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ﬂ PENGENALAN

1. PENGENALAN

Garis panduan ini disediakan bagi tujuan rujukan semua pegawai di peringkat
Bahagian dalam penyediaan dokumen pekeliling perkhidmatan sumber manusia di
bawah Jabatan Perkhidmatan Awam (JPA) menerusi format baharu Pekeliling
Perkhidmatan Sumber Manusia (MyPPSM). Pekeliling di bawah format baharu ini
mula berkuatkuasa pada 1 Januari 2022 (rujuk Surat Edaran JPA dalam rujukan
JPA.(S).600-1/3/28(1) bertarikh 8 Oktober 2021).

Kronologi inisiatif semakan semula pekeliling kerajaan bertitik tolak daripada
keputusan Jemaah Menteri pada 1 Julai 2011 yang memutuskan supaya semua
agensi mengkaji semula pekeliling yang dikeluarkan. Keputusan ini dibuat bagi
memastikan semua pekeliling dan peraturan Kerajaan kekal relevan di samping
mengurangkan bilangan pekeliling sedia ada. Susulan itu, JPA telah membuat kajian
dan semakan semula pekeliling bermula Januari 2012 hingga Disember 2013 dan
membatalkan sebanyak 45 Pekeliling Perkhidmatan (PP)/Surat Pekeliling
Perkhidmatan (SPP). Hasil kajian tersebut turut mengklasifikasikan pekeliling
perkhidmatan kepada 12 kluster berikut:

1) Elaun; 2)  Urusan Perkhidmatan;

3) Kemudahan; 4)  Pentadbiran dan Pengurusan;
5) Latihan; 6) Perjawatan;

7)  Peperiksaan/Kompetensi; 8)  Skim Perkhidmatan;

9) Gaji; 10) Tatatertib;

11) Cuti; 12) Pencen.

Satu portal khas, iaitu portal JPAPPSPP turut dibangunkan dan memberi akses
kepada sebanyak 586 pekeliling berstatus Aktif. Portal tersebut turut mengandungi
Arkib pekeliling yang telah dibatalkan dan Enjin Carian pekeliling.
Penambahbaikan ke atas portal JJAPPSPP terus dilaksanakan sepanjang tahun 2014
hingga 2016 dengan penyediaan fungsi enjin ‘Carian’ yang lebih mudah untuk
pengguna membuat carian dokumen pekeliling serta akses dokumen melalui
aplikasi telefon bimbit dan tab selaras dengan perkembangan dan kemajuan
teknologi digital.

- Dikemaskini Ogos 2023 12




ﬂ PENGENALAN

JPA meneruskan inisiatif kajian pekeliling lapuk dan menggantikan portal
JPAPPSPP pada Disember 2016 dengan pembangunan portal MyPPSPP. Melalui
struktur MyPPSPP, penyenaraian semua pekeliling telah dipermudah dan
dikelompokkan kepada 8 Kluster iaitu:

1) Skim/Perjawatan;

2) Pengambilan/Penempatan;

3) Latihan dan Pembangunan Kompetensi;
4) Urusan Perkhidmatan;

5) Saraan;

6) Hubungan Majikan-Pekerja;

7) Pentadbiran Organisasi; dan

8) Pasca Perkhidmatan.

Di bawah setiap kluster turut disenaraikan sebanyak 20 sub-kluster. Portal
MyPPSPP menyediakan Enjin Carian pekeliling yang lebih mesra-pengguna iaitu
dengan menggunakan rujukan nombor PP/SPP. Portal MyPPSPP memaparkan
kira-kira 1,188 PP/SPP dari tempoh tahun 1970 hingga 2022.

Pada Februari 2018, pembangunan pekeliling MyPPSM pula dilaksanakan secara
berfasa iaitu fasa pertama bermula Februari 2018 dan selesai pada Mac 2021.
Pembangunan fasa 1 melibatkan semakan PP, SPP, Surat Edaran (SE) dan lain-
lain peraturan yang tidak mempunyai unsur kewangan. Dalam pembangunan
fasa 1, beberapa pekeliling telah dikecualikan pembatalannya daripada
pembangunan MyPPSM kerana faktor berikut:

a) sifat dan struktur kandungan pekeliling berkenaan yang kompleks;

b) pekeliling tersebut menjadi punca kuasa kepada banyak pekeliling lain;
dan/atau

c) pekeliling tersebut adalah punca kuasa sesuatu skim perkhidmatan yang
masih dalam sesi semakan dasar.

Pembangunan fasa kedua yang bermula pada April 2021 pula adalah melibatkan
PP/SPP/SE/peraturan berunsur kewangan/kadar dan sebilangan kecil pekeliling
berunsur bukan kewangan/kadar. Semua pekeliling lama yang menggunakan
kod rujukan lama PP dan SPP akan diformat semula kepada kod rujukan
baharu MyPPSM setelah semua bahagian JPA selesai melaksanakan
semakan semula dasar pekeliling masing-masing selain tertakluk hasil kajian
sistem saraan perkhidmatan awam yang melibatkan aspek pembangunan
organisasi, skim perkhidmatan, pembangunan bakat/kerjaya dan kajian
rasionalisasi elaun oleh bahagian-bahagian yang berkaitan di JPA.

- Dikemaskini Ogos 2023 | 3




ﬂ PENGENALAN

Mulai 1 Januari 2022, rujukan peraturan perkhidmatan sumber manusia sektor
awam akan melibatkan dua sumber rujukan iaitu di portal MyPPSM dan
MyPPSPP. Pekeliling lama yang belum dibatalkan dan belum dipinda kepada format
baharu MyPPSM masih boleh dirujuk dan diakses menerusi portal MyPPSPP. Manakala
pekeliling baharu yang telah diformat di bawah MyPPSM boleh diakses menerusi portal
MyPPSM. Pembangunan MyPPSM dijangka selesai pada tahun 2025 dan selanjutnya
portal MyPPSPP akan ditutup.

Garis Panduan ini boleh dipinda dan ditambah baik dari semasa ke semasa mengikut
keperluan dan kesesuaian.

Dikemaskini Ogos 2023 | 4
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/‘ PANDUAN UMUM PENGURUSAN MyPPSM

2. PANDUAN UMUM PENGURUSAN MyPPSM

2.1. Pengarah Bahagian bertanggungjawab sepenuhnya ke atas kandungan dan
kualiti dokumen pekeliling yang disediakan. MyPPSM disediakan
berdasarkan semakan bahagian JPA ke atas dokumen PP, SPP, SE dan lain-
lain peraturan di bawah seliaan bahagian masing-masing. Semakan semula
pekeliling meliputi aktiviti berikut:

(i) semakan kandungan PP, SPP, SE dan lain-lain peraturan yang masih
relevan dan memerlukan pengemaskinian (penyuntingan kecil/minor);

(if) penggabungan kandungan dasar PP, SPP, SE dan lain-lain peraturan
mengikut kesesuaian;

(iii) pembatalan kandungan dasar PP, SPP, SE dan lain-lain peraturan
yang tidak lagi relevan; dan/atau

(iv) pengenalan atau penambahan dasar baharu.

2.2. Objektif MyPPSM adalah:
(i) Menyemak semula pekeliling yang telah lapuk atau tidak lagi relevan;

(i) Mengurangkan jumlah pekeliling sedia ada melalui proses
penggabungan dan/atau pembatalan; dan

(iii) Memudahkan pencarian peraturan dan rujukan berkaitan dengan
pengurusan sumber manusia.

2.3. Setiap bahagian JPA perlu mematuhi tempoh masa dan deadline draf
pekeliling yang ditetapkan oleh penyelaras BPPD.

2.4. Salinan digital (soft-copy) draf pekeliling perlu dikemukakan oleh bahagian
JPA kepada penyelaras BPPD dalam tempoh masa yang dipersetujui
bersama.

2.5. Setiap Pengarah Bahagian perlu melantik focal point MyPPSM, iaitu:
(i) Focal point MyPPSM perlu terdiri daripada seorang TP, KPP dan PP;
(if) Peranan focal point MyPPSM dijelaskan seperti di LAMPIRAN 2.

- Dikemaskini Ogos 2023 | 6
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2.6. Semua Bahagian JPA yang menyediakan draf pekeliling hendaklah
memastikan sebarang pindaan dasar dasar pekeliling telah mendapat
kelulusan KPPA. Dokumen sokongan yang mengandungi punca kuasa
kelulusan KPPA iaitu seperti minit bebas yang ditandatangani KPPA, surat
edaran KPPA, keputusan/arahan KPPA dalam mesyuarat rasmi JPA dan
seumpamanya perlu disertakan kepada penyelaras BPPD bagi tujuan rekod.

2.7. Sebarang isu berbangkit dengan format draf pekeliling hendaklah
diselesaikan secara bersama antara Bahagian dengan penyelaras BPPD.

Dikemaskini Ogos 2023 | 7
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3. PANDUAN PENULISAN DAN FORMAT MyPPSM

3.1 Layout Orientation Document
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3.2 Fontdan Saiz
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a) Times New Roman
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Text~ Forward~ Backward~ Pane - Rotate~

Indent Spacing

3= Left u m I Before um
After.

Paragraph

. bE " Hyphenation ~

a a
Top:  254cm  Bottom:2.54 cm
Left  234cm  Right 2.54cm

rrow
Top: Zfcm  Bottom: 1.27 cm
Left:  1.27ecm  Right: 1.27cm

=€ Right: 0 cm

Arrange

q-l-l‘\-2-|‘3-|-4-\‘5-|-5w‘7-|‘B‘\‘9-|-Lﬂ‘\‘11-|-12‘|-13-|‘14-|-15‘\_

Moderate
Top:  254cm  Bottom:2.54 cm
Left  1.91cm  Right 1.97cm KERAJAAN MALAYSIA
Wide PEKELILING PERKHIDMATAN SUMBER MANUSIA
Topt 234 cm  Bottom:2.34cm
@ Left:  5.08cm Right 5.08cm

Mirrored

Topi  254em  Bottom:2.54 cm PERSARAAN DAN FAEDAH PERSARAAN
Inside: 3.18cm  Outside:2.54 cm

Custom Margins... VERSI L0 (2021)

JABATAN PERKHIDMATAN AWAM
MALAYSIA

h» > e




ﬂ PANDUAN PENULISAN DAN FORMAT MyPPSM

3.3 Panduan Kategori atau Jenis Maklumat

a)

b)

f)

9)

Nama dan tajuk ‘Jadual’ dan ‘Rajah’: Capitalise Each Word, dan
Bold

Jadual 6
Borang Dan Dokumen Urusan Pemberian Taraf Berpencen

Bil. Borang dan Dokumen

a. Borang JPA BP SPPP B06 Perakuan Pemberian Taraf
Berpencen (Bagi Badan-badan Berkanun dan Kuasa
Tempatan).

b. Salinan Kenvataan Perkhidmatan yang terkini (lengkap
dengan nama. nombor kad pengenalan. pengesahan jawatan
dan opsyen pegawai).

Pelantikan
Pengesahan

Pemberian
Taral
Berpencen

Persaruan,
e Dk endlak
Bersara

e R imiakian

| J
T

Kelayakan Faedah Persaraan Persaraan dan Pencen
)

ﬁ

n

Pemberian Award Wang Tunai GCR

/_m 1: Persaraan Perkhidmatan Awam

Pekeliling Perkhidmatan, Surat Pekeliling Perkhidmatan dan Surat
Edaran: Font Warna Biru

Ceraian, Lampiran dan Lembaran: Font Warna Biru dan Bold;

Line Spacing penulisan perenggan: Multiple, 1.15

Page Numbering: Numerical, bottom-centered, Font Size: 12

Format Perenggan

Alignment: Justified, Outline Level: Body Text

Indention: Left = Ocm, Right = Ocm

Penggunaan simbol penulisan ‘&’, ‘@’, ‘#’ dan ‘%’ hanya dibenarkan

dalam diagram (jadual, rajah, borang, carta alir, dll) atau ilustrasi dan
tidak digalakkan dalam perenggan penulisan.

-’ Dikemaskini Ogos 2023 1 10
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3.4 Tajuk Pekeliling Induk, Ceraian, Kandungan dan Sub-Kandungan

a) Tajuk Pekeliling Induk: UPPERCASE, Bold dan Center

KERAJAAN MALAYSTA CONTOH

PEEKEELILING PERKHIDMATAN SUMEBER MANUSLA

PENGURUSAN PSIKOLOGI

VERSI 1.0 (2021)

b)  Tajuk Ceraian: UPPERCASE, Bold dan Center

CONTOH CERATAN PO.3.1.1

PANDUAN APLIKASI PSIKOLOGI DALAM PENGURUSAN SUMBER
MANUSIA SEKTOR AWANM

c) Tajuk Kandungan: UPPERCASE, Bold dan Left Align

(N CONTOH

d

1. Ceraian imi bertujuan memberi panduan berhubung pelaksanaan aplikasi
psikologi dalam pengurusan sumber manusia sekttor awam.

;

TAKRIF

2. Bagimaksud pemakaian Ceraan ini:

i) Sub-Kandungan Level 1: Capitalise Each Word dan Bold

PELAKSANAAN CONTOH

< Konsep Aplikasi Psikologi

3. Aplikasi psikologi dalam pengurisan sumber manusia mempakan aktiviti
yang menumpukan kepada elemen pemikiran, tingkah lakw dan emosi individo
di tempat kerja. Aktiviti yvang dijalankan merupakan vszha penambahbaikan
berteruzan terhadap pengurusan modal insan [a meliputi penilaian personel,
pembangunan perscnel, penyelidikan dan intervensi. Seterusnya ia dapat
meningkatkan keberkesanan pengumsan sumber manusia dalam  usaha
mewwjudkan svasana kerja yang kondusif dan harmoni (ryuk Lampiran
PO.3.1L1(E)).

