500 PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
500-1 Tadbir Urus Sumber Manusia

500-1/1 Jawatankuasa Pengurusan Sumber Manusia (s.n: Penyelarasan)
500-1/1/1 Jawatankuasa Pengurusan Sumber Manusia Universiti Awam
(UA)
500-1/1/2 Jawatankuasa Kesepakaran Kenaikan Pangkat Universiti
500-1/1/3 Jawatankuasa Kesepakaran Kenaikan Pangkat Fakulti
500-1/1/4 Mesyuarat Pengurusan Sumber Manusia

500-1/2 Jawatankuasa Pengurusan Sumber Manusia (TERPERINGKAT)

500-1/2/1 Jawatankuasa Panel Pembangunan Sumber Manusia

500-1/2/2 Jawatankuasa Tatatertib Bagi Kumpulan Pengurusan
Tertinggi

500-1/2/3 Jawatankuasa Tatatertib Bagi Kumpulan Pengurusan dan
Profesional

500-1/2/4 Jawatankuasa Tatatertib Staf
500-1/2/5 Tatatertib Staf

500-1/2/6 Jawatankuasa Aduan Universiti
500-1/2/7 Jawatankuasa Siasatan Khas

500-1/3 Pembangunan Sumber Manusia

500-1/3/1 Jawatankuasa Perundangan, Sumber Manusia dan Cuti
Belajar

500-1/3/2 Jawatankuasa Cuti Belajar Kementerian Pengajian Tinggi
(KPT)

500-1/3/3 Jawatankuasa Cuti Belajar (JKCB)

500-1/3/4 Cuti Sabatikal

500-1/3/5 Cuti Sub Kepakaran/Pasca Doktoral

500-1/3/6 Cuti Sangkutan Industri

500-1/3/7 Jawatankuasa Latihan Universiti Malaysia (JALUMA)
500-1/3/8 Jawatankuasa Integriti dan Tadbir Urus

500-2 Perjawatan

500-2/1 Penstrukturan Semula
500-2/1/1 Penstrukturan Semula Struktur Organisasi UniSZA
500-2/1/2 Penstrukturan Semula Struktur Pusat Tanggungjawab (PTj)
500-2/1/3 Penubuhan PTj Baharu

500-2/2 Waran Perjawatan
500-2/2/1 Waran Perjawatan/Surat Kelulusan Perjawatan



500-2/3 Maklumat Perjawatan
500-2/3/1 Maklumat Perjawatan
500-2/3/2 Naziran Perjawatan

500-3 Pengisian Jawatan/ Pengambilan

500-3/1 Pengiklanan
500-3/1/1 Iklan Jawatan Kosong UniSZA
500-3/1/2 Iklan Kenaikan Pangkat Dalaman
500-3/1/3 Iklan Jawatan Kosong Jabatan/Agensi Luar

500-3/2 Permohonan Kerja
500-3/2/1 Permohonan Jawatan Kosong Bagi Jawatan Akademik,
Kumpulan Pengurusan dan Profesional Serta Pelaksana

500-3/3 Pengambilan
500-3/3/1 Pengambilan Kumpulan Pengurusan Tertinggi (Tetap)
500-3/3/2 Pengambilan Kumpulan Pengurusan Tertinggi (Kontrak)

500-3/3/3 Pengambilan Kumpulan Pengurusan dan Profesional
(Staf Akademik Tetap)

500-3/3/4 Pengambilan Kumpulan Pengurusan dan Profesional
(Staf Akademik Kontrak)

500-3/3/5 Pengambilan Kumpulan Pengurusan dan Profesional
(Staf Bukan Akademik Tetap)

