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ISI KANDUNGAN

PENGESAHAN 

PELANTIKAN, 

PENGESAHAN DALAM 

PERKHIDMATAN DAN 

PEMBERIAN TARAF 

BERPENCEN

PELEPASAN 

JAWATAN DAN 

PELETAKAN 

JAWATAN

PENGURUSAN 

BUKU 

PERKHIDMATAN 

KERAJAAN 



WARTA KERAJAAN 

PERSEKUTUAN

PERATURAN-PERATURAN 

PEGAWAI AWAM (PELANTIKAN, 

KENAIKAN PANGKAT DAN 

PENAMATAN PERKHIDMATAN) 

2012 

1 JANUARI 2012



SURUHANJAYA

1.  SURUHANJAYA 

PERKHIDMATAN AWAM

3. SURUHANJAYA 

PERKHIDMATAN KEHAKIMAN 

DAN PERUNDANGAN

2.  SURUHANJAYA PASUKAN 

POLIS

4.  SURUHANJAYA 

PERKHIDMATAN PENDIDIKAN



LALUAN

PERKHIDMATAN

PENGESAHAN 

DALAM 

PERKHIDMATAN

PENGESAHAN 

PELANTIKAN

PERSARAAN

TAWARAN 

PELANTIKAN

PEMBERIAN 

TARAF 

BERPENCEN

PEMANGKUAN/

KENAIKAN 

PANGKAT



PENGESAHAN 

PELANTIKAN



PENGESAHAN PELANTIKAN

Proses mengesahkan lantikan seseorang pegawai yang telah bersetuju

menerima tawaran pelantikan ke jawatan tetap dan telah memenuhi

syarat tawaran.

Memastikan pegawai telah bersetuju menerima tawaran pelantikan,

memenuhi syarat lantikan dan menentukan tarikh pegawai mula

berkhidmat dalam perkhidmatan awam.

Tarikh pelantikan pegawai ke dalam perkhidmatan awam berdasarkan

tarikh pegawai melaporkan diri untuk bertugas - Subperaturan 23(1)

[P.U.(A) 1/2012].



DOKUMEN PENGESAHAN PELANTIKAN

• Surat iringan ketua jabatan

• Salinan asal surat setuju terima tawaran pelantikan

• Salinan kad pengenalan

• Borang permohonan pemeriksaan kesihatan (Lampiran A [PIN. 1/2013])

• Salinan surat tawaran pelantikan

• Surat penempatan lapor diri

• Surat akuan berkanun

• Salinan surat aku janji

• Penyata perubahan mengenai pendapatan seseorang pegawai (kew. 8-pin

10/96)



DOKUMEN PENGESAHAN PELANTIKAN

• Pengamal perubatan berdaftar mengesahkan pada borang permohonan

pemeriksaan kesihatan (Lampiran A [PIN. 1/2013]):

 “beliau tidak menghidap masalah kesihatan dan disahkan sihat

untuk berkhidmat” - pegawai boleh diterima untuk lapor diri.

 “beliau menghidap masalah kesihatan (mild atau moderate) tetapi

boleh dipertimbangkan untuk dilantik” atau “beliau menghidap

masalah kesihatan yang tidak terkawal (severe) dan tidak

disokong untuk dilantik” - pegawai ditangguhkan lapor diri

hingga menerima keputusan Pihak Berkuasa Melantik.



SELAIN SKIM 

PERKHIDMATAN 

PEGAWAI PENDIDIKAN 

PENGAJIAN TINGGI 

(SURUHANJAYA 

PERKHIDMATAN 

AWAM)

• Ketua Jabatan perlu

memastikan dokumen-

dokumen dihantar ke

Bahagian Pengurusan

Sumber Manusia, 

Kementerian

Pengajian Tinggi

SKIM PERKHIDMATAN 

PEGAWAI PENDIDIKAN 

PENGAJIAN TINGGI 

(SURUHANJAYA 

PERKHIDMATAN 

PENDIDIKAN)

• Ketua Jabatan perlu

mengemukakan

dokumen-dokumen

secara dalam talian

melalui Sistem Proses 

Perkhidmatan

(ePROPER).

