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PENGENALAN

ÅPunca Kuasa :

ÅPeraturan -Peraturan Pegawai Awam (Pelantikan ,

Kenaikan Pangkat Dan Penamatan Perkhidmatan )

2012 , P.U. (A) 1.

ÅBerkuatkuasa mulai 1 Januari 2012 .



TEMPOH PERCUBAAN

ÁSatu tempoh untuk menilai kebolehan dan     

kesesuaian pegawai yang dilantik sebelum layak 

disahkan dalam perkhidmatannya.

ÁSeseorang pegawai dikehendaki berkhidmat 

dalam   tempoh percubaan 1 hingga 3 tahun [Per. 

26(1)P.U.(A) 2005]

ÁSuruhanjaya atas sebab khas boleh memendek 

atau 

tidak mengenakan tempoh percubaan kepada 

seseorang pegawai [Per. 28(2)]



APA ITU SYARAT 

PENGESAHAN 

DALAM 

PERKHIDMATAN?



SYARAT PENGESAHAN DALAM 

PERKHIDMATAN

ÅMemenuhi syarat pengesahan yang ditetapkan

dalam skim perkhidmatan atau syarat-syarat lain

(ditentukan) sebelum layak disahkan (Per. 29):

- memenuhi tempoh percubaan

- Program Transfomasi Minda

- Peperiksaan (jika ada)

- Perakuan Ketua Jabatan

ÅSuruhanjaya boleh melanjutkan tempoh percubaan

sama ada denda atau tanpa denda (Per. 30)



TARIKH PENGESAHAN

òTarikhpengesahan dalam perkhidmatan
seseorang pegawai yang telah berjaya
menyelesaikan tempoh percubaan asalnya atau

yang dilanjutkan adalah pada hari pertama
selepas tarikh pegawai itu mematuhi
semua syarat yang ditetapkan .ó

Peraturan 31 (1) P.U.(A)1 2008



PELANJUTAN

Pelanjutan: Tanpa Denda

Pelanjutan kerana gagal disahkan dalam tempoh
asal yang ditetapkan BUKAN disebabkan oleh
Tindakan Tatatertib/ kecuaian pegawai .

Pelanjutan : Berdenda

Pelanjutan kerana gagal disahkan dalam
perkhidmatan disebabkan oleh kesilapan, kecuaian
dan kelemahan pegawai .

* Pelanjutan tidak boleh melebihi 2 tahun kecuali 
dalam keadaan khas [Per.30(5)] .



(a) Hilang kekananannya bagi suatu tempoh yang 
sama dengan tempoh perlanjutan itu;

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

(a) Diubah tarikh pergerakan gajinya mengikut 
tarikh pengesahannya berkuatkuasa.

[Peraturan 32 (a), (b) dan (c) P.U.(A)1 2008]

KESAN PERLANJUTAN TEMPOH 

PERCUBAAN DENGAN BERDENDA



ÅTIDAK AKAN DIPERTIMBANGKAN 

UNTUK PERGERAKAN GAJI TAHUNAN

ÅBOLEH DITAMATKAN PERKHIDMATAN

KESAN KEGAGALAN MENDAPAT 

PENGESAHAN



OPSYEN SKIM KWSP/ 

PENCEN



ÁOpsyen skim KWSP hanya kepada yang

dilantik selepas 12.4.1991 (PP 15/2001)

ÁPegawai yang berhasrat memilih opsyen Skim

KWSP hendaklah menggunakan borang

ditetapkan. (Per. 37)

ÁPilihan muktamad

ÁJika tidak pilih skim KWSP layak diberi taraf

berpencen selepas 3 tahun tempoh

perkhidmatan yang boleh diambil kira (Akta

Pencen 1980)

SKIM KWSP/ PENCEN



PERBANDINGAN SKIM PENCEN DENGAN 

SKIM KWSP

SKIM PENCEN SKIM KWSP

1. Caruman

Tiada

(Caruman KWSP Syer Kerajaan 

dikutip balik dan dibayar kepada 

KWAP (Kumpulan Wang Amanah 

Pencen)

2. Faedah Persaraan

(i) Pencen bulanan                                                                 

(ii) Ganjaran  (bayaran sekaligus)

(iii)  Award Wang Tunai Gantian Cuti                

Rehat - GCR (maksimum 150 hari)

Caruman KWSP oleh 

Majikan dan pekerja.

(i) Layak caruman 

Kerajaan  atau Majikan 

di samping caruman 

pekerja beserta dengan 

dividen 

(ii) Award Wang Tunai 

Gantian Cuti Rehat -

GCR (maksimum 150 

hari)



SKIM PENCEN SKIM KWSP

3. Faedah Kematian

(i) Pencen Terbitan

(ii) Ganjaran Terbitan  

(bagi kematian pegawai dalam 

perkhidmatan)

(iii) Bayaran bantuan mengurus   

jenazah (Layak RM 3,000) 

4. Faedah Hilangupaya

Pencen Hilangupaya/Pencen 

Tanggungan

Bayaran bantuan 

mengurus jenazah 

Layak RM 3,000 



SKIM PENCEN SKIM KWSP

5.   Kemudahan 

Rawatan/Perubatan

Pesara dan keluarga layak 

mendapat kemudahan 

rawatan/perubatan percuma 

di hospital -hospital kerajaan

Layak mendapat kemudahan 

rawatan/perubatan percuma di 

hospital kerajaan seperti mana 

pesara (pengumuman Perdana 

menteri k etika berucap pada

Majlis Perdana Perkhidmatan

Awam (MAPPA) ke -12 pada 22 

Mac 2011)





Proses Persaraan

Daftar Dokumen

Penetapan
Tempoh

perkhidmatan
(Buku

Perkhidmatan)

Permohonan
penyata KWSP

Pengiraan GCR

Kelulusan faedah
persaraan

Pembayaran faedah
persaraan

PERSARAAN



ÅUmur persaraan ditetapkan mengikut Akta Pencen 1980.

(Per. 61)

- umur 55 tahun - lantikan sebelum 1.10.2001/ tolak opsyen

- umur 56 tahun - lantikan mulai 1.10.2001 / tolak opsyen

- umur 58 tahun ïlantikan mulai 1.7.2008 / tolak opsyen

- umur 60 tahun ïlantikan mulai 1.1.2012

ÁPegawai berpencen - menerima faedah persaraan (pencen, 

ganjaran, award wang tunai gantian cuti rehat (GCR) dan kad 

pesara)

BERSARA PAKSA (WAJIB)



BERSARA PAKSA (WAJIB)

ÁPegawai skim KWSP akan menerima faedah

mengikut Akta KWSP:

- caruman syer pegawai, Kerajaan dan faedah

ke atasnya dalam KWSP

- GCR



BERSARA PILIHAN

ÁUmur 40 tahun (SPP 1/91, SPP 3/92 dan Seksyen

12 Akta Pencen 1980]

ÁBerkhidmat tidak kurang 10 tahun yang boleh di

masuk kira (perenggan 15 PP 4/2003)

ÁPersetujuan Ketua Jabatan / Ketua Perkhidmatan

ÁTiada ikatan kontrak perkhidmatan dengan

Kerajaan

ÁMendapat kelulusan tapisan SPRM Gred B ke

atas)



BERSARA PILIHAN

ÁBayaran pencen :

- umur 45 tahun (perempuan) dan 50 tahun (lelaki)

bagi lantikan sebelum 12.4.1991

- umur 55 tahun bagi lantikan selepas 12.4.1991

ÅTips Bagi Persaraan Pilihan

- Jangan pilih 1.1.????

- Jangan saja-saja pilih tarikh lahir

- Jangan pilih tarikh sebelum bulan kenaikan gaji



ü Permohonan dikemukakan dalam tempoh 

6 bulan dari tarikh bersara 

Å DOKUMEN DIPERLUKAN 

V Surat permohonan bakal pesara dengan menyatakan 

sebab-sebab bersara. 

V Surat melalui/sokongan Ketua Jabatan. 

V Pengesahan bebas tatatertib / Mahkamah / SPRM. 

V Laporan harta. 

V Pengesahan ikatan kontrak. 

V Satu salinan Kenyataan Perkhidmatan dan Kenyataan Cuti. 

V Salinan Kad Pengenalan Awam 

V Borang JPA.BP.SPPP.B01a ïdiisi dengan lengkap. 



FAEDAH PERSARAAN DAN FAEDAH 

TERBITAN

GANJARAN

Å Pemberian yang dibayar secara sekaligus/lamsam

Å Formula pengiraan :

Å 7.5% X jumlah genap bulan perkhidmatan yang dimasuk kira X gaji yang 

akhir diterima

Å CONTOH : 

ï Tempoh Perkhidmatan = 380 bulan

ïGaji Akhir = RM3,396.14 sebulan

ï Ganjaran = 7.5% x 380 x RM3,396.14 

ï = RM96,789.99 



FAEDAH PERSARAAN DAN FAEDAH 

TERBITAN

PENCEN

Å Dibayar secara bulanan

Formula pengiraan :