500-3/3/6 Pengambilan Kumpulan Pengurusan dan Profesional

(Staf Bukan Akademik Kontrak)
500-3/3/7 Pengambilan Kumpulan Pelaksana (Tetap)
500-3/3/8 Pengambilan Kumpulan Pelaksana (Kontrak)
500-3/3/9 Pengambilan Staf Akademik Sambilan
500-3/3/10 Pengambilan Pekerja Sambilan Harian (PSH)
500-3/3/11 Pengambilan Skim Lantikan Khas Tenaga Akademik UniSZA
500-3/3/12 Pengambilan Penyelidik Pasca Doktoral
500-3/3/13 Pengambilan Staf Akademik Luar Negara
500-3/3/14  Pengambilan Profesor Pelawat
500-3/3/15 Pengambilan Profesor Adjung

500-4 Perkhidmatan
500-4/1 Skim Perkhidmatan/Skim Saraan

500-4/1/1 Penggredan Semula Jawatan di UniSZA
500-4/1/2 Pilihan Saraan/KWSP



500-4/2

500-4/3

Pelantikan dan Penempatan

500-4/2/1
500-4/2/2
500-4/2/3

500-4/2/4

500-4/2/5

500-4/2/6

500-4/2/7
500-4/2/8
500-4/2/9
500-4/2/10
500-4/2/11
500-4/2/12
500-4/2/13
500-4/2/14
500-4/2/15

500-4/2/16
500-4/2/17
500-4/2/18
500-4/2/19
500-4/2/20
500-4/2/21

500-4/2/22
500-4/2/23
500-4/2/24
500-4/2/25

500-4/2/26
500-4/2/27

Pelantikan Kumpulan Pengurusan Tertinggi (Tetap)
Pelantikan Kumpulan Pengurusan Tertinggi (Kontrak)
Pelantikan Kumpulan Pengurusan dan Profesional

(Staf Akademik Tetap)

Pelantikan Kumpulan Pengurusan dan Profesional

(Staf Akademik Kontrak)

Pelantikan Kumpulan Pengurusan dan Profesional

(Staf Bukan Akademik Tetap)

Pelantikan Kumpulan Pengurusan dan Profesional

(Staf Bukan Akademik Kontrak)

Pelantikan Kumpulan Pelaksana (Tetap)

Pelantikan Kumpulan Pelaksana (Kontrak)

Pelantikan Staf Akademik Sambilan

Pelantikan Pekerja Sambilan Harian (PSH)

Pelantikan Skim Lantikan Khas Tenaga Akademik UniSZA
Pelantikan Penyelidik Pasca Doktoral

Pelantikan Staf Akademik Luar Negara

Pelantikan Canselor dan Pro Canselor

Pelantikan Kumpulan Pengurusan Tertinggi Universiti (Naib
Canselor,Timbalan Naib Canselor, Pendaftar, Bendahari,
Ketua Pustakawan, Penasihat Undang-Undang dan Pengarah
Jabatan Pengurusan Pembangunan)

Pelantikan Dalaman

Pelantikan Felo Kehormat

Pelantikan Felo Penyelidik

Pelantikan Penolong Pensyarah

Pelantikan Skim Pengajar UniSZA

Pelantikan Profesor Pelawat/ Profesor Madya Pelawat/
Pensyarah Pelawat /Felo Pelawat

Pelantikan Profesor Adjung

Pelantikan Pemeriksa/Penilai Luar

Penempatan dan Pertukaran Staf Akademik
Penempatan dan Pertukaran Staf Pengurusan dan
Profesional (Bukan Akademik)

Pelantikan Semula Selepas Bersara Bagi Staf Akademik
Pelantikan Penilai Dalaman

Pertukaran dan Peminjaman

500-4/3/1
500-4/3/2

500-4/3/3
500-4/3/4

Pertukaran Pelantikan Staf Akademik

Pertukaran Pelantikan Staf Pengurusan dan Profesional (Bukan
Akademik)

Pertukaran Pelantikan Staf Pelaksana

Pertukaran Tempat Bertugas



500-4/3/5

500-4/4

500-4/5

500-4/6

500-4/7

500-4/8

500-4/9

500-4/3/6

Pinjaman Perkhidmatan Staf UniSZA ke Agensi Luar

Pinjaman Perkhidmatan Staf Dari Agensi Luar ke
UniSZA

Pengesahan dalam Perkhidmatan/ Jawatan

500-4/4/1
500-4/4/2
500-4/4/3
500-4/4/4

Pengesahan Dalam Perkhidmatan

Pengesahan Dalam Perkhidmatan (Staf Akademik)
Pengesahan Dalam Perkhidmatan (Staf Pentadbiran)
Pelanjutan Tempoh Percubaan