-’ Dikemaskini Ogos 2023 | 11



ﬂ PANDUAN PENULISAN DAN FORMAT MyPPSM

i) Sub-Kandungan Level 2: Capitalise Each Word dan Underline

PELAKSANAAN

CONTOH

Dasar Bulm Perkhidmatan

5. Setiap pegawai hendaklah diperuntubkan Buku Perkhidmatan Ketua Jabatan
bertanggungjawab membuka Buky Perkhidmatan bagi setiap pegawai lantikan bahar
dalam sektor awam. Butir-butir peribadi pegawai hendaklah dicatatkan dalam tempoh
tidak lewat daripada satu (1) bulan dari tarikh pegawai melapor diri bertugas.

iii) Sub-Kandungan Level 3: Capitalise Each Word, Italic dan
Underline

PELAKSANAAN CONTOH

Dasar Buku Perkhidmatan

Dasar Umum

m)qmmi dan P@

Dikemaskini Ogos 2023 | 12




ﬂ PANDUAN PENULISAN DAN FORMAT MyPPSM

3.5 Format Kulit Pekeliling Induk

CONTOH
-
Saiz Jata Negara
Height: 2.79cm
Width: 3.57cm
KERAJAAN MALAYSIA
PEKELILING PERKHIDMATAN SUMBER MANUSIA
Double
spacing
PERSARAAN DAN FAEDAH PERSARAAN
- VERSI li] (2022)
HE
©
JABATAN PERKHIDMATAN AWAM -
MALAYSIA
Diedarkan kepada:
Semuz Ketua Setiansaha Kementerian
Semuz Ketua Jabatan Perselortuan
Semua Setiausaha Suruhanjaya Perkhidmatan
Semua YB Setianzaha Kerajaan Negen
Semua Pihak Berkuasa Berkanun
\_ Semuz Pihak Berkuasa Tempatan
*Nota:
Jarak teks selain dinyatakan adalah
1 line spacing

-’ Dikemaskini Ogos 2023 | 13




ﬂ PANDUAN PENULISAN DAN FORMAT MyPPSM

3.6 Format Jadual Kandungan Pekeliling Induk

Line Spacing: Single

CONTOH: Muka Pertama

KANDUNGAN
PERKARA MUKA
SURAT
1
TUJUAN
LATAR BELAKANG 1
TAFSIRAN 2
PELAKSANAAN 2
TARIKH BERKUAT KUASA 3
PEMBATALAN 3
PEMAKATAN 3
LAMPIRANI Tafsiran 11
LAMPIRANIT Borang Pengisytiharan Wilayah Asal 21
LAMPIRAN ITT Senarai Pekeliling Perkhidmatan, Surat Pelkeliling 31
Perkhidmatan dan Surat Edaran Yang Dibatallzan
Kemudahan Tambang Mencunjungi Wilayvah Asal
CERATAN SR.6.1.1  Kemudahan Tambang Mengunjungi Wilayah Asal 4

Lampiran SR 6.1.1 Borang Permohonan Untuk Menggunakan Kemudahan 1-1
Tambang Mengunjungi Wilayah Asal

Kemudahan Tambang Thsan

CERAIAN 5R.6.2.1 Kemudahan Tambang Thsan

Lampiran SR 621 Borang Permohonan Untuk Menggunakan Kemudahan 1-1

Tambang Thsan

Kemudahan Tambang Mengiringi Jenazah dan Mengurus Pemindahan Barang

CERAITAN 5R.6.3.1 Kemudahan Tambang Mengiringi Jenazah dan 10

Mengurus Pemindahan Barang

Dikemaskini Ogos 2023 |1 14




PANDUAN PENULISAN DAN FORMAT MyPPSM

CONTOH: Muka Akhir

Lampiran SR.6.3.1

Jejak Dokumen:

Borang Permohonan Tambang Mengiring: Jenazah dan
MMengurus Pemindahan Barang

MUEA
SURAT

11

Jadual Jejak Dokumen
berperanan untuk
merekod sebarang
perubahan dasar
(kemaskini/batal)
kandungan dokumen
Pekeliling Induk dan
Ceraian.




ﬂ PANDUAN PENULISAN DAN FORMAT MyPPSM

3.7 Format ‘Tafsiran’ sebagai Lampiran dokumen Pekeliling Induk

Lampiran ‘Tafsiran’ boleh disediakan diawal perenggan Pekeliling Induk
sebagai rujukan istilah yang diguna pakai di semua Ceraian yang tersenarai.

LAMPIRANTI CONTOH:

Lampiran
‘Tafsiran’ yang
dirujuk dalam

TAFSIRAN

bandar utama’ bermaksud: Pekeliling Induk
a) Labuan bagi Wilayah Persekutuan Labuan; B Pegawa
Bertukar
b) mana-mana lokasi yang mempunyai akses kepada lapangan terbang, termasuk Wilayah

padang terbang bagi Wilayah Sabah dan Sarawak.

‘ibu negeri’ bermaksud Kuala Lumpur, Putrajava atau ibu negeri bagi negeri-negeri di
Wilayah Semenanjung Malaysia;

‘ibu bapa’ bermaksud ibu bapa kandung atau tirl atau angkat yang sah mengikut
undang-undang;

‘kelnarga pegawai’ bermaksud pasangan dan anak-anak pegawai berumur di bawah
21 tahun vang masih dalam tanggungan pegawai, termasuk anak tiri dan anak angkat
yang diambil mengikut undang-undang. Walau bagaimanapun, bagi anak-anak yang
kurang upaya pemikiran atau hilang upaya jasmani secara kekal dan tidak berupava
menanggung dirinya sendiri, had umur di atas tidak terpakai;

‘pasangan’ bermaksud isteri bagi pegawai lelaki atau suami bagi pegawai perempuarn,
yang sah mengikut undang-undang vang berkuat kuasa di Malaysia;
‘pegawai’ bermaksud Pegawai Perkhidmatan Awam vang dilantik secara tetap;

‘pegawai yang bertukar wilayah® bermaksud pegawai vang berkhidmat di wilayah
selain dari wilayah asalnya dalam keadaan-keadaan berikut:

1) pegawaiyang berasal dari Sabah dan ditempatkan berkhidmat di Semenanjung,
Sarawak atau Labuan;

u) pegawai yang berasal dari Sarawak dan ditempatkan berkhidmat di Sabah,
Semenanjung atau Labuan;

ni) pegawal yang berasal dari Semenanjung dan ditempatkan berkhidmat di
Sarawak, Sabah atan Labuan; atau

i) pegawail berasal dari Labuan dan ditempatkan berkhidmat di Semenanjung,
Sabah atan Sarawak.

1-1
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ﬂ PANDUAN PENULISAN DAN FORMAT MyPPSM

3.8 Format ‘Borang’ sebagai Lampiran Dokumen Pekeliling Induk

Lampiran ‘Borang’ boleh disediakan diawal perenggan Pekeliling Induk
sebagai rujukan borang-borang yang diguna pakai di semua Ceraian yang
tersenarai.

CONTOH:
. Lampiran
B ‘Borang’ yang
LAMPIRAN I diguna pakai
Borang JPA (Wilayah Asal) dalam Pekeliling
BORANG PENGISYTIHARAN WILAYAH ASAL | ndu k

MAKLUMAT PEGAWAIL

Nama:

No. Kad Penganalan (MyEad):

Tempat Lahir Pagawai:

MAKLUMAT BAPA PEGAWAIL

Nama:

No. Kad Pengenzlan (MyEad MyPE):

Tempat Lahir:

MAKLUMAT IBU PECAWAI

Nama:

No. Kad Penganalan (MyEad MyFR):

Tempat Lahir:

PEMILTHAN WILAYAH ASAL PEGAWAI

Wilayah Asal:

Tanda Tangan:

KELULUSAN KETUA JABATAN

Szva mengasahkan bahawa berdazarkan maklumat di atas, pegawai 2dalzh berazal daripada Wilayah:

I:I Semenanjung I:I Sarawak
I:I Zabzh I:I Labuan

Tandatangan:
Mama:

Tanikh:

*Pengivytiharan wilayah perlun dizertaksm bersama salinan 5ijil Kelahiran Ibn dan Bapa'salinan Kad
Pengenalan Bertaraf Penduduk Tetap atan Sijil Warganegara Malaysia'Akuan Bersumpah dan Sijil Kelahiran
pegawai

Dikemaskini Ogos 2023 | 17
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3.9 Format Muka Surat Pertama Pekeliling Induk

Line Spacing: Multiple. 1.3

- CONTOH: Muka Surat Pertama

L]
KETUA PENGAEREAH PERKHIDAIATAN AWAM
DIRECTOR-GENERAL OF PUBLIC SERVICE Line
Tabatan Perkhidmaras Awam, blslayzia Spacing:
Public Service Departmerns, Malaysia Multiple.
Araz 15, Blok C1, Komplaks 0.85
Pusat Pentadbiran Ferajzan Perseknman

2510 WP PUTEATAYA
MALAYSLA

’ Double spacing

Semua Kema Setizusaha Fementerian

Semua Fema Jabatan Perzekutuan

Semua Fetiauzzba Sumbanjayve Perkhidmatan
Semua YEBE Setianzaha Eerajaan IMNegari
Semua Pihak Berkuzsza Berkcanun

Semua Pihsk Berkuasza Tempatan

FPERELILING FEEKHIDMATAN SUMBER MANUSIA

FPERSARAAN DANFAFDAH FERSARAAN

VERSI 1.0 {(2022)

Line Spacing: Multiple. 1.15

~
- TUTUAN

1. Pekeliling Perkhidmatan Suomber Manozia (PPEA) ini berfujusn unmk
memaklumbarn tentang dasar persaraan dan faedsh-fasdah persarzan Perkhidmatan
Awam yvang meliputi tiga (3) perkara utama iaiu:

i Eelayakan Fasdah Persaraan;

il.  Perzarazn dam Pencen; dan

iii.  Gamtian Coti Behat (GCR).

LATAR BELAKANG

-

K;' Skim Pencen Perkhidmatanm Awam merupsksn pencen parkhidmatan sebagai |
tanda pengiktivafan dan penghargasn Kerajaan terhadap perkhidmatan pezawai

*Nota:
Jarak teks selain dinyatakan adalah 1 line spacing

Dikemaskini Ogos 2023 | 18




PANDUAN PENULISAN DAN FORMAT MyPPSM

3.10 Susunan Kandungan Pekeliling Induk

a) Tujuan

TUJUAN CONTOH

1. Pekeliling Perkhidmatan Sumber Manusia (PPSM) ini bertujuan untuk
memaklumkan tentang dasar persaraan dan faedah-faedah persaraan Perkhidmatan
Awam yang meliputi tiga (3) perkara utama iaitu:

i Kelayakan Faedzh Persaraan;
1. Persaraan dan Pencen; dan
iii. Gantian Cuti Rehat (GCE))

b) Latar Belakang

LATAR BELAKANG CONTOH

2. Skim Pencen Perkhidmatan Awam mempakan pencen perkhidmatan sebagai
tandz pengiktirafan dan penghargzan Kerajzan terhadap perkhidmatan pegawai
sepanjang tempeh belian berkhidmat dengan penuh dedikasi, taat setia dan amanah.
Skim ini juga bertujuan untuk memberi jaminan saraan hidup kepada anggota-anggota
vang telzh bersara dari perkhidmatan Kerajaan selain pampasan kepada pegawai yang
dikehendald bersara atas sebab-sebab tertentu atau vang meninggal dunia.

c) Pelaksanaan

- Menyenaraikan Ceraian berdasarkan Tema yang ditetapkan.

Eish CONTOH

PELAKSANAAN

3 Dasar, prosedur dan garis panduan mengenai pelantikan pegawai dalam
perkhidmatan awam serta urusan-urusan lain berkaitan pelantikan adalah seperti
berikut:

Kod Tema
Ceraian
UP.1.1 | Dasar Dan Prosedur Pelantikan Secara Kontrak (Cestract OF
Service)

Ceraiam UP_1_1.1 IDasar Dan Prosedur Pelantikan Secara Kontralk
(Contracr Of Service)

Ceraian UF.1.1.2 Peraturan-Peraturan Pengambilan Bukan
Warganegara Untuk Berkhidmat Dalam
Perkhidmatan Awam Secara Kontrak Ataua
Sementara

Ceraiam UP.1.1.3 Penurunan Kuasa Pelantikan Secara Kontrak
Pesara Kerajaan Sebagai Pensyarah Di Institusi
Pengajian Tingei Awam

Ceraian UP.1.1.4 Penurunan Kuasa Menimbang Pelantikan Secara
Kontrak Oleh Institut Pengajian Tinggi Awam

Ceraian UP.1.1.5 Pelanjutan Had Umur Maksimum Pelantilkan
Secara Kontrak Bagi Pegawai Warganegara
(Bukan Pesara) Dan Bukan Warganegara

Ceraian UP.1.1.6 Pelantikan Secara Kontrak Bagi Pesara Sebagai
Ketua Pengarah/ Ketua Hakim Syarie, Hakim
Mahkamah Rayuan Syariah Dan Ketua Hakim
Svyarie Negeri-Negeri

Ceraian UP.1.1.7 Penurunan Kuasa Melulus Kelonggaran Syarat
had Umur Maksimum Bagi Pelantikan Secara
Kontrak Di Institut Pengajian Tinggi Awam

Ceraian UP.1.1.8 | Penambahbaikan Kemudahan Bagi Pegawai
Lantikan Kontrak (Contract €2f Service) Dalam
Perkhidmatan Awam

Ceraian UP.1.1.9 | Penambahan Terma Dan Syarat Di Dalam
Borang Perjanjian Pegawai Kontrak (Conrracr
Of Service)

Dikemaskini Ogos 2023 | 19
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d) Tarikh Kuat Kuasa

TARTKH KUAT KUASA CONTOH

3. Pekeliling Perkhidmatan Sumber Manusia (PPSM) ini berkuat kuasa mulai
1 Januari 2022.

e) Pembatalan

PEMBATALAN CONTOH

9. Dengan berluatlmasanya PPSM i, Peleliling Perkhidmatan (PP). Surat
Pekeliling Perichidmatan (SPP) dan Sura} Edaran (SE) seperti senarai di Lampiran I
adalah dibatalican.

f)  Pemakaian

CONTOH

PEMAKATAN|

10.  Tertakluk kepada penerimasnnya oleh pthak berluiasa mazing-masing, PPSM ini
dipanjanglan kepada semmua Perkhidmatan Awam Negeri, Pihak Berkuasa Berkanun
dan Pihalk Berlmaza Tempatan.

g) Muka Surat Akhir Pekeliling Induk
- Tidak memerlukan tandatangan KPPA

CONTOH: Muka Surat Akhir

| 2=
Kod
Ceraian

Tema

FFP.1.3 Femberian Wang Tunai Gantian Cuti Rehat (GCR)

Ceraijian PF.1.3.1 FPemberian Award Wang Tunai Gantian Cuoti
R.ehat (GCR)

Ceraian PP.1.3.2 | Pemberian Wang Tunai Gantian Cuti Rehat
(GCR) Kepada Pegawai Yang Memilih Skim
Humpulan Wang Simpanen Pekerja (KWSE)
Ceraian PP.1.3.3 | Kebenaran Gantian Cuti Rehar hMelebihi 150 Hari
Digunakan Sebagai Cuti Fehat Pada Tahun
Persaraan

Kelayakan dan syarat-syarat untuk persaraan dan fazedah faedah persaraan
perkhidmatan awam adalah seperti yang ditetapkan dalam setiap Ceraian berkenaan.

TARIEH KUAT KUASSA

B Pekeliling Perkhidmatan Sumber MMamusia (PP3SN) ini berkuat kuasa mulai
1 Jamuari 20XZE.

PEMBATALAN
9. Dengan berkuatkuasanyva FPPSMM ini, Peleliling Perkhidmatan ((FPF)., Surat
Pekeliling Perkhidmatan (SPP} dan Surat Edaran (SE) seperti senaral di Lampiran I
adalah dibatallcaem

PEMAKATAMN

10. Tertakluk kepada penerimaannya oleh pihak berkuasa masing-masing, PPSM ini
dipenjangkan kepada semua Perkhidmatan Aweam MNegeri, Pihak Berkuasa Berlkanun
dan Pihak Berkuasa Tempatan.

