LETTER HEAD PTJ UPM
Rujukan
:    
Tarikh

:    


Nama

:  
No. Matrik
:  
Alamat

: 
Melalui

: Prof. Madya Dr. Hizmawati Madzin
  Penyelaras 
Program MySISWA Job on Campus (JoC)
  Pusat Pembangunan Keusahawanan dan 
Kebolehapasaran Graduan (CEM)

  UPM SERDANG.

Tuan/Puan,
Tawaran Untuk Menyertai Dan Melakukan Kerja Sambilan Di Bawah Program MySISWA@JoC (Job on Campus)
Tuan/puan dengan ini ditawarkan untuk menyertai dan melaksanakan kerja sambilan di bawah Program MySISWA@JoC (Job on Campus), Universiti Putra Malaysia berkuatkuasa mulai tarikh tuan/puan melaporkan diri tertakluk kepada penerimaan syarat-syarat berikut:

1.1 Kelayakan

Tuan/Puan hendaklah pada masa lantikan ini dibuat mempunyai kriteria minima tertentu yang diperlukan.

1.2 Jenis Kerja

Kerja yang ditawarkan adalah sebagai ………………………… di bawah Program MySISWA@JoC di Universiti Putra Malaysia.
1.3 Kadar Upah

Kadar upah yang ditawarkan kepada tuan adalah sebagaimana yang dinyatakan dalam perenggan 4.

1.4 Tempoh Lantikan Penyertaan

Penyertaan Program MySISWA@JoC bagi tempoh ……………. minggu/bulan mulai tarikh tuan/ puan melaporkan diri.

1.5 Kemudahan

Tuan/ Puan tidak berhak mendapat sebarang kemudahan seperti pegawai-pegawai berjawatan tetap dan kontrak di Universiti Putra Malaysia.

1.6 Peraturan

Tuan/ Puan adalah setiap masa tertakluk kepada peraturan-peraturan Universiti yang berkuatkuasa pada masa ini sepanjang tempoh menyertai dan melakukan kerja di bawah program ini.
1.7 Kewajipan

Tuan/ Puan dikehendaki menjalankan kewajipan biasa bagi jawatan berkenaan serta apa-apa tugas lain yang diarahkan dari semasa ke semasa oleh pihak pusat tanggungjawab (PTJ).
1.8 Penamatan Perkhidmatan dan Perletakan Jawatan

Permohonan untuk menamatkan penyertaan di bawah program ini adalah sebagaimana yang dinyatakan di dalam Lampiran 1 (Perkara 8).
1.9 Tatatertib dan Kelakuan

Tuan/ Puan adalah setiap masa tertakluk kepada perlembagaan Universiti, Status, Akta dan peraturan-peraturan yang dibuat di bawahnya dan kepada kaedah-kaedah tatatertib dan apa-apa peraturan yang berkuatkuasa dari semasa ke semasa di Universiti ini.

1.10 Penagihan Dadah / Jenayah Lain
Pihak Universiti Putra Malaysia berhak pada bila-bila masa menamatkan penyertaan tuan/puan atau mengambil apa-apa tindakan lain mengikut peraturan yang berkuatkuasa sekiranya tuan/puan didapati terlibat dengan penagihan dadah / jenayah lain dengan apa cara sekalipun.

1.11 Menarik Balik Tawaran

Pihak Universiti Putra Malaysia berhak menarik balik tawaran ini tanpa memberi notis terlebih dahulu sekiranya didapati maklumat yang tidak benar telah diberikan dalam mana-mana dokumen yang dikemukakan berkaitan dengan pelantikan ini.

Di samping terma di atas, tuan/ puan juga terikat dan bersetuju patuh kepada syarat-syarat dan terma yang terpakai bagi Program MySISWA@JoC. (Terma dan syarat semasa adalah seperti dalam Lampiran 1)
2.
Sekiranya tuan dengan rela ingin melakukan kerja serta patuh kepada terma dan syarat MySISWA@JoC yang terpakai dari semasa ke semasa, tuan/ puan boleh menerima tawaran ini dengan menandatangani surat penerimaan yang terlampir di Lampiran 2 dan menyampaikan kepada:


Ketua PTJ: Dekan / Pengarah / Ketua

_____________________________


_____________________________
             Universiti Putra Malaysia,

43400 UPM, Serdang







Selangor

Dalam masa tujuh (7) hari dari tarikh surat tawaran ini.
3.
Jika saya tidak menerima jawapan dari pihak tuan/ puan dalam tempoh tujuh (7) hari dari tarikh surat ini atau jika tuan/ puan tidak melaporkan diri ke Jabatan ini, maka tuan dianggap menolak tawaran ini.
4.
Butir-butir mengenai kerja yang ditawarkan kepada tuan adalah seperti berikut:
	4.1


	Jenis Kerja

(Pilih Kategori dan Tugas Utama)
	:
	Pentadbiran dan Operasi

(Perkeranian / Pengurusan Data / Dokumentasi / Sokongan Operasi / dan lain-lain)

Perkhidmatan
(OKU Buddy Pelatih / Instruktor Gimnasium / Penolong Penyelia / Pembantu Jurulatih / Servis Pembersihan / Sukarelawan / dan lain-lain)
Teknikal

(Pengurusan Platform Digital / Sistem Tempahan & Pembayaran / Automasi Bisnes Kecil / Analitik Jualan Asas / dan lain-lain)
Berasaskan Projek (Project-Based) / Profesional

(Pemprograman / Analisa Data / Pengumpulan Data / Kerja Lapangan / Pembantu Penyelidikan / dan lain-lain)
Keusahawanan

(Pemasaran dan Jualan / Operasi Perniagaan Pelatih / Pengurusan Kewangan dan Operasi / Sokongan Pertandingan & Inovasi / dan lain-lain)


	4.2
	Tempat Kerja


	:
	Fakulti XYZ

	4.3


	Tarikh Mula
	:
	10 Januari 202X

	4.4


	Tarikh Tamat


	:
	31 Januari 202X

	4.5
	Waktu Bekerja
	:


	9.00 pagi

	4.6


	Tempoh Kerja
	:
	5.00 petang

	4.7


	Kod Pakaian
	:
	Pakaian Pejabat (formal) / Pakaian Sukan 

	4.8


	Had Maksimum Bekerja


	:
	20 jam / minggu (Semasa Semester)
40 jam/ minggu (Semasa Cuti Semester)



	4.9


	Kadar Upah
	:
	RM 6.00/jam (No. Akaun Tabung Amanah JoC: 6291540)

RM ____/jam (No. Akaun Tabung Amanah PTJ: _________)



	4.10
	Pegawai Penyelia PTJ

Nombor Telefon

Pegawai Penyelia PTJ
	:

:
	Prof. Dr. Ali Bin Cuari
012 - 3456789


Terima kasih.

“BERILMU BERBAKTI”

Saya yang menjalankan amanah,
(..........................................)
Nama Ketua Jabatan/ PTJ
Salinan Kepada:

1. 
Y.Bhg. Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar dan Alumni)

2.
Penyelaras Program MySISWA Job on Campus (JoC) / Pengarah, 
                          Pusat Pembangunan Keusahawanan dan Kebolehpasaran Graduan (CEM)