Å 1/600 X jumlah genap bulan perkhidmatan yang dimasuk kira X gaji yang 

akhir diterima

Å Terhad kepada maksimum 360 bulan perkhidmatan (tertakluk kepada

pencen maksimum 3/5 daripada gaji akhir) 

CONTOH : 

Å Tempoh Perkhidmatan = 380 bulan (31 tahun 8 bulan)

Å Gaji Akhir = RM3,396.14 

Å Pencen = 1/600 X 380 X RM3,396.14 

= RM2,150.89

Å (Tertakluk kepada 3/5 gaji akhir) = RM2,037.68 sebulan



FAEDAH PERSARAAN DAN FAEDAH 

TERBITAN

GANJARAN CUTI REHAT (GCR)

Å Pemberian yang dibayar secara sekaligus

Formula pengiraan :

Å 1/30 X gaji yang akhir + imbuhan tetap yang diterima X jumlah cuti yang 

dikumpul

CONTOH : 

Å Cuti yg Dikumpul = 150 hari

Å Gaji Akhir +imbuhan tetap = RM3,000 + 850 (alaun tetap) 

Å Ganjaran = 1/30 X RM3,850 X 150 

= RM19,249



PENCEN TERENDAH 

Å Perkhidmatan yang diambil kira tidak kurang daripada 25 tahun (300 bulan) 

layak menerima Pencen Terendah atau Pencen Terbitan Terendah

sebanyak RM820 (berkuat kuasa mulai 1 Januari 2012) 

PENCEN MAKSIMUM 

Å Seseorang anggota yang mempunyai tempoh perkhidmatan selama 360 

bulan atau lebih akan mendapat pencen maksimum terhad kepada 3/5 

(60%) dari gaji hakiki yang akhir diterima. 

PENCEN MINIMUM 

ï Bersara atas sebab kesihatan

ï Bersara atas sebab penswastaan agensi kerajaan 

ï Pegawai berpencen yang meninggal dunia dalam perkhidmatan yang 

kurang daripada 120 bulan (10 tahun) Amaun pencen tidak kurang dari

1/5 daripada gaji akhir



PENGGANTUNGAN PENCEN 

Å Pembayaran pencen boleh digantung selama mana tempoh pesara

dilantik semula sebagai pegawai tetap dalam perkhidmatan awam. 

Å (Seksyen 26 Akta 239) 

PENARIKAN, PENAHANAN DAN PENGURANGAN PENCEN 

Å Pemberian ganjaran dan pencen boleh ditarik balik, ditahan atau

dikurangkan jika didapati pemberian itu adalah akibat daripada tidak

mengetahui fakta-fakta matan yang sengaja disembunyikan yang boleh

menyebabkan anggota itu dibuang kerja. 

Å (Peraturan 11, Peraturan-Peraturan Pencen Pihak Berkuasa Berkanun

dan Tempatan1990) 



PEMBERHENTIAN PENCEN 

Å Pencen akan dihentikan jika pesara: dijatuhkan hukuman penjara atau

disabitkan hukuman mati (Seksyen 23 Akta 239) 

atau

Å memperoleh kewarganegaraan lain (berkuat kuasa ke atas anggota

yang dilantik pada atau selepas 16.5.1986) (Seksyen 23A Akta 239) 



ÅKerajaan Penuh ïBuku Perkhidmatan

Åpenting bagi setiap penjawat jawatan dalam 

perkhidmatan kerajaan.

Åperlu sentiasa dikemaskini

ÅMengandungi maklumat perkhidmatan yang 

dicatat mesti lengkap dan tepat. 

ÅKegagalan mengemaskini buku tersebut boleh 

menyebabkan pemilik buku menghadapi 

kesulitan apabila bertukar jawatan, membuat 

persaraan pilihan ataupun bersara wajib.

REKOD KENYATAAN PERKHIDMATAN



CONTOH REKOD KENYATAAN PERKHIDMATAN

ABU BIN AWANG







SKOP PERSEMBAHAN

Å Pengenalan

Å Rujukan Peraturan Kemudahan Cuti

Å Jenis-Jenis Kemudahan Cuti

Å Syarat dan Kelayakan Cuti

Å Rumusan



SUMBER DASAR DAN PERATURAN KEMUDAHAN CUTI

(1974)



PRINSIP PEMBERIAN KEMUDAHAN

Diberi atas tujuan

tertentu dengan syarat

dan kelayakan

yang berbeza

tidak boleh ditukar ganti ;

Diberi dengan saksama

kepada yang layak

Disediakan sebagai satu

keistimewaan boleh

ditarik balik jika perlu ;