Ketua Jabatan adalah bertanggungjawab memastikan

semua pegawai yang melapor diri melengkapkan

dokumen bagi tujuan pengesahan pelantikan dalam

tempoh 30 hari dari tarikh lapor diri bertugas.







PENGESAHAN 

DALAM 

PERKHIDMATAN 

(PDP)



TEMPOH PERCUBAAN

PERATURAN 28 [P.U.(A) 1/2012]  

• Setiap pegawai yang dilantik dikehendaki berkhidmat dalam tempoh

percubaan 1 tahun hingga 3 tahun.

• Satu tempoh untuk menilai kebolehan dan kesesuaian pegawai yang dilantik

sebelum layak disahkan dalam perkhidmatannya.

• Syarat pengesahan iaitu:

 Memenuhi tempoh percubaan

 Hadir dengan jayanya Program Transformasi Minda

 Diperakukan oleh Ketua Jabatan

 Lulus peperiksaan perkhidmatan seperti yang ditetapkan skim perkhidmatan.



TAPISAN 

KESELAMATAN

Pegawai yang dilantik kali 

pertama atau ke skim 

perkhidmatan lain dikehendaki

menjalani dan lulus tapisan

keselamatan oleh Pejabat

Ketua Pegawai Keselamatan

Kerajaan Malaysia (KPKK).

Subperaturan 9(1) dan

9(2) [P.U.(A) 1/2012]: 

Pegawai yang gagal

tapisan keselamatan boleh

ditamatkan perkhidmatan.

Permohonan tapisan

keselamatan adalah secara

atas talian di laman web 

https://evetting.cgso.gov.my

dalam tempoh 30 hari dari

tarikh melapor diri bertugas.





PROGRAM TRANSFORMASI MINDA (PTM)

Pekeliling Perkhidmatan Sumber Manusia, Ceraian UP.1.3.9

PTM sebagai satu daripada syarat pengesahan dalam perkhidmatan bagi

menggantikan Kursus Induksi.

Pegawai yang disyaratkan mengikuti PTM:

(a) pegawai lantikan pertama pada atau selepas 1 Januari 2013 yang

berkhidmat secara tetap dalam Perkhidmatan Awam; dan

(b) pegawai dalam tempoh percubaan dan belum menghadiri Kursus

Induksi -Modul Umum.







PENGECUALIAN PROGRAM TRANSFORMASI MINDA (PTM)

Pegawai yang sedang berkhidmat kemudiannya dilantik ke skim perkhidmatan atau

perkhidmatan lain dikecualikan daripada menghadiri PTM dengan syarat:

(a) hadir dengan jaya PTM; atau

(b) hadir dengan jaya Kursus Induksi - Modul Umum; atau

(c) lulus Peperiksaan Am Kerajaan di skim perkhidmatan terdahulu.





Sila hantar permohonan kepada urus setia: 

Nama : Puan Che Norliza binti Yahaya

No.Tel : 03-8870 5267

Faks : 03-8870 6874 

E-mel : norliza.yahaya@mohe.gov.my

Alamat : Unit Pengurusan Latihan

Bahagian Pengurusan Sumber Manusia

Aras 15, No. 2, Menara 2, Jalan P5/6, 

Presint 5, 62200 W.P. Putrajaya

BORANG PENDAFTARAN PROGRAM TRANSFORMASI MINDA/ 

PERMOHONAN PENGECUALIAN PTM



Subperaturan 29(1) [P.U.(A) 1/2012]:                 

Pegawai dalam tempoh percubaan dan telah memenuhi

semua syarat layak disahkan dalam perkhidmatan.

Subperaturan 29(2) [P.U.(A) 1/2012]:                 

Ketua Jabatan hendaklah mengemukakan kepada

Suruhanjaya borang Jadual Ketiga, sama ada

memperaku atau tidak PDP seseorang pegawai itu- 30 

hari dari tarikh pegawai layak diperaku.

Subperaturan 31(1) [P.U.(A) 1/2012]: 

Tarikh PDP adalah sehari selepas tarikh pegawai

mematuhi semua syarat pengesahan yang ditetapkan.