EKETUA PENGARAH PERKHIDMATAN AT AN |
JABATAN PERKHIDNMNIATAD AN AT
DAAT ATSIA

Dikemaskini Ogos 2023 | 20
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h)

Senarai Pekeliling Perkhidmatan, Surat Pekeliling Perkhidmatan dan
Surat Edaran yang dibatalkan disediakan sebagai LAMPIRAN di akhir
kandungan Pekeliling Induk.

e

Senarai Pekeliling Perkhidmatan, Surat Pekeliling Perkhidmatan dan Surat
Edaran Yang Dibatalkan

CONTOH

LAMPIRANI

Bil Perkara

PP/SPP Yang Dibatalkan

1. | Kelayakan Faedah
Persaraan

il

v,

Vi

Vil

Vil

Peleeliling Perkhidmatan Bilangan 3 Tahun 2001:
Tawaran Opsyen Pelanjutan Umur Persaraan Wajib
Daripada 53 Tahun Kepada 36 Tahun;

Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 6 Tahun 2008:
Tawaran Opsyen Pelanjutan Umur Persaraan Wajib
Kepada 38 Tahun;

Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 19 Tzhun 2008:
Tawaran Opsyen Semula Eepada Anggota Yang
Telah Memilih Skim Eumpulan Wang Simpanan
Pekerja;

Peleliling Perkhidmatan Bilangan 1 Tahun 2009:
Tawaran Opsyen Semula Kepada Pekerja Pihak
Berkuaza Berkanun Dan Tempatan Yang Telah
Memilih Skim Eumpulan Wang Simpanan Pekerja
Melalui Pekeliling Perkhidmatan Pihak Berlaza
Berkenaan Pada Tahun 1977/1978;

Surat Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 2 Tahun
1991: Tawaran Opsyen Skim Pencen Atau

Eumpulan Wang Simpanan Pekerja (EWSF);

Perenggan 68, Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 11
Tahun 2011: Sistemn Saraan Bamu Perkhidmatan
Acwam;

Perenggan 46, Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 12
Tahun 2011  (Pelaksanaan  Saraan  Bam
Perkhidmatan Awam Bagi Kumpulan Premier dan
Eumpulan Penpumizan Tertinggi); dan

Perenggan 92, Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 13
Tahun 2011 (Pelaksanaan Saraan Bam
Perlchidmatan Avvam Bagi Pegawai
Perkthidmatan Pendidikan Perselastuan).

1-1
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3.11 Format Muka Surat Pertama Ceraian

CONTOH: Muka Surat Pertama

CERAIAN PP.1.1.1
UMUE. PERSARAAN WAJIB
TUJUAN Sertakan

nombor kod
1. Ceraian ini bertujuan melsksanalan keputusan Kerajaan untl ceraian di
mmur persaraan wajib anggota seltor awam kepada 60 tahun berl penjuru kanan

1 Januari 2012, atas muka

surat pertama

LATAR BELAKANG

2. Alta Pencen 1980 [Afra 227] dan Alta Pencen Pihal-Pihale Berluasa
Berkanun Dan Tempatan 1980 [Akfa 239] dipinda sebanyalk tiga kali dalam tempch
11 tahun untuk melanjutian wmur persaraan wajib anggota sektor awam daripada
35 tahun kepada 56 tahon, kepada 58 tahwn dan terkini kepada 60 tahun yang
berluatluaza mulai 1 Januar 2012, Dengan pindaan tersebut, anggota tetap yang
dilantik pada atau selepas 1 Janpari 2012 hendaklah bersara apabila mencapai usur
60 tahun. Anggota vang belum mencapai omur 353658 tzhun dan masih
berkhidmat sebelum tarikch loat kuasa pula adalah diberi opsyen untulk: bersara wajib
apabila mencapat umur 55/56/38 tahun ataw melanjotlan perkhidmatanmya sehingga
mencapai wmur 60 tahun

3. Sepanjang tempoh perkhidmatan selepas mencapai wmur 35 tahun, seseorang
anggota yang membuat opsyen untuk berkhidmat sehingsa mencapai wmur 56 tahun,
38 tahun atan 60 tahun adalah terus tertaldul kepada Undans-Tndang Pencen serta
Perintah Am, Peraturan Perkhidmatan, Slcf.m Perkhidmatan, Pekeliling
Perkhidmatan, Surat Pekeliling Perkhidmatan dan arshan-arshan lain yang
berluatluasza dari semasa ke semasa.

4. Bagi anggota yang memilih Skim Pencen, tempoh perkhidmatannya sehingga
mencapal wy persaraan wajib adalzh dimasultira bagi perkiraan faedah-faedah
persaraan, tertaklulk kepada peruntulan-peruntulian Alta 227 atap Alta 239, mana
yatg berkenaan.

3. Anggota yang telah membuat opsyven unmr bersara wajib pada tahun 2012
masih boleh dikehendsls berzara awal atas kehendal: Kerajaan pada bila-bila masa
di bawah perontulan-perpmtulan Alta 227 atau Alda 239, Anggota ifo juga boleh
memohon bersara secara pilihan sebelum mencapai vmur bersara wajib di bawah
undang-undang pencen vang sama.
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3.12 Susunan Kandungan Ceraian

(1) Tujuan

CONTOH

[CERATAN PP.1.1.1
UMUR PERSARAAN WAJTB
TUJUAN
1. Ceraian ini bertujuan melaksanalan keputusan Kerajaan untuk melanjutian

umur persarazn wajib anggota seldor awam kepada 60 tahun berkuatluasa mulai
1 Janmari 2012

(i) Latar Belakang

LATAR BELAKANG CONTOH

1. Alta Pencen 1980 [4kta 227] dan Alta Pencen Pihak-Pihal: Berkuasa
Berkanun Dan Tempatan 1980 [Aka 239] dipinda sebanyak tiga kali dalam tempoh
11 tahun untuk melanjutican wmur persaraan wajib anggota sektor awam daripada
35 tahun kepada 56 tahun kepada 38 tahun dan terkini kepada 60 tahun yang
berbatiuasa muolat 1 Januari 2012, Dengan pindaan tersebut, anggota tetap yang
dilantik pada atan selepas 1 Januari 2012 hendaklah bersara apabila mencapai umur
60 tahun. Anggota yang belum mencapai umur 355638 tzhun dan masih
berkhidmat sebelum tarikh kmat kuasa pula adalah diberi opsyen untule bersara wajib
apabila mencapai usmur 53/36/38 tzhun atan melanjutkan perkhidmatannya sehingga
mencapai viur 60 tahun.

(iii) Tafsiran

- Penjelasan tafsiran khusus digunakan dalam dokumen Ceraian

TAFSIRAN CONTOH

2. Bagimaksud pemakaian Ceraian ini:

“Ketna Perkhidmatan™ bermaksud seseorang pegawai yang mengetuai sesuatu
perkhidmatan;

“Ketua Setiausaha™ bermabsud sesecrang pegawal yang mengetnai sesuatu
kementerian;
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(iv) Pelaksanaan

- Boleh mengandungi penjelasan atau maklumat tatacara
pelaksanaan dan panduan seperti Tanggungjawab Ketua
Jabatan/Pegawai, Definisi, Objektif, Pemantauan, Syarat-syarat,
Kelayakan dan sebagainya mengikut kesesuaian dan keperluan

al!

Ly CONTOH

PP.1.1.1

PELAKSANAAN
Anggota Yang Layak Membuat Opsyven

6. Apabila Kerajaan memutuskan uwmur persarasn wajib perkhidmatan awam
dipinda, anggota tetap vang sedang berkhidmat hendaklah diberikan opsyen untuk
memilih umur persaraan wajib mereka. Anggota tetap yang dimabsudkan adalah
termasuk anggota yang sedang:

(v) Pengecualian atau Kekecualian (ikut kesesuaian konteks ayat)

PENGECUALIAN CONTOH

12

Pekeliling Perkhidmatan ini tidak terpakai kepada pegawai yang dibersarakan
atas sebab kesihatan di bawah perenggan 10(5)(e) Akta 227 atau perenggan 10(5)(a)

Akta 239 sebelum | Januari 2018.

KEKECUALIAN CONTOH
13.  Ex-gratia kematian ini tidak dipanjangkan kepada anggota yang diasingkan

saraan di bawah Seksyen 6B, 6C, 6D, 6E, 6F dan 6G Akta Pihak-pihak Berkuasa

Berkanun dan Tempatan 1980 (Akta 239), pekerja badan berkanun yang dilantik selepas
pengasingan sistem saraan dan anggota yang dilantik di bawah Jawatan Berasaskan

Caruman (JBC).
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(vi) Pembatalan

PEMBATALAN CONTOH

10. Dengan berbuatluasanya Ceraian ini, Pekeliling Perkhidmatan seperti di
bawah adalah dibatalkan:

i. Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 3 fahun 2001: Tawaran Opsyen
Pelanjutan Umur Persaraan Wajib Daripada 35 Tahun Kepada 36 Tahun;

. Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 6 Tahun 2008: Tawaran Opsyen
Pelanjutan Umur Persaraan Wajib Kepada 58 Tahun;

iil. Perenggan 63, Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 11 Tahon 2011:
Pelaksanazn Saraan Bamw Perkhudmatan Awam Bagi Pegawai
Perkhidmatan Awam Perselautuan;

iv. Perenggan 46, Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 12 Tahon 2011
(Pelaksanaan Saraan Baru Perlhidmatan Awam Bagi Kumpulan Premier
dan Kumpulan Pengurusan Tertingst); dan

v. Perenggan 92, Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 13 Tahun 2011
(Pelaksanaan Saraan Bamm Perkhidmatan Awam Bagi Pegawal

Perkhidmatan Pendidikan Perselautuar).
(vii) Pemakaian
CONTOH
(|
PP.1.1.1
PEMAKAIAN

11. Ceraian ini meliputi pegawai Perkhidmatan Awam Perselutuzan dan Negeri
zerta pekerja Pihale-Pihalk Berkuasa Berkanun dan Tempatan.
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(vii) Muka Surat Akhir Ceraian
- Tidak memerlukan tandatangan KPPA

CONTOH: Muka Surat Akhir

T
(1=
PP.1.1.1

PEMAKATAN

11. Ceraian imi meliputi pegawai Perkhidmatan Awam Perseloutnan dan Negeri
zerta pelerja Pihak-Pihak Berkuasa Berkanun dan Tempatan.

EETUA PENGARAH PEREHIDMATAN AWANM
JABATAN PEREHIDMATAN AWAM
AT AVETA
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3.13

3.14

3.15

Format Lampiran kepada Ceraian

Format Lampiran disediakan mengikut kesesuaian bahagian masing-masing
dan dipaparkan di akhir Ceraian. Lampiran boleh disediakan dalam bentuk
maklumat seperti Jadual, Borang, Garis Panduan, Rajah, Contoh Laporan,
Carta Aliran dan sebagainya. Kod warna yang disarankan adalah hitam, putih
dan kelabu.

Format Lembaran kepada Ceraian

Format Lembaran disediakan mengikut kesesuaian bahagian masing-masing
dan merupakan sub-set kepada Lampiran. Lembaran boleh disediakan dalam
bentuk maklumat seperti Jadual, Borang, Garis Panduan, Rajah, Contoh
Laporan, Carta Aliran dan sebagainya. Kod warna yang disarankan adalah
hitam, putih dan kelabu.

Format Rajah dan Jadual
Format Rajah dan Jadual boleh dijadikan sebahagian daripada kandungan

Pekeliling Induk dan Ceraian di perenggan Latar Belakang dan/atau
Pelaksanaan. Kod warna yang disarankan adalah hitam, putih dan kelabu.
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3.16 Nota, Footnote, Catatan dan Rujukan

Nota, footnote, catatan dan rujukan dalam perenggan adalah tidak
dibenarkan bagi tujuan mengelakkan kekeliruan. Walau bagaimanapun,
nota, footnote, catatan dan rujukan adalah dibenarkan dalam Jadual, Borang,
Garis Panduan, Carta Alir dan Rajah serta hendaklah dipaparkan di bahagian
bawah maklumat tersebut dengan menggunakan saiz Font antara 8
hingga 11.

FP.1.2

th

3. Kerajaan telah bersetuju untuk menambah batk faedah persaraan kepada pegawai
vang dibersarakan atas sebab kesihatan mulai 1 Janpari 2018, Penambahbaikan vang
dipersetujui adalah melibatkan penambahan tempoh perkhidmatan vang akan memberi
implikasi kepada pengiraan pencen perkhidmatan dan ganjaran perkhidmatan seperti di
Jadual 1 vang berikut:

Jadual 1:
Tempoh Perkhidmatan Bagi Pengiraan Pencen Perkhidmatan Dan
Ganjaran Perkhidmatan Bagi Persaraan Atas Sebab Kesihatan Mulai

1 Januari 2018
Tempoh Tempoh Perkhidmatan Secara
Kategori Perkhidmatan Isyarat

Sebenar (TPS) Pencen Ganjaran
1 119 bulan dan kurang 240 bulan TPS + 120 bulan
2 120 - 240 bulan TP5 + 120 bulan| TPS + 120 bulan
3 241 - 359 bulan 360 bulan 360 bulan
4 360 bulan dan lebih 360 bulan’ TPS

*Pengiraan pencen perkhidmatan bagi pegawal yang mempunyai ternpeh perkhidmatan 360 bulan dan lebih adalah
tertakluk kepada pengiraan pencen maksimum iaftu 60% daripada gaji akhir yang diterima.

X

N\

Contoh nota, footnote, catatan
atau rujukan pada Jadual
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Lampiran PP.1.1.2(B)

TAWARAN OPSYEN UNTUK MEMILTH SKIM KUMPULAN WANG
SIMPANAN PEKERJA SELARAS DENGAN PERUNTUKAN SEKSYEN
6A(1) PINDAAN AKTA PENCEN PIHAK-PIHAK BERKUASA
BERKANUN DAN TEMPATAN 1980 [4KT4 239]

b s WS vang
telah dilantik ke jawatan ... ...
dalam perkdmatan pada
........................ dengan 1 bersetuju'tidak bersetuju® memilih Skim

KUMPULAN WANG SIMPANAN PEKERJA.

2. Saya sesungguhnya faham bahawa oleh kerana saya tidak memilih Skim
EKUMPULAN WANG SIMPANAN PEKERJA, maka sava dengan sendirinva
tertakluk di bawah Skim Pencen mengilart Alkta 239

Sekian_ terima kasih.
Yang benar,

{Tandatangan)

Dhsaksikan oleh T
{Tandatangam)
Nama S
No K Pengenalan (bara) - ... ...
Contoh
Jawatan T e nota,
Tarikh e e TP footnote,
catatan
atau
*Potong mana yang tidak berkenaan. rujukan
pada
1 Parengzan 1m hendalkdah dipotongz keseluruhammya jika pegawan bersetuyu merilih Skim Ev&r Bora ng

Lampiran UP.1.5.1:
Panduan Pengurusan
Personel Untuk
Agensi Awam Yang
Akan Diswastakan
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BAB 4

TANGGUNGIAWAB KEMENTERIAN
DARIT SEGI ORGANISAST DAN FUNGSI

Pembekuan Aktiviti Perjawatan

41 Apsbila keputusan mubtzmad® telash dibuat oleh Kerajasn untuk menswastakan
sesebuzh agensi atau aktiviti dan fungsinya, sama ada keseluruhan staupun sebehagian
daripzdanya, maka pewujudan jawatan baru, pengeredan semula, pensasthan jawatan,
pengambilan bar, pertukaran keluar dan masuk pegawal dan pengisian jawatan kosong
hendaklsh dibeloukan. Langkah ind berujuan memastikban prozes penswastaan berjalan lancar
dan mencapai matlamatnya.