Penanggungan Kerja

500-4/5/1

500-4/5/2

Penanggungan Kerja Kumpulan Pengurusan dan
Profesional
Penanggungan Kerja Kumpulan Pelaksana

Pemangkuan/Kenaikan Pangkat (TERPERINGKAT)

500-4/6/1
500-4/6/2
500-4/6/3
500-4/6/4
500-4/6/5
500-4/6/6
500-4/6/7

500-4/6/8
500-4/6/9

Pemangkuan

Peningkatan Gred Profesor A Dan B

Kenaikan Pangkat Kumpulan Akademik (Profesor
Gred Khas C)

Kenaikan Pangkat Kumpulan Akademik (Profesor
Madya & Guru Bahasa)

Kenaikan Pangkat Kumpulan Akademik (Pensyarah
Kanan)

Kenaikan Pangkat Kumpulan Pengurusan dan
Profesional (Laluan Kerjaya)

Kenaikan Pangkat Kumpulan Pengurusan dan
Profesional (Fleksi)

Kenaikan Pangkat Kumpulan Pelaksana (TBK)
Kenaikan Pangkat Kumpulan Pelaksana

Pengisytiharan Harta (TERPERINGKAT)

500-4/7/1
500-4/7/2

500-4/7/3

Pengisytiharan Harta Staf (Pengurusan Tertinggi)
Pengisytiharan Harta Staf (Pengurusan dan
Profesional)

Pengisytiharan Harta Staf (Pelaksana)

Tapisan Keselamatan/ Keutuhan (TERPERINGKAT)

500-4/8/1
500-4/8/2

Tapisan Keselamatan Kenaikan Pangkat
Tapisan Keutuhan SPRM (Pencen Pilihan)

Kelakuan dan Tatatertib (TERPERINGKAT)

500-4/9/1

Aduan/Laporan Salahlaku Dan Disiplin Ketua
Pengarah



500-4/10

500-4/11

500-4/12

500-4/13

500-4/14

500-4/15

500-4/9/2 Aduan/Laporan Salahlaku Dan Disiplin Timbalan

Ketua Pengarah

500-4/9/3 Aduan/Laporan Salahlaku Dan Disiplin Kumpulan
Pengurusan Tertinggi

500-4/9/4 Aduan/Laporan Salahlaku Dan Disiplin Kumpulan
Pengurusan dan Profesional

500-4/9/5 Aduan/Laporan Salahlaku Dan Disiplin Kumpulan
Sokongan

500-4/9/6 Laporan Maklumat Tatatertib Staf

500-4/9/7 Pelanggaran Kontrak Bagi Cuti Belajar

500-4/9/8 Pelanggaran Kontrak Bagi Cuti Sabatikal

500-4/9/9 Pelanggaran Kontrak Bagi Kursus Jangka Panjang

500-4/9/10 Pelanggaran Kontrak Bagi Program Sangkutan Industri

500-4/9/11 Pelanggaran Kontrak Bagi Fellowship

500-4/9/12 Dasar Pemisah (Exit Policy)

Urusan Tatatertib (TERPERINGKAT)

500-4/10/1 Kes Tatatertib Staf
Fail kes tatatertib akan dibuka mengikut nombor kes
yang terlibat
Contoh : 500-4/10/1: UniSZA (Nama K/P Jawatan)

Perubahan Gaji / Emolumen

500-4/11/1  Kelulusan Pergerakan Gaji Tahunan

500-4/11/2 Penyata Perubahan Gaji

500-4/11/3 Penyata Perubahan Gaiji - Imbuhan Tetap
500-4/11/4 Penyata Perubahan Gaji - Bayaran Insentif
500-4/11/5 Penyata Perubahan Gaji - Lain-Lain Elaun / Bayaran
500-4/11/6 Penyata Perubahan Gaji - Kutip Balik