Hanya dinikmati

apabila digunakan akan

luput jika

tidak digunakan ;

KEMUDAHAN 

CUTI



SISTEM PENGURUSAN CUTI UPM

PUSAT 

TANGGUNGJAWAB

PEJABAT 

PENDAFTAR

PUSAT PEMBANGUNAN

MAKLUMAT & KOMUNIKASI

Dasar/ Pekeliling

Peraturan / Garis Panduan

Maklumat

Teknikal Aplikasi Sistem

Pelaksanaan



PROSES DI PUSAT TANGGUNGJAWAB

PEMBANTU 

TADBIR (P/O) 

PEGAWAI 

TADBIR 

DEKAN /

PENGARAH

Menerima Pekeliling/ 

Arahan/ Maklumat

i) Memastikan pelaksanaan         

mengikut arahan.

ii) Berpengetahuan/ mahir 

tentang dasar/ peraturan/ 

syarat/ prosedur yang 

digunapakai .

i) Menjalankan tugas yang 

diarahkan

ii) Memahami prosedur/ 

syarat/ peraturan yang 

digunapakai



PROSES PERMOHONAN CUTI SECARA ONLINE

Proses permohonan dalam Sistem Cuti On -line.

Mendapat kelulusan / kelulusan kuasa tertentu.

Keluarkan surat makluman kepada pemohon selain dari 
cuti rehat dan cuti sakit.

Kemaskini data.

CUTI DALAM PERKHIDMATAN



Sebarang tempoh seseorang pegawai itu

dibenarkan meninggalkan tugasnya dan

peninggalan tugas itu tidak dikira putus

perkhidmatan atau sebagai berhenti kerja

Tafsiran cuti

Perintah Am 1 (i) Bab óCô



JENIS - JENIS CUTI DI 

DALAM PERKHIDMATAN AWAM

CUTI KERANA 

PERKHIDMATAN

CUTI ATAS SEBAB 

PERUBATAN

CUTI TIDAK 

BEREKOD

CUTI-CUTI LAIN

Å Cuti Rehat

Å Cuti Separuh

Gaji

Å Cuti Tanpa Gaji

Å Cuti Sakit

Å Cuti Sakit Lanjutan

Å Cuti Bersalin

Å Cuti Tibi, Kusta atau

Barah

Å Cuti Kerantina

Å Cuti kecederaan

Å Cuti Perayaan

Å Cuti Gantian

Å Cuti Pasukan

Sukarela

Å Cuti Mengikut

Pengajian PJJ

Å Cuti Isteri Bersalin

Å Cuti Menduduki

Peperiksaan

Å Cuti Kematian

keluarga terdekat

Å Cuti khas

perubatan

Å Cuti Haji

Å Cuti Menjaga

Anak

Å Cuti Mengikut

Pasangan

Å Cuti Berkursus

(Cuti belajar)

Å Kebenaran

Bercuti atas

sebab kecemasan

am



CUTI KERANA PERKHIDMATAN

CUTI REHAT

CUTI SEPARUH GAJI

CUTI TANPA GAJI

BERDASARKAN PERKHIDMATAN 

YANG MELAYAKAN

Masa-masa bertugas

Cuti rehat

Cuti sakit

TAFSIRAN ñPerkhidmatan Yang Melayakanò

Perkhidmatan yang diambil kira bagi mengira kelayakan

mendapat cuti seseorang pegawai dan terdiri daripada masa-

masa bertugas, cuti rehat, cuti sakit tetapi tidak termasuk cuti

separuh gaji, tanpa gaji, cuti haji, cuti tibi, kusta dan barah dan

cuti belajar



PERKHIDMATAN YANG 

MELAYAKAN

Masa-masa bertugas

Cuti rehat

Cuti sakit

Cuti tanpa gaji

Cuti haji

Cuti sakit tibi, kusta dan

barah

Cuti belajar

Cuti separuh gaji

PERKHIDMATAN YANG 

TIDAK MELAYAKAN

CUTI KERANA PERKHIDMATAN

Bergantung kepada perkhidmatan 

yang melayakan 

Akan menjejaskan kelayakan 

cuti rehat



Jan Dis

Tempoh perkhidmatan yang tidak melayakan

Mei Sept 

Cuti Separuh Gaji

Tempoh ñperkhidmatan yang melayakanò bagi tahun ini = 212 hari

Satu tahun kalender = 365 hari

Tempoh Cuti Separuh Gaji  = 153 hari

Contoh perkiraan Cuti Rehat:

Kadar Cuti Rehat tahunan                  =  30 hari

Kelayakan Cuti Rehat bagi tahun ini  =  212/365 x 30 hari                

=  17 hari                

CUTI KERANA PERKHIDMATAN



CUTI REHATïPA 7-11 BAB óCô,PP 9/91, PP 4/02, PP20/05

Å Cuti bergaji penuh yang diberi kerana perkhidmatan

yang melayakkan dalam sesuatu tahun dari bulan

Januari hingga Disember

(Perintah Am 1 (ii) Bab óCô)

TUJUAN

Å Kecekapan

Å Kepentingan

FORMULA

Å PYM/365 X KCR ( hari )

PYM = Perkhidmatan Yang Melayakkan

KCR = Kadar Cuti Rehat tahunan

CUTI KERANA PERKHIDMATAN



SYARAT DAN KELAYAKAN

Å Perlu memohon & mendapat kelulusan Ketua Jabatan

Å Boleh diambil bila-bila masa pada tahun itu berdasarkan

perkhidmatan yang melayakkan

Å Baki cuti tahun pertama boleh dibawa sehingga ke tahun ketiga

Tahun pertama - 2013

Tahun kedua - 2014

Tahun ketiga - 2015

Å Baki cuti 2013 boleh dibawa hingga 2015, luput jika tidak

digunakan pada akhir tahun 2015

Å Cuti Rehat yang tidak dapat dihabiskan ï bawa ke GCR

(maksimum 150) ½ dari kelayakan CR tahun semasa

Å 2 keadaan yang mengubah kelayakan cuti rehat

- Genap 10 tahun perkhidmatan

- Dinaikkan pangkat



KUMPULAN/GRED KURANG 10 TAHUN GENAP 10 TAHUN

Pengurusan 

Tertinggi

30 hari 35 hari

31- 54 30 hari 35 hari

21-30 25 hari 30 hari

1-20 20 hari 25 hari

KELAYAKAN CUTI REHAT ïPP 4/2002 11/2015

(Pegawai Perkhidmatan Awam Yang Dilantik

Sebelum 1 September 2005)

CUTI KERANA PERKHIDMATAN



KUMPULAN/GRED KURANG 10 TAHUN GENAP 10 TAHUN

Pengurusan Tertinggi 30 hari 30 hari

31- 54 30 hari 30 hari

21-30 25 hari 30 hari

1-20 20 hari 25 hari

KELAYAKAN CUTI REHAT ïPP 20/2005 11/2015

(Pegawai Perkhidmatan Awam Yang Dilantik

Mulai 1 September 2005)

CUTI KERANA PERKHIDMATAN



CUTI KERANA PERKHIDMATAN

KELAYAKAN CUTI REHAT ïPP 14/2008 11/2015

(Pegawai Perkhidmatan Awam Yang Dilantik

Mulai 1 Januari 2009)

KUMPULAN/GRED KURANG 10 TAHUN GENAP 10 TAHUN

Pengurusan 

Tertinggi

25 hari 25 hari

31- 54 25 hari 25 hari

21-30 25 hari 25 hari

1-20 20 hari 25 hari



TUJUAN

CUTI SEPARUH GAJI ïPA 13 BAB óCô DAN PP 9/91

Å Diberi atas sebab kesihatan sahaja

Å Menjaga sanak saudara yang sakit

Å Sanak saudara ï bermakna ahli keluarga, suami atau

isteri, ibu bapa kandung dan anak-anak kepada pegawai

(Perintah Am 1 (x) BAB óCô)

Å Berdasarkan perkhidmatan yang melayakkan/>6 bulan

Å 30 hari bagi setiap tahun perkhidmatan, maksimum 180

hari sepanjang perkhidmatan.

Å Gaji dan imbuhan tetap separuh

Å di catit dalam Kenyataan Perkhidmatan

SYARAT DAN KELAYAKAN

CUTI KERANA PERKHIDMATAN



TUJUAN

CUTI TANPA GAJIïPA 14 BAB óCô DAN PP 9/91

Å Urusan persendirian yang mustahak dalam/luar negara

Å Urusan yang tidak akan menjejaskan kedudukan pegawai

sebagai pegawai Perkhidmatan Awam dan yang tidak

menyalahi undang-undang negara

Å Berdasarkan perkhidmatan yang melayakkan

Å 30 hari bagi setiap tahun perkhidmatan, maksimum 360 hari

Å Tiada gaji

Å Maksimun 3 bulan bagi setiap permohonan

Å CTG di catit dalam Kenyataan Perkhidmatan

SYARAT DAN KELAYAKAN

CUTI KERANA PERKHIDMATAN


