti dicatitkan.

2.12 Jiks: cara pengesahan di atas mendatangkan masalah bagi setengah-setengah ,
pejabat, Ketua-Ketua Pejabat berkenaan boleh menggunakan budibicara mereka untuk
mengesahkan masa kerjalmesyuarat luar bagi pegawai/kakitangan mereka.

Keluar Kerja Tanpa Ke Pejabat Lebih Dahulu .
2.13 Pegawai/kakitangan yang bertolak dari rumah terns ke tempat mesyuarat atau
tempat ia menjalankan kerja luar, tidak perlu datang dabulu ke pejabat untuk
merakamkan kedatangannya. Ia boleh terns pergi dan membuat fakaman waktu ia balik .
ke pejabatnya semula. Ia juga akan mendapat catitan merah. Tetapi ini bukan kcsalahan. .
Ia hanya perlu menuliskan waktu dan sebab ia keluar dan mendapat pengesahan d8ri
pegawai atasannya dengan mendapatkan tandatangan rengkas pegawai itu.
2.14 Jilea ia terns tidak balik ke pejabat pada hari itu kerana mesyuarat atau kerja luarnya
selesai selepas waktu pejabat, ia boleh menuliskan keterangan-keterangan yang perlu dan
mendapat pengesahan pegawai atasannya l1adahari ia balik ke pejabat.

Bekerja DI Luar Waktu Blasa

2.15 Pegawai-pegawai/kakitangan yang menjalankan kerja di luar waktu pejabat biasa
dikehendakijuga mengetik kad mereka apabila mereka sampai dan waktu hendak pulang.
Walaupun mereka ini akan mendapat catitan merah, ini bukanlah bererti satu kesalahan.
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Waktu kerja mereka yang biasa perlulah dituliskan dengan jelas pada bahagian alas kad
itu dan disahkan oleh pegawai atasannya.

2. 16 Oalam pejabat-pejabat di mana waktu bekeIja pada kebanyakannya tidak mengikut
waktu biasa adalah lebih baik supaya mesin perakarn waktu itu tidak menggunakan
eatitan merah melainkan eatitim hitam sahaja. Terserahkan kepada pegawai atasan yang
berkenaan untuk memastikan supaya waktu datang keIja dan pulang seperti yang
ditetapkan itu dipatuhi. Rakaman waktu pada kad itu boleh menentukan sarna ada
pegawailkakitangan berkenaan telah menyempurnakan keperluan waktu bekeIja untuk
sehari atau tidak.

2.17 Lain-lain kesulitan mengenai perkara di atas dan yang berhubung dengan pekerja-
pekeIja "shift" perlulah dirujukkan kepada MAMPU untuk kltiian dan penetapan sistem
kawalan yang lebih sesuai (lihat Bahagian 3).

Pengeeualian Dan Penggunan Sistem KPW

2. I 8 Pejabat-pejabat keeil yang pegawailkakitangannya tidak sarnpai 25 orang dan
letaknya agak terpeneil hingga mesin perakam waktU di pejabat lain tidak dapat
digunakan, bolehlah dikeeualikan dari penggunaan sistem ini. Oalam keadaan begitu
kawalan kedatangan melalui penggunaan buku daftar seperti yang digunakan sekarang
perlulah diteruskan dengan pengawasan tegas dan tindakan-tindakan sewajarnya diambil
terhadap mereka yang melanggar peraturan pejabat.

3. Pembelian A1at-Alat dan Pengawalan Sistem

Memesan Alat-Alat

3. I Ketua-ketua Pejabat yang belum menggunakan sistem KPW ini hendaklah mulai dari '
sekarang mengambil tindakan untuk mendapatkan peruntukan dari Perbendaharaan'bagi
membeli mesin-mesin perakam waktu itu, rak-rak dan kad-kad yang diperlukan dengan
secukupnya. Ketua-Ketua Setiausaha Kementerian adalah bertanggungjawab bagi
mendapatkan peruntukan itu untuk pejabat-pejabat di bawah awasan merekajika pejabat-
pejabat itu tidak menjalankan urusan perbelanjaanrtya sendiri.