Rekod Perkhidmatan
500-4/12/1 HRMIS
500-4/12/2 Pengemaskinian Buku Rekod Perkhidmatan

Integriti

500-4/13/1 Program Pengukuhan Integriti

Perletakan/Pelepasan/Penamatan Jawatan

500-4/14/1 Perletakan / Pelepasan / Penamatan Jawatan Staf
Persaraan/Pencen
500-4/15/1  Urusan Persaraan Kakitangan Akademik

500-4/15/2 Urusan Persaraan Kakitangan P&P (Bukan Akademik)
500-4/15/3  Urusan Persaraan Kakitangan Pelaksana



500-5 Faedah dan Ganjaran

500-5/1

500-5/2

500-5/3

500-5/4

Pengurusan Cuti

500-5/1/1  Cuti

500-5/1/2  Cuti Rehat

500-5/1/3  Cuti Sakit

500-5/1/4  Cuti Bersalin

500-5/1/5  Cuti Isteri Bersalin
500-5/1/6  Cuti Gantian

500-5/1/7  Cuti Tanpa Gaji/Separuh Gaji
500-5/1/8  Cuti Tanpa Rekod
500-5/1/9  Cuti Haji/lUmrah

500-5/1/10 Cuti Kematian

500-5/1/11  Cuti Kuarantin/Keratina
500-5/1/12 Cuti Tugas Khas Perubatan
500-5/1/13 Cuti Keagamaan
500-5/1/14  Cuti Tibi/Kusta/Barah
500-5/1/15 Cuti Belajar

Waktu Bekerja / Kehadiran Bekerja

500-5/2/1 Laporan Kehadiran Staf

500-5/2/2  Kebenaran Bertugas Di Luar Pejabat
500-5/2/3  Kebenaran Pulang Awal Satu Jam

Anugerah dan Penghargaan (TERPERINGKAT)

500-5/3/1 Pencalonan Pengurniaan Darjah/Bintang/Pingat
Kebesaran

500-5/3/2  Pencalonan Pingat Perkhidmatan Cemerlang/
Anugerah Perkhidmatan Cemerlang

Kesihatan dan Perubatan

500-5/4/1 Polisi

500-5/4/2 Perubatan Staf - Borang Perubatan 1/09
500-5/4/3 Perubatan Pesara - Borang Perubatan 1/09
500-5/4/4 E-Tuntutan - Rawatan Perubatan Staf

500-5/4/5 E-Tuntutan - Rawatan Pergigian Staf

500-5/4/6 E-Kesihatan - Rawatan Perubatan Klinik Panel
500-5/4/7 Tuntutan Perubatan Staf - Hospital Kerajaan
500-5/4/8 Perubatan Staf - Institut Jantung Negara
500-5/4/9 Perubatan Pesara - Institut Jantung Negara
500-5/4/10  Perubatan Staf - Rawatan Dialisis Buah Pinggang
500-5/4/11 Perubatan Pesara - Rawatan Dialisis Buah Pinggang
500-5/4/12  Perubatan Pesara - Tuntutan Perjalanan



500-5/5

500-5/4/13
500-5/4/14

Elaun
500-5/5/1
500-5/5/2

500-5/5/3

500-5/5/4

500-5/5/5
500-5/5/6
500-5/5/7

500-5/5/8
500-5/5/9

500-5/5/10
500-5/5/11
500-5/5/12
500-5/5/13
500-5/5/14
500-5/5/15
500-5/5/16
500-5/5/17

500-5/5/18
500-5/5/19
500-5/5/20
500-5/5/21
500-5/5/22
500-5/5/23

Laporan Perubatan
Perakuan Kepada Lembaga Perubatan

Pengesahan Bayaran Elaun

Pengesahan Bayaran Elaun Cuti Belajar Staf
Akademik

Pengesahan Bayaran Elaun Cuti Belajar Bagi Staf
Pengurusan

dan Profesional

Pengesahan Bayaran Elaun Cuti Belajar Bagi Staf
Pelaksana

Pengesahan Bayaran Elaun Khas Pentadbiran
Pengesahan Bayaran Elaun Pembantu Khas (EPK)
Pengesahan Bayaran Elaun Trengkas Dwi Bahasa
(ETDB)

