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Perutusan

Setinggi-tinggi kesyukuran saya panjatkan kepada Allah SWT atas kejayaan Suruhanjaya
Perkhidmatan Pelajaran (SPP) menghasilkan Buku Panduan Pelanggan. Sesungguhnya
penghasilan buku ini membuktikan kesungguhan dan usaha SPP bagi memudahcara
sebarang urusan yang berkaitan dengan pelaksanaan tugasnya kepada perkhidmatan
pelajaran.

Idea bagi menyediakan Buku Panduan Pelanggan ini timbul setelah SPP mendapati
wujud jumlah kelewatan yang bukan sedikit ke atas urusan-urusan asas melibatkan
urusan pelantikan, perkhidmatan ataupun tatatertib. Kelewatan ini antara lain adalah
berpunca dari kurangnya maklumat yang boleh dijadikan sebagai panduan oleh para
pelanggan, samaada pelanggan tersebut merupakan individu yang terlibat dengan
kepentingan perkhidmatan dengan SPP sendiri ataupun pelanggan tersebut dari
kalangan pegawai yang terlibat dalam pelaksanaan urusan dengan SPP di sesebuah
jabatan itu sendiri.

Oleh yang demikian, matlamat penghasilan buku ini adalah begitu jelas iaitu bagi
memastikan setiap pelanggan SPP maklum mengenai urusan berkaitan SPP dan kaedah
yang betul dalam melaksanakan setiap urusan tersebut. SPP percaya bahawa melalui
penyediaan Buku Panduan Pelanggan ini, secara tidak langsung ianya membantu
memastikan kepentingan dan juga kebajikan semua yang berkaitan disempurnakan.

Semoga Buku Panduan Pelanggan Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran ini dapat
dimanfaatkan oleh semua.

TAN SRI DR. ZULKURNAIN BIN HAJI AWANG
Pengerusi

Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran
MALAYSIA



Prakata

Alhamdulillah, saya bersyukur ke hadrat Allah SWT kerana hasrat untuk menerbitkan
Buku Panduan Pelanggan Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran (SPP) akhirnya dapat
dicapai. Buku ini disediakan selaras dengan prinsip 1Malaysia: Rakyat Didahulukan,
Pencapaian Diutamakan dengan matlamat agar segala urusan yang melibatkan
pelantikan, perkhidmatan dan tatatertib dapat dilaksanakan dengan cepat dan teratur.

Pelanggan SPP dikategorikan mengikut kumpulan yang terdiri daripada ketua jabatan,
pegawai sumber manusia dan pegawai yang terlibat secara langsung dengan urusan-
urusan di SPP atas kepentingan perkhidmatannya. Melalui pendekatan mengenalpasti
kumpulan pelanggan, buku ini telah diolah sedemikian rupa bagi memudahkah
pelanggan yang berkenaan memahami peranan, tugas dan tanggungjawab masing-
masing dalam sesuatu urusan berkaitan.

Seyogia dimaklumkan bahawa hasrat penerbitan buku ini adalah sekadar untuk
memberi panduan bagi mempermudahkan urusan berkaitan tanpa sebarang niat
untuk mencampuri urusan pentadbiran jabatan. Sehubungan itu, pemakaian panduan
dalam buku ini adalah tertakluk kepada penerimaan ketua jabatan.

Selaras dengan usaha penambahbaikan berterusan, pengemaskinian kandungan buku
ini juga akan dilaksanakan dari semasa ke semasa sesuai dengan faktor perubahan
iklim dalam perkhidmatan awam.

Setinggi-tinggi penghargaan saya ungkapkan kepada YBhg. Dato’ Mohamad Zabidi
Zainal, Ketua Pengarah MAMPU, YBhg. Dato’ Wan Khazanah binti Ismail, mantan
Setiausaha SPP dan semua pihak yang terlibat dalam usaha penerbitan buku ini.
Semoga usaha murni ini diberkati Allah SWT dan dapat dimanfaatkan oleh pelanggan-
pelanggan Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran.

SuU AN BIN WAK

Setiausaha

Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran
MALAYSIA



PENGENALAN

BAB: l



Penubuhan

Penubuhan Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran (SPP) adalah hasil daripada syor yang
dikemukakan oleh Suruhanjaya Diraja yang ditubuhkan bagi mengkaji perkhidmatan
guru-guru, gaji-gaji dan syarat-syarat perkhidmatan mereka serta lain-lain kakitangan
sekolah. Suruhanjaya Diraja yang dikenali dengan nama Suruhanjaya Diraja Aziz telah
mengemukakan perakuan supaya sebuah Suruhanjaya Perkhidmatan berasingan
daripada Suruhanjaya Perkhidmatan Awam ditubuhkan bagi Perkhidmatan Pelajaran.

Suruhanjaya ditubuhkan dengan rasminya pada 1 Januari 1974 melalui
penguatkuasaan Akta A193 dan P.U.(B) 556/1973 dan beroperasi di Tingkat 6, Rumah
Persekutuan, Kuala Lumpur. Pada pertengahan tahun 1975, pejabat Suruhanjaya
berpindah ke bangunan baru di Jalan Spooner (kini dikenali sebagai Jalan
Cenderawasih), Kuala Lumpur. Pada tahun 1988 pula, pejabat Suruhanjaya berpindah
ke Menara Dato’ Onn, Pusat Dagangan Dunia Putra, Kuala Lumpur. Pada tahun 1999,
pejabat Suruhanjaya berpindah ke Blok B3, Kompleks Jabatan Perdana Menteri di
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan, Putrajaya.

Bagi melancarkan urusan pelantikan dan perkhidmatan Anggota Perkhidmatan
Pelajaran di negeri Sabah dan Sarawak, urus setia cawangan Sarawak ditubuhkan
secara rasminya pada 1 Jun 1977 manakala urus setia cawangan Sabah pada 1 Oktober
1977. Kedua-dua pejabat urus setia hanya menjalankan urusan pengambilan dan
perkhidmatan manakala bagi urusan kenaikan pangkat dan tindakan tatatertib, ia kekal
dikendalikan oleh ibu pejabat.

Secara umumnya, urus setia adalah pejabat pentadbiran yang membantu Anggota
Suruhanjaya melaksanakan tugas Suruhanjaya mengikut Perkara 144(1) Perlembagaan
Persekutuan.
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I ugas-tugas Suruhanjaya

Suruhanjaya bertindak sebagai Pihak Berkuasa Melantik dalam perkhidmatan pelajaran
dengan menjalankan tugasnya mengikut Perkara 144(1) Perlembagaan Persekutuan
iaitu:

(a) melantik;

(b) mengesahkan;

(c) memasukkan ke dalam perjawatan tetap atau perjawatan berpencen;

(d) menaikkan pangkat;

(e) menukar (iaitu pertukaran pelantikan/pertukaran tetap perkhidmatan);
dan

(f) menjalankan kawalan tatatertib.

I enurunan Kuasa

Mengikut Fasal (5B) Perkara 144 Perlembagaan Persekutuan, semua kuasa dan tugas
SPP kecuali kuasa pelantikan pertama bagi perjawatan tetap atau berpencen boleh
dijalankan oleh Lembaga yang dilantik oleh Seri Paduka Baginda Yang di Pertuan
Agong. Dengan perbekalan ini, Lembaga-lembaga Kenaikan Pangkat dan Lembaga-
lembaga Tatatertib telah ditubuhkan bagi menjalankan tugas-tugas menaikkan pangkat
dan mengawal tatatertib yang tertentu.Dengan penubuhan Lembaga-lembaga
tersebut, maka Suruhanjaya tidak menjalankan tugas-tugas bagi menaikkan pangkat
dan beberapa tugas mengawal tatatertib yang tertentu.

I erwakilan Kuasa

Suruhanjaya mewakilkan kuasa pelaksanaan tugasnya mengikut Perkara 144(6)
Perlembagaan Persekutuan kepada pegawai-pegawai tertentu di Kementerian
Pelajaran Malaysia bagi urusan pelantikan, pengesahan dalam perkhidmatan dan
pemberian_taraf berpencen untuk jawatan yang mensyaratkan kelayakan masuk
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lebih rendah daripada Penilaian Menengah Rendah. Kuasa pelantikan secara kontrak

Pegawai Perkhidmatan Pendidikan yang bersara wajib telah diwakilkan kepada Ketua
Pengarah Pelajaran Malaysia.

Dasar Korporat

1.

Visi

Menjadi Suruhanjaya Perkhidmatan Yang Terbaik.

Misi
Memberi Perkhidmatan Yang Berkualiti Dalam Urusan Pengambilan dan
Perkhidmatan bagi Anggota Perkhidmatan Pelajaran.

Objektif

Melaksanakan kuasa-kuasa di bawah Perkara 144 (1) Perlembagaan
Persekutuan dari segi pelantikan, urusan perkhidmatan dan kawalan tatatertib
dan naik pangkat Anggota Perkhidmatan Pelajaran dengan cekap dan berkualiti
bagi memenuhi keperluan sektor pendidikan.

Piagam Pelanggan

1.

Semua calon Pegawai Perkhidmatan Pendidikan (PPP) ditemu duga tidak lewat
daripada enam bulan dari tarikh permohonan lengkap diterima;

Semua calon Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi (PPPT) dan Anggota
Kumpulan Sokongan (AKS) yang layak dipanggil temu duga dalam tempoh tiga
bulan dari tarikh permohonan pengisian jawatan oleh Kementerian;

Keputusan temu duga dikeluarkan tidak lewat daripada empat minggu selepas
kelulusan Suruhanjaya;

Surat Pengesahan Pelantikan dikeluarkan tidak lewat daripada empat minggu
dari tarikh Pakej Setuju Terima Tawaran (PSTT) yang lengkap diterima;

Keputusan urusan perkhidmatan dimaklumkan tidak lewat daripada enam
minggu di Semenanjung dan lapan minggu di Sabah dan Sarawak dari tarikh
perakuan lengkap diterima; dan
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6. Tindakan Tatatertib, Rayuan Tatatertib dan Rayuan Kenaikan Pangkat
diputuskan tidak lewat daripada empat minggu dari tarikh perakuan yang
lengkap diterima.
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URUSAN PENGAMBILAN

ass. [



PERMOHONAN JAWATAN

@ q- q - Duga q -

v

Pemberian Pengesahan Pengesahan
Taraf Perkhidmatan | Pelantikan
Berpencen

A
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DEFINISI

1.

Anggota Kumpulan Sokongan

Individu yang dilantik ke mana-mana jawatan dalam kumpulan sokongan.
Jawatan Anggota Kumpulan Sokongan di bawah SPP meliputi:

(a)
(b)
(c)
(d)
(e)
(f)

(g)
(h)
(i)

()

(k)

Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi) Gred N17;

Pembantu Tadbir (Kewangan) Gred W17;
Pembantu Makmal Gred C17;

Pembantu Pengurusan Murid Gred N17;

Penyelia Asrama Gred N17;

Pegawai Khidmat Pelanggan Gred N17;

Tukang K2 Gred R11;
Tukang K3 Gred R9;
Pemandu Kenderaan Gred R3 - telah diwakilkan kuasa kepada KPM;

Pembantu Am Pejabat Gred N1 - telah diwakilkan kuasa kepada KPM;

Tukang Masak Gred N17 - untuk Sekolah Agama Bantuan Kerajaan sahaja.

Bekas Tentera

(a)

(b)

anggota Angkatan Tentera Malaysia (ATM) yang telah menamatkan atau
ditamatkan perkhidmatan dengan baik dan tidak diberhentikan dari
perkhidmatan dengan keji serta tidak layak menerima pencen mengikut
peraturan yang terpakai dalam perkhidmatan ATM; dan

Askar Wataniah, Pasukan Simpanan Sukarela Tentera Laut Diraja Malaysia
dan Pasukan Simpanan Sukarela Tentera Udara Diraja Malaysia yang telah
dikerah berkhidmat secara sepenuh masa tidak kurang daripada 12 bulan
sama ada secara berterusan atau sebaliknya yang telah menamatkan atau
ditamatkan perkhidmatan dengan baik.
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Calon Pernah Meletak Jawatan

Individu yang memiliki kelayakan untuk memasuki mana-mana skim
perkhidmatan PPP, PPPT atau AKS yang pernah meletak jawatan tetap lantikan
oleh Suruhanjaya Perkhidmatan Awam, Suruhanjaya Perkhidmatan Kehakiman
dan Perundangan, Suruhanjaya Pasukan Polis dan Suruhanjaya Perkhidmatan
Pelajaran.

Calon Persendirian

Dalam konteks PPP, calon persendirian merujuk kepada individu yang telah
memenuhi semua syarat skim Pegawai Perkhidmatan Pendidikan melalui
kelayakan yang diperolehi atas pembiayaan sendiri.

Calon Sedang Berkhidmat

Dalam konteks ini, calon sedang berkhidmat merujuk kepada individu sedang
berkhidmat dalam mana-mana skim saraan kerajaan dan memperoleh kelayakan
untuk memasuki mana-mana skim perkhidmatan PPP, PPPT atau AKS.

Kenaikan Pangkat Secara Lantikan

Lantikan seseorang pegawai yang sedang berkhidmat ke satu skim perkhidmatan
lain yang lebih tinggi dalam klasifikasi perkhidmatan yang sama dan mempunyai
kesinambungan dari segi peranan, bidang tugas dan fungsi. KPSL adalah suatu
pelantikan dan bukannya kenaikan pangkat.

Guru Sandaran Terlatih

Individu yang telah memenuhi semua syarat skim Pegawai Perkhidmatan
Pendidikan dan telah dilantik oleh Kementerian Pelajaran Malaysia sebagai Guru
Sandaran Terlatih untuk membolehkan individu terlibat ditempatkan mengajar.
Status perkhidmatan Guru Sandaran Terlatih adalah tidak tetap dan perlu
mengemukakan permohonan ke SPP untuk pelantikan ke jawatan Pegawai
Perkhidmatan Pendidikan.
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10.

11.

12.

13.

Pegawai Perkhidmatan Pendidikan

Individu yang dilantik ke Skim Pegawai Perkhidmatan Pendidikan Siswazah (PPPS)
Gred DG41 dan Pegawai Perkhidmatan Pendidikan Lepasan Diploma (PPPLD)
Gred DGA29 oleh SPP.

Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi

Individu yang dilantik ke Skim Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi (PPPT) Gred
DH41 dan Gred DH29 oleh SPP.

Pelatih Institut Pendidikan Guru Malaysia dan Institusi Pengajian Tinggi Awam
Individu yang sedang mengikuti latihan perguruan sama ada di Institut
Pendidikan Guru Malaysia atau Institusi Pengajian Tinggi Awam bagi memenuhi
kelayakan ikhtisas bagi pelantikan ke jawatan PPP.

Pegawai Perkhidmatan Pendidikan Lepasan Diploma Tajaan KPM

Individu sedang berkhidmat sebagai Pegawai Perkhidmatan Pendidikan Lepasan
Diploma yang mengikuti pengajian peringkat ijazah sarjana muda dengan tajaan
KPM melalui kaedah seperti Cuti Belajar Separuh Gaji dan Program
Pensiswazahan Guru Besar.

Pegawai Perkhidmatan Pendidikan Lepasan Diploma Bukan Tajaan KPM
Individu sedang berkhidmat sebagai Pegawai Perkhidmatan Pendidikan Lepasan
Diploma yang mengikuti pengajian peringkat ijazah sarjana muda bukan dengan
tajaan KPM melalui kaedah seperti Program Pengajian Jarak Jauh.

Sekolah Agama Bantuan Kerajaan

Sekolah Agama Rakyat (SAR) dan Sekolah Agama Negeri (SAN) yang didaftarkan
dengan Kementerian Pelajaran Malaysia.
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RUJUKAN

1.

Pekeliling dan Surat Pekeliling yang diguna pakai adalah seperti berikut:

(a) Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 4 Tahun 2002 bagi Sistem Saraan Malaysia

(SSM) bagi jawatan Pegawai Perkhidmatan Pendidikan, Penyelia Asrama,
Pembantu Tadbir (Kewangan), Pembantu Makmal, Tukang K2 dan Tukang K3;

(b) Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 1 Tahun 2003 bagi Kaedah Penetapan Gaji
Permulaan Pegawai Yang Dinaikkan Pangkat Secara Lantikan (KPSL) Di Bawah

Sistem Saraan Malaysia;

(c) Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 9 Tahun 2003 bagi Skim Perkhidmatan
Pembantu Pengurusan Murid Gred N17;

(d) Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 7 Tahun 2005 bagi Skim Perkhidmatan
Pegawai Khidmat Pelanggan Gred N17;

(e) Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 7 Tahun 2007 bagi Pemberian Kenaikan

Gaji kepada Pegawai Perkhidmatan Awam Persekutuan di bawah Sistem
Saraan Malaysia (SSM);

(f) Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 33 Tahun 2007 bagi Skim Perkhidmatan
Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi;

(g) Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 3 Tahun 2008 bagi Pelaksanaan Dasar Satu
Peratus Peluang Pekerjaan Dalam Perkhidmatan Awam Kepada Orang Kurang
Upaya;

(h) Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 6 Tahun 2009 bagi Skim Pembantu Tadbir
(Perkeranian/Operasi) Gred N17;

(i) Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 23 Tahun 2009 bagi Dasar Dan Prosedur

Peletakan Jawatan Dan Pelepasan Dengan lzin; dan

(j) Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 2 Tahun 2011 bagi Dasar Dan Prosedur

Pelantikan Bekas Tentera Ke Dalam Perkhidmatan Awam;

(k) Surat Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 1 Tahun 2002 bagi kelayakan Sijil
Pelajaran Malaysia Mengikut Sistem Terbuka Bagi Maksud Pelantikan Dalam

Perkhidmatan Awam; dan

Buku Panduan Pelanggan SPP - Permohonan Jawatan 17


http://www.jpa.gov.my/pekeliling/pp02/bil04/pp04-02m.htm
http://www.jpa.gov.my/pekeliling/pp03/bil01/Pekeliling%20%20Penetapan%20Gaji%20%20KPSL.pdf
http://www.jpa.gov.my/pekeliling/pp03/bil09/ppbil09.pdf
http://www.jpa.gov.my/pekeliling/pp05/bil07/pp0705.pdf
http://www.jpa.gov.my/docs/pp/2007/07/pp072007.pdf
http://www.jpa.gov.my/pekeliling/pp07/bil33/pp3307.pdf
http://www.jpa.gov.my/docs/pp/2008/03/pp032008.pdf
http://www.jpa.gov.my/docs/pp/2009/06/pp062009.pdf
http://www.jpa.gov.my/docs/pp/2009/23/pp232009.pdf
http://www.jpa.gov.my/docs/pp/2011/02/pp022011.pdf
http://www.eghrmis.gov.my/wp_content2/pekeliling/SP02/SP02Bil01/SPP0201.pdf

() Pekeliling Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran Bilangan 2 Tahun 2008 bagi
Urusan Kenaikan Pangkat Secara Lantikan Istimewa Bagi Anggota Dalam Skim
Perkhidmatan Jumud Yang Ada Perbekalan Kenaikan Pangkat Secara Lantikan.

Peraturan 16, Peraturan-peraturan Pegawai Awam (Pelantikan, Kenaikan Pangkat
dan Penamatan Perkhidmatan) 2005 [P.U. (A) 176/2005]

Jika ada keraguan dalam mana-mana skim perkhidmatan atau iklan kekosongan
tentang maksud kelulusan yang setaraf, maka perkara itu hendaklah dirujuk
kepada Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam untuk penentuan.