3.2 Iumlah mesin perakarn waktu dan a1at-alat lain yang diperlukan hendaklahditaksir
dengan segera oleh Ketua-Ketua Setiausaha KementerianJPejabat yang berkenaan. Bagi "
pejabat yang bertingkat-tingkat dan tiap-tiap tingkat mempunyai lebili kurang 100 orang,
mesin perakam waktu ini hendaklah dipasang pada tiap-tiap tingkat. Tetapi, jika jumlah
pekerja bagi sesuatu. tingkat itu tidak ramai, beberapa tingkat boleh. berkongsi
menggunakan satu mesin. Oi bangunan pejabat di mana lebih dari satu Iabatan diletakkan
di satu tingkat, Iabatan ini boleh menggunakan mesin yang siuDa, jika bilangan
pekerjanya tidak terlalu ramai. . '

3.3 Mesin perakarn waktu dan rak-rak hendaklah dibeli melalui Kontrak Pusat
Perbendaharaan.

3.4 Kad-kad baleh dipesan dari Iabatan Cetak Kerajaan walaupun bekalan awal boleh
didapati dari pembekal mesin itu sendiri. Kad kuning, hijau dan merah perlulah didapati
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dengan secukupnya walaupun nisbah yang dicadangkan ialah tiap-tiap 100 kad kuning
perlu didapati 40 kad hijau dan 20 kad merah.

Pengawa[an Sistem

3.5 Semua KementerianlPejabat yang belum menggunakan sistem KPW adalah
dinasihatkan untuk ~elantik dua orang pegawai bagi menguruskan segala persiapan dan
pemesanan alat-alat. Mereka harns melawat ke pejabat-pejabat yang sedia menggunakan
sistem ini untuk melihat sendiri perjalanannya dan meminta penerangan-penerangan
lanjut atau datang ke MAMPU untuk sebarang nasihat.

3.6 Segala persiapan hendaklah dibuat dengan segera supaya sistem itu dapat
dilancarkan dalam bulan November dan Disember, [981. Sistem ini harns berjalan lancar
menjelang tabun 1982.

3.7 Ketua-Ketua Pejabat hendaklah memastikan supaya sistem ini berjalan dengan licin
dan teratur dan penyemakan ke atas kad-kad pegawai/kakitangan hendaklah dibuat dari
masa ke semasa untuk memperluaskan lagi kawalan kehadiran pegawai-pegawai dan
kakitangan-kakitangan di pejabat.

3.8 Bagi mengawasi peljalanan sistem itu pada tiap-tiap hari sesudah dilancarkan, Ketua-
Ketua Pejabat hendaklah melantik beberapa orang Pegawai Mengawas nntuk mengawasi
peljalanan sistem itu secara bergilir-gilir. Senarai Pegawai Pengawas perlu diadakan dan
tiap-tiap seorang hanya bertugas tidak lebih dari satu minggu bagi satu giliran kerana ia
perlu datang awal dan balik sesudah semua pegawai dan kakitangan lain pulang.
Tanggungjawab Pegawai Pengawas itu adalah seperti di Lampiran B.

4. Penutup
4.1 Segala pertanyaan berkenaan sistem ini hendaklah dihantarkan kepadil Unit.
Pemodenan Tadbiran dan Perancangan Tenaga Manusia (MAMPU), Jabatan Perdana
Menteri, Tingkat 4, Wisma PKNS, Jalan Raja Lau!, Kuala Lumpur.
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Lampiran B

Tanggungjawab Dan Tugas-Tugas
Pegawai Pengawas

1. Datang Iebih awal dan balik lebih lewat dari waktu pejabat biasa.

2. Mengawasi perjalanan sistem punch clock secara keseluruhan.

3. Memastikan pegawai/kakitangan yang mengambil kad masing-masing,
mengetiknya dan memasukkan kad itu semula dalam rak mengikut nombor siri
kad.

4. Memastikan tidak berlaku kesesakan hingga melengahkan giliran
pegawailkakitangan merakam kad masing-masing.

5. Memastikan tidak ada sesiapa yang merakam kad orang lain.

6. Memastikan perakam itu dibuat dengan cara yang betul supaya kad atau mesin itu
tidak rosak.

7. Semak kad-kad tiap-tiap hari dan menyediakan laporan harian bagi mereka yang
datang lambatlpulang awal tanpa alasan yang diterima oleh pihak atasan. Format
laporan harianlmingguan/bulanan adalab sepertj di Lampiran B.1. Laporan ini
perlu diserahkan kepada Ketua Pejabat pada tiap-tiap hari.

8. Menukarkan warna kad seseorang pegawaiJkakitangan apabila tindakan ini
diperlukan.

9. Melaporkan kepada Ketua Pejabat apabila tindakan penukaran warna kad
diperlukan.

9
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Lampiran B.I

Laporan Harian

Nama Pegawai Bertugas: .............................................................
Tarikh: .................................

Bil. Nama PegawailKakitangan Yang Sebab-
Masa Yang DicatitkanDatang LambatIPulang Awal Sebab

I.

._-- .._-------
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Laporan Mingguan
Lampiran B.2

"

, Nama Pegawai Bertugas: ..........................................................
Tarikh: ..................... hingga .........................

!
Jumlah CatitanNama Pegawai/Kakitangan
Merah dalam Warna Kad

j Bil. Yang Datang LambatIPulang
tempoh PegawailKakitangan

Awal
seminggu akhir minggu

,
r .

- ..

. Jumlah Pegawai/Kakitangan .
Jumlah Pegawai/Kakitangan .
yang memegang kad hijau

Jumlah Pegawai/Kakitangan .; .
yang memegang kad merah

II
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KERAJAAN MALAYSIA

SURAT PEKELILING AM BlL. I TAHUN 2004
Surat Pekeliling Am Bil. II Tahun 1981 (Tambahan)

PENGGUNAAN SISTEM PERAKAM WAKTU ELEKTRONIK
DIAGENSI-AGENSIKERAJAAN

JABATAN PERDANA MENTER!
MALAYSIA
24 Februarl 2004

DikeliIingkan kepada:

Semua Ketua Setiausaha Kementerian
Semua Ketua Jabatan Persekutuan
Semua Ketua Pengurusan BOOanBerkanun Persekutuan
Semua Y.B. Setiausaha Kerajaan Negeri
Semua Ketua Pengurusan Pihak Berkuasa Tempatan



Telefon : 603-8881199
Kawat : PERDANA
Fax: 603-8883721

:.;-\-------~
•

JABATANPERDANAMENTERIMALAYSIA
PUSAT PENTADBlRAN KERAJAAN

. . PERSEKUTUAN
62502 PUTRAJA YA

Rujukan Kami :
Tarikh :

Semua Ketua Setiausaha Kementerian
Semua Ketua Jabatan Persekutuan
Semua Ketua Pengurusan Badan Berkanun Persekutuan
Semua Y.8. Setiausaha Kerajaan Negeri
Semua Ketua Pengurusan Pihak Berkuasa Tempatan

UPTM 159/642/2
24-Februari 2004

SURA T PEKELILING AM BIL. 1 TAHUN 2004
Surat Pekeliling Am. BiI. 11 Tahun 1981 (Tambahan)

PENGGUNAAN SISTEM PERAKAM WAKTU ELEKTRONIK
DIAGENS~AGENSlKERAJAAN

TUJUAN

Surat Pekeliling ini bertujuan untuk menyediakan garis panduan mengenai penggunaan
Sistem Perakam Waktu Elektronik oleh agensi-agensi Kerajaan. .

LATARBELAKANG

2. Surat Pekeliling Am Bil. II Tahun 1981 teah menjelaskan kepentingan dan cara
penggunaan Sistem Perakam Waktu. Selaras dengan perkembangan teknologi masa kin~
Sistem Perakam Waktu Elektronik menawarkan altematif yang lebih baik bag! merakam
kehadiran dan pergerakan pegawai dan kakitangan di pejabat. Sehubungan itu, agerisi
Kerajaan adalah dibenarkan mengguna Sistem Perakam Waktu Elektronik bllgi maksud
tersebut. - -

coo-coo YANG PERLU ADA PADA SISTEM PERAKAM WAKTU
ELEKTRONIK

3. Agensi-agensi Kerajaan yang ingin menggunakan Sistem Perakam Waktu
Elektronik hendaklah memastikan bahawa Sistem Perakam Waktu Elektronik yang



,
h

dipilih mempunyai ciri-ciri seperti yang dihuraikan di Lampiran kepada surat Pekeliling
ini.

PEMILIHAN SISTEM PERAKAM WAKTU YANG SESUAI

4. Surat Pekeliling Am Bil. 1 Tahun 2004 ini hendaklah dibaca bersama-sama
dengan Surat Pekeliling Am Bil. II Tahun 1981bertarikh 25 November 1981. Dengan.
itu, agensi-agensi Kerajaan boleh memilih untuk menggunakan Sistem Perakam Waktu
Elektronik atau terns menggunakan sistem perakam waktu seperti yang dinyatakan dalam
SuratPekeliling Am Bil. 1ITahun 1981.

PEMAKAIAN

5. Tertakluk kepada penerirnaannya oleh pihak berkuasa masing-masing, peruntukan
Surat Pekeliling Am ini dipanjangkan kepada semua Perkhidmatan Awam Negeri, Pihak
Berkuasa Berkanun Negeri dan Pihak Berkuasa Tempatan.

