SYARAT-SYARAT PELEPASAN MENULIS

. Permohonan perlu dibuat selewatnya seminggu sebelum tarikh pelepasan
menulis.

. Permohonan adalah untuk 3 hari bekerja sahaja.

. Permohonan perlu mendapat kelulusan Ketua Unit dan Dekan serta tidak
mengganggu proses P&P. Bagi pemohon yang merupakan ketua unit, perlu
mendapatkan kebenaran Ketua Jabatan.

. Permohonan hanya dibenarkan untuk main/corresponding author bagi
penerbitan artikel atau main author/editor bagi penerbitan buku.

. Pemohon perlu mengemukakan bukti penghantaran manuskrip ke
Jurnal/Penerbit selewatnya pada hari kedua bekerja setelah pelepasan menulis
tamat. Bagi penulisan bab di dalam buku, penulis boleh menghantar bukti
penghantaran rasmi naskah penuh bab dalam buku tersebut kepada editor
buku berkenaan sebagai bukti. Dekan hanya akan meluluskan pelepasan
menulis setelah bukti penghantaran kepada Jurnal/Penerbit dikemukakan.
Sekiranya tiada bukti dikemukakan pada tempoh ditetapkan, pelepasan
menulis akan ditukar kepada cuti rehat dan penulis perlu memohon cuti rehat
tahunan.

. Permohonan hanya dibenarkan DUA kali sahaja pada setiap semester.

. Hanya manuskrip baru yang TIDAK PERNAH mendapat kelulusan pelepasan
menulis sahaja layak dipertimbangkan untuk pelepasan menulis. Staf tidak
dibenarkan memohon pelepasan menulis bagi manuskrip yang pernah dihantar
dan diluluskan pelepasan menulis sebelumnya.

. Permohonan hanya untuk penghantaran artikel/buku kepada jurnal berindeks
(sekurang-kurangnya MyCite)/ Penerbit MAPIM sahaja.

. Dekan berhak membatalkan pelepasan menulis yang telah diluluskan pada
bila-bila masa sahaja sekiranya diperlukan atau jika didapati terdapat unsur
penyelewengan.



TANGGUNGJAWAB

Pensyarah

Pensyarah

Pensyarah

Dekan

Pensyarah

Pembantu Tadbir

Timbalan Dekan (Akademik &
Antarabangsa)

Pembantu Tadbir

Tidak

MULA

Ya

PROSES KERJA

Mengisi borang permohonan
pelepasan penulisan

Mendapatkan pengesahan dari
Ketua Jabatan dan menghantar
borang ke Pejabat TDPI

Pegawai mula menulis dan
merekodkan alasan ketidakhadiran
sebagai 'Pelepasan menulis' di
dalam kehadiran MyAkrab

Mengemukakan bukti penghantaran
manuskrip ke Jurnal/Penerbit
kepada Dekan selewatnya pada hari
kedua kembali bekerja

Kelulusan dari Dekan

Pelepasan menulis ditukar kepada
cuti rehat dan ditolak dari cuti rehat
pemohon

Memaklumkan status borang dan
bukti penghantaran manuskrip
kepada Timbalan Dekan (Akademik
& Antarabangsa) bagi pengesahan
kesalahan tidak hadir di MyAkrab

Kelulusan dari Timbalan Dekan
(Akademik & Antarabangsa) dalam
sistem MyAkrab

Memfailkan dan merekod data
permohonan

TEMPOH MASA

1 hari

1 hari

3 hari

2 hari

1 minggu

1 hari

1 hari

1 hari

1 hari



