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p TUJUAN TAKLIMAT




1. TUJUAN TAKLIMAT

Penerangan kepada Ketua Jabatan agar
cakna  mengenai  tanggung  jawab
menguruskan urusan perkhidmatan pegawal
berkaitan:

.. Pengesahan Pelantikan Tetap;

ii. Pengesahan Dalam Perkhidmatan;
liil. Pemberian Taraf Berpencen; dan
Iv. Pelanjutan Tempoh Percubaan

S




2. LATAR BELAKANG SISTEM ePROPER

OBJEKTIF

« Mempercepat urusan perkhidmatan APP, kurang penggunaan kertas dan memberi kepercayaan kepada Ketua Jabatan
membuat perakuan.

* Agar Ketua Jabatan cakna mengenai tanggung jawab menguruskan urusan perkhidmatan pegawai




KATEGORI PENGGUNA SISTEM ePROPER









\\\

Pegawai Peraku

* Bertanggungjawab memperaku urusan perkhidmatan
pegawali kepada SPP adalah betul dan teratur.

Peranan : Ketua Jabatan sepertimana ditakrifkan di
perenggan 4, Pekeliling SPP Bil. 5 Tahun 2018




3. PELAKSANAAN NAZIRAN SISTEM ePROPER TAHUN 2018

ot 3194:7 urusan telagl 412 urusan

An%E ilaksana naziran d bagi negeri
) Semenanjung Melaka
~— Malaysia

i ¢
T

Pelantikan Tetap K * Kerajaan




4. TEMUAN NAZIRAN SISTEM ePROPER TAHUN 2018






a.Alamat pada Surat Aku Janji tidak teratur (alamat
tempat bertugas bukan alamat kediaman)
b.Borang Akuan Berkanun tiada/ Tidak

ditandatangan pegawai/ format lama



c. Tiada salinan sijil/ diploma/ ljazah pegawai di dalam
fail peribadi

d. Pegawal mempunyai masalah kesihatan dibenar
lapor dir|

e. Surat Setuju Terima (SST) tawaran tiada dalam fail/

maklumat rujukan surat tawaran salah pada SST






a.Tidak mengikut format P.U(A) 1/2012

b.Tiada catatan tarikh pada perakuan Ketua Jabatan



P.U.(A) 1

JADUAL KETIGA
BORANG PERAKUAN PENGESAHAN DALAM PERKHIDMATAN

[Subperaturan 29(2)]

Saya dengan ini mengesahkan bahawa: “ N NS SIS -

e
No. Kad Pengenalan :

PERLU DITANDA e i
DENGAN TULISAN =) [ /]

Diperakukan untuk disahkan dalam perkhidmatan kerana telah
menjalankan tugasnya dengan jujur, tekun dan berkebolehan dan saya
TANGAN berpuashati dengan sifat peribadi dan kelakuannya.*

atau

I———l Tidak diperakukan untuk disahkan dalam perkhidmatan kerana

Tandatangan Ketua Jabatan =

Nama Ketua Jabatan

Sekter Paerancangan

- Sejabat Pendidikan Daerah Pasir Puten
Kementerian/Jabatan e e PHSl BB KRNI . con crmonees s saimme s e s asisin
Tarikh : 22.0F-2c2o

*Tandakan(/) dalam kotak berkenaan






a. Tlada nama/ tandatangan pada perakuan Ketua Jabatan

b.Nama/ No. KP Pegawai tidak teratur

c. Tarikh perakuan PDP Ketua Jabatan kurang dari 1 tahun (Jadual
Ketiga)



JADUAL KEEMPAT

BORANG PERAKUAN PELANJUTAN TEMPOH PERCUBAAN
[ subperaturan 30 (3) ]

Saya dengan ini mengesahkan bahawa NN o <ad Pengenalan GEES-
—belum dapat diperakukan untuk disyorkan bagi pengesahan dalam perkhidmatan dan dengan -
ini mengesydrkan supaya tempoh percubaan pegawai ini dilanjutkan selama bulan/tahun * dengan

denda /tanpa denda*.Pegawai belum dapat diperakukan bagi pengesahan dalam perkhidmatan atas
sebab-sebab yang berikut :

(a) Tidak hadir / gagal * dalam kursus induksi;

(b) Tidak hadir / gagal * dalam peperiksaan ;(Sila nyatakan tarikh dan keputusan peperiksaan)
(c) Sebab-sebab lain:

O] Pihak sekolah baru menerima surat berkenaan urusan pelanjutan tempoh
percubaan(PTP),Pengesahan Dalam Perkhidmatan(PDP) dan Pemberian Taraf
Berpencen(PTB) bertarikh 27 Ogos 2019.

Tandatangan Ketua Jabatan : ..

Nama Ketua Jabatan : .......... .. 000000 S e KIGT- P B aAIMGAIGATT -+ <%= "=+ s""" rmrmmrsoomssesmmsiessssesssoioooiiiasiiiiaseiooeeoas

“ejabat Pendidikan Daerah Pasir Puteh

*potornig mana yang tidak berkenaan






a.Tiada tandatangan/tarikh perakuan pegawai (Jadual Kelima)



P.U (A)1
JADUAL KELIMA

BORANG OPSYEN BAGI SKIM KUMPULAN WANG SIMPANAN PEKERJA
MENGIKUT SUBSEKSYEN 6A(1)AKTA PENCEN 1980
( peraturan 37 )

Kepada z Guru Besar, P
Sekolah KebangsaanGuiih Guuam
o ‘abeieSatisins Pasis Putah, Kolantan
Tuan,

Merujuk kepada peraturan 37 Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Pelantikan,Kenaikan Pangkat Dan

Penamatan Perkhidmatan)2012(P.U.(A) 1/2012),sayaWo Kad
Pengenalan GASSSsassnmag vang dilantik sebagai Pegawai Perkhidmatan ndidikan

Siswazah Gred DG41 dalam Perkhidmatan Pendidikan pada 27.12.2010 dengan ini membuat
opsyen untuk* -~

PERLU DITAN DA |———‘ Memilih SKIM KUMPULAN WANG SIMPANAN PEKERJA (KWSP)
OLEH PEGAWAI e Atau
7 Menolak SKIM KUMPULAN WANG SIMPANAN PEKERIJA (KWSP)
SENDIRI

2; Saya sesungguhnya mengaku memahami bahawa jika saya menolak SKIM KUMPULAN WANG
SIMPANAN PEKERJA,atau mengembalikan borang ini tanpa menyatakan apa-apa pilihan atau
menyatakan apa-apa syarat kepada pilihan atau tidak mengembalikan borang opsyen ini mengikut
peraturan yang ditetapkan,maka saya hendaklah diberi taraf sebagai pegawai berpencen mengikut
Akta Pencen 1980.Saya sesungguhnya mengetahjui bahawa opsyen yang telah dibuat ini adalah

S

muktamad.

Tandatangan P smssssssssssvivassavesssiss gl sat e s e SRR R e s M v

Nama S MOHR EARIS BIN AS WAHAS

No.Kad Pengenalan [ Essssseseaas /

Jawatan : PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN SISWAZAH GRED DG41
Tarikh : 04.05.2020

*tandakan (/)dalam kotak yang berkenaan
Disaksikan oleh 4
Tandatangan

Nama

Jawatan P e TG tosss s s S svosarmasisions { ©pA 4254

Tarikh : 0 4 MAY 2520 |~ \ KELANTAN







a.Tarikh perakuan PTB Ketua Jabatan kurang

dari 3 tahun (Jadual Keenam)



JADUAL KEENAM

PERAKUAN PEMBERIAN TARAF BERPENCEN
( Peraturan 38)

o
Saya dengan ini mengesahkan bahawa Sl I SNRESITNENEINNEEEY No. Kad
Pengenalan telah disahkan dalam jawatannya yang sekarang

dan telah genap tempoh selama tidak kurang daripada 3 tahun perkhidmatan yang
boleh dimasuk kira dan saya.dengan ini memperakukan pegawai ini untuk diberi
taraf berpencen.

Tandatangan Ketua Jabatan

Nama Ketua Jabatan Ty e SOKION Per@RCANGEN e s ssssssssssvassnssannns
‘wiabat Pendidikan Daerah Pasir Peseh
Pasir Puteh. Kelanian

Kementerian/ Jabatan B ot s T A R S M e e






a.Catatan kelulusan dan tarikh PPT/PTP/PDP/PTB Tiada /
Tidak teratur
b.Catatan maklumat peperiksaan, kursus induksi/ PTM/

Pengecualian PTM Tiadal/ tidak lengkap



c. Catatan cuti pegawai (Cuti Separuh Gaji, Cuti Tanpa Gaj,
Tidak Hadir Bertugas, dll) Tiada / tidak lengkap

d. Tiada pengesahan oleh pegawai yang bertanggungjawab .






a. Tiada salinan surat tawaran
b. Tiada salinan surat kelulusan PPT/PTP/PDP/PTB



c. Tiada salinan keputusan peperiksaan/ kursus induksi/ PTM/
Pengecualian PTM

d. Tiada borang asal Jadual Ketiga/ Keempat/ Kelima/ Keenam
P.U(A) 1/2012



5. KESAN KEPADA TEMUAN NAZIRAN SISTEM

ePROPER TAHUN 2018




5.1 Maklumat yang tidak lengkap/ salah pada
dokumen urusan perkhidmatan boleh dicabar atau
tidak diambilkira di peringkat mahkamah
sekiranya wujud perkara berbangkit di masa akan
datang berkaitan isu perundangan

5.2 Membenarkan pegawai yang tidak memenuhi
syarat pelantikan termasuk pegawai yang
mempunyai masalah kesihatan untuk melapor diri
boleh menjejaskan penyampaian perkhidmatan
kepada rakyat/pelanggan serta mengakibatkan
kerugian kepada kerajaan (kewangan/ sumber
manusia)









6. TANGGUNGJAWAB KETUA JABATAN

BERKENAAN URUSAN PERKHIDMATAN PEGAWAI




“Mengendalikan Laporan Pemeriksaan
Kesihatan pegawai lantikan baharu
. berdasarkan Pekeliling SPP Bil. 2/2017

Memastikan pegawai lantikan baharu diuruskan

permohonan Pengesahan Pelantikan Tetap

dalam tempoh 30 hari daripada tarikh lantikan
\_Pbegawai berdasarkan Pekeliling SPP Bil. 1/2018.




Kemuka Pelanjutan Tempoh Percubaan setelah
pegawai tamat tempoh percubaan asal atau yang
. dilanjutkan

" Kemuka perakuan Pengesahan Dalam
Perkhidmatan/ Pemberian Taraf Berpencen
@ setelah pegawai memenuhi syarat (Pemilihan
\_Opsyen Pencen / KWSP)

Mengemukakan perakuan urusan perkhidmatan

- pegawai dengan tepat dan teratur dalam Tempoh
. 30 hari.




6.1 LAPORAN PEMERIKSAAN
KESIHATAN




PELAKSANAAN PERATURAN PENGENDALIAN LAPORAN PEMERIKSAAN
KESIHATAN OLEH KETUA JABATAN BAGI MAKSUD PELANTIKAN KE DALAM
PERKHIDMATAN PENDIDIKAN ~ Pekeliling SPP Bil. 2 Tahun 2017

TANEEIJNE.JAWAB KETUA JABATAN
I, [ TINDAKAN KETUA JBATAN. >

Lalon  mengemukakan |aporan —> Menerima calon melapor diri bertugas
pemeriksaan  kesihatan  dan

disahkan sihat untuk berkhidmat Mengemukakan laporan pemeriksaan kesihatan calon

oleh  pengamal  perubatan 7‘%’ bersama dokumen PSTT yang lain kepada SPP untuk

berdattar urusan pengesahan pelantikan

Nota: WAIJIB dikemukakan dalam tempoh 30 hari SH’




F.

CONTOH

PENGESAHAN PENGAMAL PERUBATAN BERDAFTAR
{iisi oleh pengamal perabatan berdaliar)

Saya dengan ini mengaku bahawa 13 telal MEMEnKSa .o

oS L ORIV UTUURIRUOTUIPROPORY 5.1 ' IOSURRUOSPTRRIPPRPRRRRPPRRRRRR | <) 1) 1-21 1 o1 1 T

v belinu lidsk menghidap masalah kesihatan dan disabkan sihat untuk berkhidmai.

beliau menghidap masalah kesihatm wiapi boleh dipertimbangkan untuk dilantik,

GRAE PEINVARIT o renannen)

tshap penvakit o ringan (wilf)

sederhana { macderaie)

Cuatatan/
Rkl

beliou menghidap masakah kesihatan vang tidak terkawal (severe) dan tidak disokong uniuk

dilantik. {mama pernyakil Lo )

Tandatngan




Menangguhkan
dari  melapor
bertugas

calon

diri

“ SITUASI 2 >

Calon tidak mengemukakan laporan pemeriksaan kesihatan atau
mengemukakan laporan pemeriksaan kesihatan yang tidak lengkap

TANEEUNEJAWAB KETUA JABATAN

E TINDAKAN KETUA JABATAN -

_

Mengarahkan calon untuk
mengemukakan laporan atau
melengkapkan laporan pemeriksaan
kesihatan dalam tempaoh tujuh (7) hari

Ny

Menerima calon melapor diri bertugas
sekiranya calon mengemukakan laporan
pemeriksaan kesihatan dalam tempoh
tujuh (7) hari dan disahkan sihat untuk
berkhidmat oleh pengamal perubatan

berdaftar

)\

Memaklumkan SPP  sekiranya
calon gagal mengemukakan
laporan pemeriksaan kesihatan
selepas tamat tempoh tujuh (7)
hari untuk tujuan mendapatkan
calon simpanan

S



CONTOH

PENGESAHAN PENGAMAL PERUBATAN BERDAFTAR
{1iisi oleh pengamal perubatan berdaftar)

Sava dengan ini mengakuo bahawa saya telah memeriksa ..o s

Mo K e P e dan mendapoii:

beliaw lidak menghidap masalah kesihatan dan disabkan siliat untuk berkhidme.

belinu menghidup masalah kesihatao wiapi boteh dipertimbangkan umuk ditaniik,

(e peryakil )

tabap penvakit @ oringan (s}

sederhona (mocdoraie)

Catatan/
(Reinerk):

belisy menghidap masalah kesihotm vang tidak eckoval (severe) don tidek disokeng uniuk

chilantik, {name ponyakil Lo o )

Tandatngan




TANEEUNEJAWAB KETUA JABATAN
N

[ smumsiz > rTINDAm KETUA JABATAN >~

Calon  mengemukakan  laporan
pemeriksaan kesihatan dan disahkan

menghidap masalah kesihatan tetapt >, Mengemukakan laporan pemeriksaan kesihatan calon

Menangguhkan calon dari melapor diri bertugas

brlﬁh dlpEF’[IIT:IJEIHQlLEII':: ”";‘J”k g'lﬂ"t'k kepada SPP untuk pertimbangan Suruhanjaya dan sebarang
niEn pEngamal perubatan berdattar keputusan akan dimaklumkan kepada Ketua Jabatan

Calon hanya dibenarkan melapor diri bertugas setelah
mendapat kelulusan Suruhanjaya

TINDAKAN MENANGGUHKAN CALON MELAPOR DIRI ATAS SEBAB-SEBAB DI
ATAS AKAN MENYEBABKAN TARIKH MELAPOR DIRI BERTUGAS CALON

SEPERTIMANA DITETAPKAN DALAM SURAT ARAHAN KPM.

BERUBAH KE TARIKH BAHARU BUKAN TARIKH MELAPOR DIRI BERTUGAS SH’




CONTOH

E. PENGESAHAN PENGAMAL PERUBATAN BERDAFTAR
{Diisi oleh pengamal perubatan berdafiar)

Saya dengan ini mengaku bahawa sava telah memeriksa ..o e

Mo K e ssssenesens e eae o G20 MeEndapat:

belinu tidak menghidap masalah kesihitan dan disabkan sihot umuk berkhidmar,

beliau menghidap masalah kesihatan wiapi boleh dipertimbangkan untuk dilantik.

e aveXis
L Poiyvakil Lo s

reave=]

ahap penyvakit @ ringan [weild) —

sederhnna (maoderane)

Catatan/
{fleamaark- . —

beliny menghidap masslah kesihmtan vang tidak wrkowal (severe) dan tidok disokong untuk

dilontik. {nama penyakil Lo e

Tandatangan




TANEELINE.JAWAB KETUA JABATAN

[TINDAKAN KETUA JABATAN >

Calon  mengemukakan  laporan
pemeriksaan kesihatan dan disahkan
menghidap masalah kesihatan yang
tidak terkawal (severe) serta tidak
disckong  untuk  dilantik  oleh
pengamal perubatan berdaftar

Tidak menerima calon melapor diri bertugas

untuk tujuan pembatalan surat tawaran pelantikan

>, Memaklumkan SPP mengenai keadaan kesihatan calon

Ketua Jabatan perlu memaklumkan kepada KPM/ KPT/

Bahagian PERMATA, JPM untuk mendapatkan calon
pengganti

S



CONTOH

PENGESAHAN PENGAMAL PERUBATAN BERDAFTAR
( Diisi oleh pengamal pervhaxtan berdafiar)

Saya dengan ini mengaku bahawa sava telah MEMETIKSD ..o i o s s e

No KP: PAGRE. ccrcre s venninninnaesiserernnannesa. SaN Mendapati;

beliau tidak menghidap masalal kesihatan dan disahkan siliot antuk berkhidmat,

beliau menghidap masalah kesibatan wiapi boleh dipertimbangkan untuk dilantik,

LTI PENIRIL oo sssmrssssvmnssreesee )

tahap penvakit o ringan (i)

soderhana {mwsleiare)

Catatan/
(Remark):

v AW

dilantik. {(noma penyabil .. weer}

Tandatangun

Vs belisy menghidap masalab kesihatan vang tidak terkowal (severe) dan tidak disokong umuk




ISU URUSAN PERKHIDMATAN

1. Ketua Jabatan Lewat Kemuka Pakej Setuju Terima Tawaran (PSTT) Dan Membenarkan Pegawai
Mempunyai Masalah Kesihatan Melapor Diri

Contoh Kes:

Jawatan . Pegawai Perkhidmatan Pendidikan (PPP) Gred DG41
Tarikh Lantikan : 16 November 2017

Tempoh Kelewatan Menghantar PSTT : 2 Tahun 2 bulan

Daerah . Lubok Cina Pos, Melaka

Kesan/ Implikasi:

Sekiranya Suruhanjaya tidak meluluskan PPT pegawai:

. Pegawai adalah tidak layak untuk kenaikan gaji tahunan;

ii. Kesan kepada tarikh Pengesahan Dalam Perkhidmatan & Pemberian Taraf Berpencen,;

lii. Kesan kepada kekananan naik pangkat dan faedah persaraan; dan

Iv. Tindakan Tatatertib boleh dikenakan terhadap Ketua Jabatan kerana membuat keputusan tanpa merujuk

kepada SPP.



ISU URUSAN PERKHIDMATAN

2. Kesilapan Kemuka Perakuan Opsyen Skim KWSP Pegawai Oleh Ketua Jabatan Pada Sistem

Contoh Kes:
Jawatan . Pegawai Perkhidmatan Pendidikan Gred DG41
Tarikh Lantikan : 26 Januari 2015

Pegawai memilih untuk ‘Menolak Skim KWSP’ pada Jadual Kelima P.U.(A) 1/2012. Walaubagaimanapun,
perakuan yang dikemuka oleh Ketua Jabatan kepada SPP melalui sistem seperti berikut:

x Pegawai Penyedia Sistem ePROPER telah kunci masuk maklumat yang salah pada sistem dengan
menanda pegawai sebagai ‘Memilih Skim KWSP’ ;

x Pegawai Penyemak tidak membuat semakan dengan betul; dan

x Pegawai Peraku tidak melihat dokumen asal dan memperaku pilihan yang salah pada sistem.

x Berlaku situasi salah dan menyalahkan sesama sendiri

Kesan/ Implikasi:

I.  Pegawai telah diluluskan PDP dengan memilih Skim KWSP.

ii. Pegawai tidak boleh diberi taraf berpencen jika rayuan pindaan tidak diluluskan oleh SPP.
lii. Ketua Jabatan/ Pentadbir boleh dikenakan hukuman tatatertib kerana kecuaian.

' "ﬁ \ Mulai 1 Februari 2020, PTJ diwajibkan muatnaik Jadual

Kelima pada Sistem ePROPER