Peraturan 17, P.U. (A) 176/2005

Permohonan daripada pegawai yang sedang berkhidmat hendaklah dikemukakan
kepada Suruhanjaya melalui Ketua Jabatan yang hendaklah menghantarkan
permohonan itu kepada Suruhanjaya bersama dengan maklumat perkhidmatan
yang dikehendaki dan ulasan Ketua Jabatan sama ada Ketua Jabatan itu
menyokong atau tidak permohonan itu.

Seksyen 5, Akta Suruhanjaya Perkhidmatan 1957 (Semakan 1989)

Seseorang pemberi maklumat yang member maklumat palsu atau mengelirukan
di dalam borang permohonan, jika disabitkan boleh dihukum penjara dua tahun
atau didenda dua ribu (RM2,000.00) atau kedua-duanya sekali.
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JAWATAN PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN

10.

Layari portal Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran di http://www.spp.gov.my
menggunakan Internet Explorer.

Klik pada link [e-Permohonan]

Bagi calon yang belum mendaftar, sila klik pada butang [Daftar] di skrin log
masuk e-Permohonan.

Sila pastikan kata laluan dan nama ibu yang digunakan sebagai maklumat
pendaftaran diingat. Kata laluan adalah rahsia dan diperlukan untuk tujuan log
masuk manakala nama ibu diperlukan sekiranya terlupa kata laluan.

Log masuk ke borang e-Permohonan.

Sila isi maklumat berikut:

(a) maklumat peribadi;

(b) maklumat penempatan dan perkhidmatan;

(c) maklumat akademik;

(d) maklumat kelayakan dan nilai taraf kelayakan sekiranya berkaitan; dan
(e) pengakuan pemohon.

Sila pastikan semua status maklumat menunjukkan "Rekod Lengkap".

Klik butang [SIMPAN] bagi menyimpan maklumat yang anda masukkan.
Sekiranya anda tidak dapat melengkapkan maklumat dalam e-permohonan dalam
satu masa, anda boleh log keluar dan log masuk semula bagi menyambung
semula kemasukkan sehingga status semua maklumat adalah "Rekod Lengkap".

Sila pastikan maklumat yang dimasukkan adalah betul.

Klik butang [HANTAR] di ruangan Pengakuan Pemohon. Butang [HANTAR] ini
hanya akan kelihatan sekiranya semua status maklumat adalah "Rekod Lengkap".
Sebarang pindaan selepas butang [HANTAR] diklik perlu merujuk kepada
pentadbir sistem.
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PENJELASAN TAMBAHAN BAGI PERMOHONAN JAWATAN PEGAWAI
PERKHIDMATAN PENDIDIKAN MENGIKUT KATEGORI CALON

Calon Tajaan:

Semua calon yang menerima tajaan penuh KPM untuk mengikuti sesuatu
pengajian samaada diperingkat diploma atau ijazah boleh
mengemukakan permohonan sebaik menamatkan pengajian.

Calon Bukan Tajaan:

Semua kategori calon termasuk calon sedang berkhidmat bukan tajaan
KPM hanya boleh mengemukakan permohonan jawatan Pegawai
Perkhidmatan Pendidikan (PPP) setelah mendapat kelulusan
penempatan daripada KPM sekiranya berjaya dalam temu duga SPP.

Calon Sedang Berkhidmat:

Calon sedang berkhidmat yang memohon jawatan PPP (kecuali bagi PPP
yang sedang berkhidmat dengan KPM) perlu persetujuan pelepasan
dengan izin daripada ketua jabatan dan kelulusan penempatan oleh KPM
sekiranya berjaya dalam temu duga.

Calon Pernah Meletak Jawatan

Calon dari kalangan Individu yang memiliki kelayakan untuk memasuki
mana-mana skim perkhidmatan PPP, PPPT atau AKS yang pernah meletak
jawatan tetap lantikan oleh Suruhanjaya Perkhidmatan Awam,
Suruhanjaya Perkhidmatan Kehakiman dan Perundangan, Suruhanjaya
Pasukan Polis dan Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran perlu
memperoleh kebenaran khas daripada Suruhanjaya terlebih dahulu
untuk pelantikan semula. Permohonan kebenaran khas perlu
dikemukakan dengan justifikasi kukuh mengenai sebab peletakan
jawatan terdahulu beserta dengan ulasan ketua jabatan terdahulu.

Calon Bekas Tentera

Calon dari kalangan bekas tentera perlu persetujuan penempatan oleh
KPM sekiranya berjaya dalam temu duga sebelum mengemukakan
permohonan.
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JAWATAN PEGAWAI PENDIDIKAN PENGAJIAN TINGGI

10.

Layari portal JobsMalaysia di http://www.jobsmalaysia.gov.my

Bagi calon yang belum mendaftar, sila daftar terlebih dahulu sebelum membuat
permohonan.

Masukkan maklumat seperti yang dikehendaki oleh sistem. Pada ruangan Pilihan
Sektor Pekerjaan, sila klik [SURUHANJAYA PERKHIDMATAN PELAJARAN]

Masukkan maklumat yang diperlukan di bahagian Jawatan Dipohon.
Isikan maklumat yang diperlukan di bahagian Maklumat Terperinci.

Isikan maklumat akademik di bahagian Akademik bermula di bahagian kelulusan
terendah sehingga kelulusan tertinggi.

Isikan maklumat seterusnya seperti Akademik, Ko-Kurikulum dan Maklumat
Tambahan.

Klik pada kotak pengakuan permohonan yang disediakan dan tekan butang
[BERIKUT] untuk menghantar pendaftaran.

Sila pastikan maklumat yang dimasukkan adalah betul.

Setelah pendaftaran berjaya dibuat, makluman ‘Tahniah, pendaftaran anda
berjaya’ akan dipaparkan di skrin.

JAWATAN ANGGOTA KUMPULAN SOKONGAN

Layari portal Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran di http://www.spp.gov.my
dengan menggunakan Internet Explorer (IE).

Klik pada link [e-Permohonan].

Bagi calon yang belum mendaftar, sila klik pada butang [Daftar] di skrin log
masuk e-Permohonan.

Sila pastikan kata laluan dan nama ibu yang digunakan sebagai maklumat
pendaftaran diingat. Kata laluan adalah rahsia dan diperlukan untuk tujuan log
masuk manakala nama ibu diperlukan sekiranya terlupa kata laluan.

Log masuk ke borang e-Permohonan.
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10.

Sila isi maklumat berikut:
(a) pilihan jawatan 1 hingga 5;
(b) butiran peribadi;

(c) kelulusan akademik — Sila masukkan semua mata pelajaran yang diambil
semasa peperiksaan Sijil Pelajaran Malaysia/ Sijil Pelajaran Malaysia
Vokasional; dan

(d) perkhidmatan (sekiranya berkaitan).
Sila pastikan semua status maklumat menunjukkan "Rekod Lengkap".

Klik butang [SIMPAN] bagi menyimpan maklumat yang anda masukkan.
Sekiranya anda tidak dapat melengkapkan maklumat dalam e-permohonan dalam
satu masa, anda boleh log keluar dan log masuk semula bagi menyambung
semula kemasukkan sehingga status semua maklumat adalah "Rekod Lengkap".

Sila pastikan maklumat yang dimasukkan adalah betul.

Klik butang [HANTAR] di ruangan Pengakuan Pemohon. Butang [HANTAR] ini
hanya akan kelihatan sekiranya semua status maklumat adalah "Rekod Lengkap".
Sebarang pindaan selepas butang [HANTAR] diklik perlu merujuk kepada
pentadbir sistem.
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PERMOHONAN JAWATAN AKS SECARA KENAIKAN PANGKAT SECARA
LANTIKAN ISTIMEWA

Permohonan dibuat menggunakan borang permohonan yang boleh dimuat
turun di portal SPP tertakluk kepada syarat bagi setiap jawatan berikut:

(a)

(b)

(c)

Pembantu Makmal Rendah Gred C11 ke Pembantu Makmal Gred C17

(i) telah disahkan dalam perkhidmatan;

(ii)  memiliki Sijil Pelajaran Malaysia (SPM) atau kelayakan yang diiktiraf
setaraf dengannya serta lulus mata pelajaran Matematik atau salah
satu daripada mata pelajaran Sains di peringkat peperiksaan
tersebut; atau

(iii) jika memiliki kelayakan lebih rendah daripada SPM, hendaklah
berkhidmat sekurang-kurangnya enam tahun dalam perkhidmatan
sekarang serta lulus peperiksaan khas atau peperiksaan
perkhidmatan lebih tinggi yang berkaitan; dan

(iv) berumur kurang daripada 54 tahun pada tarikh lantikan.

Penyelia Asrama Rendah Gred N11 ke Penyelia Asrama Gred N17

(i) telah disahkan dalam perkhidmatan;

(ii)  memiliki SPM atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya; atau

(i) jika memiliki kelayakan yang lebih rendah daripada SPM, hendaklah
berkhidmat sekurang-kurangnya enam tahun dalam perkhidmatan
sekarang dan lulus peperiksaan khas atau peperiksaan
perkhidmatan lebih tinggi yang berkaitan; dan

(iv) berumur kurang dari 54 tahun pada tarikh lantikan.

Penyelenggara Stor Rendah Gred N11 ke Pembantu Tadbir (Perkeranian/

Operasi) Gred N17

(i) telah disahkan dalam perkhidmatan;

(ii)  memiliki SPM atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya; atau

(iii) jika memiliki kelayakan yang lebih rendah daripada SPM, hendaklah
berkhidmat sekurang-kurangnya 6 tahun dalam perkhidmatan
sekarang dan lulus peperiksaan khas atau peperiksaan
perkhidmatan lebih tinggi yang berkaitan; dan

(iv) berumur kurang dari 54 tahun pada tarikh lantikan
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TEMU DUGA

Permohonan — Tawaran
4
Pemberian Pengesahan Pengesahan
Taraf < Perkhidmatan | Pelantikan
Berpencen
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DEFINISI

1. Skim Anggota Kumpulan Sokongan

Perkhidmatan-perkhidmatan yang bertanggungjawab dan/atau berperanan
dalam memberi khidmat sokongan kepada perkhidmatan-perkhidmatan lain
supaya perkhidmatan yang disokong itu dapat berfungsi dengan berkesan iaitu:

(a) Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi) Gred N17;
(b) Pembantu Tadbir (Kewangan) Gred W17;

(c) Pembantu Makmal Gred C17;

(d) Pembantu Pengurusan Murid Gred N17;

(e) Penyelia Asrama Gred N17;

() Pegawai Khidmat Pelanggan Gred N17;

(g8) Tukang K2 Gred R11;
(h) Tukang K3 Gred R9.

(i) Pemandu Kenderaan Gred R3 - telah diwakilkan kuasa kepada KPM;

(j) Pembantu Am Pejabat Gred N1 - telah diwakilkan kuasa kepada KPM;

(k) Tukang Masak Gred N17 - untuk Sekolah Agama Bantuan Kerajaan sahaja.

2. Calon Yang Dipanggil Temu Duga

Calon yang dipanggil temu duga ke jawatan Pegawai Perkhidmatan Pendidikan,
Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi atau mana-mana jawatan dalam kumpulan
sokongan.

3. Ketua Jabatan

Pegawai yang mengetuai sesebuah jabatan termasuklah kementerian, jabatan,
bahagian, institusi, agensi atau unit seperti Ketua Setiausaha/ Pengarah Jabatan
Pelajaran Negeri/Pengarah Politeknik/Pengarah Kolej Komuniti/Pengetua/Guru
Besar.
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Pegawai Sumber Manusia Jabatan

Pegawai yang melaksanakan urusan sumber manusia di jabatan meliputi pelbagai
gelaran jawatan seperti Penolong Pegawai Tadbir dan Pembantu Tadbir
(Perkeranian dan Operasi).

Urusan Sumber Manusia

Urusan yang melibatkan hal-ehwal perkhidmatan pegawai bermula dari tarikh
seseorang pegawai itu dilantik dalam perkhidmatan awam sehinggalah pegawai
tamat perkhidmatannya.

RUJUKAN

1. Pekeliling dan Surat Pekeliling yang diguna pakai adalah seperti berikut:

(a)

(b)

(c)

(d)

(e)

(f)

(g)

Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 4 Tahun 2002 bagi Sistem Saraan

Malaysia (SSM) bagi jawatan Pegawai Perkhidmatan Pendidikan, Penyelia
Asrama, Pembantu Tadbir (Kewangan), Pembantu Makmal, Tukang K2 dan
Tukang K3;

Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 1 Tahun 2003 bagi Kaedah Penetapan

Gaji Permulaan Pegawai Yang Dinaikkan Pangkat Secara Lantikan (KPSL) Di
Bawah Sistem Saraan Malaysia;

Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 9 Tahun 2003 bagi Skim Perkhidmatan
Pembantu Pengurusan Murid Gred N17;

Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 7 Tahun 2005 bagi Skim Perkhidmatan
Pegawai Khidmat Pelanggan Gred N17;

Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 7 Tahun 2007 bagi Pemberian Kenaikan

Gaji kepada Pegawai Perkhidmatan Awam Persekutuan di bawah Sistem
Saraan Malaysia (SSM);

Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 33 Tahun 2007 bagi Skim Perkhidmatan
Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi;

Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 3 Tahun 2008 bagi Pelaksanaan Dasar

Satu Peratus Peluang Pekerjaan Dalam Perkhidmatan Awam Kepada
Orang Kurang Upaya;
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KETUA JABATAN

[Pegawai yang mengetuai sesebuah jabatan termasuklah kementerian, jabatan, bahagian, institusi,
agensi atau unit seperti Ketua Setiausaha/Pengarah Jabatan Pelajaran Negeri/Pengarah
Politeknik/Pengarah Kolej Komuniti/Pengetua/Guru Besar]

Setelah menerima surat panggilan temu duga seseorang pegawai di bawah seliaannya:

1. Panjangkan surat kepada Calon Yang Dipanggil Temu Duga dan Pegawai
Sumber Manusia Jabatan;

2. Minta Pegawai Sumber Manusia Jabatan menyediakan surat kebenaran
menghadiri temu duga.

3. Sekiranya Calon Yang Dipanggil Temu Duga terdiri daripada pegawai yang
sedang berkhidmat, semak rekod perkhidmatan pegawai bagi tujuan makluman
kepada Suruhanjaya tentang:

(a) Tindakan Tatatertib;

(b) Kenaikan Pangkat;

(c) Cuti;

(d) Tarikh Pergerakan Gaiji; dan

(e) Tarikh Pengesahan Dalam Perkhidmatan;

4, Semak salinan dokumen Calon Yang Dipanggil Temu Duga sebagaimana yang
dicatat dalam surat panggilan temu duga dan beri pengesahan kepada Laporan
Khas Temu Duga.
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PEGAWAI SUMBER MANUSIA JABATAN

[Pegawai yang melaksanakan urusan sumber manusia di jabatan seperti Penolong Pegawai Tadbir dan
Pembantu Tadbir (Perkeranian dan Operasi)]

1. Setelah menerima surat panggilan temu duga yang dipanjangkan oleh Ketua
Jabatan, kandungkan surat panggilan temu duga dalam fail Calon Yang
Dipanggil Temu Duga berkenaan.

Sediakan surat kebenaran menghadiri temu duga kecuali.

Bagi Jabatan yang mengawal Buku Rekod Perkhidmatan, kemaskini maklumat-

maklumat seperti berikut:

2.

3.
(a)
(b)
(€)
(d)
(€)

4,

Tindakan Tatatertib;
Kenaikan Pangkat;

Cuti;

Tarikh Pergerakan Gaji; dan

Tarikh Pengesahan Dalam Perkhidmatan.

Dapatkan semua salinan dokumen temu duga daripada Calon Yang Dipanggil

Temu Duga dan masukkan dalam fail calon beserta surat di perenggan 2 di atas.
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CALON YANG DIPANGGIL TEMU DUGA

[Calon yang dipanggil temu duga ke jawatan Pegawai Perkhidmatan Pendidikan, Pegawai Pendidikan
Pengajian Tinggi atau mana-mana jawatan dalam kumpulan sokongan]

Setelah menerima surat panggilan temu duga:

1. Semak dengan teliti kandungan surat. Semua _dokumen yang dinyatakan dalam
surat panggilan temu duga hendaklah disediakan/dilengkapkan dan dibawa
semasa sesi temu duga.

2. Kemukakan permohonan kepada Ketua Jabatan untuk kebenaran menghadiri temu
duga dan pertimbangan pelepasan jawatan dengan izin sekiranya berjaya dalam
temu duga untuk dibawa bersekali dengan dokumen temu duga lain.

3. Kemukakan satu salinan semua salinan dokumen temu duga kepada Pegawai
Sumber Manusia Jabatan untuk simpanan fail.
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TAWARAN DAN
PENGESAHAN PELANTIKAN

G — Permohonan > Temu Duga
Pemberian Pengesahan
— Taraf < Perkhidmatan

Berpencen
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DEFINISI

1. Calon Yang Ditawarkan Pelantikan

Calon vyang ditawarkan pelantikan bagi jawatan Pegawai Perkhidmatan
Pendidikan, Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi atau mana-mana jawatan
dalam kumpulan sokongan oleh Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran.

2. Pakej Setuju Terima Tawaran

Pakej yang mengandungi dokumen-dokumen penting vyang perlu
disempurnakan dan dikembalikan oleh calon kepada Suruhanjaya
Perkhidmatan Pelajaran sebagai syarat penerimaan tawaran seterusnya
pengeluaran pengesahan pelantikan.

3. Surat Tawaran Pelantikan

Surat yang dikemukakan oleh Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran bertujuan
menawarkan jawatan kepada seseorang calon dengan syarat-syarat tertentu.

4. Surat Pengesahan Pelantikan

Surat yang dikemukakan oleh Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran bertujuan
memberi pengesahan bahawa calon telah secara rasmi berada dalam skim
perkhidmatan yang berkenaan.
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RUJUKAN

1. Peraturan 18(1) dan (3), Peraturan-peraturan Pegawai Awam (Pelantikan,
Kenaikan Pangkat dan Penamatan Perkhidmatan) 2005 [P.U. (A) 176/2005]

18. (1) Suruhanjaya hendaklah membuat tawaran pelantikan kepada calon
yang berjaya melalui Ketua Jabatan dan hendaklah juga
memaklumkan calon yang tidak berjaya.

(3)  Tiap-tiap surat tawaran pelantikan hendaklah menyatakan apa-apa
maklumat perkhidmatan yang ditetapkan oleh Suruhanjaya.

2. Peraturan 19, P.U. (A) 176/2005:

19. (1) Tiap-tiap calon yang akan dilantik ke dalam perkhidmatan awam
hendaklah mematuhi syarat yang berikut:

(@) calon itu hendaklah diperiksa dan diperakui sihat untuk
berkhidmat oleh pengamal perubatan berdaftar;

(b) calon itu hendaklah membuat suatu akuan berkanun di bawah
Akta Akuan Berkanun 1960 [Akta 13] bahawa dia—

(i) tidak mempunyai apa-apa rekod jenayah;
(i) tidak pernah dibuang kerja;

(iii) bukannya penagih dadah;

(iv) tidak memiliki kewarganegaraan asing; dan
(v) bukan seorang bankrap.

(c) calon itu hendaklah menandatangani Surat Aku Janji
sebagaimana yang dinyatakan dalam Jadual Pertama bahawa
calon itu akan mematuhi Peraturan-Peraturan Pegawai Awam
(Kelakuan dan Tatatertib) 1993 [P.U. (A) 395/1993], Perintah-
Perintah Am, pekeliling, surat pekeliling, peraturan dan arahan
lain yang dikeluarkan oleh Yang di-Pertuan Agong dari semasa ke
semasa sepanjang perkhidmatan calon itu dalam Kerajaan.
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(2) Suruhanjaya boleh membatalkan tawaran pelantikan jika calon itu
didapati tidak sihat setelah diperiksa mengikut perenggan (1)(a) atau
tidak mematuhi mana-mana syarat yang disebut dalam perenggan (1)(b)
dan (c).

(3) Bagi maksud subperaturan (2), mana-mana calon yang telah mula
berkhidmat boleh dibayar apa-apa emolumen bagi tempoh
perkhidmatannya.

(4) Seseorang pegawai yang sedang berkhidmat yang telah mematuhi
syarat subperaturan (1) boleh dikehendaki mematuhi syarat itu semula
apabila dilantik ke dalam skim perkhidmatan yang lain.

(5) Bagi maksud pelantikan di bawah subperaturan 6(2), syarat dalam
perenggan (1)(b)(iv) adalah tidak terpakai bagi pegawai itu.

Peraturan 20, P.U. (A) 176/2005:

Ketua Jabatan hendaklah menghantar kepada Suruhanjaya surat setuju terima
tawaran pelantikan daripada calon berserta dengan perakuan oleh pengamal
perubatan berdaftar, akuan berkanun dan Surat Aku Janji yang dikehendaki di
bawah peruntukan perenggan 19(1)(a), (b) dan (c), masing-masingnya, dan
hendaklah memaklumkan Suruhanjaya tarikh calon itu melaporkan diri untuk
bertugas.

Peraturan 46, P.U. (A) 176/2005:

Yang di-Pertuan Agong boleh menamatkan perkhidmatan seseorang pegawai

yang belum disahkan dalam perkhidmatannya jika pegawai itu telah—

(a) menyembunyikan apa-apa maklumat tentang kesihatannya dalam borang
pemeriksaan perubatan;

(b) membuat akuan palsu dalam akuan berkanun sebagaimana yang
dikehendaki oleh perenggan 19(1)(b);

(c) tidak mematuhi kehendak dalam perenggan 19(1)(c);

(d) memalsukan apa-apa dokumen yang berhubungan dengan pelantikannya;
atau

(e) gagal tapisan keselamatan.
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Peraturan 46, P.U. (A) 176/2005:

Seseorang pegawai sesuatu perkhidmatan awam, sama ada bertaraf tetap
atau sementara, yang dilantik ke dalam perkhidmatan lain dalam perkhidmatan
awam tidak dikehendaki meletakkan jawatan, dengan syarat permohonan
pegawai itu untuk dilantik ke dalam perkhidmatan yang lain itu telah
dikemukakan mengikut peraturan 17 dan disokong oleh Ketua Jabatannya.

Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 17 Tahun 2001 bagi Penguatkuasaan Surat Aku
Janji Untuk Pegawai Awam.

Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 2 Tahun 2011 bagi Dasar dan Prosedur
Pelantikan Bekas Tentera Dalam Perkhidmatan Awam.

Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 6 Tahun 2011 bagi Pindaan Pelaksanaan
Tapisan Keselamatan Bagi Pegawai Yang Dilantik Dalam Perkhidmatan Awam.
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KETUA JABATAN

[Pegawai yang mengetuai sesebuah jabatan termasuklah kementerian, jabatan, bahagian, institusi,
agensi atau unit seperti Ketua Setiausaha/Pengarah Jabatan Pelajaran Negeri/Pengarah
Politeknik/Pengarah Kolej Komuniti/Pengetua/Guru Besar]

Setelah menerima surat tawaran pelantikan calon:

1. Kemukakan surat tawaran asal beserta Pakej Setuju Terima Tawaran (PSTT) kepada
Calon Yang Ditawarkan Pelantikan berkenaan dan salinan kepada Pegawai Sumber
Manusia Jabatan.

2. Terima surat iringan beserta PSTT yang telah disempurnakan oleh Calon Yang
Ditawarkan Pelantikan beserta dokumen berikut:

(a) Borang Setuju Terima Tawaran Pelantikan — Sila beri pengesahan
mengenai tarikh sebenar calon melapor diri bertugas;

(b) Surat Aku Janji;

(c) Surat Akuan Sumpah;

(d) Borang Laporan Perubatan;

(e) Salinan Borang Penyata Perubahan Pendapatan (Kew.8); dan

(f) Dokumen-dokumen lain yang dinyatakan dalam Surat Tawaran
Pelantikan.

3. Tandatangan surat iringan dan kemukakan semula kepada Pegawai Sumber
Manusia Jabatan untuk penyediaan salinan semua dokumen tersebut dalam fail
peribadi Calon Yang Ditawarkan Pelantikan seterusnya dihantar ke Suruhanjaya
Perkhidmatan Pelajaran secara pos berdaftar.

Setelah menerima surat pengesahan pelantikan calon:

4. Kemukakan kepada Pegawai Sumber Manusia Jabatan untuk rekod dokumen
tersebut dalam fail peribadi Calon Yang Ditawarkan Pelantikan.
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5. Pastikan perakuan perkhidmatan Calon Yang Ditawarkan Pelantikan disediakan
setelah calon memenuhi syarat pengesahan dalam perkhidmatan dan dikemukakan
ke Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran.

PEGAWAI SUMBER MANUSIA JABATAN
[Pegawai yang melaksanakan urusan sumber manusia di jabatan seperti Penolong Pegawai Tadbir dan
Pembantu Tadbir (Perkeranian dan Operasi)]

Setelah menerima surat tawaran pelantikan calon:
1. Masukkan surat dalam fail Calon Yang Ditawarkan Pelantikan berkenaan

2. Rekod surat berkenaan dalam Buku Rekod Perkhidmatan Calon Yang Ditawarkan
Pelantikan beserta maklumat mengenai perkara berikut:

(a) No. Rujukan surat dan tarikh;

(b) tarikh lantikan;

(c) gaji permulaan; dan

(d) tempoh percubaan perkhidmatan.

3. Sediakan Borang Penyata Perubahan Pendapatan (Kew.8);
4. Dapatkan Pakej Setuju Terima Tawaran Pelantikan berdasarkan senarai semak

yang telah dilengkapkan oleh Calon Yang Ditawarkan Pelantikan yang
mengandungi dokumen berikut:

(a) Borang Setuju Terima Tawaran Pelantikan;

(b)  Surat Aku Janji;

(c) Surat Akuan Sumpah; dan

(d) Borang Peperiksaan Doktor untuk Pelantikan ke Perkhidmatan Awam (AM
402-Pin. 4/87).
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5. Sediakan surat iringan untuk tandatangan Ketua Jabatan.

6. Sediakan salinan surat iringan berserta Pakej Setuju Terima Tawaran untuk
disimpan dalam fail peribadi Calon Yang Ditawarkan Pelantikan; dan

7. Hantar surat iringan, PSTT dan salinan Borang Penyata Perubahan Pendapatan
(Kew.8) kepada Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran secara pos berdaftar.

Setelah menerima surat pengesahan pelantikan calon:

8. Rekod maklumat pengesahan pelantikan dalam Buku Rekod Perkhidmatan dan
kandungkan surat pengesahan pelantikan tersebut dalam fail peribadi calon.
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CALON YANG DITAWARKAN PELANTIKAN

[Calon yang ditawarkan pelantikan bagi jawatan Pegawai Perkhidmatan Pendidikan, Pegawai
Pendidikan Pengajian Tinggi atau mana-mana jawatan dalam kumpulan sokongan]

Setelah menerima surat tawaran pelantikan:

1. Sekiranya bersetuju dengan tawaran pelantikan, ambil tindakan dengan kadar
segera untuk menyempurnakan Pakej Setuju Terima Tawaran Pelantikan.
Keseluruhan pakej perlu sampai semula ke Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran
mengikut tempoh yang ditetapkan dalam surat tawaran atau tawaran akan
terbatal; dan

2. Kemukakan semula pakej yang telah lengkap kepada Pegawai Sumber Manusia
Jabatan untuk dikemukakan kepada Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran secara
Pos Berdaftar. Sila pastikan salinan dibuat untuk rekod fail peribadi.

Setelah menerima surat pengesahan pelantikan:

3.  Ambil tindakan bagi memenuhi syarat pengesahan dalam perkhidmatan
sebagaimana dinyatakan dalam surat tawaran untuk pertimbangan perakuan
pengesahan dalam perkhidmatan oleh Ketua Jabatan.
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URUSAN PERKHIDMATAN




PELANJUTAN TEMPOH
PERCUBAAN

G — Permohonan > Temu Duga — Tawaran

\

Pemberian Pengesahan
Taraf < Dalam - Penges_ahan
Berpencen Perkhidmatan Pelantikan
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DEFINISI

1. Jadual Ketiga

Borang Perakuan Pengesahan Dalam Perkhidmatan.

2. Jadual Ketiga (i)

Borang Perakuan Pengesahan Dalam Perkhidmatan (berdasarkan tarikh perakuan
pengesahan dalam perkhidmatan yang ditetapkan oleh ketua jabatan).

3. Jadual Keempat

Borang Perakuan Pelanjutan Tempoh Percubaan.

4. Jadual Kelima

Borang Opsyen Bagi Skim Kumpulan Wang Simpanan Pekerja Mengikut
Subseksyen 6A(1) Akta Pencen 1980.

5. Jadual Keenam

Perakuan Pemberian Taraf Berpencen.

6. Pelanjutan Tempoh Percubaan

Pelanjutan Tempoh Percubaan yang diberi kepada seseorang pegawai sekiranya
pegawai tersebut gagal memenuhi semua syarat pengesahan dalam
perkhidmatan dalam skim perkhidmatannya setelah tempoh percubaan asalnya
(1-3 tahun) tamat.

7. Pelanjutan Tempoh Percubaan Berdenda

Pelanjutan Tempoh Percubaan Berdenda adalah tempoh pegawai tidak dapat
disahkan dalam perkhidmatan setelah tempoh percubaan asalnya tamat dan
menyebabkan pegawai tidak diberi pergerakan gaji tahunan bagi tempoh
pelanjutan percubaan tersebut dan tarikh pergerakan gaji tahunan berubah
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apabila disahkan dalam jawatan. Pegawai juga akan hilang kekananannya bagi
suatu tempoh yang sama dengan dengan tempoh pelanjutannya itu.

RUJUKAN

1. Peraturan 26(1), Peraturan-peraturan Pegawai Awam (Pelantikan, Kenaikan
Pangkat dan Penamatan Perkhidmatan) 2005 [P.U. (A) 176/2005]:

Seseorang pegawai yang dilantik ke dalam perkhidmatan awam dikehendaki
berkhidmat dalam tempoh percubaan bagi tempoh satu hingga tiga tahun.

2. Peraturan 27(2), (3) dan (4) P.U. (A) 176/2005:

27 (2)

Ketua Jabatan hendaklah mengemukakan kepada Suruhanjaya
perakuan dalam borang yang dinyatakan dalam Jadual Ketiga bagi

pengesahan seseorang pegawai di bawah kawalannya  dalam tempoh
satu bulan dari tarikh pegawai itu didapati layak  bagi pengesahan;

(3)

(4)

jika Ketua Jabatan gagal mengemukakan perakuan bagi pengesahan
seseorang pegawai mengikut subperaturan (2), pegawai itu boleh
memohon kepada Suruhanjaya untuk disahkan dan suatu salinan
permohonan itu hendaklah dihantar kepada Ketua Jabatan; dan

setelah menerima permohonan di bawah subperaturan (3),
Suruhanjaya boleh menjalankan suatu siasatan dan apabila selesai
siasatan itu mengesahkan pegawai itu jika Suruhanjaya mendapati
pegawai itu layak bagi pengesahan.

3. Peraturan 28(1) dan (2) P.U. (A) 176/2005:

28 (1)

(2)

Suruhanjaya boleh melanjutkan tempoh percubaan seseorang
pegawai sama ada dengan atau tanpa denda; dan

seseorang pegawai yang tidak disahkan dalam perkhidmatannya dalam
tempoh vyang ditetapkan hendaklah ~mengemukakan suatu
permohonan bagi pelanjutan tempoh percubaannya kepada
Suruhanjaya melalui Ketua Jabatannya dalam tempoh tiga bulan
selepas tamat tempoh percubaannya.
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4.

Peraturan 29(1) dan (2) P.U. (A) 176/2005:

29 (1) tarikh pengesahan dalam perkhidmatan seseorang pegawai yang telah
berjaya menyelesaikan tempoh percubaan asalnya atau vyang
dilanjutkan adalah pada hari pertama selepas tarikh pegawai itu
mematuhi semua syarat yang ditetapkan; dan

(2) seseorang pegawai hendaklah dianggap berada dalam tempoh
percubaan sehingga pegawai itu telah disahkan oleh Suruhanjaya,
walaupun pegawai itu telah mematuhi semua syarat yang ditetapkan
bagi pengesahan itu.

Peraturan 30, P.U. (A) 176/2005:

Seseorang pegawai yang tempoh percubaannya dilanjutkan dengan denda
hendaklah:

(@) hilang kekananannya bagi suatu tempoh yang sama dengan tempoh
pelanjutan itu;

(b) tidak layak mendapat apa-apa pergerakan gaji tahunan semasa tempoh
pelanjutan percubaannya dengan denda; dan

(c) diubah tarikh pergerakan gajinya mengikut tarikh pengesahannya berkuat
kuasa.

Peraturan 35, P.U. (A) 176/2005:

Seseorang pegawai yang berhasrat untuk memilih Skim Kumpulan Wang
Simpanan Pekerja sebagaimana yang diperuntukkan di bawah seksyen 6A Akta
Pencen 1980 (Akta 227) hendaklah melaksanakan opsyennya dengan
menggunakan borang yang dinyatakan dalam Jadual Kelima.

Peraturan 36(1) dan (2) P.U. (A) 176/2005:

36 (1) seseorang pegawai yang tidak memilih Skim Kumpulan Wang
Simpanan Pekerja mengikut Peraturan 35 layak diberi taraf
berpencen mengikut undang-undang pencen; dan

(2) apabila seseorang pegawai menjadi layak untuk diberi taraf
berpencen, Ketua Jabatan pegawai itu hendaklah mengemukakan
perakuannya, dalam borang yang dinyatakan dalam Jadual Keenam,
kepada Suruhanjaya, berserta dengan borang yang dinyatakan dalam
Jadual Kelima yang telah ditandatangani sewajarnya oleh pegawai itu.
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9.

Peraturan 46, P.U. (A) 176/2005:

Yang di-Pertuan Agong boleh menamatkan perkhidmatan seseorang pegawai
yang belum disahkan dalam perkhidmatannya jika pegawai itu telah:

(a)

(b)

(c)
(d)

(e)

menyembunyikan apa-apa maklumat tentang kesihatannya dalam borang
pemeriksaan perubatan;

membuat akuan palsu dalam akuan berkanun sebagaimana yang
dikehendaki oleh perenggan 19(1)(b);

tidak mematuhi kehendak dalam perenggan 19(1)(c);

memalsukan apa-apa dokumen yang berhubung dengan pelantikannya;
atau

gagal tapisan keselamatan.

Peraturan 47(1), (2) dan (3) P.U. (A) 176/2005:

47

(1)

(2)

(3)

tertakluk kepada subperaturan (2), Yang di-Pertuan Agong boleh
menamatkan perkhidmatan seseorang pegawai dalam percubaan pada
pelantikan pertama yang telah gagal untuk  disahkan dalam
perkhidmatannya semasa tempoh percubaan yang ditetapkan, sama
ada tempoh percubaan asalnya atau yang dilanjutkan;

seseorang pegawai yang telah disahkan dalam perkhidmatan dalam
skim perkhidmatan yang terdahulu dan kemudiannya dilantik ke dalam
skim perkhidmatan baru tetapi gagal disahkan, boleh dibersarakan
demi kepentingan awam di bawah undang-undang pencen, jika
pegawai itu telah dimasukkan ke dalam perjawatan berpencen dalam
skim perkhidmatan terdahulu itu; dan

bagi maksud peraturan ini, perkhidmatan seseorang pegawai selain
yang disebut dalam subperaturan (1) dan (2) hendaklah ditamatkan
sekiranya pegawai itu tidak dapat dikembalikan ke dalam skim
perkhidmatan terdahulunya mengikut subperaturan 11(1).

10. Peraturan 49, P.U. (A) 176/2005:

Perkhidmatan seseorang pegawai tidak boleh ditamatkan di bawah peraturan 46
dan 47 melainkan jika pegawai itu telah diberi peluang untuk menunjukkan
sebab, dalam tempoh tidak kurang daripada empat belas hari dari tarikh
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11.

12.

13.

penerimaan notis untuk tunjuk sebab, mengapa perkhidmatannya tidak boleh
ditamatkan.

Peraturan 50 (1) dan (2) P.U. (A) 176/2005:

50 (1) Yangdi-Pertuan Agong boleh menamatkan perkhidmatan seseorang
pegawai selepas memberinya suatu notis bertulis atau membayarnya
sebulan gaji sebagai ganti notis jika:

(a) pegawai itu tidak memberi jawapan kepada notis untuk
menunjukkan sebab di bawah peraturan 49 dalam tempoh yang
ditetapkan; dan

(b) vyang di-Pertuan Agong berpuas hati bahawa tiada sebab yang
munasabah wujud untuk tidak menamatkan perkhidmatan
pegawai itu.

(2) Bagi maksud peraturan 46 dan 47, tempoh notis bertulis yang
dinyatakan dalam subperaturan (1) adalah tiga puluh hari.

Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 6 Tahun 2011 bagi Pindaan Pelaksanaan
Tapisan Keselamatan Bagi Pegawai Yang Dilantik Dalam Perkhidmatan Awam.

Akta Pencen 1980 (Akta 227):
Seksyen 7:-

Seseorang pegawai tetap boleh diberi taraf sebagai seorang pegawai berpencen
jika ia telah:

(a) disahkan dalam jawatannya yang sekarang; dan

(b) genap tempoh selama tidak kurang daripada tiga tahun perkhidmatan yang
boleh dimasuk kira.
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KETUA JABATAN

[Pegawai yang mengetuai sesebuah jabatan termasuklah kementerian, jabatan, bahagian, institusi,
agensi atau unit seperti Ketua Setiausaha/Pengarah Jabatan Pelajaran Negeri/Pengarah
Politeknik/Pengarah Kolej Komuniti/Pengetua/Guru Besar]

1. Menerima permohonan pelanjutan tempoh percubaan yang lengkap daripada
Pegawai Yang Melebihi Tempoh Percubaan Tiga Tahun.

2. Mempertimbang permohonan pelanjutan tempoh percubaan daripada Pegawai
Yang Melebihi Tempoh Percubaan Tiga Tahun.

3. Melengkapkan Jadual Keempat dengan menyatakan perkara berikut:

(a) sebab-sebab Pegawai Yang Melebihi Tempoh Percubaan Tiga Tahun tidak
dapat disahkan;

(b) syor sama ada patut diberi pelanjutan tempoh percubaan atau tidak;

(c) sekiranya patut, tentukan sama ada secara berdenda atau tidak; dan

(d) senarai peperiksaan yang telah diduduki pegawai (jika ada) berserta tarikh
keputusan peperiksaan tersebut.

4, Pastikan satu salinan kenyataan perkhidmatan Pegawai Yang Melebihi Tempoh
Percubaan Tiga Tahun yang telah dikemaskini.

PENTING !

Pelanjutan tempoh percubaan bagi jawatan yang telah diwakilkan kuasa
adalah diuruskan oleh pegawai yang diberi kuasa. Pelanjutan tempoh
percubaan di bawah perwakilan kuasa ini hanya setakat dua tahun
sahaja. Pelanjutan seterusnya hendaklah dikemukakan kepada
Suruhanjaya untuk pertimbangan.

Buku Panduan Pelanggan SPP - Pelanjutan Tempoh Percubaan 52


http://www.spp.gov.my/index.php?option=com_docman&task=doc_download&gid=58&Itemid=

PEGAWAI SUMBER MANUSIA JABATAN

[Pegawai yang melaksanakan urusan sumber manusia di jabatan seperti Penolong Pegawai Tadbir dan
Pembantu Tadbir (Perkeranian dan Operasi)]

1.

Menyediakan borang permohonan pelanjutan tempoh percubaan untuk
kegunaan Pegawai Yang Melebihi Tempoh Percubaan Tiga Tahun.

Menyediakan Jadual Keempat untuk kegunaan Ketua Jabatan.

Menyerahkan borang permohonan pelanjutan tempoh percubaan yang telah
lengkap diisi oleh Pegawai Yang Melebihi Tempoh Percubaan Tiga Tahun
kepada Ketua Jabatan untuk pertimbangan berserta Jadual Keempat.

Menyediakan dan mengemaskini Kenyataan Perkhidmatan Pegawai Yang
Melebihi Tempoh Percubaan Tiga Tahun (sekiranya jabatan bertanggungjawab
terhadap Buku Rekod Perkhidmatan pegawai).

Hantar permohonan pelanjutan tempoh percubaan Pegawai Yang Melebihi
Tempoh Percubaan Tiga Tahun yang telah disahkan oleh Ketua Jabatan kepada
PPD atau JPN masing-masing untuk dipanjangkan ke Suruhanjaya dan simpan
salinan dalam fail.

Pastikan nama Pegawai Yang Melebihi Tempoh Percubaan Tiga Tahun
dikeluarkan daripada senarai penerima pergerakan gaji tahunan.

Pastikan tiada pergerakan gaji dilaksanakan kepada seseorang Pegawai Yang
Melebihi Tempoh Percubaan Tiga Tahun. Catatkan keputusan Suruhanjaya

mengenai keputusan pelanjutan sama ada berdenda atau tidak.

Pastikan bahawa sekiranya:
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(a)

(b)

pelanjutan tempoh percubaan diluluskan secara berdenda, Pegawai Yang
Melebihi Tempoh Percubaan Tiga Tahun tidak layak mendapat apa-apa
pergerakan gaji tahunan; atau

pelanjutan tempoh percubaan diluluskan secara tanpa berdenda,
Pegawai Yang Melebihi Tempoh Percubaan Tiga Tahun layak mendapat
pergerakan gaji tahunan.

PENTING !

Pegawai Yang Melebihi Tempoh Percubaan Tiga Tahun yang
berjaya disahkan dalam perkhidmatan selepas dilanjutkan
tempoh percubaannya dengan berdenda, tarikh pergerakan gaji
tahunannya akan berubah kepada tarikh pergerakan gaji tahunan
yang baru pada tahun berikutnya, selepas tarikh beliau disahkan
dalam perkhidmatan iaitu:

(a) jika tarikh anggota disahkan dalam perkhidmatan jatuh pada
tarikh di antara 1 Januari hingga 31 Mac, maka tarikh
pergerakan gaji yang baru ialah pada 1 Januari;

(b) jika tarikh anggota disahkan dalam perkhidmatan jatuh pada
tarikh di antara 1 April hingga 30 Jun, maka tarikh
pergerakan gajinya yang baru ialah pada 1 April;

(c) jika tarikh anggota disahkan dalam perkhidmatan jatuh pada
tarikh di antara 1 Julai hingga 30 September, maka tarikh
pergerakan gajinya yang baru ialah pada 1 Julai; dan

(d) jika tarikh anggota disahkan dalam perkhidmatan jatuh pada
tarikh di antara 1 Oktober hingga 31 Disember, maka tarikh
pergerakan gajinya yang baru ialah pada 1 Oktober.
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PEGAWAI YANG MELEBIHI TEMPOH PERCUBAAN TIGA TAHUN

[Pegawai Perkhidmatan Pendidikan, Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi atau pegawai dalam
kumpulan sokongan yang melebihi tempoh percubaan tiga tahun]

1. Mengisi dan mengemukakan borang permohonan pelanjutan tempoh
percubaan yang lengkap kepada Ketua Jabatan.

2. Ambil langkah yang wajar bagi memenuhi semua syarat untuk pengesahan
dalam perkhidmatan seperti di bawah:

(a) Kumpulan Pengurusan dan Profesional

(i)  menjalani tempoh percubaan satu hingga tiga tahun;
(ii) bhadir dengan jayanya Kursus Induksi; dan

(iii) diperaku oleh Ketua Jabatan.

(b) Kumpulan Sokongan

(i)  menjalani tempoh percubaan satu hingga tiga tahun;
(ii)  hadir dengan jayanya Kursus Induksi;
(iii) lulus Peperiksaan Perkhidmatan seperti yang disyaratkan; dan

(iv) diperaku oleh Ketua Jabatan.

PENTING !
Pegawai yang gagal disahkan dalam perkhidmatan boleh:
(@) dilanjutkan tempoh percubaan dengan perakuan Ketua Jabatan;

atau
(b) ditamatkan perkhidmatan
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DEFINISI

1. KUMPULAN PENGURUSAN DAN PROFESSIONAL
Terdiri daripada pegawai dalam gred 41 hingga gred 54

2. KUMPULAN SOKONGAN
Terdiri daripada pegawai dalam gred 1 hingga gred 40

3. SYARAT PENGESAHAN DALAM PERKHIDMATAN

(a) Kumpulan Pengurusan dan Profesional

(i) menjalani tempoh percubaan satu hingga tiga tahun;
(ii) hadir dengan jayanya Kursus Induksi; dan

(iii)  diperaku oleh Ketua Jabatan.

(b) Kumpulan Sokongan

(i) menjalani tempoh percubaan satu hingga tiga tahun;
(ii) hadir dengan jayanya Kursus Induksi;
(iii)  lulus Peperiksaan Perkhidmatan seperti yang disyaratkan; dan

(iv)  diperaku oleh Ketua Jabatan.
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RUJUKAN

1. Peraturan 27, Peraturan-peraturan Pegawai Awam (Pelantikan, Kenaikan Pangkat
dan Penamatan Perkhidmatan) 2005:

27.

(1)

(2)

(3)

(4)

seseorang pegawai dalam percubaan vyang telah memenuhi
semua syarat yang dinyatakan dalam skim perkhidmatan atau
apa-apa syarat lain yang boleh ditentukan oleh Yang di-Pertuan Agong
dari semasa ke semasa, adalah layak bagi pengesahan dalam
perkhidmatannya.

Ketua Jabatan hendaklah mengemukakan kepada Suruhanjaya
perakuan dalam borang yang dinyatakan dalam Jadual Ketiga bagi
pengesahan seseorang pegawai di bawah kawalannya dalam tempoh
satu bulan dari tarikh pegawai itu didapati layak bagi pengesahan.

jika Ketua Jabatan gagal mengemukakan perakuan bagi pengesahan
seseorang pegawai mengikut subperaturan (2), pegawai itu boleh
memohon kepada Suruhanjaya untuk disahkan dan suatu salinan
permohonan itu hendaklah dihantar kepada Ketua Jabatan.

setelah menerima permohonan di bawah subperaturan (3),
Suruhanjaya boleh menjalankan suatu siasatan dan apabila selesai
siasatan itu mengesahkan pegawai itu jika Suruhanjaya mendapati
pegawai itu layak bagi pengesahan.

2. Surat Jabatan Perkhidmatan Awam Bil. JPA.241/46 JId.5(69) bertarikh 1 April
1999. Intipati kandungan surat adalah:

(a)

pengecualian Kursus Induksi kepada Anggota Perkhidmatan Awam yang

telah menghadiri Kursus Induksi dengan jayanya dalam mana-mana

kumpulan kursus dan kemudiannya dilantik atau dinaikkan pangkat secara
lantikan ke Perkhidmatan lain atau ke Perkhidmatan yang lebih tinggi dalam
kumpulan kursus yang sama; dan
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(b) pengecualian Kursus Induksi Pegawai-pegawai dalam Kumpulan Pengurusan
dan Professional dan Kumpulan Sokongan dalam Gred 5, 6 serta gred-gred
lain yang setaraf dengan Kumpulan B yang telah lulus Peperiksaan Am
Kerajaan dan kemudian dilantik ke perkhidmatan lain yang setaraf atau
lebih tinggi sama ada secara lantikan biasa atau KPSL.

(c) permohonan pengecualian daripada menghadiri Kursus Induksi boleh dibuat
kepada Ketua Jabatan masing-masing atau Suruhanjaya sendiri. Walau
bagaimanapun, bagi pegawai yang telah hadir dengan jayanya Kursus
Induksi kumpulan masing-masing dan kemudiannya dilantik atau kenaikan
pangkat secara lantikan ke gred yang lebih tinggi dan kumpulan induksi yang
berbeza hendaklah mengikuti semula Kursus Induksi bagi kumpulan yang
baru.

3. Surat Bil. KP(PP)0116/5 Jilid 13(7) bertarikh 12 Februari 2010:

Pegawai Perkhidmatan Pendidikan yang ditempatkan sebagai pegawai kader di
Kementerian, Jabatan dan Agensi Kerajaan dibenarkan untuk mengikuti Kursus
Induksi Umum dan Khusus di mana pegawai berkhidmat selaras dengan Surat
Pekeliling Perkhidmatan Bil. 2 Tahun 1992 bagi memenuhi syarat untuk disahkan
dalam Perkhidmatan.
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KETUA JABATAN

[Pegawai yang mengetuai sesebuah jabatan termasuklah kementerian, jabatan, bahagian, institusi,
agensi atau unit seperti Ketua Setiausaha/Pengarah Jabatan Pelajaran Negeri/Pengarah
Politeknik/Pengarah Kolej Komuniti/Pengetua/Guru Besar]

1. Menyediakan perakuan pengesahan dalam perkhidmatan Pegawai Yang Layak
Disahkan Dalam Perkhidmatan dalam tempoh satu bulan dari tarikh pegawai
didapati layak untuk pengesahan dengan mengisi dan melengkapkan Jadual

Ketiga;

2. Sekiranya tarikh pengesahan dalam perkhidmatan diperakukan selain daripada
yang pegawai layak, sila catatkan alasan dengan mengisi Jadual Ketiga (i);

3. Beri penerangan yang jelas kepada Pegawai Yang Layak Disahkan Dalam
Perkhidmatan mengenai perbandingan ganjaran dan faedah-faedah lain antara
skim KWSP dan skim pencen.

4. Pastikan Jadual Kelima dilengkapkan dan ditandatangani; dan

5. Pastikan Buku Rekod Perkhidmatan Pegawai Yang Layak Disahkan Dalam
Perkhidmatan dikemaskini meliputi kenyataan perkhidmatan dan kenyataan
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p\

PEGAWAI SUMBER MANUSIA JABATAN

[Pegawai yang melaksanakan urusan sumber manusia di jabatan seperti Penolong Pegawai Tadbir dan
Pembantu Tadbir (Perkeranian dan Operasi)]

1.

Beri maklumat yang jelas tentang faedah-faedah yang dinikmati untuk pilihan skim
pencen atau skim KWSP.

. Sediakan semua borang yang berkaitan urusan pengesahan dalam perkhidmatan

Pegawai Yang Layak Disahkan Dalam Perkhidmatan iaitu:

(a) Jadual Ketiga;
(b) Jadual Ketiga (i); dan
(c) Jadual Kelima.

Sedia dan kemaskini Buku Rekod Perkhidmatan Pegawai Yang Layak Disahkan
Dalam Perkhidmatan (sekiranya jabatan bertanggungjawab terhadap Buku Rekod
Perkhidmatan pegawai);

Hantar permohonan perakuan pengesahan dalam perkhidmatan Pegawai Yang
Layak Disahkan Dalam Perkhidmatan kepada saluran yang betul (Jabatan Pelajaran
Negeri, Pengarah Politeknik, Pejabat Pelajaran Daerah dsb) untuk dipanjangkan ke
Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran; dan

Keputusan Pengesahan Dalam Perkhidmatan yang diluluskan oleh Suruhanjaya
hendaklah dicatatkan dengan tepat.
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PEGAWAI YANG LAYAK DISAHKAN DALAM PERKHIDMATAN

[Pegawai Perkhidmatan Pendidikan, Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi atau pegawai dalam dalam
kumpulan sokongan]

1.

Setelah selesai urusan pelantikan, ambil tindakan segera untuk memenuhi
semua syarat untuk pengesahan dalam perkhidmatan seperti berikut:

(a) Kumpulan Pengurusan dan Profesional (Gred 41 hingga 54):

(i) menjalani tempoh percubaan satu hingga tiga tahun;
(ii) hadir dengan jayanya Kursus Induksi; dan
(iii)  diperaku oleh Ketua Jabatan.

(b) Kumpulan Sokongan (Gred 1 hingga 40)

(i) menjalani tempoh percubaan satu hingga tiga tahun;

(ii) hadir dengan jayanya Kursus Induksi;

(iii)  lulus Peperiksaan Perkhidmatan seperti yang disyaratkan; dan
(iv)  diperaku oleh Ketua Jabatan.

Sekiranya Ketua Jabatan gagal atau tidak memperakukan perakuan bagi
pengesahan, pegawai boleh memohon sendiri kepada Suruhanjaya
Perkhidmatan Pelajaran untuk disahkan dan satu salinan permohonan itu
hendaklah dihantar kepada Ketua Jabatan. Lengkapkan borang permohonan
perakuan pengesahan dalam perkhidmatan atas permohonan sendiri berserta
salinan dokumen berikut:

(a) Jadual Kelima (borang opsyen KWSP);
(b) sijil Kursus Induksi Umum dan Khusus;
(c) senarai tugas dan sumbangan pegawai di sekolah;
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(d)  salinan Buku Rekod Perkhidmatan yang dikemaskini; dan
(e)  keputusan Peperiksaan Perkhidmatan (Anggota Kumpulan Sokongan).
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DEFINISI

1. Pegawai Yang Layak Diberi Taraf Berpencen

Pegawai Perkhidmatan Pendidikan, Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi atau
pegawai dalam dalam kumpulan sokongan yang telah memenuhi tempoh tiga
tahun dalam perkhidmatan yang boleh diambil kira.

RUJUKAN

1. Peraturan 35, Peraturan-peraturan Pegawai Awam (Pelantikan, Kenaikan
Pangkat dan Penamatan Perkhidmatan) 2005 (P.U. (A) 176/2005):

Seseorang pegawai yang berhasrat untuk memilih Skim Kumpulan Wang
Simpanan Pekerja sebagaimana yang diperuntukkan di bawah seksyen 6A Akta
Pencen 1980 [Akta 227] hendaklah melaksanakan opsyennya dengan
menggunakan borang yang dinyatakan dalam Jadual Kelima.

2. Peraturan 36, P.U. (A) 176/2005:

36. (1) Seseorang pegawai yang tidak memilih Skim Kumpulan Wang
Simpanan Pekerja mengikut peraturan 35 layak diberi taraf
berpencen mengikut undang undang pencen.

(2)  Apabila seseorang pegawai menjadi layak untuk diberi taraf
berpencen, Ketua Jabatan pegawai itu hendaklah mengemukakan
perakuannya, dalam borang yang dinyatakan dalam Jadual Keenam,
kepada Suruhanjaya, berserta dengan borang yang dinyatakan
dalam Jadual Kelima yang telah ditandatangani sewajarnya oleh
pegawai itu.
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KETUA JABATAN

[Pegawai yang mengetuai sesebuah jabatan termasuklah kementerian, jabatan, bahagian, institusi,
agensi atau unit seperti Ketua Setiausaha/Pengarah Jabatan Pelajaran Negeri/Pengarah
Politeknik/Pengarah Kolej Komuniti/Pengetua/Guru Besar]

1. Setelah Pegawai Yang Layak Diberi Taraf Berpencen memenuhi syarat yang
ditetapkan, kemukakan perakuan pemberian taraf berpencen kepada Suruhanjaya
dalam tempoh satu bulan setelah genap tiga tahun berkhidmat yang boleh diambil
kira.

2. Pastikan perakuan pemberian taraf berpencen Pegawai Yang Layak Diberi Taraf
Berpencen mengandungi dokumen berikut:

(a) Jadual Kelima;
(b) Jadual Keenam;

(c) Buku Rekod Perkhidmatan yang dikemaskini dan mengandungi butiran
berikut:

(i) tarikh pelantikan tetap;

(ii) tarikh pengesahan dalam perkhidmatan;

(iii) pemilihan opsyen skim pencen/skim KWSP;

(iv) tarikh pergerakan gaji tahunan;

(v) peperiksaan perkhidmatan/kursus induksi berserta keputusannya;

(vi) cuti tanpa gaji/sepenuh gaji/tanpa rekod yang telah diluluskan (jika
ada); dan

(vii) tarikh-tarikh tidak hadir bertugas (jika ada).
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PEGAWAI SUMBER MANUSIA JABATAN

[Pegawai yang melaksanakan urusan sumber manusia di jabatan seperti Penolong Pegawai Tadbir dan
Pembantu Tadbir (Perkeranian dan Operasi)]

1.

Sediakan Borang Pemberian Taraf Berpencen, Jadual Kelima dan Keenam untuk
dilengkapkan oleh Pegawai Yang Layak Diberi Taraf Berpencen dan Ketua Jabatan.

Kemaskini butiran dalam Kenyataan Perkhidmatan Pegawai Yang Layak Diberi
Taraf Berpencen seperti berikut:

(a)  tarikh pelantikan tetap;

(b)  tarikh pengesahan dalam perkhidmatan;

(c) pemilihan opsyen skim pencen/skim kwsp;

(d)  tarikh pergerakan gaji tahunan;

(e) peperiksaan perkhidmatan/kursus induksi berserta keputusannya;

() cuti tanpa gaji/sepenuh gaji/tanpa rekod yang telah dilulskan (jika ada); dan
(g)  tarikh-tarikh tidak hadir bertugas (jika ada).

Pastikan Jadual Keenam dan Buku Rekod Perkhidmatan yang dikemaskini lengkap
sebelum dihantar kepada Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran.

Kemukakan perakuan pemberian taraf berpencen yang telah lengkap ke saluran
yang betul (Jabatan Pelajaran Negeri, Pengarah Politeknik, Pejabat Pelajaran
Daerah dsb) untuk dipanjangkan kepada Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran.

. Setelah Pegawai Yang Layak Diberi Taraf Berpencen diberi taraf berpencen,

rekodkan tarikh pemberian taraf berpencen pegawai di dalam Buku Rekod
Perkhidmatan dan ambil tindakan memberhentikan caruman KWSP pegawai
berdasarkan kelulusan Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran.
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PEGAWAI YANG LAYAK DIBERI TARAF BERPENCEN

[Pegawai Perkhidmatan Pendidikan, Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi atau pegawai dalam dalam
kumpulan sokongan yang telah memenuhi tempoh tiga tahun dalam perkhidmatan yang boleh diambil
kira]

1. Isikan Borang Pemberian Taraf Berpencen dan serahkan beserta Jadual Kelima dan
Keenam vyang telah dilengkapkan kepada Ketua Jabatan semasa urusan
pengesahan dalam perkhidmatan dibuat.

2. Pastikan Jabatan menghantar perakuan pemberian taraf berpencen kepada
Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran setelah genap tiga tahun berkhidmat yang
boleh diambil kira; dan

3. Semak Buku Rekod Perkhidmatan bagi memastikan semua butiran perkhidmatan
dicatat termasuk semua jenis cuti selain cuti rehat.
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URUSAN TATATERTIB

BAB: 4



PENGENALAN URUSAN TATATERTIB

Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran bertindak selaku Pihak Berkuasa Tatatertib
bagi pelanggaran tatakelakuan yang melayakkan hukuman buang kerja dan
turun pangkat bagi pegawai dalam perkhidmatan pelajaran dalam gred 41 hingga
54.

Pelanggaran tatakelakuan pegawai dalam gred 41 hingga 54 dalam perkhidmatan
pelajaran yang diputuskan untuk hukuman lebih ringan dari buang kerja atau
turun pangkat adalah diuruskan oleh lembaga-lembaga tatatertib yang
ditubuhkan di peringkat kementerian dan juga jabatan.

Lembaga-lembaga tatatertib yang ditubuhkan di peringkat kementerian dan
jabatan juga berkuasa memutuskan tindakan tatatertib sehingga hukuman buang
kerja kepada pegawai dalam perkhidmatan pelajaran bagi gred 40 dan ke bawah.

Tindakan tatatertib melibatkan tatatertib am, tatatertib jenayah dan perintah
tahanan dalam konteks buku panduan ini adalah merujuk kepada pegawai dalam
perkhidmatan pelajaran dalam gred 41 sehingga 54. Proses bermula setelah
Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran selaku Pihak Berkuasa Tatatertib membuat
penentuan atas kes pelanggaran tatakelakuan seseorang pegawai setelah
menerima laporan daripada kementerian.
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TATATERTIB AM
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DEFINISI

1.

Hukuman

Hukuman tatatertib adalah hukuman yang dikenakan oleh Pihak Berkuasa
Tatatertib kepada seseorang pegawai kerana melanggar peraturan kelakuan dan
tatatertib sebagaimana dalam Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan
dan Tatatertib) 1993. Hukuman tatatertib boleh dikenakan dalam bentuk
berikut:

(a) amaran;

(b) denda;

(c) lucut hak emolumen,;

(d) tangguh pergerakan gaji;
(e) turun gaji;

(f) turun pangkat ; atau

(g) buang kerja

Ketua Jabatan

Dalam konteks tatatertib, ketua jabatan adalah seseorang pegawai yang
bertanggungjawab bagi sesuatu kementerian, jabatan, institusi, agensi atau unit
dan termasuklah mana-mana pegawai dalam Kumpulan Pengurusan Tertinggi
dan Kumpulan Pengurusan dan Profesional yang diberikuasa dengan sewajarnya
secara bertulis oleh pegawai yang bertanggungjawab bagi kementerian,
jabatan, institusi, agensi atau unit untuk bertindak bagi pihaknya.

Pegawai

Pegawai dalam konteks urusan_tindakan tatatertib bagi buku panduan ini

adalah Pegawai Perkhidmatan Pendidikan Siswazah dan Pegawai Pendidikan
Pengajian Tinggi dalam kumpulan pengurusan dan professional.
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Prima Facie

Wujud bukti melangkaui keraguan munasabah.

Pihak Berkuasa Tatatertib

Pihak Berkuasa Tatatertib dalam konteks buku panduan ini adalah Suruhanjaya
Perkhidmatan Pelajaran.

Representasi

Surat bela diri secara bertulis oleh seseorang pegawai yang dikenakan
pertuduhan tatatertib yang mengandungi alasan-alasan untuk pegawai
membebaskan diri daripada pertuduhan tersebut. Surat pertuduhan perlu
dikemukakan tidak kurang daripada dua puluh satu hari dari tarikh penerimaan
pertuduhan itu.

Surat Pertuduhan

Surat yang dikeluarkan oleh Pihak Berkuasa Tatatertib kepada seseorang
pegawai bagi memaklumkan mengenai pertuduhan tatatertib yang dikenakan
ke atasnya dan memberi peluang kepada pegawai yang dituduh untuk
mengemukakan representasi.

Tatatertib Am

Pelanggaran tatakelakuan yang disenaraikan di dalam Peraturan-Peraturan
Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993 selain kesalahan yang dituduh
dalam Mahkamah Jenayah atau dikenakan Perintah Tahanan dan Buang Negeri.
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Tidak Hadir Bertugas

Tempoh seseorang pegawai tidak hadir bagi apa-apa jua tempoh masa pada
satu-satu masa dan tempat di mana pegawai itu dikehendaki hadir bagi
perlaksanaan tugas-tugasnya.

RUJUKAN

1.

Peraturan 37(1), Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan
Tatatertib) 1993 (Pindaan 2002) (P.U. (A) 246/2002):

Jika ditentukan di bawah subperaturan 35(2) bahawa kesalahan tatatertib yang
diadukan terhadap seseorang pegawai adalah daripada jenis yang patut
dikenakan hukuman buang kerja atau turun pangkat, Pengerusi Pihak Berkuasa
Tatatertib yang berkenaan yang kepadanya kes itu dirujukkan hendaklah
menimbangkan segala maklumat yang ada.

Peraturan 37(2), (P.U. (A) 246/2002):

Jika didapati oleh Pengerusi Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan wujud
kes prima facie terhadap pegawai itu, Pengerusi Pihak Berkuasa berkenaan
hendaklah-

(a) mengarahkan supaya suatu pertuduhan yang mengandungi fakta
kesalahan tatatertib yang dikatakan telah dilakukan oleh pegawai itu dan
alasan-alasan yang berdasarkannya pegawai itu dicadangkan supaya
dibuang kerja atau diturunkan pangkat dihantar kepada pegawai itu; dan

(b)  mengkehendaki pegawai itu untuk membuat dalam tempoh dua puluh
satu hari dari tarikh dia dimaklumkan pertuduhan itu melalui notis di
bawah peraturan 52, suatu representasi bertulis yang mengandungi
alasan-alasan yang padanya dia bergantung untuk membebaskan dirinya.
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KETUA JABATAN

[Seseorang pegawai yang bertanggungjawab bagi sesuatu kementerian, Jabatan, institusi, agensi, atau
unit dan termasuklah mana-mana pegawai dalam Kumpulan Pengurusan Tertinggi dan Kumpulan
Pengurusan dan Profesional yang diberi kuasa dengan sewajarnya secara bertulis oleh pegawai yang
bertanggungjawab bagi kementerian, Jabatan, institusi, agensi, atau unit untuk bertindak bagi
pihaknya]

Setelah menerima surat pertuduhan bagi tujuan buang kerja dan turun pangkat
daripada Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran:

1. Panjangkan Surat Pertuduhan dan Surat Akuan Terima yang dikeluarkan oleh
Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran kepada Pegawai Yang Dihadapkan
Pertuduhan Tatatertib:

(a) sekiranya pegawai hadir, pastikan pegawai menandatangani akuan
terima bagi surat pertuduhan berkenaan;

(b)  sekiranya pegawai tidak hadir, hantar surat pertuduhan ke alamat
terakhir pegawai yang diketahui.

2. Sekiranya pegawai hadir, tandatangan Surat Akuan Terima sebagai saksi dan
serahkan kepada Pegawai Sumber Manusia Jabatan untuk dikembalikan ke
Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran.

3. Sekiranya Pegawai Yang Dihadapkan Pertuduhan Tatatertib tidak hadir,
maklumkan kepada Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran mengenai

penghantaran surat perakuan kepada alamat terakhir pegawai

4, Beri ulasan sekiranya Pegawai Yang Dihadapkan Pertuduhan Tatatertib
mengemukakan representasi.

5. Panjangkan representasi Pegawai Yang Dihadapkan Pertuduhan Tatatertib
beserta ulasan kepada Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran.
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6. Pastikan salinan surat jabatan dan representasi Pegawai Yang Dihadapkan
Pertuduhan Tatatertib dikandungkan ke dalam fail pegawai.

PEGAWAI SUMBER MANUSIA JABATAN

[Pegawai yang melaksanakan urusan sumber manusia di jabatan seperti Penolong Pegawai Tadbir dan
Pembantu Tadbir (Perkeranian dan Operasi)]

Setelah menerima Surat Pertuduhan daripada Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran:

1. Kandungkan surat berkenaan dalam fail Pegawai Yang Dihadapkan Pertuduhan
Tatatertib;

2. Sekiranya Pegawai Yang Dihadapkan Pertuduhan Tatatertib hadir, dapatkan
Surat Akuan Terima yang telah dilengkapkan oleh pegawai dan saksi untuk
dikemukakan kepada Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran;

3. Pastikan representasi oleh Pegawai Yang Dihadapkan Pertuduhan Tatatertib
dikemukakan kepada Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran beserta ulasan Ketua

Jabatan; dan

4. Kandungkan satu salinan surat jabatan dan representasi Pegawai Yang
Dihadapkan Pertuduhan Tatatertib ke dalam fail pegawai.
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PEGAWAI YANG DIHADAPKAN PERTUDUHAN TATATERTIB
[Pegawai yang terdiri daripada PPP atau PPPT yang dituduh melakukan pelanggaran tatatertib]

Setelah menerima Surat Pertuduhan daripada Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran:
1. Tandatangan Surat Akuan Terima di hadapan dua orang saksi; dan
2. Sediakan representasi dalam tempoh 21 hari dari tarikh penerimaan Surat

Pertuduhan bagi membela diri di atas pertuduhan yang dikenakan dan
kemukakan kepada Ketua Jabatan untuk ulasan.
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TATATERTIB JENAYAH
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DEFINISI

1. Hukuman

Hukuman tatatertib adalah hukuman yang dikenakan oleh Pihak Berkuasa
Tatatertib kepada seseorang pegawai kerana melanggar peraturan kelakuan dan
tatatertib sebagaimana dalam Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan
dan Tatatertib) 1993. Hukuman tatatertib boleh dikenakan dalam bentuk

berikut:

(a) amaran;

(b) denda;

(c) lucut hak emolumen,;

(d) tangguh pergerakan gaji;
(e)  turun gaji;
(f) turun pangkat ; atau

(g) buang kerija.

2. Disabitkan atau Sabitan

Suatu dapatan oleh mahkamah di bawah mana-mana undang-undang bertulis

bahawa pegawai itu bersalah atas suatu kesalahan jenayah.

3. Perintah Gantung Kerja

Penggantungan seseorang pegawai daripada menjalankan tugasnya oleh Pihak
Berkuasa Tatatertib setelah pegawai disabitkan bersalah oleh mahkamah untuk
tempoh sehingga Pihak Berkuasa Tatatertib membuat keputusan ke atas
tatakelakuan pegawai. Pegawai tidak layak menerima keseluruhan emolumen
sepanjang tempoh dikenakan Perintah Gantung Kerja.
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4. Perintah Tahan Kerja

Penahanan seseorang pegawai daripada menjalankan tugasnya oleh Pihak
Berkuasa Tatatertib selepas pegawai dituduh di mahkamah untuk tujuan siaatan
ke atas pertuduhan salahlaku. Pegawai yang dikenakan Perintah Tahan Kerja
layak menerima tidak kurang separuh daripada jumlah emolumen keseluruhan
mengikut keputusan Pihak Berkuasa Tatatertib.

5. Mahkamah

Termasuklah Mahkamah Syariah, yang mempunyai bidang kuasa wibawa untuk
membicarakan seseorang bagi sesuatu kesalahan jenayah.

6. Tatatertib Jenayah

Tatakelakuan pegawai yang dituduh dalam Mahkamah Jenayah atau dikenakan
Perintah Tahanan dan Buang Negeri.

RUJUKAN

1. Peraturan 28(1) dan (2), Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan
Tatatertib) 1993 (Pindaan 2002) (P.U. (A) 246/2002):

28. (1) Seseorang pegawai hendaklah dengan segera memaklumkan
Ketua Jabatannya jika apa-apa prosiding jenayah telah dimulakan
terhadapnya dalam mana-mana mahkamah.

(2)  Jika prosiding jenyah dimulakan terhadap seseorang pegawai,
Pendaftar atau Penolong Kanan Pendaftar mahkamah yang
dalamnya prosiding itu dimulakan hendaklah menghantar kepada
Ketua Jabatan yang di bawahnya pegawai itu sedang berkhidmat.

2. Peraturan 43(1), (P.U. (A) 246/2002):

Buku Panduan Pelanggan SPP - Tatatertib Jenayah 83



Tanpa menjejaskan peraturan 28 dan 44, jika seseorang pegawai dikatakan atau
semunasabahnya disyaki telah melakukan suatu kesalahan jenayah atau suatu
kesalahan tatatertib yang serius, Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan
yang mempunyai bidang kuasa untuk mengenakan buang kerja atau turun
pangkat ke atas pegawai itu boleh menahan kerja pegawai itu bagi suatu
tempoh tidak melebihi dua bulan bagi maksud memudahkan penyiasatan

terhadap pegawai itu.

Peraturan 44(1), (P.U. (A) 246/2002):

Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan yang mempunyai bidang kuasa untuk
mengenakan hukuman buang kerja atau turun pangkat boleh, jika difikirkannya
sesuai dan patut dan dengan mengambil kira perkara- perkara yang dinyatakan
dalam subperaturan (4), menahan seseorang pegawai daripada menjalankan

tugasnya jika-
(a) prosiding jenayah telah dimulakan terhadap pegawai itu, atau

(b) prosiding tatatertib dengan tujuan supaya hukuman buang kerja atau
turun pangkat dikenakan ke atasnya telah dimulakan terhadap pegawai
itu.

Peraturan 45(1), (P.U. (A) 246/2002):

Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan yang mempunyai bidang kuasa untuk
mengenakan hukuman buang kerja atau turun pangkat boleh menggantung
seseorang pegawai daripada menjalankan tugasnya jika-

(a) pegawai itu telah disabitkan oleh mana-mana mahkamah jenayah; atau

(b)  suatu perintah sebagaimana yang dinyatakan dalam peraturan 32 telah
dibuat terhadap pegawai itu.
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KETUA JABATAN

[Seseorang pegawai yang bertanggungjawab bagi sesuatu kementerian, Jabatan, institusi, agensi, atau
unit dan termasuklah mana-mana pegawai dalam Kumpulan Pengurusan Tertinggi dan Kumpulan
Pengurusan dan Profesional yang diberi kuasa dengan sewajarnya secara bertulis oleh pegawai yang
bertanggungjawab bagi kementerian, Jabatan, institusi, agensi, atau unit untuk bertindak bagi
pihaknyal)

Setelah menerima laporan mengenai perlakuan jenayah daripada Pegawai Yang

Dilaporkan Melakukan Pelanggaran Tatatertib atau pendaftar/penolong kanan

pendaftar mahkamah:

1.

Semak maklumat yang terkandung merangkumi:

(a) pertuduhan atau pertuduhan-pertuduhan mahkamah/saman terhadap
pegawai;

(b) jika pegawai telah ditangkap — tarikh dan waktu penangkapan pegawai;
(c) sama ada atau tidak pegawai itu diikat jamin; dan

(d) apa-apa maklumat lain yang berkaitan.

Sediakan laporan dan kemukakan kepada Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran
beserta perakuan Perintah Tahan Kerja atau sebaliknya; dan

Sebaik sahaja selesai prosiding jenayah terhadap Pegawai Yang Dilaporkan
Melakukan Pelanggaran Tatatertib itu, Ketua Jabatannya hendaklah
mendapatkan daripada Pendaftar, Timbalan Pendaftar atau Penolong Kanan
Pendaftar mahkamah dan mengemukakan kepada Suruhanjaya Perkhidmatan
Pelajaran yang berkenaan:
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(a) Keputusan mahkamabh itu; dan

(b) Maklumat berhubung denga rayuan, jika ada, yang telah difailkan oleh
pegawai itu atau Pendakwa Raya.

Jika prosiding jenayah terhadap seseorang Pegawai Yang Dilaporkan
Melakukan Pelanggaran Tatatertib berkeputusan dengan pensabitannya dan
pegawai itu tidak merayu terhadap sabitan itu, atau jika rayuannya terhadap
sabitan itu telah ditolak atau jika rayuan oleh Pendakwa Raya terhadap
pembebasannya berkeputusan dengan pensabitannya, dapatkan suatu salinan
keputusan mahkamah itu daripada Pendaftar, Timbalan Pendaftar atau
Penolong Kanan Pendaftar mahkamah yang olehnya pegawai itu telah
disabitkan atau rayuannya telah ditolak;

Apabila keputusan yang disebut di perenggan 4 diterima, kemukakan keputusan
itu kepada Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran beserta dengan rekod
perkhidmatan Pegawai Yang Dilaporkan Melakukan Pelanggaran Tatatertib
dan perakuannya bahawa:

(a) pegawai itu patut dibuang kerja atau diturunkan pangkat;

(b) pegawai itu patut dihukum dengan apa-apa hukuman selain buang kerja
atau turun pangkat;

(c) perkhidmatan pegawai itu patut ditamatkan demi kepentingan awam;
atau

(d) tiada hukuman patut dikenakan.

bergantung kepada jenis dan keseriusan kesalahan yang telah dilakukan
berbanding dengan takat sabitan itu telah memburukkan nama perkhidmatan
awam.
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PEGAWAI SUMBER MANUSIA JABATAN

[Pegawai yang melaksanakan urusan sumber manusia di jabatan seperti Penolong Pegawai Tadbir dan
Pembantu Tadbir (Perkeranian dan Operasi)]

Setelah menerima arahan daripada Ketua Jabatan:

1. Membantu menyediakan segala surat dan dokumen berikut;
(a) pertuduhan mahkamah/saman terhadap pegawai;

(b)  jika pegawai ditangkap — tarikh dan waktu pegawai; dan ditangkap/ jika
disaman — tarikh saman disampaikan;

(c) sama ada pegawai itu dalam jaminan atau tidak; dan

(d) maklumat lain yang berkaitan.

2. Sediakan surat litup untuk ditandatangani oleh Ketua Jabatan bagi
mengemukakan perakuan kepada Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran;

3. Masukkan salinan surat litup dan laporan perakuan dalam fail Pegawai Yang
Dilaporkan Melakukan Pelanggaran Tatatertib berkenaan;

4, Kemukakan perakuan berkenaan ke Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran; dan

5. Kandungkan satu salinan surat litup dan dokumen-dokumen berkaitan ke dalam
fail Pegawai Yang Dilaporkan Melakukan Pelanggaran Tatatertib.
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PEGAWAI YANG DILAPORKAN MELAKUKAN PELANGGARAN

TATATERTIB
[Pegawai yang terdiri daripada PPP atau PPPT yang dilaporkan melakukakan pelanggaran tatatertib]

Sekiranya dilapor telah melakukan pelanggaran tatatertib:

1. Beri kerjasama terhadap siasatan yang dijalankan; dan

2. Memaklumkan kepada ketua jabatan dengan serta-merta jika apa-apa
prosiding jenayah dimulakan terhadapnya dalam mana-mana mahkamah.
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PERINTAH TAHANAN

Buku Panduan Pelanggan SPP - Perintah Tahanan



DEFINISI

1. Tahanan dan Buang Negeri

Suatu perintah tahanan, pegawasan, kediaman terhad, buang negeri atau

deportasi telah dibuat terhadap seorang pegawai atau suatu perintah yang

mengenakan ke atas pegawai itu apa-apa bentuk sekatan atau pengawasan,

sama ada dengan bon atau selainnya, telah dibuat terhadap seseorang pegawai.

RUJUKAN

1. Peraturan 32(1) dan (2), Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan
Tatatertib) 1993 (Pindaan 2002) (P.U. (A) 246/2002):

32.

(1)

Jika-
(a)

(b)

(c)

suatu perintah tahanan selain suatu perintah tahanan
reman sementara menunggu perbicaraan atau bagi maksud
penyiasatan;

suatu perintah pengawasan, kediaman terhad, buang negeri
atau deportasi; atau

suatu perintah yang mengenakan apa-apa bentuk sekatan
atau pengawasan, sama ada dengan bon atau selainnya,
telah dibuat terhadap seseorang pegawai di bawah mana-
mana undang-undang vyang berhubungan dengan
keselamatan Malaysia atau mana-mana bahagian Malaysia,
pencegahan jenayah,tahanan pencegahan, kediaman
terhad, buang negeri, imigresen atau pelindungan wanita
dan gadis atau pelindungan kanak-kanak, Ketua Jabatan
pegawai itu hendaklah memohon untuk mendapatkan suatu
salinan perintah itu daripada pihak berkuasa berkenaan.
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(2)  Apabila suatu salinan perintah yang disebut dalam subperaturan

(1) diterima, Ketua Jabatan hendaklah mengemukakannya kepada

Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan yang mempunyai

bidang kuasa untuk mengenakan hukuman buang kerja atau turun

pangkat berserta dengan rekod perkhidmatan pegawai itu dan

perakuan Ketua Jabatan bahawa-

(a)
(b)

(c)

(d)

pegawai itu patut dibuang kerja atau diturunkan pangkat;

pegawai itu patut dihukum dengan apa-apa hukuman selain
buang kerja atau turun pangkat;

perkhidmatan pegawai itu patut ditamatkan demi

kepentingan awam; atau

tiada hukuman patut dikenakan,

bergantung kepada takat keburukan yang telah dibawa oleh

pegawai itu kepada perkhidmatan awam.

2. Peraturan 33(1),(2) dan (3), P.U. (A) 246/2002:

33.

(1) Jika, setelah menimbangkan laporan, rekod perkhidmatan  dan

perakuan Ketua Jabatan yang dikemukakan kepadanya di bawah

subperaturan 29(2), Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan

berpendapat bahawa-

(a)

(b)

pegawai itu patut dibuang kerja atau diturunkan pangkat,
Pihak Berkuasa Tatatertib itu hendaklah mengenakan
hukuman buang kerja atau turun pangkat, sebagaimana
yang difikirkan sesuai oleh Pihak Berkuasa Tatatertib itu;

kesalahan yang kerananya pegawai itu disabitkan tidak
mewajarkan hukuman buang kerja atau turun pangkat
tetapi mewajarkan pengenaan suatu hukuman yang lebih
ringan, Pihak Berkuasa Tatatertib itu hendaklah
mengenakan ke atas pegawai itu mana-mana satu atau
lebih hukuman selain buang kerja atau turun pangkat

sebagaimana vyang dinyatakan dalam peraturan 38

Buku Panduan Pelanggan SPP - Perintah Tahanan 92



sebagaimana yang difikirkan sesuai oleh Pihak Berkuasa
Tatatertib itu; atau

(c) tiada hukuman patut dikenakan ke atas pegawai itu, Pihak
Berkuasa Tatatertib itu hendaklah membebaskannya.

(2) Jika, setelah menimbangkan laporan, rekod perkhidmatan dan
perakuan Ketua Jabatan yang dikemukakan kepadanya di bawah
subperaturan 32(2), Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan
berpendapat bahawa-

(a) pegawai itu patut dibuang kerja atau diturunkan pangkat,
Pihak Berkuasa Tatatertib itu hendaklah mengenakan
hukuman buang kerja atau turun pangkat, sebagaimana
yang difikirkan sesuai oleh Pihak Berkuasa Tatatertib itu;

(b) alasan yang berdasarkannya perintah itu telah dibuat
terhadap pegawai itu tidak mewajarkan hukuman buang
kerja atau turun pangkat tetapi mewajarkan pengenaan
suatu hukuman yang lebih ringan, Pihak Berkuasa Tatatertib
itu hendaklah mengenakan ke atas pegawai itu mana-mana
satu atau lebih hukuman selain buang kerja atau turun
pangkat sebagaimana yang dinyatakan dalam peraturan 38
sebagaimana yang difikirkan sesuai oleh Pihak Berkuasa
Tatatertib itu; atau

(c) tiada hukuman patut dikenakan ke atas pegawai itu, Pihak
Berkuasa Tatatertib itu hendaklah membebaskannya.

(3)  Jika hukuman selain buang kerja telah dikenakan ke atas seseorang
pegawai atau jika tiada hukuman dikenakan ke atasnya, Pihak
Berkuasa Tatatertib yang berkenaan hendaklah mengarahkan
pegawai itu supaya menjalankan semula tugasnya.”

3. Peraturan 34(1)(d), P.U. (A) 246/2002:

Tertakluk kepada Subperaturan (2), tiada seorang pegawai pun boleh dibuang
kerja atau diturunkan pangkat dalam apa-apa prosiding tatatertib di bawah
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Bahagian ini, melainkan jika pegawai itu telah terlebih dahulu diberitahu secara
bertulis mengenai alasan-alasan yang berdasarkannya tindakan itu dicadangkan
dan pegawai itu telah diberi peluang yang munasabah untuk didengar.

(d)  jika apa-apa perintah tahanan, pengawasan, kediaman terhad, buang
negeri atau deportasi telah dibuat terhadap pegawai itu atau jika apa-apa
bentuk sekatan atau pengawasan dengan bon atau selainnya telah
dikenakan ke atas pegawai itu, di bawah mana-mana undang-undang
yang berhubungan dengan keselamatan Persekutuan atau mana-mana
bahagiannya, pencegahan jenayah, tahanan pencegahan, kediaman
terhad, buang negeri, imigresen, atau perlindungan wanita dan gadis.

Peraturan 45(1):

Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan yang mempunyai bidang kuasa untuk
mengenakan hukuman buang kerja atau turun pangkat boleh menggantung
seseorang pegawai daripada menjalankan tugasnya jika-

(a) pegawai itu telah disabitkan oleh mana-mana mahkamah jenayah; atau

(b)  suatu perintah sebagaimana yang dinyatakan dalam peraturan 32 telah
dibuat terhadap pegawai itu.
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KETUA JABATAN

[Seseorang pegawai yang bertanggungjawab bagi sesuatu kementerian, Jabatan, institusi, agensi, atau
unit dan termasuklah mana-mana pegawai dalam Kumpulan Pengurusan Tertinggi dan Kumpulan
Pengurusan dan Profesional yang diberi kuasa dengan sewajarnya secara bertulis oleh pegawai yang
bertanggungjawab bagi kementerian, Jabatan, institusi, agensi, atau unit untuk bertindak bagi
pihaknya]

Setelah menerima surat perintah tahanan bagi Pegawai Yang Dilaporkan Melakukan
Pelanggaran Tatatertib:

1. Menghantar dokumen-dokumen berikut kepada Suruhanjaya Perkhidmatan
Pelajaran:

(a) surat perintah tahanan;

(b)  salinan Buku Rekod Perkhidmatan Pegawai Yang Dilaporkan Melakukan
Pelanggaran Tatatertib yang dikemaskini dan disahkan;

(c) syor ketua jabatan sama ada Pegawai Yang Dilaporkan Melakukan
Pelanggaran Tatatertib itu patut:

(a) dibuang kerja atau diturun pangkat;

(b) dikenakan apa-apa hukuman selain daripada hukuman buang kerja
atau turun pangkat;

(c) ditamatkan perkhidmatannya demi kepentingan awam; atau

(d) tidak dikenakan apa-apa hukuman.
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PEGAWAI| SUMBER MANUSIA JABATAN

[Pegawai yang melaksanakan urusan sumber manusia di jabatan seperti Penolong Pegawai Tadbir dan
Pembantu Tadbir (Perkeranian dan Operasi)]

Setelah menerima arahan daripada Ketua Jabatan:

1. Kemaskini Buku Rekod Perkhidmatan Pegawai Yang Dilaporkan Melakukan
Pelanggaran Tatatertib;

2. Buat salinan Buku Rekod Perkhidmatan Pegawai Yang Dilaporkan Melakukan
Pelanggaran Tatatertib dan dapatkan pengesahan;

3. Sediakan surat litup untuk ditandatangani oleh Ketua Jabatan bagi
mengemukakan perakuan kepada Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran;

4. Kemukakan perakuan berkenaan ke Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran; dan

5. Kandungkan satu salinan surat litup dan dokumen-dokumen berkaitan ke dalam
fail Pegawai Yang Dilaporkan Melakukan Pelanggaran Tatatertib.
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PEGAWAI YANG DILAPORKAN MELAKUKAN PELANGGARAN TATATERTIB

[Pegawai yang terdiri daripada PPP atau PPPT yang dituduh melakukan pelanggaran tatatertib]

Menerima keputusan Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran dan akur dengan
keputusan tersebut.
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RAYUAN TATATERTIB

Buku Panduan Pelanggan SPP - Rayuan Tatatertib



DEFINISI

1.

Rayuan Tatatertib

Sesuatu rayuan oleh seseorang pegawai yang dijatuhkan hukuman tatatertib
kepada Lembaga Rayuan Tatatertib melalui Ketua Jabatannya dalam tempoh
empat belas hari dari tarikh keputusan Lembaga Tatatertib itu diberi kepadanya
secara bertulis.

RUJUKAN

Peraturan 13, Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib)
1993 (Pindaan 2002) (P.U. (A) 246/2002):

Mana-mana pegawai yang terkilan dengan keputusan Lembaga Tatatertib yang
ditubuhkan di bawah Subperaturan 2(1) boleh merayu terhadap keputusan itu
kepada Lembaga Rayuan Tatatertib yang ditubuhkan di bawah Peraturan 11.

Peraturan 14(1), P.U. (A) 246/2002:

Suatu rayuan hendaklah dibuat secara bertulis oleh seseorang pegawai yang
disebut dalam peraturan 13 kepada Lembaga Rayuan Tatatertib melalui Ketua
Jabatannya dalam tempoh empat belas hari dari tarikh keputusan Lembaga
Tatatertib itu diberitahu kepadanya secara bertulis.

Peraturan 15(1), P.U. (A) 246/2002:

Apabila diterima dokumen itu, Pengerusi Lembaga Rayuan Tatatertib hendaklah
mengadakan suatu mesyuarat Lembaga Rayuan Tatatertib untuk

menimbangkan rayuan itu.
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KETUA JABATAN

[Seseorang pegawai yang bertanggungjawab bagi sesuatu kementerian, Jabatan, institusi, agensi, atau
unit dan termasuklah mana-mana pegawai dalam Kumpulan Pengurusan Tertinggi dan Kumpulan
Pengurusan dan Profesional yang diberi kuasa dengan sewajarnya secara bertulis oleh pegawai yang
bertanggungjawab bagi kementerian, Jabatan, institusi, agensi, atau unit untuk bertindak bagi
pihaknyal)

Sekiranya terdapat rayuan bagi kes yang membenarkan rayuan dikemukakan:

1. Pastikan rayuan dikemukakan oleh Pegawai Yang Dikenakan Tindakan
Tatatertib dalam tempoh 14 belas hari dari tarikh penerimaan Surat Tindakan
Tatatertib;

2. Sediakan ulasan terhadap rayuan berkenaan sejurus tamat tempoh 14 hari

tersebut untuk dikemukakan kepada Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran.
Ulasan hendaklah menyentuh perkara-perkara berikut:

(a) penjelasan mengenai dakwaan yang dibuat oleh Pegawai Yang
Dikenakan Tindakan Tatatertib;

(b) pandangan tentang pelanggaran tatatertib yang telah dilakukan oleh
Pegawai Yang Dikenakan Tindakan Tatatertib; dan

(c) pandangan tentang faktor-faktor yang boleh meringankan kesalahan
Pegawai Yang Dikenakan Tindakan Tatatertib.

3. Minta Pegawai Sumber Manusia Jabatan menyediakan surat litup untuk
mengemukakan rayuan pegawai beserta ulasan Ketua Jabatan kepada
Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran; dan

4. Sampaikan keputusan rayuan kepada Pegawai Yang Dikenakan Tindakan
Tatatertib yang dikenakan tindakan tatatertib dan mengarahkan Pegawai
Sumber Manusia Jabatan untuk merekodkannya di dalam buku perkhidmatan
pegawai tersebut.
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PEGAWAI SUMBER MANUSIA JABATAN

[Pegawai yang melaksanakan urusan sumber manusia di jabatan seperti Penolong Pegawai Tadbir dan
Pembantu Tadbir (Perkeranian dan Operasi)]

Sekiranya terdapat rayuan bagi kes yang membenarkan rayuan dikemukakan:

1. Kemaskini Buku Rekod Perkhidmatan Pegawai Yang Dikenakan Tindakan
Tatatertib. Pastikan hukuman tatatertib dicatatkan dalam Buku Rekod
Perkhidmatan;

2. Sediakan surat litup untuk ditandatangani oleh Ketua Jabatan;

3. Kemukakan rayuan Pegawai Yang Dikenakan Tindakan Tatatertib bersama
ulasan Ketua Jabatan dan surat litup melalui saluran yang betul
(KPM/KPTM/JPN/Pengarah Politeknik) kepada Suruhanjaya Perkhidmatan
Pelajaran. Rayuan Pegawai Yang Dikenakan Tindakan Tatatertib hendaklah
disertakanm salinan dokumen-dokumen yang telah disahkan seperti berikut:

(a) Buku Rekod Perkhidmatan;

(b) laporan awal daripada Ketua Jabatan;

(c) Borang Penentuan oleh Pengerusi Tatatertib;

(d) Minit Mesyuarat Lembaga Tatatertib bagi menentukan sama ada wujud
atau tidak kes prima facie;

(e) Borang Penentuan Prima Facie;

(f) surat pertuduhan;

(8) akuan penerimaan surat pertuduhan;

(h) surat representasi pegawai;

(i) surat ulasan Ketua Jabatan terhadap representasi pegawai;

(j) Minit Mesyuarat Lembaga Tatatertib untuk membuat keputusan
hukuman tatatertib;

(k) surat pemberitahuan keputusan hukuman tatatertib;
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() akuan penerimaan surat pemberitahuan hukuman;

(m)  surat rayuan pegawai terhadap hukuman yang dijatuhkan;
(n) ulasan Ketua Jabatan terhadap rayuan pegawai;

(0) surat perakuan rayuan tatatertib oleh JPN/KPM/JPA:

(i) kertas perjalanan Lembaga Tatatertib berkenaan; dan

(ii) asas pertimbangan Pengerusi Lembaga Tatatertib.

4, Kandungkan satu salinan surat litup dan salinan dokumen-dokumen yang
dinyatakan ke dalam fail Pegawai Yang Dikenakan Tindakan Tatatertib.

PEGAWAI YANG DIKENAKAN TINDAKAN TATATERTIB
[Pegawai yang dijatuhi hukuman tatatertib oleh Lembaga Tatatertib/Pihak Berkuasa Tatatertib dan
mengemukakan rayuan untuk dibebaskan dari hukuman atau diringankan hukuman tatatertib].

Sekiranya Pegawai Yang Dikenakan Tindakan Tatatertib hendak mengemukakan
rayuan, prosedur berikut hendaklah dipatuhi:

1. Kemukakan rayuan secara bertulis dalam tempoh 14 hari mulai tarikh
penerimaan Surat Pemberitahuan Tindakan Tatatertib; dan

2. Serahkan surat rayuan tersebut kepada Ketua Jabatan bagi penyediaan ulasan
dan penghantaran melalui jabatan.
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SPP/G/001
SENARAI SEMAK DOKUMEN TEMU DUGA BAGI PERMOHONAN KE
JAWATAN PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN

Tean'puan glingatikan menyemak ¢an menyusun cokumen e myu Cugs Detasaxan tunsan
caiam surst penggiian temu dugs. KEGAOALAN mengemukakan cokumen yang
dinystakan menyebadian an'pusn Tdek skan ditemu duge

Tandakan ' ba gl dokumen yang dinyats kan.
DOKUMEN ASAL SALINAN

Kad Pengenaian
290 Lanir/ 31 Pendafianan Keahian
Ssg caon yang lafir Ol her negars, kemukskan Bomang W / Sust Pengsaren
Kewsgangemen et Jaeian Ferce®ean Ngeam)
PN Kelulutan yang CDergLN Mens Y &g Deenaen)

EPANMCESPVMWEFMWW

SAPGCE (Mepylan Senssa Maayu) ot

STALS P +ECE]I Poltk k. Opicre
gszzn
(Sekrerysiazsh yarg doergen Galam ehs s sEsn Sens e Magyyu cen Esrese Ingges,
suret teferahan cgam Bafesa Mekyu otau Baress Ingges acssh doetiukan den
tefemeren Rencaah doust geh FIte Tetemanan Negers Magsia Pgatet Kaoutaen
Magyss ol negars Dekenaen 2ty Jadan Ageme Sam Neges deg ljazsn Ssrass Amd
sanes)
Dipioma Pendidian dan Trancirip

Trancirip Acal dan Sumst PFengecalen Bergracat
By caion yang DEuUM KoV IKesyen caam eapon Satu BN caf tart tametperggian)

Pengikiratan relayakan Dasipads Jadatan Perkhidmeten Awam UPA)

[Bag ljazan ceiam can huer Negama Daeh menfuk danmencek nlal Braf [azsn bekalen
meid Bren wed A PEDIiwwwirtersctve oe gov ny weninters s ttmlan ket
Bag iy e’ axmh yag 10X tecepa Ol iamen wed Bsedt B nik Baregen
FPenpaguren Modd Rsan, JPA)

Tandakan © DaQl dokumen Darkalfan mengik ut ka f8gori permohonan.
SURU 2ANDARAN TERLATIH (O2T)

Surat tawaran codaQu O3 Tcar Eanegen Fenguusan Sunper Mengs Kemeneran
FegeranMagys s KA
Salinan Kew .8 yang farcatt tarkh lapor airt

CGING AN S RCN B A LFE =

Burat Felulucan Cut BelajarMengitutl Kurcus 2ecara Pendidiian Jarsk Jauh
daripada Eahaghan Pendidiian Gury, KPMJabatn Pelapran Neger!
falinan kematsan Perknidmetn yang dkemackint
EEQaNAI EDANQOEERCGUDMAT DI AGEND! LAN
Surat parskuan oleh KPM
2annanLaporan Niigan Prectacl Tahunean (3 tahun terturutsn)
fainan Kematsan Perkhidmatan yang dkemackini
Surat Fedenaran Fetus Jadbatsn Menghadie Temu Dugs
CALON PERNSH LETAX JANATAN

BuratPerakuancieh WP M | |
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sulT SPPI/G/002

LAPORAN KHAS TEMU DUGA
SURUHANJAYA PERKHIDMATAN PELAJARAN MALAYSIA

Ketua Jabatan /Pengetua/Guru Besar diminta memberikan maklumbalas pegawai
berasaskan kedudukan benkut:

A. PERSONALITI DAN PRESTASI
Saya mengesahkan bahawa ... ...

No.KP.: e e e eeeee ... telah bertugas di bawah penyeliaan
sayamulai ..........ccccoeoiennn. . Dari segi personaliti dan prestasi, saya memberikan
penilaian seperti berikut:

Tandakan (V) di dalam kotak berkenaan mengikut skala A, B, C atau D dengan
skala A adalah pencapaian terbaik.

A B c D
(i) memperlihatkan sifat peribadi, | I I I [ I [ |
perangai dan kelakuan terpuji
(ii) menjalankan tugas dengan jujur, | I I I l I | I
tekun dan berkebolehan
(i)  sentiasa bersedia, mudah berurusan
dan disenangi oleh semua peringkat | I | I I | I |
pegawai dan kakitangan
(iv)  berusaha dan mencari peluang untuk I | | I l | I |
meningkatkan kecekapan din
(v)  jika penilaian di atas diben pada skala
D, silaberiulasanlanjut. T
SULIT
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suuT SPPI/G/002

B. TATATERTIB

1 Tidak pemah dikenakan tindakan tatatertib
(] Pernah dikenakan tindakan tatatertib
1 Sedang dalam proses/dikenakan tindakan tatatertib

C. KEHADIRAN
CUBDersalinmiiB o i s s S R R
Culisakitselama . .....c.cvcccininminanmnisms s siasssssms s cuiais

Tidak Hadir Bertugas selama ... han kerana

(tandatangan)

Nama : Cop Rasmi
No. K.P.

Jawatan

Sekolah

Tarikh

SULIT

108



ey

............................................ “ uejlemer

BLEN

uebBueepue |

Jesag nuneyenjabuay ueyesabuay

Buebadip uek ueyemer

qejeYUENEsIad

Buebadip buek uejemer

UBUIBULI4/UBYNS

NIV SYONL-SYONL

Buebadip buek uejemer

WU ojlunIag ueynsed

unye / ueyexbuil Jeleip Buek ueselejad ejepy

WNTINMRNA-OM WYIVA SYONL-SYONL

NYVYrYI138WN3d 8 NYEYrYON3d

£00/9/ddS

ANTINAIRINM-OM NVA SYONL IVIVYNIS

109



SURAT SETUJU-TERIMA TAWARAN PELANTIKAN

Setiausaha
Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran

bersetuju menernma tawaran pelantikan sebagal 8 o .... mengikut

syarat-syarat yang terkandung di dalam surat tuan rujukan SPP
bertarikh ..

2. Saya jawatan yang ditawarkan itu mulai  daripada

3. Bersama-sama ini disertakan dokumen asal Surat Akuan Sumpah , Sural Aku Janji dan
Surat Pemeriksaan Doktor (Am 402 - Pin. 4/87) yang telah disempumakan.

Sekian, terima kasih
Tandatangan

Tarikh @......

Alamat tempat bertugas -

Swuharyaya Perkhidmatan Pelajaran
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Neota:

Panduan alamat surat menyurat bagi urusan pengambilan Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran

(A) Bagi jawatan Pegawai Perkhidmatan
Pendidikan, alamatkan ke:

(C) Bagi jawatan Anggota Kumpulan Sokongan,

alamatkan ke:

(Bagi Calon Semenanjung)

Setiausaha

Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran
Aras 1-4, Blok B3

Kompleks Jabatan Perdana Menteri
62526 W.P PUTRAJAYA
MALAYSIA

(u.p. Bahagian Pengambilan Guru)

(Bagi Calon Semenanjung)

Setiausaha

Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran

Aras 1-4, Blok B3

Kompleks Jabatan Perdana Menteri

62526 W.P PUTRAJAYA

MALAYSIA

(u.p. Bahagian Pengambilan Bukan Guru)

(Bagi Calon Sarawak)

Setiausaha

Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran
Urus Setia Cawangan Sarawak
Tingkat Bawah, Wisma Hong

No. 202, Jalan Rock, Batu 2 %
92300 Kuching, SARAWAK
MALAYSIA

(u.p. Unit Pengambilan)

(Bagi Calon Sarawak)

Setiausaha

Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran
Urus Setia Cawangan Sarawak
Tingkat Bawah, Wisma Hong

No. 202, Jalan Rock, Batu 2 %
92300 Kuching, SARAWAK
MALAYSIA

(u.p. Unit Pengambilan)

(Bagi Calon Sabah)

Setiausaha

Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran

Urus Setia Cawangan Sabah, Aras 1, Blok A
Kompleks Kerajaan Persekutuan Sabah

Peti Surat 11359, Jalan UMS-Likas

88450, Kota Kinabalu,SABAH

MALAYSIA

(u.p. Unit Pengambilan)

(Bagi Calon Sabah)

Setiausaha

Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran

Urus Setia Cawangan Sabah, Aras 1, Blok A
Kompleks Kerajaan Persekutuan Sabah

Peti Surat 11359, Jalan UMS-Likas

88450, Kota Kinabalu,SABAH

MALAYSIA

(u.p. Unit Pengambilan)

(B) Bagi jawatan Pegawai Pendidikan Pengajian
Tinggi, alamatkan ke:

Setiausaha

Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran

Aras 1-4, Blok B3

Kompleks Jabatan Perdana Menteri

62526 W.P PUTRAJAYA

MALAYSIA

(u.p. Bahagian Pengambilan Bukan Guru)
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SPPIG/00S

SENARAI SEMAK DOKUMEN PELANTIKAN
PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN

NAMA

NO. KP

JAWATAN :

PENTING!

SEMUA DOKUMEN ASAL DI BAWAH PERLU DISEMPURNAKAN DALAM TEMPOH 60 HARI B DARI TARIKH SURAT TAWARAN
ATAU TAWARAN AKAN TERBATAL

SENARAI DOKUMEN

Surat Setuju Terima Tawaran Pelantikan - Asal.

-

Surat Akuan Sumpah - Asal.

Surat Aku Janji - Asal.

O WN

OO0

Surat Pemeriksaan Doktor Untuk Pelantikan Ke Perkhidmatan Kerajaan

(Am. 402 Pind. 4/87) - Asal.

a) mestilah tercatat nombor x-ray;

b) keputusan pemeriksaan ar kencing untuk mengesan dadah; dan

c) bagi wanita mengandung, surat pemeriksaan doktor boleh dikemukakan tanpa kelulusan x-ray dengan
syarat disertakan surat perakuan mengandung (keputusan x-ray asal periu dikemukakan selepas bersalin).

Penyata Kewangan 8 (Kew. 8) Yang Tercatat Tarikh Lapor Diri - Salinan

Surat Kelulusan Senat bagi ljazah atau Diploma - Salinan

Buku Rekod Perkhidmatan Yang Dikemaskini (Bagi Calon PJJ Sahaja) - Salinan

Surat Arahan Penempatan Sebagai PPPS Gred DG41 (Bagi Calon PJJ Sahaja) - Salinan

L ®© N o O

Diploma Pendidikan atau Transkrip (Bagi Calon IPG Sahaja) - Salinan

N00oo0

-
o

Surat Kelulusan Pelepasan Jawatan Dengan Izin - (Bagi Calon Sedang Berkhidmat Di Agensi
Lain Sahaja) - Salinan

HANTAR SECARA POS BERDAFTAR KE ALAMAT YANG BERKENAAN SEPERTI DIBAWAH:

{Bagi calon Semenanjung) (Bagi Calon Sarawak) (Bagi Calon Sabah)

Setiausaha Setausaha Setiausaha

Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran Malaysia Suruhanjaya Perkhidmatan Pelaaran Malaysia Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran Malaysia
Aras 14, Blok B3 Urus Setia Cawangan Sarawak Urus Setia Cawangan Sabah

Kompleks Jabatan Perdana Menten Tihgkat Bawah, Wisma Hong. Aras 1, Blok A,

Pusat Pentadbiran Keraiaan Persekutuan No. 202, Jaian Rock, Batu 2%, Kompieks Kerajaan Persekutuan Sabah,

825268 W P PUTRAJAYA 23200 Kuching, SARAWAK Pet Surat 11355, Jaian UMS-Ukas,

MALAYSIA MALAYSIA 88450 Kota Kinabalu, SABAH

{u.p: Bahagian Pengambilan Guru) (up: Unit Pengambilan) MALAYSIA

(u.p: Unit Pengambilan)
Sila buat salinan bagi setiap dokumen asal untuk simpanan tuan / puan / Ketua Jabatan.

Nota:
* Sila tandakan ( ¥ ) pada petak berkenaan.
** Bagi Calon Institut Pendidikan Guru (IPG), semua dokumen hendaklah dihantar ke SPP Putrajaya.
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SPPBGO12

SENARAI SEMAK DOKUMEN PELANTIKAN
ANGGOTA KUMPULAN SOKONGAN

NAMA

NO. KP

JAWATAN

PENTING!

SEMUA DOKUMEN ASAL DI BAWAH PERLU DISEMPURNAKAN DALAM TEMPOH 60 HARI B DARI TARIKH LAPOR DIRI
ATAU TAWARAN AKAN TERBATAL

SENARAI DOKUMEN

1 Surat Setuju Tenma Tawaran Pelantikan - Asal
Surat Akuan Sumpah - Asal
Surat Aku Janji - Asal

Surat Pemeriksaan Doktor Untuk Pelantikan Ke Perkhidmatan Kerajaan
(Am. 402 Pind. 4/87)
a) mestilah tercatat nombor x-ray,
b) keputusan pemenksaan air kencing untuk mengesan dadah; dan
c) bagi wanita mengandung, surat pemenksaan doktor boleh
dikemukakan tanpa keputusan x-ray dengan syarat disertakan
surat perakuan mengandung
(keputusan x-ray asal periu dikemukakan selepas bersalin).

[:] Penyata Kewangan 8 (Kew. 8) - yang telah diluluskan oleh Jabatan Pelajaran
NegernvKetua Jabatan (salinan)

HANTAR SECARA POS BERDAFTAR KE ALAMAT YANG BERKENAAN SEPERT! DIBAWAH:

(Bagi calon Semenanjung) (Bagi Calon Sarawak) (Bagi Calon Sabah)

Setausaha Setausaha Setiausaha
Suruhaniaya Perkhidmatan Pelaaran Malaysia  Survhaniaya Perkhidmatan Pelgaran Malaysia Survhaniaya Perkhidmatan Pelajaran Malaysa
Aras 14, Biok B3 Urus Setia Canangan Sarawak Urus Seta Cawangan Sabah
Kompleks Jabatan Pecdana Menteri Tingkat Sxaah, Wisma Nong. Ars 1, Bk A,
Pusat Pentadbiran Kerapaan Persekutuan NO. 202, Jalan ROk, Batu 2%, Kompieks Kecaaon Persekituan Saoah,
62520 W P PUTRAJAYA 23200 Kuching. SARAWAK Pl Surat 11353, Jan UMS-LIKaS,
MALAYSIA MALAYSA S8450 Kota Kinabady, SABAH
{wp: Bahagian Pengambilan Bukan Gury)  (up: Unit Pengambiian) MALAYSIA
{up: Unit Pengambilan)

Sila buat salinan bagi setiap dokumen asal untuk simpanan tuan / puan / Ketua Jabatan,

* Sila tandakan ( v ) pada petak berkenaan.
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SPRBGI013

SENARAI SEMAK DOKUMEN PELANTIKAN

NAMA

NO. KP

JAWATAMN : iFt-q.uﬂ Pendidikan Pengajian Tinggi Gred DH41
iFm.n-x Pendidilcan Pengajian Tnggi Gred DHZS

PENTING!

SEMUA DOKUMEN ASAL DI BAWAH PERLU DISEMPURNAKAN DALAM TEMPOH 60 HARI B DARI TARIKH LAPOR DIRI
ATAU TAWARAN AKAN TERBATAL

SENARAI DOKUMEN
Surat Setuju Terima Tawaran Pelantikan - Asal.
Surat Akuan Sumpah - Asal
Surat Aku Janji - Asal

Borang Pemernksaan Dokior Untuk Pelantikan Ke Perkhidmatan Kerajaan

(Am. 402 Pind. 4/87)
a) mestlah tercatat nombor x-ray;
b) keputusan pemenksaan air kencing untuk mengesan dadah; dan
c) bagi wanita mengandung, surat pemerksaan doktor boleh
dikemukakan tanpa keputusan x-ray dengan syaral disertakan

surat perakuan mengandung
(keputusan x-ray asal perlu dikemukakan selepas bersalin)

[ ] Penyata Kewangan 8 (Kew. 8) - yang telah diluluskan oleh Jabatan Pelajaran
Megeri/Ketua Jabatan (salinan)
HANTAR SECARA POS BERDAFTAR KE ALAMAT YANG BERKENAAN SEPERTI DIBAWAH:

Setiausaha

Suwuhanjaya Perikchidmatan Pelajaran Malaysia
Aras 1-4, Blok B3

Kompieks Jabatan Perdana Menten

Pusal Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62526 W.P PUTRAJAY A

MALAYSIA

{u.p: Bahagian Pengambilan Bukan Guru)

Sila buat salinan bagi setiap dokumen asal untuk simpanan tuan [ puan | Ketua Jabatan.

* Sila tandakan [ « ) pada petak bevkenaan
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SURUHANJAYA PERKHIDMATAN PELAJARAN
MALAYSIA
http:/lwww.spp.gov.my

BORANG PERMOHONAN JAWATAN ANGGOTA KUMPULAN SOKONGAN (AKS)

BAGI CALON KENAIKAN PANGKAT SECARA LANTIKAN (KPSL) ISTIMEWA

ARAHAN :

Sila lengkapkan borang dengan jelas
Gunakan pen berdakwat hitam atau biru sahaja
Sila tandakan ( X ) di ruangan yang berkenaan

GAMBAR

JAWATAN DIPOHON

PEMBANTU TADBIR (PERKERANIAN/OPERASI) GRED N17

PEMBANTU MAKMAL GRED C17

PENYELIA ASRAMA GRED N17

00

MAKLUMAT PERIBADI

Nama Pemohon

Alamat

No. K/P (Baru)
No. K/P (lama)
Tarikh Lahir
Tempat Lahir

Taraf Perkahwinan

|
I
I
[
|

— — — — —

— — — — }—
I —
L — — | —
S | S ) SN ) W)

e e e e | e | e | e | e | s 1

|
|
I
|
|
|
|
I
|
J

|
|
I
|
|
|
|
|
|
[

|
|
I
[
|
|
I
I
|
[

I 9 Jantina DL DP
|

DJanda

[ Joues
DLam‘lam

IRumah

Kaum DIelayu Dina Dlndta

Agama Dslam Dauddha D:ndu DKnsﬁan DLain - lain

No. Telefon I meb&t I

Alamat Emel [ ]
Kewarganegaraan Dwarganegara Malaysia Dukan Warganegara / Penduduk Tetap
Nombor Sijil Kewarganegaraan I

Tarikh Sijil Diperolehi

HEgEEgEEEE
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MAKLUMAT PERKHIDMATAN

17 Pekerjaan sekarang

Nama Jawatan

Nama Ketua Jabatan

W S| - ) -

[
[
Alamat Jabatan I
|
Tarikh Mula Kega |

MAKLUMAT KELAYAKAN

18  Kelayakan Akademik

Tahun Pangkat Mata Pelajaran Pangkat

SRP 1

LCE 2
PMR 3
lain-lain 4

5

Angka giiran 8
[ | 7
g

19 Kelayakan Peperiksaan Khas

Bil. Bahagian Keputusan Tarikh peperiksaan
ulug Sagpl
Lulup iGagh!
Lulup >aghl
Lulus iGagal
PENGAKUAN PEMOHON

20 Saya akui bahawa maklumat yang saya beri dalam borang ini adalah benar. Saya memahami bahawa
sekiranya ada di antara maklumat itu didapati palsu, permohonan saya akan terbatal dan sekiranya
saya telah diberi tawaran, perkhidmatan saya akan ditamatkan serta merta.

21 Saya juga maklum bahawa di bawah Seksyen 5, Akta Suruhanjaya Perkhidmatan 1957, seseorang
pemohon yang memberikan maklumat palsu atau mengelirukan dalam borang permohonan, jika sabit
kesalahan boleh dihukum penjara 2 tahun atau didenda dua ribu Ringgit Malaysia atau kedua-duanya
sekali.

Tandatangan Pemohon

Tarikh I I
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KEPALA SURAT

Ruj. Kami :
Tarikh :

Setiausaha

Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran Malaysia
Aras 1-4, Blok B3

Kompleks Jabatan Perdana Menteri

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62526 PUTRAJAYA

Tuan,

PERMOHONAN JAWATAN TETAP ... ieicieiceeccecnananans
GRED ..........i.

Dengan segala hormatnya saya merujuk kepada perkara di atas.

2. Adalah dimaklumkan bahawa Encik/Puan

3. Saya menyokong permohonan beliau dan bersetuju memberikan
pelepasan Kkepada beliau untuk menghadin temu duga jawatan
.............................. ~ G G~ [ . — (R

Sekian, terima kasih.
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menurut perintah,

(...NAMA KETUA JABATAN...)
b.p
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SPP/BG/014

SURAT AKUAN SUMPAH

Saya .. beralamat
.......................................................... berumur............................ tahun dan
No. Kad Pengenalan ........ ..o dengan sesungguhnya dan sebenamya
mengaku bahawa:

i) saya tidak pernah disabitkan atas tuduhan jenayah dan juga tidak permnah
dtahan di bawah Peraturan-peraturan Darurat;

i) saya bukan penagh dadah;

i) saya tidak pemah dsabitkan atas tuduhan dan didapat bersalah oleh
Mahkamah kerana penyalahgunaan dadah merbahaya di bawah mana-
mana undang-undang berkatan dadah;

v) saya tidak pemah dibuang kera atau digantung keraitahan kena atau
disytharkan mennggalkan jawatan dalam mana-mana perkhidmatan
Kerajaan;

v) saya juga udak pernah meletakkan jawatan dalam mana-mana
perkhidmatan Kerajaan;

vi) saya tidak memiliki kewarganegaraan asing: dan
vii) saya bukan seorang bankrap.

2. Saya ddahirkan pada ........... haribulan............ dalam tahun ............dan saya
membuat akuan ini dengan kepercayaan bahawa apa-apa yang tersebut di da'amnya
adalah benar, serta menurut Akta Akuan Berkanun 12€0.

Diperbuat dan dengan sebenar-benamya diakui
oleh yang tersebut ¢ atas iaitu:

Nama:

O3 AL e B
Di Negeri -.

Pada ....Haribulan......Tahun.. ... 'PﬁumhjayaSumpah/ Majtstreu

Hakim Mahkamah Sesyen
Polong mana yang Scak besenaan)
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Saya,

berjanji bahawa saya akan mematuli Peratwan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993,
Penntah-Penintah Am pekeliling dan swrat pekeliling serta peratwran dan arahan lain yang dikeluar dan
dikuatkuasakan oleh Kerajaan dan semasa ke semasa sepanjang perkhidmatan saya dengan Kerajaan Maka
dengan itu saya berjanji sebagaimana yang dikehendaki di bawah Peraturan 4, Peraturan-Peraturan Pegawai
Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993 bahawa saya:

(1) akan sentiasa taat kepada Yang di-Pertuan Agong, negara dan Kerajaan;

(1) akan sentiasa melaksanakan fugas dengan cermat, bersungguh-sungguh, cekap, jupwr, amanah dan
bertanggumgawab;

(u) tidak akan membelakangkan tugas awam denu kepentingan penbadi saya;

(iv) tidak akan berkelakuan dengan cara yang namgkin menyebabkan kepentingan penbadi bercanggah
dengan fugas awam saya;

(v) tidak akan berkelakuan dengan cara yang boleh menimbulkan syak yang nmnasabah bahawa saya telah
membiarkan kepentingan penibadi saya bercanggah dengan tugas rasmi saya sehingga menjejaskan
kegunaan saya sebagai pegawai awam;

(v)) tidak akan menggunakan kedudukan saya sebaga pegawai awam bagi faedah dinl saya sendiri;

(vi1) tidak akan berkelakuan dengan cara yang boleh memburukkan atau mencemarkan nama perkhidmatan
awam;

(vii) tidak akan membawa sebarang bentuk pengaruh atau tekanan luar untuk menyokong atau memajukan
tuntutan saya atau pegawai lain berhubung dengan perkhidmatan awam; dan

(x) tdak akan ingkar penintah atau berkelakuan dengan cara yang boleh ditafsirkan sebagai ingkar
perintah

Saya sesungguhnya faham bahawa jika saya disabitkan kerana telah melanggar Aku Janji ini, saya boleh

dikenakan tindakan tatatertib mengikut Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993.

(Tandatangan Pegawai) (Jawatan Pegawai)
D1 Hadapan:

(Tandatangan Ketua Jabatan)

{(Nama dan No. Kad Pengenalan Ketua Jabatan)

(Cap Rasmu Jabatan)
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SURUHANJAYA PERKHIDMATAN PELAJARAN MALAYSIA

BAHAGIAN PERKHIDMATAN

PELANJUTAN TEMPOH PERCUBAAN

SPPN¥/C01

ANEEEEEEEEEEER

ARAHAN UNTUK KEOQUNAAN 2FP
o She nbas Doreng it dengen mengg rsben deheest M i
HITAMBRY Tai bl e vea oecwhue® I
2 Sheguneten "HURUP BLSAR" Jawmatar
3 Shetenduuan v pede yung tedends * ¥ = Twis
Tarbhy Susal K | | AN
4. [PERINGATAN
UNTUK KEQUNAAN
1. Borang el Perdaksh gitemubatan mealy Ketus Jakbatan SPP
2. Sils sertakan sainan dotumen yang teish cisarkan: Sematan goturen:
e Jastond Mavrgul Berdasarian Peoadoan 28 P U GA) 1780008 - Suret Torg.d Sebuad . Ada 1wda
& Sal it Eacpatean Peticrsten yatg dhemmaen ® Ads 1nda
£ [MAKLUMAT PEMOHON
UNTUK KEQUNAAN
1. No. Kad Penpenaian Baru SPP

2. Nama

3. Tarkhr Lahk 4. No. Telefon bimbR

HEODEEODEEEN . .
5. Jantina 6. Eme

O- Oe- I I
7. Nama Jabatan
18. ANamat

§. Poshog

10. Bancar 11. No. Teiefon Pejadat

| ] ELLY Eprg grpy |
12, Negert 13. No. Faks Pejadat
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C.'HAKI.UHAT PERNHIDMATAN UNTUK KEQUNAAN SPP
1. Pelarjutan Portama

1. Tarkr lanikan periams reial
HEOEERIEEEN (ITTTITTITITI T Coere
2 Jswstan sexararg D 3 ] e

2. Pelanjutan Kedua

3 Grad lsasisn zekstan il
l_‘_’_l CIITTTITTITIT 1] DCoeres

Fin233
4. Tarikr lanikan tetap ke jawatan sekarang | | || ] |[ | [ ] | D':‘aﬂberca
HEEEEIEEEN
Elrl.-\lne L iusar Fm? SATImb, Pergerus|
|p-JeEBAE - SEBAB PELANJUT AN DIPERLUKAN exss L1 T 1 11 ]

no.cace | I | 1 1] |

prsaserat | || | [ ] |

tamorse | 1 | | | | |

Catatan
E. ﬁnﬂlum PEMOHON UNTUK KEQUNAAN
LPP
S3y3 mergatuy $£0al3 Makiumat yang iah dterikan adaian tepat can benar.
plessctona: g2

Tandatargan [reame
Cop Rasmt Tarkn
Nama :
Tarn

LA peer ma o wh

F. [FENGESAHAN KETUA JABATAN

Saya dergen ini menyckong permoboran pelanjutan termpch percudaan pegawal

Saya Lpa mengaty dan mergesantan Dahaaa egala rmakbrat yarng dicatathan (rare
adaah benar dan wratur. Sayaugd akan memakumbkan SPF cdenpan segera jka Tabn
oeriatu sebarang perudainan termacap tulr-tull yang dinyatatan ¢l calam Sorang irl.

flesatieas coaly

Cop Rasmi
Tandaergan

[reare
Nama : Tarpn
Jawaan
Jabatan :
Tarkn

i
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SURUHANJAYA PERKHIDMATAN PELAJARAN MALAYSIA
BAHAGIAN PERKHIOMATAN
PENGESAHAN DALAM PERKHIDMATAN

SPPVING2

ARAHAN UNTUK KEQUNAAN IPP
T She s Domeng N dengen mengganeban derwet L TR )
HITAMSIRY Tarhh et rrwe pocabisen 0 W D D ) O T
2 She purecan "HURUF BESAR" AT
3 She tendekan ¥ pede yung bertesc * K |40 Tiwda
Tarlbh Sorwt Kl ] | 72 [ ] |

A.|PERINGATAN

UNTUX KEQUNAAN

1. Ecrang Inl Rendatiah cltemutakan melaks Ketua Jadatan SPP
2. 3 sertakan s3inan dokumen ysng teiah cisahkan: Sermakan cokumen:
» ol Kadgue (P LAA) 7€) -Boreng Peebsen Pengeseien Duwem Penhalormtes, ™ Ade Tnde
] | i) Kavime (PUA) 176 -Boreng Cpapen KWEP, b Ade Tiede
< Sl nen s Kursos Indukos st sl Pepencassn Peoh Sl © Ade Tiede
¢ Sl nan Katrpetionn Pe sl vl peng oo oo d Ae Twin
b Borang POP @ peomchoran pogemet »otmwl e den surtengen pogenet 3 sekcleh ® Ade Twin
(seeruryw Kotum Jalatu gugu ke butns por sk POP apaton pogenw e et weeh)
8 |MAKLUMAT PEMOHON
UNTUX KEQUNAAN
1. No. Kagd Penpenaian Baru 2. No. Kag Pengensian Lama Jka 333) S$PP
T ) Vi I i i T O S i ] i i I
3. Nama
4. Tarkxh Lahir £. No. Teleton Dimdt
HEDEEDEEEN HEEEEEEEEEE
€. Jarna 7. Emel

- Oe I l

5. Nama Jabatan

9. Aamat
1C. FPeskod
11.8andyr 12.NC. Teleton Pejabat
| | I
13.Neger 14.NO. Faks: Pejanat

| | HNEEEEEEEER
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C.|MAKLUMAT PERKHIDMATAN

UNTUK KEGUNAAN 2FP

1. Tarkh lantkan pertama

HNOENOENEN

2. Jawdian sekaran)

3. Gred jawstan sekarsng

I

4. Tarkh lantikan tetsp ke Jaaatan sexaran)

HEOEENEEEN

5. Tarkh Kursus Induksi

HEDEEDEEEN

nEos

0

S. Tarxh Syl Peperizsaan Perkhiamatan
(bagl Anggota Kumpulan Sokongan sahaja)

Opsyen Piihan (Jo3ud kelma)
Sxim Pencen
oxim KWOP

Tarxn POP ;’;51 .qwﬁ;w

Tarkh keuiusan PengerusiTimbd. Penperusi
I ) 0 -
eexay | 1 1 1 11 ]
v.caon | | | | 11 |
moasurat | | | | | | |
tamoran | | | | | ] |

Sansgaen ) f
Eansg e
Ssnagan
D.|PERAKUAN PEMOHON UNTUX KEGUNAAN
SPP
Saya menrgaku 3293l makiumat yang teish dberitan acaiah tepat can Denyr.
Lo ergr uwe
Tancatargan
Nama: Ceop Rasmi: Nerrea
Tarkh: Twdn
E| PENOGESAHAN KETUA JABATAN
Saya menpaky dan menpesalkan DININA 27313 Makiumat yanp cicatatkan s3siah benar San
teratur. S3y3 Jupa atan mematiumkan SPP denpan segera JEa beriaku sebIaNg Perudanan|ya e
terhadap Sutr-dutir yang dinyatakan ¢l daism dorang Inl. Totoh
[Coubian ciab,
Tancatergan
Nama: Ceop Rasmi:
JIWIIN ¢ Nura
Jabaten : Twbn
Tarkh:

L ¥
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JADUAL KETIGA
BORANG PERAKUAN PENGESAHAN DALAM PERKHIDMATAN
(peraturan 27)

Saya dengan ini mengesahkan bahawa ............... . No. Kad Pengenalan
telah menjalankan tu-;asnya 5engan jujur, tekun dan

we'ke’e!e’wan dan saya berpuas hati dengan sifat peribadi dan kelakuannya dan
dengan ini memperakukannya untuk disahkan dalam perkhidmatan.

Tandatangan Ketua Jabatan

...............

Nama Ketua Jabatan

Kementenan/Jabatan S canesramEmusn

Tankh
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JADUAL KETIGA
BORANG PERAKUAN PENGESAHAN DALAM PERKHIDMATAN
(peraturan 27)

Saya dengan ini mengesahkan bahawa ... s acacesaaeesase
No. Kad Pengenalan ........cc.ccceeeeeee.... t2lah menjalankan tugasnya dengan jujur,
tekun dan berkebolehan dan saya berpuas hat dengan sifat peribadi dan
kelakuannya dan dengan ni memperakukannya untuk disahkan dalam perkhicmatan

Tandatangan Pengetua/Guru Besar S sissiliiE e IS R
Nama Pengetua/Guru Besar ey A R A s
Nama sekolah T wesmeasensxesusavonTeonan s nEs
Tarkh S i TSP o e

Disokong o'eh:

Tandatangan Pegawai Pelajaran Daerah/ e N A R A G 6 A G
Pengarah Pelajaran Negerni

Nama Pegawa Pe'aaran Daerah/ R SR S e
Pengarah Pelajaran Negeri

Tankh

Y Tarkn Inl 3kan diambl kira olen Suruhanjaya Perkhidmatan Peldjaran (SPP) dalam
menentukan tarikh pengesahan dalam perknidmatan. Tankh yang ditentukan SPP adalan
muktamad
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LAMPIRAM A

Saya mempsrakukan pengesahan dalam perkhidmatan pegawai di alas
pada tarikh tersebut di JADUAL KETIGA dan JADUAL KETHGA {i)

kerana

(Format ini peru disi oleh Ketua Jabatan yang memperakukan tarikh
pengesahan dalam perkhidmatan pegawai pada farkh yang lain
daripada farikh pegawai layak)

Sekiramya Fetua Jabatan tidak memberikan sebharang penjelasan,
S5PP akan meneniukan tarikh pengesahan dalam perkhidmatan
mengikut kasdah yang ditstapkan.
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JADUAL KEEMPAT
BORANG PERAKUAN PELANJUTAN TEMPOH PERCUBAAN
[subperaturan 28(4)]

Saya dengan ini mengesahkan bahawa .
Kad Pengenalan ... Jelum dapat diperakukan
untuk disyorkan bagi pengesahan dalam perkhidmatan dan
dengan ini mengesyorkan supaya tempoh percubaan pegawai ini
dilanjutkan selama ...........bulanfahun® dengan dendaftanpa
denda*. Pegawai belum dapat diperakukan bagi pengesahan
dalam perkhidmatan atas sebab-sebab yang berikut:

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

(h) tidak hadirfgagal* dalam pepenksaan; (Sila nyatakan tarikh
dan kKeputusan peperiksaan)

(c) sebab-sebab lain:

Tandatangan Ketua Jabatan
Mama Ketua Jabatan
Kementerian / Jabatan
Tarikh

"potong mana yang fidak berkenaan
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SPPEI0S
SURUHAMIAYA PERKHIDMATAMN PELAJARAN MAL AYSLA

BAHAGIAN PERKHIDMATAM
PEMBERIAM TARAF BERPENMCEN

ARAHAN

UNTUK KEGUNAEH SPP

1. Sila ban bovwng it desgan =asggurakan dakwal

I
3

HIT &MY ESR LI
Sila guiasa “HURUF BESAR"
Silw meedakan o pada yang banwda

Fujukian fai

Tk v i pacakioas

i sl

Hair

T ri® Siivmt HLiir

&, |PERINGATEAN

Borang Inl hendakian dleemukakan melaul Ketua Jabatan
2 Zlia sertakan salnan dokumen yang telah disshian:
* Jadenl Kana= Fosmtian 38 P LAY 1 TRED0E- Borang Permbuan Pembarntan Tar? Barpencas
el Kalirma Peraiuan 38 P LA 1TE2006- Bomang Opdsen Skis KWSP
Salnan Kemyaman Farided=aman ving e s

UNTUK KEGUNASN

sPp

SEMEiEn dokumen:

a ]
o ]
€ ]

T
T
T

Taia

Taia
Taia

B. [MAKLUMAT PEMOHON

UNTUK KEGUNASN

K|

E

o, Kad Perx

qenalan Band

2. Mo Kad Pengenalan Lama (Jlka ads)

SPP

5. Wio. Telefon BImoi

Janina

T. Emsl

O Oe

E. Wama Jabatan

Poskod

12. Mo, Telefon Pejabat

14, Mo, Faks mejansl
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JADUAL KELIMA
BORANG OPSYEN
BAGI SKIM KUMPULAN WANG SIMPANAN PEKERJA MENGIKUT
SUBSEKSYEN 6A(1)
AKTA PENCEN 1980
(peraturan 35)

Saya ... o No. Kad Pengenalan .......... e yang diantk
T - da'am perkhidmatan  ........cccoeeeeeneene e pada
....................... ’.ankh\ dengan ni bersetuju / tidak bersetu;u' memilih SKIM
KUMPULAN WANG SIMPANAN PEKERJA

2. Saya faham bahawa jka saya tdak memiih SKIM KUMPULAN WANG
SIMPANAN PEKERJA, atau mengembalikan borang ini tanpa menyatakan apa-apa
pilihan atau menyatakan apa-apa syarat kepada pilihan atau tidak mengemba’kan
borang opsyen ini mengikut peraturan yang ditetapkan, maka saya hendaklah
gimasukkan ke da'am skim berpencen mengikut Akta Pencen 1980,

Sekian, terma kasih.

Yang benar,

Tancatangan Pegawan ;

LT ¢ O e S e
Disaksikan oleh & s Nama -~ R R
( .mcata"gam
No.Kad Pengenalan: ... ......ccccoovieneen.
Tankh. Jawatan R S v x-S .

*ootong mana yang tidak berkenaan
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JADUAL KEENAM
PERAKUAN PEMBERIAN TARAF BERPENCEN
(peraturan 36)

Saya dengan ini mengesahkan bahawa ..................No. Kad Pengenalan
FRSTORUONR . telah d'sahkan dalam jawatannya yang sekarang dan telah
genap tempoh selama tdak kurang daripada .......... tahun perkhidmatan yang boleh
dimasuk kira dan saya dengan ini memperakukan pegawai ini untuk diben taraf
berpencen.

Tandatangan Ketua Jabatan B R e SR S R R S A Y N
Nama Ketua Jabatan O D e e
Kementenan/Jabatan 2 cmeonasnsanasaceenenonessenaasRORE RO TSR ES S aEnS

Tankh
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SULIT

(BORANG KPKK 11)
Pejabsat Ketua Pegawsi Keselamatan Kerajsan Malaysia
Jabstan Perdana Menteri
BORANG SOALAN KESELAMAT AN Canbs
Ukuran
KET ERANGAN DIRI PEMOHON Pasport
( Isi dalam DUA (2) salinan serta guna HURUF BESAR dan DAKWAT HITAM )

1. Jawatan sekarang :............. S A S o S M SN A W A S 03 B S B Sk AT N o
R L A O N A R N AR L e e S A o R P K P P A A PR A LA ST PGB SR
B DUEEVERDMOUIIY S o s s o oo i iy om0, 1 B 5 543 5 6 W M R R M PR KRR B3
4. Nama dalamtulisan Cina (jia Derkenaan):...........coviiviimiin i cemies cenece s MO T8 v caisinmiamansniswiaas

5 No.KadPengenslanBaru:@..........coocuiiiiciiniiiininniiniinrecinans I S i Tiaimn as caa e arA N sy A RS b R s
B SRR s Tarich dan Tempst Lahir :

o NORREAEY: o i ST e e No. Sijil Kerskyatan :

8. Alamat tempattinggal Kini ©........oooiiiiiiiiiii e

S,  Alamat tempattinggal yang lain sebelum ini (jika berkenaan) :
Alamat Dari Hingga

10, Nama Suami / 15t [ Il B ot B BN ) © ittt et et e ea i ee e tas ee e eaa e aa e e b e e st e e s s an e e e res

11 No: Kad PanDosian SUBMETISIING: .. .coiicansniintioiiisioscesvietie iss s senasiias sois ctsasbgissdanssasvssissvmssmes
12. Alamst Suami/ teri:

14. Saya mengaku semua maklumat yang di berikan dslam dokumen adalsh betul dan benar mengikut
pengetshuan dan kepercayssn says. Sasya faham bahawa sebarang kenystaan yang pebu stau keterangan
yang ditinggslkan dengan sengajs boleh menyebabkan ssya fidak laysk untuk dilantik atsupun tindakan
tatatertib boleh diambil terhadap saya kelak , termasuklah pembuangan kerja.

{ Tandstangan Pemohon)
15. Perskusn Ketus Jabstan:
Saya sk ui bshawa penams di atas adsish pegawsi/ kskitangan Jabstan
0E TN i sesasi
I 3 S T R S e
Jawatan ... ... s

{ Tandstangan & Cop Ketus Jabstan)
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Penafian:

Istilah tertentu yang digunakan dalam buku panduan ini adalah
bagi maksud kegunaan dalam buku panduan ini dan urusan
dengan Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran. Istilah-istilah ini
mungkin membawa maksud yang berlainan bagi konteks
urusan selain dengan Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran.

Maklumbalas:
Maklumbalas berbentuk cadangan dan pandangan amat dialu-

alukan. Sebarang maklumbalas boleh dikemukakan melalui
bukupanduan@spp.gov.my
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