42 Sekiranya pelaksansan den penguathuassan keputusan Jemsah DMMenteri yang
dimaksudkan di perengzan 4.1 di atas nengambil masa lebih daripada 3 bulan dan kertas opsyen
mazih belum dikeluarkan, maka kementerian boleh memohon kepada Behagian Pembangunan
Orgamizasi gtau Bahagian Perbhidmatan, Jabatan Perkhidmatan Awam bagil melonggarkan
pembelman tersebut.

Kajian Pengekalan Fungsi

43 Kajizndan tindakan hendaklah dizmbil jika ada fingsi vang akan dikelalkan atau fungst
baru yang perlu divjudkan sebagal fimgsi Kerajaan. Tindakan itu termasulidah mengenalpast
Jenis tugas vang terlibat, kemahiran dan jawatan yang diperlukan, jentera pelaksanaanmya, atau
divujudkan sebuzh badan baru seperti badan kawalselia dan sebagainya, serta struktur
organizas] yang dicadanglan.

Contoh nota,
footnote,
catatan atau

" Kapumsan menswastakan sesebuah agens im dianezap telah muktamad apshila Tamash Mentari mamumskan < X
mpaya penswastaan agensi berkenaan dilakzanakan, rUJukan pada

1-13 Garis
Panduan
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LAMPIRAN A Lampiran
CARTA ALIR PO.3.1.1(G):
i _ Garis Panduan
PROGERAM PENGUPAYAAN KENDIRI
Program
Pengupayaan
@ Kendiri
> Frogram Penilaian Pekerja
Fenilzian Semula
Latihan .
Kaunseling t
AR
+ L _R_UJ_uka_n_ ) _:
Mentori * bl 4
Eraning A [Susulan
BELLINA
s Frogram Pembimbing Rakan ¥ [Susulan)
Zekeria
¥
- Pemantauan
TAMAT Contoh
*Sila rujuk keterangan lanjut: nota,
{a) Frogram Penilaian Pzekerja — Rujuk Lampiran B footnote,
{b) Program Pementoran — Rujuk Lampiran C catatan
{c) Program Pembimbing Rakan 3ekerja Perkhidmatan Awam [AKRAB) — rujuk Lampiran D <
{d) Program Perkhidmatan Kaunseling — rujuk Lampiran E atau
rujukan
=T pada Carta
_ Alir
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Rajah A
Lampiran
o o . PP.1.3.1(A):
1/1/1978 1/1/1978% 1/1/1980 Kaedah
) Pengumpulan
Bepp eeneengeeC10 1 B30 o) 30 . B30 -} C:30 .' B:33 Cuti rehat
AN A30 A33 Bagi GCR
D:AD D:60 D63
E:9 E:12 i E:30 i
. CE1S R 0
F:1 — —_— =
G333 e alas : gl ; glji
G:36 Gl -
__________________________________________________________________________________________|]
1977 1978 1979 1980
Penjelasan
A Kadar cuti rehat yang layak pada tahun berkenaan Contoh
B Baki cuti rehat yang layak dibawa ke tahun hadapan nota
C Cuti rehat yang dibawa dari tahun lepas foo tr;o te
D Jumlah cuti rehat yang layak pada tahun berkenaan < catatan ’
E Cuti rehat yang diambil padatahun berkenaan
F Cuti rehat yang dikumpul bagi GCR pada tahun berkenaan at? !
G :  Jumlah cutirehat yang dikumpul bagi GCR sehingga tahunberkenaan rujukan
G' . Jumlah cutirehat yang dikumpul bagi GCR. dari tahun lepas
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3.17 Catatan ‘Dibaca Bersama’, ‘Dibatalkan’, ‘Dipinda’ atau ‘Ditambahbaik’
Dalam Perenggan Tertentu

Perenggan tertentu yang hendak dijadikan rujukan bacaan bersama, rujukan
pembatalan atau pindaan dan tidak/belum dibatalkan atau digugurkan daripada
mana-mana bahagian format pekeliling asal, boleh disediakan dalam bentuk
catatan seperti contoh berikut:
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Contoh di Lampiran UP.1.2.1:
Dasar dan Prosedur Pelantikan
Secara Peminjaman, Pertukaran

EUASA MENIMBANG PEMINJAMAN Sementara dan Pertukaran Tetap

BAHAGIANTI

(Dibaca
bersama
Ceraian
P13 &
Loy 2 ey

3. Kuasa menimbang bagi urusan peminjaman adalah seperti Jadual 1 berikut:

Jadual 1: Kuasa Menimbang Pelantikan Secara Peminjaman

Peminjaman Kategori/ Gred Kuasa Menimbang
Jawatan Yang
Diperakukan
Perkhidmatan | Perkhidmatan Bulkan
Gunasama Gunasama
Eumpulan Pengurusan EKetua Setiausaha Negara
Tertinggi (KSM)
Kumpulan P&P
Gred 53/54 atau setaraf KPPA
Re Agensi Kumpulan P&P Ketua Ketua Setizusaha
) Gred 43/44 hingga Perkhidmatan Eementerian
Gred 51/52 atau setaraf (S0
Kumpulan P&P
Gred 41/42 atau setaraf Eetua Perkhidmatan
dan Kumpulan
Sokongan atau setaraf
Eumpulan Pengurusan ESN
Tertinggi
Ee Agensi
Swasta
Kumpulan P&P KPPA
Gred 53/54 atau setaraf

L-20F
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Contoh di
BAHAGIAN VI Lampiran
UP.1.1.1: Dasar
dan Prosedur
Pelantikan
Secara Kontrak

ELAUN DAN KEMUDAHAN

32. Seseorang pegawai layak diberi elaun dan kemudahan tertentu yang dinyatakan
dalam Lampiran L. Pemberian elaun dan kemudahan hendaldah mengikout peraturan
vang berlmat kmaza Pegawai juga layzk diberi elaun dan kemudahan bam yang
dipanjangkan kepada pegawai kontrak mengikut peraturan vang berkuat kuasa dari

semasa ke semasa.

Elaun

33. Pegawai boleh dipertimbangkan pembayaran elaun mengikut kadar dan syarat
tertentu berdasarkan kepada slim perkhidmatan dan gred jawatan yang dizandang
kecuali dinyatakan sebalibnya dalam Pekeliling Perkhidmatan Surat Peleeliling
Perkhidmatan dan Ceraian yang berkaitan.

Kemudahan

3. Pegawai kontral: boleh dipertimbanglkan kemudahan seperti berikut:

(Dibataifbrt 34.1 Cuti Eehat
oleh Coratan

[P1113

Pegawai layal diberni cuti rehat mengilot kelayalean pegawai tetap yang
zetaraf vang berkhidmat kurang daripada 10 tahun. Bagi tempeoh kontrak
vang kurang daripada setzhon, kelayakan cuti ialah sebanyak coti bagi
tempoh perkhidmatan yang melayaklcan itu szhaja, dikira ke setengah
hari yang berhampiran Bald cuti yang tidak diambil alean luput apabila
zeznatu tempeh kontrak pegawai vang berkuat knasa tamat.
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TP.1.1.12

PELAKSANAAN

Pegawai Yang Layak

5. Pegawai lantikan secara kontrak layak diberi wang tunai sebagai gantian bagi
Cuti Rehat vang tidak dapat dihabiskannya tertakluk kepada pematuhan terhadap
syarat-syarat berikut:

5.1 pegawai dilantik secara contract gf service berdasarkan Ceraian UP.1.1.1;

5.2 tempoh sesuatu kontrak yang berkuat kuasa hendaklah tidak kurang daripada
satu (1) tahun; dan

5.3 persetuyjuan untuk pemberian wang tunai sebagai gantian bagi Cuti Rehat
vang tidak dapat dihabiskan dimasukkan sebagai peruntukan baru vang
ditambah dalam syarat perjanjian kontrak tetapi peruntukan itu hanya
dimasukkan bagi kontrak baru yvang ditandatangani mulai 1 Januari 2009
Contoh peruntukan tersebut adalah seperti di Lampiran UP.1.1.12(A).

Pegawai Yang Tidak Layak

6. Pegawai lantikan secara kontrak (confract gf service) tidak layak diberi wang
tunai sebagai gantian bagi Cuti Rehat wvang tidak dapat dihabiskan sekiranya
ditamatkan/ diberhentikan perkhidmatan atas sebab-sebab berikut:

6.1 penamatan oleh Kerajaan sebelum tempoh kuat kuasza sesuatu kontrak tamat
ataz sebab cuai atau enggan atau kerana apa-apa jua sebab atau tidak
memenuhi apa-apa perintah yang diberi oleh seseorang pegawai Kerajaan
vang berkuasa ke atasnya atau membocorkan apa-apa maklumat berkenaan
hal ehwal Kerajaan kepada sesiapa jua vang tidak berkuasa menerimanya
atau dengan apa-apa jua cara berkelakuan salah atau tidak mematuhi mana-
mana peruntukan perjanjian kontrak;

6.2 penamatan oleh Kerajaan sebelum tempoh kuat kuasa sesuatu kontrak tamat
atas sebab ketidakupayaan kesihatan sefelah diperakukan oleh Pegawai
Perubatan Eerajaan, kecuvali bagi pegawai vang telah berkhidmat bagi
kontrak tersebut untuk tempoh sekurang-kurangnya satu tahun;

6.3 penamatan perkhidmatan atas sebab dijatuhkan hukuman buang kerja oleh
Pihak Berkuasa Tatatertib; dan

W
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Contoh di
Lampiran
uP.1.1.1:
Dasar dan
Prosedur
Pelantikan
Secara
Kontrak

LAMPIRANL
CONTOH
SENARAI ELAUN DAN KEMUDAHAN
Bil. Bahasa Melayu Bahasa Inggeris
1 Imbuhan Tetap Khidmat Awam Fixed Civil Service Allowance
2 Imbuhan Tetap Perumahan Fixed Housing Allowance
3 Imbuhan Tetap Keraian Fixed Entertainment Allowance
4. Bantuan Sara Hidup Cost of Living Allowance
- Bayaran Insentif Perkhidmatan . .. P
3. Kritil Incentive Payment For Critical Service
6. Bayaran Inzentif Pakar Specialist Incentive Payment
- Elaun Dian Bayaran Semasa Bertukar | Allowances And Payment On Transfer
- Atan Berpindzh Eumah Or Houge-Moving
2. Elaun Menjalantan Tugas Rasmi Allowances For Official Duty
g Elaun Menjal - Tugas R Di Allowances For Official Duty Overseas
Luar Negen -
10 Rawatan Perubatan Percuma Di Free Medical Treatment In Government
’ Elinik/ Hospital Eerajaan Clinic / Hospital
Rawatan Perubatan P_ercuma DiLuar Free Medical Treatment Overseas
11 Negen
{pesara yang menerima pencen) (pensioner)
12. Eemudahan Tambang Perjalanan Transportation Benefits
13 Pinjaman Kenderaan’ Komputer Car Loan' Computer Loan
14. Fumah Eediaman' Kuarters Accommodation’ Quarters
15 Elaun Perumahan Wilayah Fegional Housing Allowance
i (bagi warganegara sahaja) (Malaysia’s citizen)
16 Bayaran Lebih Masa Orver Time Payment
’ (bagi Kumpulan Sokongan) { for supporting staff)
1-111
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3.18 Dokumentasi Pekeliling Yang Dibatalkan Di Bawah MyPPSM
Penyelaras BPPD akan menyelaras dokumentasi pekeliling yang dibatalkan
di bawah MyPPSM dengan catatan watermark ‘Batal’ seperti berikut:

L

£l

CERAIAN PO.1.1.1

PEMERKASAAN PENGGUNAAN BAHASA KEBANGSAAN
DALAM PERKHIDMATAN AWAM

TUJUAN

1. Cerailan ini bertujuan untuk memperkasakan penggunaan bahasa kebangsaan
bagi urusan rasmi dalam perkhidmatan awam.

TAKRIF
2. Bagi maksud Pekeliling Perkhidmatan ini:

“Agensi Kerajaan™ ertinya semua kementerian, jabatan Persckutuan di
peringkat Persekutuan, wilayah, negeri atau daerah dalam Persckutuan dan
mana-mana entiti lain dalam perkhidmatan awam Persekutuan sebagaimana yang
ditentukan oleh Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam. Jika terdapat kekeliruan
mengenal pemakaian Pekeliling Perkhidmatan ini kepada mana-mana entiti, 1a
akan ditentukan eleh Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam;

“Audit Bahasa Melayu™ crtinya penilaian tentang tahap penggunaan dan mutu
bahasa Melayu (termasuklah dan aspek ¢jaan, tatabahasa, pemilihan kata dan laras
bahasa yang betulp yang digunakan bagi maksud rasmi dan hal yang berkaitan
dengan kepentingan awam;

“Munsyi Muoda Bahasa™ ertinya pegawai yang telah ditauliahkan oleh Ketua
Pengarah Dewan Bahasa dan Pustaka (DBP) dan dilantik oleh Ketua Pengarah
Perkhidmatan Awam sebagai Munsyi Muda Bahasa;

“Ketua Jabatan™ ertinya sescorang pegawal vang mengetual sesuatu Agensi
Kerajaan atau mana-mana pegawai vang diwakilkan kuasa secara bertulis oleh
Ketua Jabatan untuk bertindak bagi pthaknya;

“pegawai™ erlinya semua kategori pegawai yang sedang berkhidmat di Agensi
Kerajaan yang dilantik oleh Suruhanjaya secara tetap, sementara atau kontrak;

dan
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3.19 Dokumentasi Pekeliling Yang Ditangguhkan Di Bawah MyPPSM

Penyelaras BPPD akan menyelaraskan dokumentasi pekeliling yang
ditangguhkan di bawah MyPPSM dengan catatan watermark
‘Tangguh’seperti berikut:

(<= |
CERAIAN UP.6.1.2
EEMAJUAN KERJTAYA LALUAN PAKAR BIDANG
KHUSUS (SUBJECT MATTER EXPERT - SME)
TUJUAN

1. Ceraian ini bertujuan menjelaskan kaedah pelaksanaan kemajuan kerjava laluan
Pakar Bidang Khusus (Subject Mufter Expert - SME) bagi mengiktiraf pegawai
Perkhidmatan Awam Persekutuan vang memiliki keupayaan intelektual dan kepakaran
vang tinggi, berpengalaman luas dalam bidang kepakaran serta menjadi sumber
ryjukan dalam dan luar organisasinya ke arah memastikan pengekalan bakat terbaik
dan berkepakaran tinggi dalam perkhidmatan awam.

LATAR BELAKANG DASAR PAKAR BIDANG KHUSUS (SUBJECT MATTER
EXPERT - SME)

2. Pegawal awam vang mempunyai keupayaan intelektual, kepakaran yang tinggi,
berpengalaman luas serta menjadi sumber ryjukan dalam dan luar organisasinya layak
diiktiraf sebagai pegawai SME oleh Lembaga Kenaikan Pangkat (LEP) melalui
pemangkuan’/ kenatkan pangkat secara Khas Untuk Penvandang (KUP) tertakluk
melepasi tapisan kepakaran vang ketat.

3.  Pegawai SME perlu melaksanakan Penugasan Khas Pakar Bidang Ehusus (SME
Special Assiginment — S5A) di samping tugasan hakiki berdasarkan jawatan bagi fujuan
pengekalan dan peningleatan di laluan SME.