TARIKH KUATKUASA

6. Surat Pekeliling ini berkuat kuasa mulai dari tarikh ia dikeluarkan.

TAN SRI SAMSUDIN BIN OSMAN
Ketua Setiausaha Negara



Lampiran

GARIS PANDUAN MENGENAI coo-coo
SISTEM PERAKAM WAKTU ELEKTRONIK

PENGENALAN

Garis panduan ini disediakan untuk menerangkan ciri-eiri Sistem Perakam Waktu
Elektronik yang sesuai digunakan.

2. Perkembangan teknologi maklumat telah membolehkan pegawai dan kakitangan
agensi Kerajaan menggunakan pas keselamatan, kad akses alau sistem cap jari bagi
mengurus sistem masuk dan keluar pejabat. Penggunaan pas keselamatan, kad akses alau
sistem cap jari juga berfungsi sebagai perakam waktu pegawai dan kakitangan datang dan
pulang dari pejabat.

3. Penggunaan Sistem Perakam Waktu Elektronik mempunyai beberapa kelebihan
berbanding dengan sistem perakam waktu yang digunakan sekarang. Antara
kelebihannya ialah:

(a) Boleh mengawal pergerakan masuk dan keluar pegawai dan kakitangan
dengan lebih eekap;

(b) Boleh meningkatkan disiplin pegawai dan kakitangan;
(c) Boleh memanlau, mengawas dan mengeluarkan laporan waktu pergerakan

masuk dan keluar pegawai dan kakitangan secara elektronik; dan
(d) Boleh memperoleh maklumat berkaitan waktu pergerakan masuk dan-keluar

pegawai dan kakitangan dengan eepat dan tepat.

coo-coo SISTEM PERAKAM WAKTU ELEKTRONIK

4. Agensi-agensi Kerajaan juga ingin menggunakan Sistem Perakam Waktu
Elektronik hendaklah memastikan sistem perakam waktu tersebut meIiep~ti eiri-eiri
berikut:

(a) Boleh merekodkan waktu bagi semua pergerakan masuk dan keluar pegawai
dan kakitangan dari pejabat, termasuk pegawai dan kakitangan yang masuk-
dan keluar pejabat selepas alau sebelum masuk waktu yang dltetapkan;

(b) Boleh mengenal pasti masa terawal dan terakhir yang direkodkan bagi
pegawai dan kakitangan bagi membantu pihak pengurusan membuat analisis;

(c) Boleh menjana laporan/maklumat waktu pergerakan masuk dan keluar
pegawai dan kakitangan berdasarkan harian, mingguan dan bulanan seeara
alas lalian dan juga bercetak;
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(d) Boleh menjana laporanlmaklumat bagi pegawai dan kakitangan yang tidak
hadir ke pejabat;

(e) Boleh diprogramkan untuk menukar status rekod kehadiran pegawai dan
kakitangan yang tidak mematuhi peraturan waktu masuk dan keluar pejabat,
seperti yang dinyatakan dalam Panduan Bagi Menggunakail Sistem Kad
Perakam Waktu Di Pejabat-PejabatKerajaanyang diterbitkan di bawah Surat
Pekeliling Am. Bil. IITahun 1981;dan

(t) Boleh memberi kemudahan kepada pegawai dan kakitangan untuk
menjelaskan sebab-sebab mengapa waktu masuk dan keluar pejabat yang
ditetapkan tidak dipatuhi, untuk pertimbangan dan kelulusan Pegawai
Penyelia seeara atas talian.

PERATURAN-PERATURAN LAIN MENGENAI PENGGUNAAN SISTEM
PERAKAM WAKTU

5. Surat Pekeliling Am Bil. II Tahun 1981 dan Panduan Bagi Menggunakan Kad
Perakam Waktu Di Pejabat-Pejabat Kerajaan serta Tanggungjawab dan Tugas-Tugas
Pegawai Pengawas yang diedarkan sebelum ini telah menggariskan peraturan dan cara-
eara menggunakan kad perakam waktu bagi pergerakan masuk dan keluar pegawai dan
kakitangan Kerajaan dari Pejabat. Agensi-agensi Kerajaan yang menggunakan Sistem
Kad Perakam Waktu Elektronik masih perlu melaksanakan peraturan-peraturandan eiri-
eiri yang digariskan dalam garis panduan ini.

KHIDMAT NASIHAT

6. Sebarang pertanyaan/kemusykilan berkaitan dengan Surat Pekeliling ini boleh
dirujuk kepada Unit Pemodenan Tadbiran dan Peraneangan Pengurusan Malaysia
(MAMPU), Aras 6, Biok B2, Kompleks Jabatan Perdana Menteri, Pusat Pentadbiran
Kerajaan Persekutuan, 62502 Putrajaya di talian 03.88881199 atau faka 03-88883721
ataumenghantar email melalui lamanweb http://www.mampu.gov.my
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