Pengesahan Bayaran Insentif Bilik Mayat (BIBM)
Pengesahan Bayaran Insentif Atendan Bilik Mayat
(BIABM)

Pengesahan Bayaran Insentif Tugas Kewangan (BITK)

Pengesahan Bayaran Elaun Felo Kolej Kediaman
Pengesahan Bayaran Insentif Pos Basik (BIPB)
Kemudahan Kereta Rasmi Kerajaan

Pengesahan Bayaran Elaun Perjalanan Rasmi
Pengesahan Bayaran Elaun Pakaian Panas
Pengesahan Bayaran Elaun Perpindahan Rumah
Pengesahan Bayaran Elaun Mengunjung Wilayah
Asal

Pengesahan Bayaran Elaun Penceramah
Pengesahan Bayaran Elaun Honorarium
Kemudahan Tambang Mengunjungi Wilayah Asal
Kemudahan Rawatan Di Luar Stesen

Hadiah Pergerakan Gaji (HPG)

Elaun Motorsikal

500-6 Kompetensi dan Peperiksaan

500-6/1

Peperiksaan Dalam Perkhidmatan

500-6/1/1

500-6/1/2
500-6/1/3
500-6/1/4

Peperiksaan Bayaran Insentif Tugas Kewangan
(BITK)

Program Transformasi Minda (PTM)
Mesyuarat Panel Peperiksaan PTM
Pengecualian PTM



500-6/2

500-6/3

500-6/4

Peperiksaan Dalam Perkhidmatan (TERPERINGKAT)

Prestasi Tahunan (TERPERINGKAT)
500-6/3/1 Laporan Penilaian Prestasi Tahunan (LNPT)

Pengurusan Audit Nilai (SPAN)

500-7 Sasaran Kerja dan Senarai Tugas

500-7/1

500-7/2

500-7/3

Sasaran Kerja Tahunan (SKT)
500-7/1/1 Sasaran Kerja Tahunan

Senarai Tugas/ Nota Serah Tugas

500-7/2/1 Senarai Diskripsi Tugas Staf Kumpulan Pengurusan
dan Profesional (Staf Akademik)

500-7/2/2 Senarai Diskripsi Tugas Staf Kumpulan Pengurusan
dan Profesional (Staf Bukan Akademik)

500-7/2/3 Senarai Diskripsi Tugas Kumpulan Pelaksana

500-7/2/4 Nota Serah Tugas Staf UniSZA

Jadual Tugas/ Arahan Kerja
500-7/3/1 Jadual Bertugas Pegawai dan Staf

500-8 Kursus dan Latihan

500-8/1

500-8/2

500-8/3

Perancangan Latihan** semak dengan seksyen latihan

Ceramah/Taklimat

500-8/2/1 Ceramah/ Taklimat/ Kursus/ Seminar / Bengkel
Anjuran UniSZA

500-8/2/2 Ceramah/ Taklimat/ Kursus/ Seminar / Bengkel
Anjuran Agensi Luar

Kursus lkhtisas/ Profesional

500-8/3/1 Latihan Lanjutan MA/PHD

500-8/3/2 Latihan Lanjutan Diploma/ljazah

500-8/3/3 Hadiah Latihan Persekutuan (HLP)
500-8/3/4 Jawatankuasa Pengurusan Latihan UniSZA



500-8/4

500-8/5

500-8/6

500-8/7

500-8/8

500-8/9

Kursus Anjuran Jabatan
(Meliputi : Kursus/Seminar/Persidangan/ Bengkel/ Forum)

500-8/4/1

500-8/4/2
500-8/4/3
500-8/4/4
500-8/4/5
500-8/4/6
500-8/4/7
500-8/4/8
500-8/4/9
500-8/4/10
500-8/4/11
500-8/4/12
500-8/4/13
500-8/4/14