PANDUAN PELAKSANAAN LALUAN SME

4. Garis panduan pelaksanaan kemajuan kerjaya laluan SME bagi pegawai
Perkhidmatan Awam Persekutuan dijelaskan seperti di Lampiran UP.6.1.2(A).
Manakala pelaksanaan bagi pegawai di Perkhidmatan Awarm Negeri, Pihak Berkuasa
Berkanun dan Pihak Berkuvasa Tempatan adalah seperti digariskan dalam Lampiran
UP.6.1.2(B).
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3.20 Format Soalan Lazim

Maklumat Soalan Lazim berkaitan pekeliling lebih sesuai dijadikan rujukan
tambahan dan bukan sebahagian daripada dokumen pekeliling di bawah
MyPPSM  bagi memudahkan  penyelarasan = pengemaskiniannya.
Format Soalan Lazim boleh disediakan seperti berikut:

SOALAN LAZIM
PEMBERIAN AWAL AWARD WANG TUNAI GANTIAN CUTI REHAT
(GCR) - (Ceraian PP.1.3.4)

Bil. | Soalan | Jawapan
Soalan Asas

1. | Apakah award wang tunai | Award wang tunai GCR adalah wang
GCR? tunai yang diberi kepada Anggota
Perkhidmatan Awam yang tidak
berpeluang menghabiskan cuti rehat
disebabkan kepentingan
perkhidmatan apabila bersara kelak.

2. | Apakah yang Pemberian awal award wang tunai
dimaksudkan pemberian | GCR adalah inisiatif yang
awal award wang tunai membenarkan seseorang pegawai
GCR? menebus jumlah GCR yang telah

dikumpulkan kepada wang tunai
semasa dalam perkhidmatan,
tertakluk kepada syarat-syarat yang
ditetapkan.

3. | Bagaimanakah pengiraan | 1/30 x (gaji hakiki + *imbuhan tetap) x

pemberian awal award 90 hari
wang tunai GCR ini
dilaksanakan? *Nota:

{a) Imbuhan Tetap Jawatan Utama
{b) Imbuhan Tetap Keraian

{c) Imbuhan Tetap Khidmat Awam
{d) Imbuhan Tetap Perumahan

4. | Apakah syarat-syarat Syarat-syarat yang perlu dipatuhi
kelayakan pemberian sebelum memohon pemberian awal
awal award wang tunai award wang tunai 90 hari ialah:
GCR? {a) tempoh perkhidmatan yang boleh

dimasuk kira hendaklah tidak
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4. PENUTUP

Garis panduan ini adalah manual bersifat non-exhaustive dan boleh ditambah
baik dari semasa ke semasa mengikut kesesuaian dan keperluan. Panduan ejaan
dalam Bahasa Malaysia adalah merujuk kepada kamus terkini keluaran Dewan
Bahasa dan Pustaka manakala panduan ejaan Bahasa Inggeris adalah merujuk
kepada Oxford English Dictionary dan Cambridge Advanced Learner’s
Dictionary.

Diharapkan garis panduan ini dapat membantu dan dimanfaat semua pegawai
yang terlibat dalam penyediaan peraturan dan pekeliling perkhidmatan sumber

manusia Jabatan Perkhidmatan Awam.

Sebarang urusan berkaitan garis panduan ini boleh menghubungi pegawai

berikut:

Nama Pegawai : Dr. Putri Noorafedah binti Megat Tajudin
Telefon : 03-8885 3026

E-mel : putri.tajudin@jpa.gov.my

Nama Pegawai : Puan Azura Azreen binti Yusof

Telefon : 03-8885 3028

E-mel : azura.yusof@jpa.gov.my

Nama Pegawai : Puan Wan Nurul Hayyu binti W Mahmood
Telefon : 03-8885 3711

E-mel : nurul.mahmood@jpa.gov.my

Disediakan Oleh:

Unit P3, Cawangan Penyelidikan Pembangunan Organisasi Sumber Manusia,
Bahagian Penyelidikan, Perancangan dan Dasar

Jabatan Perkhidmatan Awam
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LAMPIRAN 1

STRUKTUR TADBIR URUS MyPPSM

<Penasihat: TKPPA(P)>

Pengarah
Bahagian Penyelidikan, Perancangan dan Dasar

l

Timbalan Pengarah Kanan
Cawangan Penyelidikan Pembangunan Organisasi Sumber Manusia
Bahagian Penyelidikan, Perancangan dan Dasar

_

Unit P3, CPPO, BPPD

Penyelaras
Bersama

- TP(PP)P3 Portal Team BDTM
- KPP(PP)P3
- PP(PP)P3 Penasihat

Undang-undang

1 BKP — Pegawai Arkib

Focal Point
Bahagian JPA
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LAMPIRAN 2

PANDUAN TATACARA PENGURUSAN PEKELILING MyPPSM
1.  Berikut adalah takrifan istilah yang berkaitan di dalam panduan tatacara MyPPSM:

“Kluster” bermaksud kelompok pekeliling induk perkhidmatan sumber manusia
sektor awam bermula dengan urusan pelantikan hingga urusan penamatan
perkhidmatan dan pasca perkhidmatan;

“Pekeliling Induk” bermaksud himpunan pekeliling yang disusun mengikut
Tema yang diperkenalkan berdasarkan topik urusan perkhidmatan sumber
manusia;

“Tema” bermaksud himpunan pekeliling yang dikategorikan di bawah topik
urusan perkhidmatan sumber manusia yang sama;

“Ceraian” bermaksud pekeliling yang diwujudkan setelah melalui semakan
semula, penggabungan atau/dan pembatalan daripada beberapa dokumen
Pekeliling Perkhidmatan, Surat Pekeliling Perkhidmatan, Surat Edaran dan
Peraturan perkhidmatan sumber manusia sektor awam;

“Lampiran” bermaksud dokumen iringan yang digunakan dalam dokumen
Ceraian. Meliputi maklumat seperti garis panduan, borang, jadual, gambarajah dan
sebagainya; dan

“Lembaran” bermaksud dokumen tambahan dalam Lampiran yang dirujuk di
dokumen Ceraian.

2. Panduan tatacara ini terbahagi kepada 3 bahagian, iaitu:
Bahagian 1: Tatacara penyediaan pekeliling MyPPSM;

Bahagian 2: Pengurusan hebahan mengenai pekeliling MyPPSM; dan
Bahagian 3: Pengurusan maklum balas e-mel helpdeskmyppsm@jpa.gov.my
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BAHAGIAN 1: TATACARA PENYEDIAAN PEKELILING MyPPSM

3. Peranan dan tanggungjawab focal point dan Bahagian JPA

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

Focal Point berperanan menyelaras pindaan pekeliling lama kepada
format pekeliling baharu MyPPSM di peringkat Bahagian JPA;

Perbincangan penyediaan pekeliling MyPPSM hendaklah dibuat oleh desk
officer Bahagian JPA dan focal point;

Bahagian JPA dan focal point perlu mengenal pasti Kluster, Pekeliling
Induk, Tema, Ceraian, Lampiran dan Lembaran yang sesuai dengan
format pekeliling MyPPSM yang disediakan;

Bahagian JPA dan focal point disaran untuk mengadakan perbincangan
mengenai kandungan pekeliling MyPPSM dengan bahagian yang
berkaitan di JPA, PUU, penyelaras BPPD, Portal Team BDTM dan
Pegawai Arkib BKP serta kementerian/agensi mengikut keperluan dan
kesesuaian;

Bahagian JPA perlu memohon penyelaras BPPD untuk mengadakan
mesyuarat Task Force Semakan Pekeliling berdasarkan keperluan
Bahagian (sila rujuk Perkara 6 mengenai tindakan task force);

Bahagian JPA dan focal point hendaklah mengemukakan dokumen
rujukan punca kuasa pindaan pekeliling kepada penyelaras BPPD (i.e.
salinan minit bebas kelulusan KPPA, keputusan KPPA dalam mesyuarat
peringkat JPA, surat edaran yang ditandatangani KPPA dan
seumpamanya);

Bahagian JPA hendaklah mengemukakan salinan softcopy pindaan yang
dibuat ke atas pekeliling kepada penyelaras BPPD bagi tujuan rekod
penyelarasan dan penyediaan catatan jadual Jejak Dokumen Pekeliling
Induk MyPPSM.

Setelah mendapat kelulusan KPPA, Bahagian JPA hendaklah menyatakan
dengan jelas tarikh kuatkuasa pekeliling kepada penyelaras BPPD bagi
tujuan catatan jadual Jejak Dokumen Pekeliling Induk MyPPSM.

Sila rujuk carta alir Tatacara Pindaan/Pembatalan Dasar atau Peraturan
Pekeliling MyPPSM seperti di Lampiran 2A.

Perbezaan Tatacara Pengurusan Dokumen MyPPSPP dan MyPPSM juga
boleh dirujuk di Lampiran 2B.
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3.11

Focal Points hendaklah mengisi Google Form Permohonan Penyelarasan
Paparan Maklumat di Portal MyPPSM bagi semua urusan pindaan dasar,
pindaan editorial dan lain-lain pindaan maklumat yang hendak dipaparkan
di portal MyPPSM dengan menggunakan pautan berikut:

https://docs.google.com/forms/d/1IRQkGrC9AtgQWY ShICtO0b0b85108
a6SpK17TerYOQO5x0Q/edit

Penyelaras BPPD akan mengemukakan e-mel pengesahan tindakan
penyelarasan permohonan di atas kepada focal points dan desk officer
(sekiranya e-mel desk officer disertakan).

4.  Penyediaan dokumen baharu MyPPSM

4.1

4.2

4.3

Dokumen pekeliling asal yang pertama kali ditukarkan kepada format
baharu MyPPSM hendaklah merujuk kepada Perkara 3 — Panduan
Penulisan dan Format MyPPSM garis panduan ini;

Draf akhir pekeliling tersebut hendaklah disemak oleh Task Force
Semakan Pekeliling atau penyelaras BPPD sebelum Bahagian JPA
mengemukakan draf kepada KPPA/Pengurusan Tertinggi JPA untuk
kelulusan/persetujuan. Walau bagaimanapun, Pengarah Bahagian JPA
boleh memutuskan pengecualian semakan draf pekeliling oleh Task Force
Semakan Pekeliling bagi urusan tindakan segera/serta-merta yang
diarahkan KPPA.

Perbezaan Susunan Format Pekeliling Lama Dengan Konsep Ceraian
boleh rujuk di Lampiran 2C.

5.  Pindaan/Pembatalan dokumen sedia ada MyPPSM

5.1

5.2

Pindaan/pembatalan pekeliling sedia ada hendaklah disemak oleh Task
Force Semakan Pekeliling atau penyelaras BPPD sebelum Bahagian JPA
mengemukakannya kepada KPPA/Pengurusan Tertinggi JPA untuk
kelulusan/persetujuan. Walau bagaimanapun, Pengarah Bahagian JPA
boleh memutuskan pengecualian semakan draf pekeliling sedia ada oleh
Task Force Semakan Pekeliling bagi urusan tindakan segera/serta-merta
yang diarahkan KPPA; dan

Pindaaan/pembatalan pekeliling sedia ada MyPPSM hendaklah merujuk
Contoh Pindaan/Pembatalan Kandungan Pekeliling MyPPSM di
Lampiran 2D.
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6. Tindakan Task Force Semakan Pekeliling dan kelulusan/persetujuan Pengurusan
Tertinggi JPA

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Walau apapun, Pengarah Bahagian adalah bertanggungjawab untuk
mengenal pasti dan menentukan kesesuaian draf pekeliling untuk
disemak oleh Task Force Semakan Pekeliling;

Bahagian JPA disaran menyediakan Minit Bebas Bahagian bagi tujuan
mendapatkan persetujuan KPPA/Pengurusan Atasan JPA terhadap
pindaan, perubahan, penambahan dan/atau pembatalan pekeliling;

Bahagian JPA disaran menyediakan Surat Edaran KPPA untuk diedar
sebagai pemakluman kepada kementerian/agensi atau menetapkan
sebarang kaedah lain yang sesuai untuk menyampaikan pemakluman
mengenai pekeliling tersebut kepada pemegang taruh (stakeholders);

Keputusan pindaan dasar sesuatu pekeliling juga boleh diputuskan
oleh KPPA dalam mesyuarat rasmi Kerajaan dan Bahagian JPA
hendaklah memaklumkan penyelaras BPPD mengenai keputusan dasar
tersebut;

Sila rujuk Terma Rujukan (TOR) Task Force Semakan Pekeliling
Perkhidmatan Sumber Manusia seperti di Lampiran 2E;

Bahagian JPA perlu mengemukakan salinan dokumen pekeliling dan
Surat Edaran yang telah ditandatangan KPPA (sekiranya ada) kepada
penyelaras BPPD bagi tujuan rekod.

*Nota: Tandatangan KPPA diperlukan di Minit Bebas dan Surat Edaran sahaja dan tidak
diperlukan di dokumen pekeliling.
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BAHAGIAN 2: PENGURUSAN HEBAHAN MENGENAI PEKELILING

MyPPSM

7.  Prosedur Hebahan

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

Penyelaras BPPD akan mengemukakan pekeliling induk yang telah
dikemaskini (termasuk catatan pindaan di Jejak Dokumen) kepada Portal
Team BDTM untuk dimuatnaik ke portal MyPPSM.

Penyelaras BPPD akan mengemukakan e-mel pemakluman kepada
Bahagian JPA mengenai pautan pekeliling yang telah dimuatnaik di portal
MyPPSM untuk tujuan hebahan dengan UKK dan BDTM.

Bahagian JPA perlu mengemukakan e-mel permohonan kepada UKK dan
BDTM untuk mengurus hebahan pekeliling MyPPSM dengan
menyertakan maklumat berikut:

0] Surat Edaran KPPA (sekiranya ada);
(i)  pautan dokumen di portal MyPPSM; dan

(iii)  lain-lain dokumen rujukan yang terlibat (e.g. Soalan Lazim, Garis
Panduan, dll.);

BDTM akan memuatnaik dokumen berkaitan seperti di para 7.3 di atas ke
portal JPA dan portal MyPPSM; dan

UKK boleh menyediakan poster (mengikut keperluan Bahagian JPA) dan
mengeluarkan edaran e-mel pemakluman kepada semua kementerian,
jabatan, agensi persekutuan, dll mengenai pekeliling MyPPSM.
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BAHAGIAN 3: PENGURUSAN MAKLUM BALAS E-MEL
helpdeskmyppsm@jpa.gov.my

8.  Prosedur pengurusan maklum balas e-mel helpdeskmyppsm@jpa.gov.my:

8.1 Portal MyPPSM menyediakan e-mel helpdeskmyppsm@jpa.gov.my bagi
memudahkan pengguna mengemukakan pertanyaan mengenai pekeliling
perkhidmatan.

8.2 Penyelaras BPPD berperanan sebagai pentadbir e-mel dan semua focal
points adalah ahli penerima e-mel.

8.3 Semua focal points perlu menyelaras penyediaan maklum balas yang
sesuai kepada pertanyaan e-mel yang berkaitan dengan bidang tugas di
bahagian masing-masing mengikut Tatacara Pengurusan Maklum Balas
E-mel helpdeskmyppsm@jpa.gov.my seperti di Lampiran 2F.
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Tatacara

in n

®Baha ian JPA disaran bincang pindaan/pembatalan

Lampiran 2A

m lan dasar atau peraturan
pekeliling MyPPSM

4
Penyelaras BPPD menyemak draf pindaan/
pembatalan pekeliling

Nota: Mesyuarat task force semakan pekeliling JPA hanva

dibuat berdasarkan keperluan Bahagian JPA (optional)

v

Bahagian JPA mendapatkan keputusan KPPA
terhadap pindaan pekeliling melalui kaedah

- Bahagian JPA kenal pasti Kluster, | dengan Bahagian JPA yang berkaitan, PUU, Penyelaras

= Pekeliling Induk, Tema, Ceraian, HY BPPD dan BDTM serta kementerian/agensi mengikut

E Lampiran dan Lembaran E keperluan dan kesesuaian. Bahagian disaran merujuk

+ berkaitan pindaan/pembatalan * | punca kuasa seperti Akta, Perintah Am dan Peraturan

E = | yang berkaitan.

:@ .}. a, i'.‘

E Perbincangan dalaman E .."'_g .t @

= pindaan/pembatalan pekeliling . l_" us

* MyPPSM oleh desk officer dan s ®__,.- et

: focal point Bahagian JPA T et

: : (i
G)UKK dan BDTM:

Paparan hebahan Surat Edaran dan pekeliling
terkini MyPPSM di portal JPA (pautan Surat
Edaran), portal JPA dan portal MyPPSM

®Bahagian JPA hantar e-mel kepada UKK

dan BDTM untuk urus hebahan

pindaan/ pembatalan pekeliling:

(i) Surat Edaran KPPA;

(i) pautan dokumen MyPPSM;

(iii) lain-lain dokumen terlibat (e.g.
Soalan Lazim, Garis Panduan, dIl.)

(iv) Poster hebahan

A

berikut:

Minit bebas Bahagian JPA kepada KPPA; atau
Keputusan rasmi KPPA melalui mesyuarat

0, y
Bahagian JPA memaklumkan Penyelaras
BPPD status kelulusan KPPA dan

(i)

(ii)

G)Pengelaras BPPD:

Sediakan catatan pindaan di jadual Jejak Dokumen
Pekeliling Induk yang berkaitan dan kemukakan softcopy
Pekeliling Induk kepada BDTM untuk dimuatnaik ke portal
MyPPSM;

E-mel pemakluman pautan dokumen MyPPSM kepada
Bahagian JPA berkenaan

pekeliling
/' (ii)
Perkara No.5 di atas)

kemukakan maklumat berikut:

(i) softcopy pindaan/pembatalan
dokumen punca kuasa
pindaan/pembatalan (i.e. rujuk

(iii) tarikh kuatkuasa peraturan
berkenaan
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Lampiran 2B

PERBEZAAN TATACARA PENGURUSAN DOKUMEN
MyPPSPP dan MyPPSM

MyPPSPP MyPPSM

Bahagian 1: Penyediaan Pekeliling Sehingga Kelulusan KPPA

1. Perbincangan dalaman pindaan/pembatalan /1 Perbincangan dalaman pindaan/pembatalan\
pekeliling format lama oleh desk officer pekeliling MyPPSM oleh desk officer dan
Bahagian JPA focal point Bahagian JPA.

Bahagian JPA kenal pasti Kluster,
Pekeliling Induk, Tema, Ceraian, Lampiran
dan Lembaran berkaitan
pindaan/pembatalan.

- J
\ ‘

2. Desk officer dan focal point Bahagian JPA

2. Perbincangan melibatkan lain-lain Bahagian disaran bincang pindaan/pembatalan dengan
JPA, PUU dan kementerian/agensi mengikut Bahagian JPA yang berkaitan, PUU,
keperluan Bahagian JPA penyelaras BPPD dan BDTM serta

kementerian/agensi mengikut keperluan dan

I I kesesuaian

3. Bahagian JPA mohon nombor rujukan / . \
pekeliling mengikut format lama MyPPSPP 3. Penyelaras BPPD_rT_lenyemak draf pindaan/
daripada BKP pembatalan pekeliling termasuk pengesahan kod

rujukan pekeliling berdasarkan dokumen yang
dikemukakan Bahagian JPA melalui Google Form
Permohonan Penyelarasan Paparan Maklumat di
Portal MyPPSM

Nota:

e Mesyuarat task force semakan pekeliling JPA hanya dibuat
berdasarkan keperluan Bahagian JPA (optional)

e BKP tidak perlu mengeluarkan nombor rujukan pekeliling kerana

4
V \digantikan dengan nombor rujukan MyPPSM di bawah seliaan BPFy

4. Bahagian JPA mendapatkan tandatangan / 4. Bahagian JPA mendapatkan keputusan \

KPPA ke atas pekeliling KPPA terhadap pindaan pekeliling melalui
kaedah berikut:

(i) Minit bebas Bahagian JPA kepada
KPPA,; atau
(i) Keputusan rasmi KPPA  melalui

\ mesyuarat /
Bersambung... ‘
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Sambungan... ﬂ

5. Bahagian JPA fail dan rekod tindakan
pindaan pekeliling masing-masing.

!

G Bahagian JPA memaklumkan Penyelaras \

BPPD status kelulusan KPPA dan
kemukakan maklumat berikut:

(i) softcopy pindaan/pembatalan
pekeliling

(if) dokumen punca kuasa
pindaan/pembatalan (i.e. rujuk Perkara
No.4 di atas)

\ (iii) tarikh kuatkuasa peraturan berkenaan/

éPenyelaras BPPD: \

(i) Sediakan catatan pindaan di jadual Jejak
Dokumen pekeliling, catatan
pemakluman di portal MyPPSM dan
kemukakan softcopy pekeliling kepada
BDTM untuk dimuatnaik ke portal
MyPPSM;

(ii) E-mel pemakluman pautan dokumen
MyPPSM  kepada Bahagian JPA

\ berkenaan /

Bahagian 2: Hebahan Pekeliling

1. Bahagian JPA selaraskan pengumuman dan
edaran pekeliling yang telah ditandatangani
KPPA (masih guna format lama MyPPSPP)
dengan UKK dan BDTM.

VV

( Bahagian JPA hantar e-mel kepada UKK dan BDTM\
untuk urus hebahan pindaan/ pembatalan pekeliling
dan sertakan dokumen berikut:

(i) Surat Edaran KPPA,
(if) pautan dokumen MyPPSM,;

(iii) lain-lain dokumen terlibat (e.g. Soalan Lazim,
Garis Panduan, dll.)

K (iv) Poster hebahan /

i

2. UKK dan BDTM umumkan pekeliling
melalui edaran e-mel dan paparan di portal
MyPPSPP dan portal JPA.

2. UKK dan BDTM umumkan pekeliling
melalui edaran e-mel dan paparan di portal
JPA (Surat Edaran) dan di portal MyPPSM.
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Lampiran 2C

PANDUAN PERBEZAAN SUSUNAN FORMAT PEKELILING LAMA DENGAN KONSEP CERAIAN

Bil.

FORMAT LAMA (Pekeliling)

FORMAT BAHARU (Ceraian)

———

KERAJAAN MALAYSIA

PEKELILING PERKHIDMATAN BILANGAN 1 TAHUN 2021

PENAMBAHBAIKAN FAEDAH PERSARAAN ATAS SEBAB KESIHATAN

TUJUAN

1. Pekeliling Perkhidmatan ini bertujuan untuk menjelaskan penambahbaikan ke

atas pencen perkhidmatan dan ganjaran perkhidmatan kepada pegawai perkhidmatan

awam yang dibersarakan atas sebab kesihatan

CERATANPP.1.2.10

PENAMBAHBAIKAN FAEDAH PERSARAAN ATAS SEBAB KESIHATAN

TUJUAN

1. Ceraian ini bertujuan unfuk menjelaskan penambahbaikan ke atas pencen
perkhidmatan dan ganjaran perkhidmatan kepada pegawai perkhidmatan awam yang
dibersarakan atas sebab kesthatan.
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Bil. FORMAT LAMA (Pekeliling) FORMAT BAHARU (Ceraian)

JPA.800-1/3/1(1) CERAIJANPP.1.2.10

M @k perlu jata negara dan tajuk kod pekeD

o PENAMBAHBAIKAN FAEDAH PERSARAAN ATAS SEBAB KESIHATAN

KERAJAAN MALAYSIA

PEKELILING PERKHIDMATAN BILANGAN 1 TAHUN 2

TUJUAN

PENAMBAHBAIKAN FAEDAH PERSARAAN ATAS SEBAB KESIHATAN

rravan 1. Ceraian ini bertujuan untuk menjelaskan penambahbatkan ke atas pencen

1. Pekeliling Perkhidmatan ini bertujuan untuk menjelaskan penambahbaikan ke perkhld[nata_n da_n gaﬂ]ara_n perkh.ldlna.tm kepa_da pega‘wal perkhldlnatan awam ya_ng
atas pencen perkhidmatan dan ganjaran perkhidmatan kepada pegawai perkhidmatan - .
dibersarakan atas sebab kesthatan.

awam yang dibersarakan atas sebab kesihatan

JPA.800-1/3/1(1) CERAIANPP.1.2.10

PENAMBAHBAIKAN FAEDAH PERSARAAN ATAS SEBAB KESIHATAN

KERAJAAN MALAYSIA

PEKELILING PERKHIDMATAN BILANGAN 1 TAHUN 2021

TUJUAN

PENAMBAHBAIKAN FAEDAH PERSARAAN ATAS SEBAB KESIHATAN

TUJUAN - . . .
L. uu bertujuan untuk menjelaskan penambahbaikan ke atas pencen
B2 ini bertujuan untuk menjelaskan penambahbaikan ke perkhidrnata_n dan gan:]aran perkhjdmatm kepada pega\wai Perkhldrﬂata_n awam yaﬂg

atas pencen perkhidmatan dan ganjaran perkhidmatan kepada pegawai perkhidmatan . .
dibersarakan atas sebab kesihatan.

awam yang dibersarakan atas sebab kesihatan.
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Bil.

FORMAT LAMA (Pekeliling)

FORMAT BAHARU (Ceraian)

TARIKH KUAT KUASA

10. C Pekeliling Perkhidmatap) ini berkuat kuasa muln

TARIKH BERKUAT KUASA

4, Pekeliling Perkhidmatan Sumber Manusia (PPSMPni berkuat kuasa mulaf tarikh)
Ia dikeluarkan)

Maklumat tarikh kuat kuasa hanya dipaparkan dalam dokumen
Pekeliling Induk iaitu bermula 1 Januari 2022.

Sekiranya tarikh kuat kuasa sesuatu dasar perlu dinyatakan dalam
dokumen Ceraian, ia boleh dipaparkan dalam perenggan Pelaksanaan.

PEMBATALAN

13. Dengan berkuatkuasanya Pekeliling Perkhidmatap ini, maka Pekeliling

<Perkhidmatan Bilangan 3 Tahun 1999 dan Pekeliling Perkhidmatan Bi]ang@

2001 adalah dibatalkan.

PEMBATALAN

6. Dengan berkuatkuasanv@ ini.CPekeliling Perkhidmatan (PP), Sur
@ Perkhidmatan (SPP) dan Surat E@;ﬂepem senaral diCampiran D

adalah dibatalkan.

Maklumat ini dipaparkan dalam Kandungan Pekeliling Induk.
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PEMAKAIAN

11. ini terpakai kepada pegawai perkhidmatan awam

Persekutuan dan Negeri serta pekerja pihak-pihak berkuasa berkanun dan tempatan,

Bil. FORMAT LAMA (Pekeliling) FORMAT BAHARU (Ceraian)
PEMBATALAN
10. Dengan berkuatkuasanya@inig@ Perkhidmatan Bilangan 1 Tahun >
—7071- Penambahbaikan Faedah Persaraan Atas Sebab Kesihataradalah dibatalkan.
Maklumat ini dipaparkan dalam Kandungan Ceraian.
6.

PEMAKAIAN

11. terpakai kepada pegawai perkhidmatan awam Persekutuan dan Negent
serta pekerja pthak-pthak berkuasa berkanun dan tempatan.
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Bil.

FORMAT LAMA (Pekeliling)

FORMAT BAHARU (Ceraian)

PENGECUALIAN

12

ini tidak terpakai kepada pegawai yang dibersarakan
atas scbab kesthatan di bawah perenggan 10(5)(«) Akta 227 atau perenggan 10(5)(a)

Akta 239 sebelum 1 Januari 2018.

KHIDMAT UNTUK NEGARA™

~

(TAN SRI MOHD KHAIRUL ADIB BIN ABD RAHMA Y

Pengarah Perkhidmatan Awam

Malaysia

BATAN PERKHIDMATAN AWAM
MALAYSIA
PUTRAJAYA

[\

PENGECUALIAN

12. ni tidak terpakai kepada pegawai yang dibersarakan atas sebab kesihatan
di bawah perenggan 10(5)(a) Akta 227 atau perenggan 10(5)(a) Akta 239 sebelum
1 Januari 2018.

@erlu tandatanga@
/

KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN AW
JABATAN PERKHIDMATAN AWAM

o & Tidak perlu maklumat tarD
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\ Semua Pihak Berkuasa Berkanun

Bill, FORMAT LAMA (Pekeliling) FORMAT BAHARU (Ceraian)
8.
JABATAN PERKHIDMATAN AWAN
' MaLaysia
AY A
(7 Mac 2021 / .
/ EETUA PENGARAH PEREHIDMATAN AW

Semua Ketua Setiausaha Kementerian
Semua Ketua Jabatan Persekutuan
Semua Setiausaha Suruhanjaya

Semua YB Setiausaha Kerajaan Negeri

Wﬂ\ Berkuasa Tempatan

( JABATAN PEREHIDMATAN AWAM
AYSIA

< Tidak perlu maklumat tarikh dan senarai edaran

Tiada jadual Jejak Dokumen dalam format lama.

Jejak Dokumen:

Ceraian
(Tarikh
Kemaskini
/Batal)

Maklumat ini dipaparkan dalam Kandungan Ceraian dan tiada dalam
Kandungan Pekeliling Induk.
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Lampiran 2D

CONTOH PINDAAN/PEMBATALAN PEKELILING MyPPSM

Contoh 1: Pindaan Editorial/Minor (Tidak Mengubah Maksud Isi Kandungan)

Pindaan editorial yang tidak mengubah maksud isi kandungan (substance) iaitu seperti
pembetulan ejaan, kesilapan maklumat dan pengemaskinian format, tidak perlu diangkat
untuk persetujuan Pengurusan Tertinggi JPA. Focal point hanya perlu kemukakan e-mel
permohonan pindaan editorial kepada Penyelaras BPPD.

Tiada catatan dalam Jejak Dokumen bagi pindaan editorial.

Contoh 2: Pindaan Dasar (Mengubah Maksud Isi Kandungan)

1. Pindaan yang mengubah maksud isi kandungan (substance) pekeliling MyPPSM perlu
dikemukakan untuk persetujuan Pengurusan Tertinggi JPA menerusi Minit Bebas
Bahagian dan Surat Edaran KPPA untuk pemakluman semua kementerian/agensi.

2. Pemakluman pindaan perlu dicatat dalam pekeliling MyPPSM tersebut menggunakan
format pindaan yang jelas bagi memudahkan tugas Penyelaras BPPD, iaitu seperti

berikut:

(i) Highlight warna kuning bagi penambahan maklumat baharu;
(i1)  Strikethrough warna merah bagi maklumat lama yang digugurkan.

3. Pindaan yang diluluskan Pengurusan Tertinggi JPA kemudiannya akan direkod
Penyelaras BPPD dalam jadual Jejak Dokumen seperti contoh berikut: |

/ \\
Jejak Dokumen: / \
Ceraian \ O/y
. (Tarikh . \ ,
Bl Kemaskini/ — Pindaan >/
Batal)
1. PP.1.3.3 Pindaan: Dipinda kepada

(26 Jan. 2022)

LATAR BELAKANG

2. GCR bagi pegawai berpencen
Perkhidmatan Awam Persekutuan
diperuntukkan di bawah Peraturan 21,
Peraturan-Peraturan Pencen 1980, iaitu
sebagai satu faedah di bawah Akta Pencen
1980 [Akta 227].

2. GCR bagi pegawai berpencen
perkhidmatan awam  Persekutuan
diperuntukkan di bawah Peraturan 21
dan 21A, Peraturan-Peraturan Pencen
1980 [P.U.(A) 176/1980], iaitu sebagai
satu faedah persaraan di bawah Akta

Pencen 1980 [Akta 227].
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Contoh 3: Pengenalan Dasar/Peraturan Baharu

1. Pengenalan dasar atau peraturan baharu akan direkodkan sebagai Ceraian baharu
dalam jadual Jejak Dokumen seperti contoh berikut:

rS
Jejak Dokumen: / \\
(@ ~
\s‘ 7’0 ~
Ceraian \\ /7 )
(Tarikh S
Bil. " Asal Pindaan ~/
Kemaskini/
Batal)
1. PP.1.3.4 Tiada Ceraian  baharu diperkenalkan
(26 Jan. 2022) seperti tajuk berikut:
PP.1.3.4: Pemberian Awal Award
Wang Tunai Gantian Cuti Rehat
Ceraian ini berkuatkuasa mulai 1
Januari 2022. (Rujuk Surat Edaran
JPA/PEN/228/15/2(26) bertarikh 26
Januari 2022).
Contoh 4: Pindaan Membatalkan Keseluruhan Isi Kandungan
1. Pindaan yang membatalkan keseluruhan isi kandungan pekeliling MyPPSM akan
melibatkan pembatalan Ceraian MyPPSM yang berkaitan.
2. Pembatalan Ceraian MyPPSM akan direkodkan dalam jadual Jejak Dokumen seperti
contoh berikut:
p_J
~
Jejak Dokumen: ! \\\
s G0y~
Ceraian So (4 ,1
; ~
Bil. (Tarikh Asal Pindaan SN
Kemaskini/
Batal)
1. SR.3.1.1 Ceraian SR.3.1.1 Ceraian SR.3.1.1 dibatalkan.
(17 Feb. 2022)
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Contoh 5: Pindaan peraturan baharu melibatkan keseluruhan kandungan dengan
penggantian peraturan baharu

1. Sekiranya pindaan peraturan baharu melibatkan keseluruhan kandungan Ceraian
MyPPSM dengan penggantian peraturan baharu, nombor Ceraian MyPPSM akan
dikekalkan dan pindaan tersebut akan direkodkan dalam jadual Jejak Dokumen seperti
contoh berikut:

-~
Jejak Dokumen: 'I S
~
Ceraian S, A ,3
q ~
Bil. (Tarlk_h_ Asal Pindaan SO/
Kemaskini/
Batal)
1. SR.3.1.1 Pindaan 2: Dipinda kepada

(17 Feb. 2022)
Versi lama Ceraian SR.3.1.1 dibatalkan Versi baharu Ceraian SR.3.1.1

2. Semua pembatalan Ceraian MyPPSM akan direkodkan dalam Arkib MyPPSM.

Dikemaskini Ogos 2023 | 2-20




/‘ SENARAI LAMPIRAN

Lampiran 2E

TERMA RUJUKAN
TASK FORCE SEMAKAN
PEKELILING PERKHIDMATAN SUMBER MANUSIA

DISEDIAKAN OLEH
BAHAGIAN PENYELIDIKAN, PERANCANGAN DAN DASAR
JABATAN PERKHIDMATAN AWAM
2022

EDISI JULAI 2022
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1.0 LATAR BELAKANG

11

1.2

1.3

1.4

Pada 1 Julai 2011, Jemaah Menteri telah memutuskan supaya semua
agensi Kerajaan mengkaji semula semua pekeliling yang dikeluarkan bagi
memastikan ia kekal relevan, di samping mengurangkan bilangan
pekeliling sedia ada. Susulan arahan tersebut, Jabatan Perkhidmatan
Awam (JPA) telah melaksanakan beberapa inisiatif untuk mengkaji dan
menyemak semula Pekeliling Perkhidmatan/Surat Pekeliling Perkhidmatan

bermula Januari 2012.

Hasil tindakan di bawah inisiatif kajian dan semakan semula pekeliling JPA
adalah pembatalan Pekeliling Perkhidmatan/Surat Pekeliling Perkhidmatan
yang tidak lagi relevan, pengenalan konsep kluster dan sub-kluster melalui
klasifikasi Pekeliling Perkhidmatan/Surat Pekeliling Perkhidmatan dan
pembangunan portal khas untuk memudahkan pengguna membuat rujukan

dan carian pekeliling.

Pada 15 Januari 2014, Mesyuarat Pengurusan Tertinggi JPA Bil.2/2014
memutuskan Bahagian Penyelidikan, Perancangan dan Dasar menyelaras
semakan semula PP/SPP sedia ada. Susulan itu, inisiatif penambahbaikan
dilaksanakan ke atas konsep kluster sedia ada dan penambahbaikan
kebolehcapaian (accessibility) pekeliling yang diselaraskan melalui portal
JPAPPSPP (2013). Portal tersebut kemudiannya dinaiktaraf menjadi portal
MyPPSPP (2016) dengan paparan rujukan dan carian dokumen yang lebih

mesra pengguna.

Pada 1 April 2021, YAB Perdana Menteri telah meminta supaya kerajaan
menyemak semula dan menambahbaik mana-mana peraturan yang tidak
lagi berkesan bagi meningkatkan produktiviti perkhidmatan awam, ke arah
sistem kerajaan berteraskan digital dan memperluas adaptasi digital norma

baharu perkhidmatan awam.
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1.5

1.6

1.7

YBhg. Dato’ Sri Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam semasa Majlis
Perjumpaan bersama Pegawai Kanan Perkhidmatan Awam Negeri Perak
pada 29 Mac 2022 juga telah menegaskan kembali kepentingan inisiatif
menambahbaik peraturan sedia ada. Justeru, task force di peringkat JPA
ditubuhkan untuk menyemak pekeliling-pekeliling lama untuk diberi nafas
baharu dan mana yang tidak relevan akan dibatalkan terus. Di samping itu
task force turut berperanan meneliti kesesuaian pengenalan pekeliling

baharu.

Mesyuarat Pengurusan Tertinggi JPA Bil. 8/2021 pada 20 Ogos 2021 telah
bersetuju melancarkan portal MyPPSM. Portal ini telah dibangunkan sejak
tahun 2018 dan memaparkan pekeliling yang telah disemak semula dan
digabungkan untuk menjadi pekeliling dalam format yang baharu. Fungsi
portal rujukan pekeliling lama iaitu MyPPSPP akan ditamatkan secara

berperingkat dan akan digantikan sepenuhnya dengan portal MyPPSM.

Sehubungan itu, task force semakan pekeliling perkhidmatan sumber
manusia diwujudkan bagi tujuan yang dinyatakan di atas dan dokumen ini
disediakan bagi menetapkan peranan dan tanggungjawab ahlinya.
Dokumen ini mengandungi panduan tentang tujuan task force, skop,
struktur keahlian, fungsi dan tugas, kekerapan mesyuarat, proses kerja,

urus setia dan pelaporan.

2.0 OBJEKTIF

2.1.

Pasukan task force semakan pekeliling perkhidmatan sumber Manusia
diwujudkan sebagai satu langkah untuk mengurus dan menyelaras tugas-
tugas dokumentasi semakan semua pekeliling JPA lama dan baharu

supaya dikendalikan dengan cekap, berkesan dan sistematik.
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3.0 SKOP

3.1 Skop pelaksanaan task force adalah merangkumi perkara berikut:

vi.

Vii.

task force memastikan pekeliling baharu dan pekeliling lama yang

disemak semula dikendalikan dengan cekap dan sistematik;

task force memastikan semua pekeliling yang dikeluarkan adalah
seragam dan betul dari segi penggunaan istilah, format dan

konsistensi;

task force hendaklah meneliti aspek seperti kesesuaian, kepentingan,
keperluan dan implikasi sesuatu pekeliling baharu yang akan
dikeluarkan;

semakan semula pekeliling lama dilaksana mengikut kluster dan
keutamaannya adalah berdasarkan kandungan pekeliling yang boleh
disemak mengikut tempoh masa short-term (quick win), medium-term

dan long-term.

aspek semakan semula pekeliling antara lainnya meliputi
pembaharuan peraturan/dasar semasa, termasuk urusan proses

kerja, kaedah pelaksanaan dan sebagainya;

peranan task force adalah fleksibel dan tidak mempunyai had tempoh

masa pelaksanaan yang tertentu;

semua ahli task force hendaklah jelas dan memahami tugas serta
tanggungjawab masing-masing semasa membuat semakan pekeliling
lama dan baharu melalui pendekatan Pasukan Semakan Pekeliling
dan semakan format serta penulisan pekeliling melalui Pasukan

Editorial dan Konsistensi:
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viii.

dokumen ini dijadikan sebagai rujukan pengurusan task force

semakan semua pekeliling perkhidmatan di masa hadapan;

task force adalah dikecualikan bersidang sekiranya sesuatu pekeliling
itu memerlukan tindakan serta-merta berdasarkan arahan
Pengurusan Tertinggi JPA (contohnya yang melibatkan arahan serta-
merta YAB Perdana Menteri) dan tertakluk kepada saranan dan
keputusan Pengarah Bahagian JPA masing-masing untuk

mendapatkan khidmat task force atau sebaliknya.

4.0 GERAK KERJA

4.1 Aktiviti gerak kerja adalah menyediakan draf pekeliling untuk diangkat bagi

pertimbangan di peringkat Mesyuarat Pengurusan Tertinggi (MPT) atau
KPPA.

4.2 Gerak kerja task force adalah seperti berikut:

a.

Peranan Bahagian JPA

I menyediakan draf pekeliling yang baharu atau kenal pasti
pekeliling lama yang perlu disemak semula dan/atau dibatalkan;

ii.  mengadakan libat urus dengan dengan pihak yang berkaitan
dan berkepentingan dengan pekeliling iaitu PUU, Bahagian JPA,
penyelaras BPPD dan BPMS serta kementerian/agensi
mengikut keperluan dan kesesuaian;

iii.  menyediakan maklumat justifikasi semakan
semula/pembatalan;

iv. mengenal pasti semua punca kuasa/peraturan berkaitan
dengan pekeliling;

v. mengemukakan maklumat dan draf pekeliling kepada urus setia
task force; dan

vi. Pengarah Bahagian hendaklah memutuskan kesesuaian
mendapatkan khidmat task force ke atas semakan draf
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pekeliing yang disediakan di peringkat Bahagian dan

memaklumkan keperluan ini kepada penyelaras BPPD.

b. Peranan Pasukan Semakan Pekeliling

menyemak kandungan dasar draf pekeliling baharu dan
pekeliling lama yang disemak semula; dan

menyemak kesesuaian pekeliling yang dicadangkan oleh
Bahagian JPA dan kesesuaian pekeliling dibatalkan;

memberi fokus terhadap elemen pekeliling lama yang perlu
disemak semula, iaitu:

o relevan dengan dasar-dasar semasa

o kebolehlaksanaan dan inklusif

o kesesuaian dengan masa hadapan

C. Peranan Pasukan Editorial dan Konsistensi

membuat semakan editorial dan konsistensi draf pekeliling yang
telah disemak oleh Pasukan Semakan Pekeliling sebelum
diangkat untuk pertimbangan MPT atau KPPA dengan
berpandukan format berikut:

o Format sedia ada pekeliling perkhidmatan lama (bagi
dasar yang belum sesuai menggunakan format pekeliling
baharu MyPPSM); dan

o Garis Panduan Penyediaan Pekeliling Perkhidmatan

Sumber Manusia (MyPPSM) bagi pekeliling baharu.

d. Peranan Urus Setia

BPPD mengemukakan maklumat dan draf pekeliling yang
diterima daripada Bahagian JPA kepada Pasukan Semakan
Pekeliling dan Pasukan Editorial dan Konsistensi;

BPPD mengurusetiakan mesyuarat Pasukan Semakan
Pekeliling dan Pasukan Editorial dan Konsistensi; dan
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iii. BPPD menyediakan laporan kemajuan kerja task force kepada
PBPPD dan pengurusan JPA.

Contoh tindakan semakan pekeliling:

Task force semakan Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 1 Tahun 1986 iaitu
Peraturan Memberikan Kebenaran Tidak Hadir Kerja Atas Sebab-Musabab
Kecemasan Am diketuai oleh Bahagian Gaji dan Elaun (BGE) selaku bahagian
yang bertanggungjawab mengeluarkan pekeliling. Pengarah BGE hendaklah
memutuskan keperluan mendapatkan khidmat task force bagi semakan semula
pekeliling tersebut dan memaklumkan keperluan ini kepada urus setia task
force. Sekiranya khidmat task force diperlukan, pihak BGE hendaklah
menyediakan draf awal pindaan pekeliling untuk dibincangkan di peringkat
Pasukan Semakan Pekeliling dan selanjutnya untuk semakan di peringkat
Pasukan Editorial dan Konsistensi. Kedua-dua Pasukan perlu melibatkan
perbincangan sebagaimana panduan struktur keahlian pasukan di para 5.

5.0 STRUKTUR KEAHLIAN DAN TEMPOH

5.1 Keahlian Pasukan Semakan Pekeliling adalah seperti berikut:

a. Pengerusi:

Timbalan Pengarah Kanan dari Bahagian JPA secara giliran

b.  Anhli:
I. Wakil setiap Bahagian JPA yang telah dikenal pasti;
ii. PUU JPA atau TPUU JPA,;
iii. 2 wakil penyedia draf pekeliling daripada Bahagian JPA
(sekurang-kurangnya seorang gred 44 dan seorang gred 48 ke
atas); dan/atau

iv. 2 pegawai Jawatan Kumpulan

c. Korum untuk mesyuarat bersidang hendaklah minimum 7 orang ahli

jaitu termasuk PUU/TPUU dan 2 wakil penyedia draf

d. Penentuan Pengerusi secara penggiliran adalah seperti berikut:
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Pengerusi terdiri daripada bukan Bahagian JPA yang
menyediakan draf pekeliling dan mempunyai pengetahuan dan
pengalaman relevan dengan dasar dan peraturan pekeliling

perkhidmatan sumber manusia

5.2 Keahlian Pasukan Editorial dan Konsistensi Pekeliling adalah seperti

berikut;

a. Pengerusi:

Timbalan Pengarah Kanan dari setiap Bahagian JPA secara giliran

b. Ahli:
i.
ii.