PENGESAHAN DALAM PERKHIDMATAN (PDP)



OPSYEN BAGI 

SKIM KUMPULAN 

WANG SIMPANAN 

PEKERJA (KWSP)
Subperaturan 37(1) [P.U.(A) 1/2012]:

Pegawai yang berhasrat memilih Skim 

KWSP, sebelum diperakukan PDP, 

hendaklah membuat pilihan

menggunakan borang Jadual Kelima.



DOKUMEN PENGESAHAN DALAM PERKHIDMATAN

• Surat iringan ketua jabatan

• Salinan asal Jadual Ketiga dan Jadual Kelima (memilih atau menolak

KWSP)

• Salinan surat tawaran pelantikan

• Salinan surat pengesahan pelantikan

• Salinan sah sijil Diploma Pengurusan Awam (DPA) /sijil Program

Transformasi Minda (PTM)

• Salinan sah pengecualian PTM

• Salinan sah keputusan peperiksaan perkhidmatan

• Salinan Buku Perkhidmatan Kerajaan (kenyataan perkhidmatan- catatan

pelantikan, pengesahan pelantikan, DPA, PTM, Peperiksaan Perkhidmatan,

tapisan keselamatan, kenyataan cuti dan lembaran kelakuan)





PELANJUTAN TEMPOH PERCUBAAN 

[Peraturan 30, P.U.(A) 1/2012] 

• Suruhanjaya boleh melanjutkan tempoh

percubaan seseorang pegawai sama ada dengan

denda atau tanpa denda berdasarkan syor ketua

jabatan.

• Pegawai boleh kemukakan permohonan

pelanjutan tempoh percubaan kepada

Suruhanjaya dengan mengemukakan borang

Jadual Keempat melalui ketua jabatan jika belum

memenuhi syarat dan telah tamat tempoh

percubaan maksimum.

• Tempoh percubaan hanya boleh dilanjutkan tidak

melebihi 2 tahun oleh Suruhanjaya.



KESAN PELANJUTAN                

TEMPOH PERCUBAAN 

Hilang kekananan

Tidak layak mendapat PGT 

semasa dalam tempoh 

pelanjutan

Tarikh PGT berubah ke tahun 

berikutnya mengikut tarikh 

PDP





PEMBERIAN 

TARAF 

BERPENCEN



PEMBERIAN 

TARAF 

BERPENCEN

Subperaturan 38.(1) [P.U.(A) 1/2012]: 

Pegawai yang tidak memilih Skim 

KWSP layak diberi taraf berpencen.

Subperaturan 38.(2) [P.U.(A) 1/2012]: 

Ketua Jabatan hendaklah

mengemukakan perakuannya

menggunakan Jadual Keenam kepada

Suruhanjaya.



DOKUMEN PEMBERIAN TARAF BERPENCEN

• Surat iringan ketua jabatan

• Salinan asal Jadual Keenam

• Salinan surat tawaran pelantikan

• Salinan surat pengesahan pelantikan

• Salinan surat pengesahan dalam perkhidmatan

• Salinan Buku Perkhidmatan Kerajaan (catatan pelantikan, pengesahan

pelantikan dan pengesahan dalam perkhidmatan)





PELETAKAN 

JAWATAN 

(PEKELILING 

PERKHIDMATAN 

BILANGAN 1 TAHUN 

2015)



Pemakluman dengan mengemukakan notis peletakan jawatan

kepada Ketua Jabatan kerana tidak lagi berhasrat untuk

meneruskan perkhidmatannya dengan Kerajaan atau dilantik

ke skim perkhidmatan awam Negeri, Pihak Berkuasa Berkanun

(Persekutuan atau Negeri) dan Pihak Berkuasa Tempatan.

PELETAKAN JAWATAN 



 tempoh notis adalah 30 

hari sebelum peletakan

jawatan berkuat kuasa. 

 Tidak memerlukan

kelulusan sebaliknya

hanya diambil maklum

secara bertulis oleh

Ketua Jabatan.

 peletakan jawatan tidak

memenuhi tempoh notis-

bayar sebulan gaji pokok

sebagai ganti notis.

 berkuat kuasa pada hari

yang berikutnya selepas

tamat tempoh notis yang 

diberikan pegawai.

 Peletakan jawatan yang 

telah berkuat kuasa

tidak boleh ditarik balik.



PELEPASAN 

JAWATAN 

(PEKELILING 

PERKHIDMATAN 

BILANGAN 1 TAHUN 

2015)



 Pemakluman secara rasmi bertulis kepada Ketua Jabatan

mengenai hasrat untuk meninggalkan jawatan yang

disandang untuk dilantik ke jawatan:

i. Skim perkhidmatan lain di bawah Suruhanjaya yang

sama;

ii. Skim perkhidmatan yang sama atau berlainan di bawah

Suruhanjaya yang lain.

PELEPASAN JAWATAN 



 Tidak memerlukan

kelulusan sebaliknya

hanya diambil maklum

secara bertulis oleh Ketua

Jabatan.

 dikemukakan kepada Ketua

Jabatan dalam tempoh 30  

hari sebelum tarikh kuat

kuasa melapor diri bertugas

di jawatan baru.

 Pelepasan jawatan yang 

telah berkuat kuasa tidak

boleh ditarik balik.

 berkuat kuasa pada hari

yang berikutnya selepas

tamat tempoh notis yang 

diberikan pegawai.



BUKU 

PERKHIDMATAN 

KERAJAAN 

(BPK)



LATAR BELAKANG

 Buku bernombor Am 274 yang disediakan khusus bagi merekodkan maklumat

peribadi, perkhidmatan, cuti dan kelakuan untuk setiap pegawai awam.

 Dokumen penting bagi urusan perkhidmatan seorang pegawai.

 Merekodkan maklumat peribadi dan perkhidmatan pegawai mulai tarikh

dilantik hingga akhir perkhidmatan.

 Perlu diuruskan dengan baik, teratur dan sentiasa dikemas kini.

 Supaya urusan perkhidmatan pegawai dapat dilaksanakan dengan berkesan

khususnya pembayaran faedah persaraan di akhir perkhidmatan.

 Pekeliling Perkhidmatan Sumber Manusia (MyPPSM), Ceraian PO.1.1.3-

Panduan Menguruskan Buku Perkhidmatan Kerajaan (BPK).



TANGGUNGJAWAB

KETUA JABATAN

Mengurus dan menyelenggara

BPK pegawai di bawah

penyeliaannya serta

memastikan maklumat

direkodkan dengan teratur, 

lengkap dan terkini.

TANGGUNGJAWAB

PEGAWAI

 Kemukakan maklumat peribadi

bagi tujuan penyediaan BPK, 

membuat semakan maklumat

yang direkodkan dan maklumkan

sebarang perubahan maklumat

bagi tujuan pengemaskinian

BPK.

 Dinasihatkan menyimpan

dokumen penting berkaitan

perkhidmatannya bagi

penyediaan semula BPK yang 

hilang atau musnah.

PENYEDIA BPK

Merekod urusan perkhidmatan

pegawai berdasarkan punca

kuasa (surat rasmi dan borang

Kew.8 yang diluluskan) serta

menjaga keselamatan BPK.



KANDUNGAN BPK

BAHAGIAN 1

MAKLUMAT 

PERIBADI

Merekod butir-butir

peribadi pegawai.

BAHAGIAN 2

KENYATAAN 

PERKHIDMATAN

Merekod peristiwa

penting dan

maklumat berkaitan

perkhidmatan

pegawai dari tarikh

pegawai dilantik

sehingga akhir

perkhidmatan.

BAHAGIAN 4 

LEMBARAN

KELAKUAN

Merekod semua 

maklumat mengenai 

anugerah, pujian dan 

hukuman tatatertib.

BAHAGIAN 3

KENYATAAN 

CUTI

Merekod semua

maklumat mengenai

cuti pegawai

sepanjang tempoh

perkhidmatan



TerimaKasih

Nama: Zulaila binti Sulleman

Unit Pengurusan Perkhidmatan dan Prestasi, 

Bahagian Pengurusan Sumber Manusia, 

Kementerian Pengajian Tinggi

No.Tel: 03-88705215

E-mel: zulaila@mohe.gov.my