Skim Perkhidmatan : Program Transformasi Minda
(PTM)

Pusat/ Institut Pengajian Tinggi

Kursus Dalam Perkhidmatan

Latihan/ Program Pelan Penggantian
Pengurusan Kualiti

Kursus Kepimpinan

Kursus Pengurusan Kewangan

Kursus Pembangunan Diri Dan Sahsiah

Kursus Pembudayaan ICT

Kursus Komunikasi

Kursus Protokol

Kursus Bahasa

Kursus Motivasi

Program Pembelajaran Sepanjang Hayat (PSH)

Kursus Dalam Negara
(Meliputi : Kursus/Seminar/ Persidangan/Bengkel/Forum)

Kursus Luar Negara
(Meliputi : Kursus/Seminar/Persidangan/Bengkel/Forum)

500-8/6/1
500-8/6/2

500-8/6/3

Kursus Luar Negara

Tawaran Mengikut Program Latihan/ Kursus Di
Negara Asing

Pencalonan Mengikuti Program Latihan/ Kursus Di
Negara Asing

Pemukiman Jabatan

500-8/7/1
500-8/7/2

Pemukiman PTj
Pemukiman Bahagian/ Seksyen

Laporan Kursus

Latihan Industri/ Penempatan/ Praktikum

500-8/9/1

Penempatan Latihan Industri / Praktikum Pelajar
Universiti Awam lain ke UniSZA

500-9 Perhubungan Pekerja dan Kebajikan
Maijlis Bersama Jabatan (MBJ)

500-9/1

500-9/1/1

Mesyuarat Majlis Bersama Jabatan (MBJ-UniSZA)



500-9/2

500-9/3

500-9/4

500-9/5

500-9/6

500-9/1/2 Mesyuarat Majlis Bersama Jabatan (MBJ)
Kementerian

Kaunseling dan Pementoran

500-9/2/1 Program Kaunseling

500-9/2/2 Rakan Pembimbing Perkhidmatan Awam (AKRAB)
500-9/2/3 Program Pementoran

Kaunseling (TERPERINGKAT)
500-9/3/1 Kaunseling Secara Berkumpulan
500-9/3/2 Kaunseling Secara Individu

Kebajikan Pekerja

500-9/4/1 Tabung Khairat Staf UniSZA

500-9/4/2 Sumbangan Pengurusan Jenazah /Khairat
Kematian

500-9/4/3 Taska Permata Keluarga UniSZA

Kelayakan Kemudahan

500-9/5/1 Subsidi Yuran Taska
500-9/5/2 Pakaian Seragam

500-9/5/3 Kemudahan Telefon Pejabat
500-9/5/4 Komunikasi Mudah Alih

Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan

500-9/6/1 Jawatankuasa  Keselamatan dan  Kesihatan
Pekerjaan (JKKP-UniSZA)

500-9/6/2 Dasar Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan (KKP)
UniSZA

500-9/6/3 Pemeriksaan Kesihatan

500-9/6/4 Pelan Tindakan Kecemasan (ERP) Jabatan

500-9/6/5 Jawatankuasa Keselamatan dan Kesihatan
Pekerjaan(JKKP-PTj)

500-9/6/6 Jawatankuasa Semakan Polisi Takaful/Insuran

500-9/6/7 Pampasan Melalui SOCSO

500-9/6/8 Insurans Kesihatan Ke Luar Negara (Urusan

Persendirian/Rasmi)

500-10 Personal (Peribadi) — Kaedah 1 (Jabatan Kecil)

500-10/1

Fail Peribadi Akademik Tetap/Kontrak/Sementara
500-10/1/1 Nama No. K/P: No. Pekerja:
500-10/1/2  Nama No. K/P: No. Pekerja:



500-10/2 Fail Peribadi Bukan Akademik Tetap/Kontrak/Sementara
500-10/2/1 Nama No. K/P: No. Pekerja:
500-10/2/2 Nama No. K/P: No. Pekerja:



