KERAJAAN SERI PADUKA BAGINDA

MALAYSIA

SURAT PEKELILING PERKHIDMATAN BILANGAN 5 TAHUN 1996

PERATURAN MENYENGGARAKAN SISTEM MAKLUMAT
PERSONEL DAN SISTEM MAKLUMAT PERJAWATAN
PUSAT SUMBER MAKLUMAT

1. TUJUAN

Tujuan Surat Pekeliling Perkhidmatan ini ialah untuk menjelaskan peraturan menyenggarakan
Sistem Maklumat Personel dan Sistem Maklumat Perjawatan Pusat Sumber Maklumat, Jabatan

Perkhidmatan Awam (JPA).

2. LATAR BELAKANG

2.1 Dibawah Surat Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 3 Tahun 1988, JPA telah menetapkan

peraturan menyenggarakan Sistem Data Kakitangan dan Sistem Data Perjawatan Pusat Rekod

Kakitangan.

2.2 Walau bagaimanapun, Pekeliling tersebut tidak meliputi jenis maklumat personel mengenai
kelayakan, latihan, keluarga, pengalaman, nilaian prestasi, harta dan tatatertib. Pekeliling tersebut
hanya merangkumi maklumat mengenai peribadi, perkhidmatan dan gaji menggunakan borang

PR.JPA 2 (Pin. 1/88) bertajuk Penyata Mengenai Peribadi, Perkhidmatan dan Gaji.

2.3  Justeru itu satu sistem penyenggaraan data personel dan data perjawatan yang lebih kemas

dan lancar yang dapat menghasilkan data yang lengkap dan tepat dalam usaha memaksimakan
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penggunaan data dalam pengurusan personel agensi-agensi sektor awam perlu diwujudkan. Data
yang lengkap dan tepat akan dapat membantu pihak pengurusan membuat keputusan dengan cekap,
tepat dan berkesan. la juga dapat membantu setiap agensi di dalam penyediaan perancangan tenaga

manusia masing-masing.

3. PENYERAGAMAN SISTEM

3.1 Perkara utama yang perlu diberi perhatian dalam usaha menyediakan data personel dan data
perjawatan yang lengkap dan tepat ialah penyeragaman jenis maklumat, butiran data dan sistem
pengkodan yang disenggarakan oleh agensi-agensi dengan yang disenggarakan oleh Pusat Sumber
Maklumat (PSM). Semua agensi hendaklah berusaha menuju ke arah penyenggaraan sistem data
personel dan data perjawatan yang seragam terutamanya yang disenggarakan dengan komputer.
Dengan adanya penyeragaman ini maka pertukaran data di antara agensi-agensi dengan PSM di

JPA atau sebaliknya akan dapat dilaksanakan dengan jayanya.

3.2 Bagi mencapai matlamat penyeragaman sistem itu, agensi-agensi digalakkan menggunakan
Sistem Pengurusan Personel Jabatan berasaskan komputer yang dibangunkan oleh PSM. Sistem ini
dikenali sebagai SISPEN. Bagi agensi-agensi yang telah atau sedang membangunkan sistem
maklumat personel dan maklumat perjawatan, mereka hendaklah menghubungi PSM untuk

mendapatkan nasihat atau panduan.

4. PERUBAHAN SISTEM MAKLUMAT PERSONEL

4.1 Penggunaan Sistem Pengurusan Personel Jabatan

Sistem Pengurusan Personel Jabatan atau SISPEN adalah satu sistem pengurusan personel
berasaskan komputer. la bertujuan memperkemaskan lagi tatacara pengumpulan dan
penyenggaraan data personel di agensi-agensi supaya data-data personel ini terkemaskini dan tepat
bagi kegunaan pihak pengurusan atasan dalam menguruskan hal-hal pentadbiran personel. Sistem
ini juga dapat membantu JPA mempunyai Pangkalan Data Personel yang terkemaskini dan tepat
hasil pengumpulan data terkini dari setiap agensi di seluruh negara. Sistem ini mengandungi modul-

modul personel yang terdiri daripada maklumat peribadi, perkhidmatan, gaji, kelayakan,



latihan/kursus, keluarga/anak, peperiksaan, harta, tatatertib dan pengalaman; Cuti, Nilaian Prestasi,
Pinjaman Kerajaan, Perjawatan dan Lembaran Gaiji. Melalui sistem ini, agensi-agensi hanya perlu

menghantar disket data personel sekurang-kurangnya tiga (3) bulan sekali.

4.2 Penggunaan Borang Maklumat Personel

Bagi agensi-agensi yang belum melaksanakan SISPEN, mereka perlu menggunakan borang-

borang PR.JPA 2 (Pin. 1/96), PR.JPA 4, PR.JPA 5, PR.JPA 6 dan PR.JPA 7 untuk menghantar data

personel ke JPA. Borang PR.JPA.2 (Pin. 1/96) adalah borang baru bagi menggantikan borang

PR.JPA.2 (Pin. 1/88) bertajuk Penyata Mengenai Peribadi, Perkhidmatan dan Gaji. Borang PR.JPA.2
(Pin. 1/96) akan digunakan sepenuhnya mulai pada 1 Januari 1997. Agensi-agensi masih boleh
menggunakan borang PR.JPA.2 (Pin. 1/88) bagi menyenggarakan Sistem Maklumat Personel PSM
sehingga simpanan borang-borang itu di agensi-agensi habis atau sehingga 1 Januari 1997, yang
mana terdahulu. Selepas itu agensi-agensi hendaklah membuat pesanan borang PR.JPA.2 (Pin.
1/96) daripada Percetakan Nasional Berhad dan menggunakan borang itu bagi menyenggarakan
Sistem Maklumat Personel. Jenis maklumat personel mengenai kelayakan, latihan/kursus, keluarga

dan pengalaman hendaklah dihantar menggunakan borang PR.JPA 4 (Penyata Kelayakan

Pegawai), PR.JPA 5 (Penyata Mengenai Latihan Pegawai), PR.JPA 6 (Penyata Mengenai

Keluarga Pegawai) dan PR.JPA 7 (Penyata Mengenai Pengalaman Pegawai).

4.3 Penggunaan Sistem Maklumat Personel Yang Dibangunkan Oleh Agensi Sendiri

Bagi agensi-agensi yang telah dan sedang membangunkan Sistem Maklumat Personel
sendiri, mereka perlu memastikan butiran-butiran yang diperlukan oleh JPA telah diambilkira, di
dalam sistem tersebut. Oleh itu, agensi hendaklah menghubungi PSM untuk mendapatkan nasihat

atau panduan serta membincangkan penghantaran data personel menggunakan pita atau disket.

5. PERUBAHAN SISTEM MAKLUMAT PERJAWATAN

51 Senarai Perjawatan

Sistem Maklumat Perjawatan PSM adalah mengandungi senarai perjawatan agensi-agensi

di bawah perkhidmatan-perkhidmatan seperti disenaraikan di bawah:
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(a) Perkhidmatan Awam Persekutuan;
(b) Perkhidmatan Awam Negeri;

(c) Badan-badan Berkanun Persekutuan;
(d) Badan-badan Berkanun Negeri; dan
(e) Pihak Berkuasa Tempatan.

5.2 Format Senarai Perjawatan

Sistem Maklumat Perjawatan PSM akan disenggarakan berasaskan kepada senarai
perjawatan agensi-agensi. Contoh format senarai perjawatan agensi-agensi adalah seperti di
Lampiran "A". Agensi-agensi hendaklah memastikan senarai perjawatan agensi-agensi disediakan

berasaskan kepada contoh format tersebut.

53 Penghantaran Senarai Perjawatan

Agensi-agensi di bawah Perkhidmatan Awam Negeri, Badan Berkanun Persekutuan,
Badan Berkanun Negeri dan Pihak Berkuasa Tempatan dikehendaki mengemukakan Senarai
Perjawatan Tahunan yang dikemaskini mengikut format Buku Perjawatan Perkhidmatan Awam
Persekutuan melalui disket dengan menggunakan perisian Lotus 123 atau Excel ke Bahagian
Pembangunan Organisasi (BPO), JPA. Bagi agensi-agensi yang masih tidak mempunyai kemudahan
komputer, agensi-agensi berkenaan hendaklah mengemukakan lima (5) salinan senarai perjawatan
tahunan kepada BPO, JPA. Senarai perjawatan agensi-agensi pada tahun berkenaan hendaklah

dikemukakan kepada Bahagian tersebut pada atau sebelum 31 Januari tahun yang berkenaan.

54 Jawatan Kosong

Agensi-agensi hendaklah melaporkan kekosongan jawatan kepada BPO, JPA sebanyak dua
(2) kali dalam setahun iaitu pada 31 Januari bagi kedudukan kekosongan jawatan pada 1 Januari
tahun berkenaan dan pada 31 Julai bagi kedudukan kekosongan jawatan pada 1 Julai tahun

berkenaan.

6. PEGAWAI PENYELARAS
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6.1 Penyelarasan di antara agensi-agensi dengan PSM serta BPO, JPA amat penting dalam
usaha menyediakan data yang lengkap dan tepat. Bagi mencapai matlamat ini agensi-agensi
hendaklah melantik Pegawai Penyelaras yang diberi tanggungjawab memastikan sistem maklumat
pengurusan personel agensi yang mengandungi data personel dan data perjawatan sentiasa
kemaskini sepanjang masa. Pegawai Penyelaras agensi juga adalah memainkan peranan sebagai
pegawai penghubung di antara agensi-agensi dengan PSM dan BPO dalam mengalirkan data dan

maklumbalas penyenggaraan data kakitangan dan data perjawatan.

6.2 Nama Pegawai Penyelaras hendaklah dikemukakan ke PSM dan BPO bersama-sama
dengan nombor kad pengenalan, alamat pejabat, nombor telefon dan jawatan. Jika terdapat
perubahan Pegawai Penyelaras atau butir-butir mengenainya hendaklah dimaklumkan ke PSM dan

BPO dengan segera.

7. PANDUAN

7.1 PSM telah menyediakan Panduan Menyenggarakan Sistem Maklumat Personel dan Sistem
Maklumat Perjawatan. Panduan itu menjelaskan dengan terperinci ke atas peranan, jenis maklumat,

butiran data dan cara menyenggarakan data personel dan data perjawatan agensi-agensi dan PSM.

7.2  PSM juga telah menyediakan Manual Pengguna Sistem Pengurusan Personel Jabatan.
Manual ini menerangkan mengenai panduan penggunaan modul-modul maklumat personel yang

merupakan modul utama, cuti, pinjaman kerajaan, nilaian prestasi, data perjawatan dan lembaran

gaji.

7.3  Panduan itu akan diedarkan kepada agensi-agensi dan hendaklah dijadikan sebagai rujukan

dan sentiasa diikuti apabila menyenggarakan data personel dan data perjawatan PSM.

8. PEMBATALAN SURAT PEKELILING PERKHIDMATAN

Dengan keluarnya Surat Pekeliling Perkhidmatan ini, maka Surat Pekeliling Perkhidmatan

Bil. 3 Tahun 1988 bertarikh 1 Ogos 1988 adalah dibatalkan.

9. TARIKH KUATKUASA DAN PEMAKAIAN
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9.1 Peraturan menyenggarakan Sistem Maklumat Personel dan Sistem Maklumat Perjawatan ini

adalah berkuatkuasa mulai dari tarikh Surat Pekeliling Perkhidmatan ini dikeluarkan.

9.2 Pemakaian Surat Pekeliling Perkhidmatan ini dipanjangkan kepada semua Perkhidmatan Awam
Negeri, Badan-badan Berkanun Persekutuan, Badan-badan Berkanun Negeri dan Pihak Berkuasa-

pihak berkuasa Tempatan.

=2 AN

(DATUK WIRA HJ. MOHD. ZAM BIN ABDUL WAHAB)
Timbalan Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam |,
b.p. Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam

Malaysia.
15 November 1996

Edaran:

Semua Ketua Setiausaha Kementerian.
Semua Ketua Jabatan Persekutuan.
Semua Y.B. Setiausaha Kerajaan Negeri.

Semua Pihak Berkuasa Badan Berkanun dan Pihak Berkuasa Tempatan.



LAMPIRAN A

FORMAT SENARAI PERJAWATAN

MAKSUD BEKALAN

10

Pegawai Pengawal

Punca Belanjawan

Kedudukan Data

JABATAN X

Ketua Pengarah X

Persekutuan

1 Januari 1996

Bilangan
Jawatan
Butiran Tajuk Kod Kod
1995
Gaii Skim 1996 Kenyataan
SSB Bil. Kosong*

(1) Ketua Pengarah Utama VU7 1999 1 1 Jawatan Terbuka

Cc
(2) Timbalan Ketua M1 1609 1 1

Pengarah, P.T.D Gred

M1
(3) Ketua Penolong M2 1609 2 2

Pengarah, P.T.D Gred

M2
(4) Jurutera Awam, Gred J3 1208 1 1 Jawatan Kader

J3 Kementerian

Kerjaraya

(5)  Penolong Pengarah, M3 1609 6 6 1

P.T.D Gred M3
(6)  Penolong Pegawai N6 2200 1 1

Tadbir, Gred N6
(7) Jurutrengkas, Gred N7 N7 3220 1 1



(8)

©)

Pembantu Tadbir
(Perkeranian/Operasi)
Gred N9

Jurutaip/Pembantu

Tadbir Rendah, Gred
N11

Pemandu, Gred R10

Pembantu Am Rendah,
Gred N13

N9

N11

R10

N13

3220

4200

6700

5454

10

1 jawatan
dimansuhkan

1 jawatan
dipindahkan ke
butiran (21)




lampiran A-1

1. Maklumat Dalam Senarai Perjawatan Agensi

Senarai perjawatan agensi-agensi hendaklah mengandungi butiran data seperti disenaraikan
dalam jadual di bawah:

Bil. Butiran Data

01 Nama Agensi

02 Program

03  Aktiviti

04 Aktiviti Kecil

05 Tarikh Kedudukan Data

06 Punca Belanjawan

Anggaran Perbelanjaan
07
Mengurus/Pembangunan

08 Maksud Bekalan/Tanggungan
09 Skim Perkhidmatan
10 Kod Skim Perkhidmatan
11 Kod Gaji
12 Bilangan Jawatan
- Tetap
- Sementara
- Tambahsentara
- Simpanan Latihan
- Khas Untuk Penyandang
- Bersyarat

13 Bilangan Jawatan Kosong

2. Pembahagian Senarai Perjawatan



(a)

(b)

Senarai perjawatan agensi-agensi
hendaklah dibahagikan mengikut program,

aktiviti dan aktiviti-aktiviti kecil.

Jika agensi-agensi belum melaksanakan
senarai perjawatan mengikut program dan
aktiviti, maka senarai perjawatan itu
hendaklah dibahagikan mengikut struktur
organisasi yang dilaksanakan pada masa

sekarang di agensi-agensi.

Maksud kekosongan yang perlu dilaporkan
ialah bilangannya, sebab-sebab
kekosongan dan tempoh kekosongan.
Maklumat sebab-sebab kekosongan boleh

dilaporkan di ruang kenyataan.
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(Kew. 8 - Pin. 9/95)
KERAJAAN MALAYSIA

PENYATA PERUBAHAN MENGENAI PENDAPATAN SESEORANG PEGAWAI

Akauntan Negara

Bendahari Negeri

Akauntan Perbendaharaan

Pembantu Kewangan

Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam, Malaysia

(U.P. Pusat Sumber Maklumat, Bahagian Khidmat Pengurusan)

NS

Butir-butir

Tarikh Gaji Bulanan Catatan No.Surat Kebenaran
Perubahan




TAIKR oo
TANDATANGAN KETUA JABATAN
Cop Rasmi Jabatan

PANDUAN
1 Semua perubahan mengenai pendapatan seseorang pegawai hendaklah dinyatakan dalam
borang ini. Perubahan-perubahan yang berkaitan adalah seperti berikut:
Jawatan Cuti Elaun-elaun
Perlantikan baru (jawatan tetap) Separuh gaji claun Semua jenis
Pengesahan dalam jawatan Tanpa gaji

Dimasukkan ke dalam perjawatan
berpencen

Cuti sakit separuh gaji
Memangku atau tanpa gaji

Naik pangkat

Melangkah sekatan kecekapan

Pertukaran Bersara
Pinjaman/pertukaran sementara

Gantung kerja

Turun pangkat

Buang kerja Gaji
Meletak jawatan

Perlantikan semula Kenaikan gaji ditahan
Meninggal dunia Kenaikan gaji ditangguh
Perlantikan sementara/kontrak Turun gaji

Tamat perkhidmatan
sementara/kontrak

2. Satu salinan penyata ini hendaklah dihantar kepada PUSAT SUMBER MAKLUMAT,
BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN, JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA dengan
mengisi butir-butir berkenaan dalam borang PR. JPA 2 (Pin. 1/95) di sebelah belakang penyata ini.
Badan-badan Berkanun/Penguasa Tempatan yang tidak menggunakan Laporan Penyata Perubahan
(Kew. 8) untuk membenarkan sebarang pembayaran hanya dikehendaki menghantar satu salinan
Laporan Penyata Perubahan PR. JPA 2 (Pin. 1/95) ke Pusat Sumber Maklumat, Bahagian Khidmat
Pengurusan, Jabatan Perkhidmatan Awam dan tidak perlu menghantar kepada Akauntan Negara,
Bendahari Negeri, Akauntan Perbendaharaan atau Pembantu Kewangan.



(PR.JPA 4)
PUSAT SUMBER MAKLUMAT - JABATAN PERKHIDMATAN AWAM
PENYATA MENGENAI KELAYAKAN PEGAWAI

PERHATIAN:

1.

Kelayakan di sini ditakrifkan sebagai kelayakan bersijil yang melalui peperiksaan atau thesis
misalnya SRP,SPM, ljazah Sarjana dan Ph.D.

. Jika kelayakan yang diperolehi itu bertaraf ijazah diploma atau STPM Kelayakan yang lebih

rendah seperti SRP dan SPM tidak perlu diisi lagi. Jika lebih daripada 6 kelayakan gunakan
borang tambahan.

. Isikan kelayakan mengikut susunan tarikh. Tarikh kelayakan hendaklah didahului dengan tarikh

yang lebih awal.
Ruang 4,5,6 dan 7 tidak perlu diisi bagi kelayakan SRP,SPM, STPM dan yang bersamaan.

Pegawai hendaklah melaporkan segala kelayakan-kelayakan baru yang diperolehi selepas
pengisian kali pertama dengan menggunakan borang ini.

Keterangan mengenai ruangan-ruangan yang perlu diisi.

1.

Kelayakan dan bidang pengkhususan (major subject).
Isikan nama kelayakan yang diperolehi dan subjek pengkhususan yang diikuti.

contoh: B.A. (Hons)-Sejarah, Diploma Pengurusan Awam, AMIEE (Associate Member of the
Institute of Electrical Engineers).

Nama dan Alamat institusi.

contoh: Universiti Malaya, Kuala Lumpur.
Association of Certified Chartered Accountancy, United Kingdom.
Untuk sijil-sijil, isikan nama institusi yang menganugerahkan sijil.
Bagi SRP, SPM, STPM isikan 'Kementerian Pendidikan'.

Tarikh tamat.
Tarikh tamat di sini ditakrifkan sebagai tarikh dianugerahkan atau dikeluarkan ijazah,diploma,
sijil, dll.
Contoh: Jika 1 hb Mei 1975, isikan 01/05/75
Jika hari tidak dapat diberi, isikan 31/05/75.

Jangkamasa kursus.

Isikan jangkamasa yang telah ditetapkan oleh institusi untuk kursus itu. Nyatakan bilangan
minggu, bulan, atau tahun. Jika kursus bukan penuh masa kosongkan.

Penuh masa/tidak.
Isikan "1' jika Ya dan '2' jika Tidak.

Bahasa penghantar utama



Nyatakan bahasa penghantar utama yang digunakan dalam menjalankan kursus tersebut.

Bilangan tahun terikat.

Isikan bilangan tahun terikat dengan Kerajaan jika dikenakan syarat itu. Jika ikatan telah
berakhir, ruang ini tidak perlu diisi.

Pihak yang menghadiahkan/membiayai.

Misalnya 'Kerajaan Persekutuan', 'Kerajaan Perak', 'Colombo Plan - Kerajaan Australia’,
'Kerajaan Jepun' dsbnya.



Keterangan Mengenai Kelayakan Pegawai
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Mama dan alamat tempat kerfa ~ o ) Tarikh Ishir:i i f ! r

1 2l3lat 5 | 8 7 UNTUK KEGUNAAN RASMI i '
Kalayakan dan idzng pengrhusutan | Terkh [Jurgor| Fanch | Berae (80 ] Bl reng ¥ PIHAK ukm E

Nama dan alzmal instit. sl et | Foes | meam gt Pargnamker | farkat [menghedankar)| Koo Sad | HAGLAH sl LIkLIRAH & ] K w0l lnaliii der

hir=ua | ndak LA a7 Byt [21] BIAYAT TARAF | JANOKAMOTS, ] pargiusIa0n +ampan latihan
PR S (01 I 1 1 I A W IO
2 (U R TR AN ORI A N 2 I U I I I . B
3 S SR U U ANV ANUU N T I I L O I
- SN FUNI [ VRV NN U AR A I I A I T I
S5 ) ) B I I 1 U e G O O O Y I
- DUNO [N RN NN W AR RN A AN NN




(PR.JPA 5)
PUSAT SUMBER MAKLUMAT - JABATAN PERKHIDMATAN AWAM

PENYATA MENGENAI LATIHAN PEGAWAI

PERHATIAN:
1. Latihan di sini ditakrifkan sebagai kursus, seminar, bengkel ataupun persidangan yang tidak termasuk di bawah takrif kelayakan dalam borang
PR.JPA 4.
2. Untuk pegawai yang telah menghadiri kursus ijazah atau diploma tetapi tidak menyempurnakan kursus kerana sebab-sebab tertentu, kursus itu

hendaklah dicatitkan di sini.
3. Isikan latihan yang penting dan mengikut susunan tarikh. Untuk kali pertama, bilangan latihan hendaklah dihadkan kepada 10 sahaja.

4. Pegawai hendaklah melaporkan segala latihan-latihan baru yang telah diperolehi selepas pengisian kali pertama dengan menggunakan borang ini.

Keterangan mengenai ruang-ruang yang perlu diisi.

1. Nama dan subjek latihan.
Isikan nama latihan yang telah dihadiri bersama dengan subjek/pengkhususan terlibat.
Contoh:  Kursus Pengurusan Kewangan.
Telecommunications Techniques in Rural Development.

Nama institusi yang menjalankan latihan.


http://www.eghrmis.gov.my/wp_content2/pekeliling/SP96/SP96Bil05/SP96Bil05Ms10.htm
http://www.eghrmis.gov.my/wp_content2/pekeliling/SP96/SP96Bil05/SP96Bil05Ms10.htm

Contoh:  INTAN, Kuala Lumpur.

Asian Institute of Management, Manila.

Jenis latihan.
Jenis latihan di sini ialah sama ada berbentuk kursus, seminar, bengkel atau persidangan.

K-Kursus S-Seminar B-Bengkel P -Persidangan.

Peranan dalam Seminar/Bengkel/Persidangan.
Untuk seminar, bengkel dan persidangan, nyatakan apakah peranan yang dimainkan.

Misalnya sama ada sebagai 'Ketua Delegasi', 'Penulis Kertas Kerja', 'Pengerusi Jawatankuasa Kerja', 'Ahli Biasa', 'Peserta’ dsbnya.

Tempat latihan.

Gunakan kod seperti berikut T - Tempatan L - Luar negeri

Tarikh tamat.
Nyatakan tarikh tamat kursus, seminar, bengkel atau persidangan.
Contoh:  Jika 1 Mei 1975, isikan 01 /05/75

Jika hari tidak dapat diberi, isikan 31/05/75.



Jika hari dan bulan tidak dinyatakan, isikan 00/00/75.

Jangkamasa latihan.

Isikan jangkamasa yang telah ditetapkan oleh institusi/badan berkenaan. Nyatakan bilangan hari, minggu atau bulan.

Penuh masa/tidak.

Gunakan kod "1' jika Ya atau '2' jika Tidak.

Pihak yang menghadiahkan/membiayai
Untuk kursus, seminar atau bengkel nyatakan pihak yang membaiyainya. Misalnya

'Kerajaan Persekutuan’, 'Colombo Plan - Kerajaan Australia’, 'UNESCO' dsbnya.

Bilangan tahun terikat.



Keterangan menganai "isteri’suamilinu/bapa pegawal
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(PR.JPA 6)
PUSAT SUMBER MAKLUMAT - JABATAN PERKHIDMATAN AWAM

PENYATA MENGENAI KELUARGA PEGAWAI

Perhatian:-

1. Keluarga disini ditakrifkan sebagai isteri/suami kepada pegawai serta anak-anak di bawah tanggungannya.

2. Borang ini hendaklah diisikan oleh pegawai yang sudah berumahtangga/mempunyai anak. Pegawai yang belum pernah berkahwin boleh mengisi
nama, no. kad pengenalan dan tarikh lahir ibu atau bapa.

3. Bagi yang mempunyai isteri yang lebih dari satu, borang yang berasingan hendaklah digunakan bagi tiap-tiap seorang.

4. Untuk kali pertama mengisinya, semua bahagian (yang mana berkenaan) hendaklah diisi. Tetapi jika isteri/suami pegawai sudahpun meninggal
dunia/bercerai bahagian mengenai isteri/suami pegawai tidak perlu diisi.

5. Jika kedua suami dan isteri adalah pegawai kerajaan, maka butiran mengenai anak cuma perlu diisi oleh suami atau isteri sahaja.
6. Penyata mengenai keluarga ini akan dikeluarkan tiap-tiap tahun untuk makluman pegawai. Jika berlaku perubahan butir, sila potong butir-butir yang

berkenaan dan tulis semula pembetulannya dengan menggunakan dakwat merah. Jika berlaku tambahan ahli keluraga sila isikan butir-butirnya
dibawah.

Tandakan salah satu:



Perubahan kali pertama Perubahan butir

Keterangan mengenai diri Pegawai

NEAMA PEOAWET & .ottt e e
NO. Kad Pengenalan @ ...
LI 1L = 0O PUPR PRSP
Nama Skim/Gelaran Jawatan: ...

Nama dan alamat tempat Kerja: ..o




Keterargan mengenar “isteri/suamtiby/bapa pegawai
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Keterangan mengena anak Pegawai
Isikan nama anak-anak mengikut tarikh tahlr masing-masing iaitu didatlvi dengan yang tertua sekali. Bagi anak kembar umparmanys kembar 3, isikar: di ruang
anak kembar nomber 1,2 dan 3. Ruang ‘Anak kembar' ini hendakiah ditinggalkan kosong jika thdak berkenaan.
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(PRJPA7)
PUSAT SUMBER MAKLUMAT - JABATAN PERKHIDMATAN AWAM
PENYATA MENGENAI PENGALAMAN PEGAWAI
PERHATIAN:-

Jika borang ini tidak mencukupi untuk memasukkkan kesemua pengalaman jawatan/peristiwa pegawai, sila gunakan borang PR.JPA 7 tambahan.

PANDUAN MENGISI BORANG PR.JPA 7

01 Nyatakan tarikh jawatan-jawatan yang pernah disandang oleh pegawai ATAU tarikh berlakunya peristiwa berkenaan.
02 Nyatakan jenis pengalaman pegawai sama ada jawatan, peristiwa atau dipinjamkan dengan kod-kod yang berikut:-
1 - untuk JAWATAN 2 - untuk PERISTIWA

3 - DIPINJAMKAN KE AGENSI LAIN.

03 JAWATAN

- Isikan kesemua jawatan-jawatan yang pernah disandang oleh pegawai di sepanjang perkhidmatan beliau. Sila isikan mengikut susunan tarikh.

PERISTIWA.




04

05

- Isikan peristiwa penting yang pernah dilalui oleh pegawai. Ini termasuk sama ada pegawai berkenaan disahkan dalam jawatan, kenaikan pangkat,
dipinjamkan, cuti panjang yang melebihi satu tahun, mengikuti kursus (hanya kursus yang penting dan melebihi jangkamasa 6 bulan, seperti kursus

Diploma, ljazah Sarjana, Ph.D dan sebagainya ).

Nyatakan tingkatan hakiki pegawai semasa memegang jawatan atau semasa berlaku peristiwa yang diterangkan di ruangan 03. Isikan dengan

salah satu daripada jenis tingkatan yang dinyatakan di bawah.

Nyatakan tingkatan jawatan yang dipangku oleh pegawai. Isikan dengan salah satu daripada jenis tingkatan yang dinyatakan di bawah.

KUMPULAN ‘A’
KUMPULAN ‘B'
KUMPULAN C'
KUMPULAN ‘D'

KUMPULAN PENGURUSAN TERTINGGI

[ 6 | KUMPULANPENGURUSAN PROFESIONAL

KUMPULAN SOKONGAN |
KUMPULAN SOKONGAN ||




KETERANGAN MENGEMNA| PENGALAMAN PEGAWA|

Mama Pegawai:

Mo Kad
Fengenalan

Hxl Oulw

dawatan Sekarang:
Tshun

Tarikh Lahir:

Alamat Pos Tempat
Pagawai Berkerja.

KETERANGAN MENGENAI PENGALAMAN JAWATAN/FERISTIWA YANG PERNAH DISANDANG ATAU DITEMFOHI OLEH FEGAWAL
Sonaraikan igwatan-jawatan yang pernah disandang atau peristiwa yang pernah ditempohi aleh pegawai di sepanjang perkhidmatan beliau.
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