Wakil setiap Bahagian JPA yang telah dikenal pasti

TPUU atau PPUU JPA;

2 wakil penyedia draf pekeliling daripada Bahagian JPA
(sekurang-kurangnya seorang gred 44 dan seorang gred 48 ke
atas); dan/atau

2 pegawai Jawatan Kumpulan

c. Korum untuk mesyuarat bersidang hendaklah minimum 7 orang ahli

iaitu termasuk PUU/TPUU dan 2 wakil penyedia draf.

d. Penentuan Pengerusi secara penggiliran adalah seperti berikut:

Pengerusi terdiri daripada bukan Bahagian JPA yang
menyediakan draf pekeliling yang disemak dan mempunyai
penguasaan bahasa Malaysia dan bahasa Inggeris serta

penyuntingan yang baik.

6.0 KEKERAPAN DAN KEPERLUAN MESYUARAT

6.1 Bahagian JPA

a. mesyuarat/perbincangan/penulisan draf pekeliling dilaksanakan di

peringkat Bahagian JPA dalam tempoh 2 minggu.
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6.2 Pasukan Semakan Pekeliling

a. kekerapan mesyuarat adalah bergantung kepada keperluan.
Bahagian JPA disaran mengadakan perbincangan selewatnya 2
minggu sebelum mengemukakan draf kepada Pasukan Editorial dan

Konsistensi;

b. mesyuarat akan menyemak draf awal pekeliling yang disediakan

Bahagian JPA sebagai dokumen perbincangan mesyuarat;

c. draf awal pekeliling perlu dikemukakan kepada ahli-ahli task force

sekurang-kurangnya 3 hari sebelum mesyuarat bersidang; dan

d. bagi pekeliling yang hendak dibatalkan tanpa penggantian, Bahagian
JPA berkaitan perlu menyertakan maklumat justfikasi pembatalan
kepada Pengurusan Tertinggi JPA dan salinan kepada urus setia task

force.

6.3 Pasukan Editorial dan Konsistensi

a. kekerapan mesyuarat adalah bergantung kepada keperluan dan
diadakan pada minggu ke-3 selepas menerima draf pekeliling

daripada Pasukan Semakan Pekeliling;

b. mesyuarat akan menyunting draf pekeliling yang telah disemak oleh
Pasukan Semakan Pekeliling sebagai dokumen perbincangan

mesyuarat; dan

c. draf pekeliling hendaklah dikemukakan kepada ahli-ahli task force

sekurang-kurangnya 1 hari sebelum mesyuarat bersidang.

7.0 URUS SETIA

7.1 Cawangan Penyelidikan Pembangunan Organisasi Sumber Manusia,
Bahagian Penyelidikan, Perancangan dan Dasar (CPPO, BPPD) akan
berperanan sebagai urus setia kedua-dua pasukan dengan kolaborasi

bersama BKP dan focal point MyPPSM peringkat Bahagian JPA, iaitu:
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a. Foca

b. BKP

| point MyPPSM

membantu menyelaras kehadiran pegawai-pegawai yang akan

mewakili bahagian masing-masing dalam task force; dan

mengemukakan soft-copy draf pekeliling kepada CPPO, BPPD

untuk edaran kepada ahli-ahli task force.

menamakan pegawai Jawatan Kumpulan yang bersesuaian

untuk menyertai task force.

8.0 RINGKASAN CARTA ALIR GERAK KERJA

Bahagian JPA Bincang dan kenal pasti Kluster,
(desk officer & Semak_/l_:)raf Pekeliling Induk, Tema, Ceraian,
focal point MyPPSM) Pekgllllng Lampiran dan Lembaran pekeliling
(2 minggu) yang akan dipinda/batal/pekelling
baharu.
\ 4
Pasukan Semakan Mesyuarat
Pekeliling (Minggu ke-3)
Pasukan Editorial & Mesyuarat
Konsistensi (Minggu ke-4)
Urus setia Sediakan Sedia Minit Bahagian JPA
laporan berkala Bebas KPPA Minit Bebas kepada KPPA:
(MPT) (i) draf akhir
pindaan/pembatalan
pekeliling; dan

A 4

MPT/ KPPA

(i) draf Surat Edaran untuk
tandatangan KPPA dan
edaran pemakluman
kepada
kementerian/agensi
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9.0 PELAPORAN

9.1 Urus setia BPPD akan menyediakan laporan status kerja task force
untuk dimaklumkan kepada Pengurusan Tertinggi JPA dari semasa ke

semasa.

Disediakan oleh:
Bahagian Penyelidikan, Perancangan dan Dasar
Jabatan Perkhidmatan Awam
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LAMPIRAN

SENARAI NAMA AHLI TASK FORCE MENGIKUT BAHAGIAN

BIL. NAMA JAWATAN NO. SAMB. EMEL PASUKAN
TEL. _ SEMAKAN
@jpa.gov-my | pEKE| ILING /
EDITORIAL
BAHAGIAN GAJI DAN ELAUN
1. Pn. Eizan Azura TPB(S)S 5721 eizan. Semakan
binti Zainuddin zainudin Pekeliling
2. YBrs. Dr. Noraini TPB(S)B 5604 noraini. Semakan
binti Ismail ismail Pekeliling
3. YBrs. Dr. KPP(S)S2 5618 mokhtar. Editorial
Mokhtaruddin bin buang
Buang
BAHAGIAN DIGITAL DAN TEKNOLOGI MAKLUMAT
4, Semakan
TPB(M)P 5004 Pekeliling
5. Pn. Norhazilah hazilah. Semakan
binti Mahat KPP(M)TM 5016 mahat Pekeliling
6. Pn. Faridah binti : - L
Mohd Jamil KPP(M)T2 5021 faridah.jamil Editorial
BAHAGIAN PENCEN
7. En. Mohamad | TPB(P)P 4015 mahil.ahmad Semakan
Mabhil bin Ahmad Pekeliling
8. Pn. Anom Akmar | TPB(P)O 4027 anom.omar Semakan
Binti Mohd Omar Pekeliling
9. Pn. Samala A/P | KPP(P)P2 4625 samala. Editorial
Santhappan santha
BAHAGIAN PERJAWATAN DAN ORGANISASI
10. | En. Yusrizal bin | TPB(O)A2 4225 yusrizal. Semakan
Ahmad ahmad Pekeliling
11. | Pn. Marliza binti | TPB(O)D2 4087 marliza.lijong Semakan
Lijong Pekeliling
12. | Pn. Hazwaani | KPP(O)D2 4030 hazwaani. Semakan
binti Abdul Halim (© halim Pekeliling
13. | Pn. Noradiana | PP(O)Al 4223 diana.ismalil Editorial
binti Mohd Ismail
BAHAGIAN PEMBANGUNAN MODAL INSAN
14. | YBrs. Dr. Ahmad | TPBK(I) 3922 zairy.mohd Semakan
Zairy bin  Mohd Pekeliling
Soieb
15. | Pn. Idayuwati binti TPB(I)O 3010 idayuwati. Semakan
Abdullah@ Ab. rahman Pekeliling
Rahman
16. | En. Raja Mahzan PP(HPR 3681 mahzan. Editorial
Shah bin Mazlin mazlin
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BIL. NAMA JAWATAN NO. SAMB. EMEL PASUKAN
TEL. _ SEMAKAN
@jpa.gov-my | pEKE| ILING /
EDITORIAL
BAHAGIAN PENGURUSAN PSIKOLOGI
17. | YBrs. Dr. Abdul PBPs 5202 jalil.hassan Semakan
Jalil bin Hassan Pekeliling
18. KPP(Ps)PD 5221 Editorial
BAHAGIAN PERKHIDMATAN
19. | En. Ahmad Azhan | TPB(K)OB 4984 azhan. Semakan
bin Mohd Noh noh Pekeliling
20. TPB(K)D2 5310 Semakan
Pekeliling
21. | Pn. Masni Afiza| TPB(K)D1 5307 masni. Semakan
binti Mohamed mohamed Pekeliling
22. | Pn. Nurul Faizah | KPP(K)D2 5309 faizah. Editorial
binti Zuhri zuhri
23. | Pn. Khalisah | PP(K)PG5A 4329 khalisah. Editorial
Adibah binti zainal
Zainal Abidin
BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN
24. | En. Jalil Husni bin PBU 3007 jalilhusni Semakan
Yahaya Pekeliling
25. | En. Burhan bin| TBP(U)S 3064 burhan. Semakan
Mat Sum mat Pekeliling
(Gantian)
26. | En. Mohammad | KPP(U)T 3042 rohaimy. Editorial
Rohaimy bin rahim
Abdul Rahim
27. | En. Mohd PP(U)T1 3637 shahwal. Editorial
Shahwal alias
Radzuan bin Alias
(Gantian)
PEJABAT PENASIHAT UNDANG-UNDANG
28. | Pn. Syahirah binti TPUU 3080 syahirah.ashaha Semakan
Mohd Ashabhari ri Pekeliling
29. | Pn. Udhaya a/p PPUU 3074 udhaya. Editorial
Selvarajoo selvarajoo
BAHAGIAN PENYELIDIKAN, PERANCANGAN DAN DASAR
30. | YBrs. Dr. Mazny PBPPD 3004 mazny.majid Semakan
binti Abdul Majid Pekeliling
dan
Editorial
31. | En. Abdul Majid | TPBK(PP)P 3844 majid.mat Semakan
bin Mat Pekeliling
dan
Editorial
32. | YBrs. Dr. Putri| TPB(PP)P3 3026 putri.tajudin Semakan
Noorafedah binti Pekeliling
Megat Tajudin dan
Editorial
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BIL. NAMA JAWATAN NO. SAMB. EMEL PASUKAN
TEL. . SEMAKAN
@jpa.gov-my | pEKE| ILING /
EDITORIAL
33. | Pn. Azura Azreen | KPP(PP)P3 3028 azura.yusof Semakan
binti Yusof Pekeliling
dan
Editorial
34. | Pn. Norazeyan | TPB (PP) 3046 azeyan.dzul Semakan
binti Dzul Kornain Pekeliling
dan
Editorial
35. | Pn. Afiza binti| TPB(PP) 3031 afiza.muhamma Semakan
Muhammad d Pekeliling
dan
Editorial
36. | Pn. Wan Nurul| PP(PP)P3 3711 nurul.mahmood Semakan
Hayyu binti Wan Pekeliling
Mahmood dan
Editorial
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Lampiran 2F
TATACARA PENGURUSAN MAKLUM BALAS E-MEL helpdeskmyppsm@jpa.gov.my
ORANG YANG TEMPOH
ALIRAN KERJA PROSES KERJA
BERTANGGUNGJAWAB MASA
Penyelaras BPPD, BDTM ) ; . . i
dan Focal Points Bahagian 1 (1) Terima e-mel pertanyaan di helpdeskmyppsm@jpa.gov.my 1 hari
Peoyelaras BPPD 2 (2) Penyelaras BPPD highlight kemasukan e-mel pertanyaan di Whatsaop 1 hari
Group Focal Points MyPPSM untuk penvelarasan bersama
(3) Menerima pertanyaan:
i . (3A) Sekiranya pertanyaan melibatkan respon 1 Bahagian sahaja,
Focal Points Bahagian sediakan maklum balas terus kepada e-mel pemohon .
1-7 han
3A 3B (3B) Sekiranya pertanyaan melibatkan respon lebih daripada 1
Bahagian, sediakan maklum balas berkaitan Bahagian masing-masing
Jv Jv sahaja kepada e-mel pemohon
(4) Memberi maklum balas: h
Focal Points Bahagian 4A — 4B (4A) Focal Points atau desk officer e-mel maklum balas kepada pemohon
dan CC e-mel tersebut kepada helpdeskmyppsm (sekiranya tidak sulit) >~ 17 hari
(4B) Focal Paints atau desk officer e-mel maklum balas kepada pemohaon | -~
tanpa perlu CC e-mel tersebut kepada helpdeskmyppsm (sekiranva
Penyelaras BPPD 5 ;mip{w} peri, ML emel rsehd Kepaga. nel vep { v
(5) Penyelaras BPPD failkan rekod e-mel pertanyaan dan maklum balas 1 hari

Nota: Sebarana isu teknikal e-mel helpdeskmyppsm@jpo.gov.my boleh dikemukakan kepada Penvelaras BPPD dan BDTM
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LAMPIRAN 3

STRUKTUR MyPPSM

Bahagian 10
Perlembagaan . N
Persekutuan Perkhidmatan-perkhidmatan Awam
Perkara 132 - 148
Akta Yang Berkaitan Peraturan
Akta, Peraturan = Akta Pencen 1980 + Akta Pencen Badan Berkanun & PBT 1980 PBU..E\A)319ISZI’2%)293
! = Akta Penghitungan Semula Pencen 1980 + Akta Badan Berkanun (Tatatertib & Surcaj) 2000 M (Y

Perintah Am

& Perintah Am * Akta Penyelarasan Pencen 1980
BabB,C E F&G

Sistem Saraan

& Skim Sistemn Saraan Malaysia (SSM): PP Bil. 4/2002 Skim Perkhidmatan
Perkhidmatan
G KLUSTER PPSM 23 PEKELILING INDUK CERAIAN
1. Pelantikan 5. Pengiktirafan
Urusan Perkhidmatan 2. Penempatan & Pengisian 6. Kemajuan Kerjava
3. Pemangkuan & Kenaikan Pangkat 7. Tatakelakuan & Pengurusan Tatatertib
4.  Pengurusan Prestasi 8. Peperiksaan PP/SPP/SE
Skim Perkhidmatan & Perjawatan 9. Skim Perkhidmatan & Periawatan 10. Nilai Taraf _vang telah
digabung atau
Pekeliling O SN SV 11. Dasar Pembangunan Sumber Manusia 12 Dasar Latihan & Penajaan ditambahbaik
Perkhidmatan B akan dikenali
Sumber Manusia 13. Kemudahan Pakaian 16. Waktu Bekerja sebagai
I RET 14. Kemudahan Perubatan 17. Kemudahan Cuti FEEE R R
15. Jak Perumahan Kerajaan 18. Pegawai Bertukar Wilayah e
format
. . 19. Pentadbiran & Pengurusan Pejabat 21. Pengurusan Psikologi MyPPSM
Pentadbiran Organisasi 20. Pengurusan Makiumat Sumber Manusia  22. Hubungan Majikan - Pekeria
23. Persaraan & Faedah Persaraan
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LAMPIRAN 4

CONTOH SUSUN ATUR DOKUMEN MyPPSM

Saraan (SR)

Kemudahan Perubatan—SR.2

Perbelanjaan Kemudahan Perubatan- SR.2.1

Permohonan Perbelanjaan Bagi
CERAIAN Kemudahan Perubatan—SR.2.1.1

Panduan Permohonan bagi Pembekalan
LAMPIRAN Ubat — Lampiran SR.2.1.1(A)

Lain-lain maklumat bagi

LEMBARAN . ;
memperincikan Lampiran
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LAMPIRAN 5

CONTOH SUSUN ATUR KOD DOKUMEN MyPPSM

Ceraian ini di bawah Ceraian ini di bawah tema
kluster Saraan pertama: Kemudahan

~SR111

|

Ceraian ini d| bawah Ceraian ini merupakan
Pekeliling Induk Ceraian pertama
Kemudahan Pakaian
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JABATAN PERKHIDMATAN AWAM

Bahagian Penyelidikan, Perancangan dan Dasar (BPPD)
Aras 7, Blok C3, Kompleks C,
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62510 Putrajaya.




