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SESI PERKONGSIAN PROGRAM ASAS 
PENTADBIRAN DAN KEPIMPINAN

(26.10.2020)

BAHAGIAN PERKHIDMATAN SUMBER MANUSIA

PEJABAT PENDAFTAR

Oleh:

Rosna Jasin

Tel: 03-97691551

E-mel: rosna@upm.edu.my 
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PERATURAN-PERATURAN 

PEGAWAI AWAM TAHUN 2012 

(LANTIKAN, KENAIKAN 

PANGKAT DAN PENAMATAN 

PERKHIDMATAN)

- PENGESAHAN DALAM PERKHIDMATAN

- PEMBERIAN TARAF BERPENCEN 

- PERSARAAN

- CUTI





CARTA ORGANISASI
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PERKHIDMATAN 
SUMBER 

MANUSIA

URUSAN SARAAN 
& PRESTASI

URUSAN CUTI & 
PERSARAAN

URUSAN 
PERUBATAN & 

PERHUBUNGAN 
PEKERJA

FUNGSI UTAMA BAHAGIAN
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Pengesahan Jawatan

Pengurusan Cuti
Pengurusan Rekod Jabatan

(Filing)

Kenyataan Rekod 
Perkhidmatan

Persaraan

Urusan Exgratia dan
Tuntutan Perkeso

SEKSYEN CUTI & 
PERSARAAN

Pemberian Taraf
Berpencen
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Urusan Pengesahan
Semak senarai pegawai

yang layak disahkan
melalui sistem dan hantar

notis PDP

Terima dokumen lengkap, 
setelah dipertimbangan J/K 
di Fakulti dan diperakukan

oleh KJ

Pertimbangan/kelulusan
Ketua Perkhidmatan

(Pendaftar)

Sediakan Surat 
kelulusan PDP 

kepada
pegawai

melalui KJ



Syarat Pengesahan Dalam Perkhidmatan

Memenuhi 
tempoh 

percubaan

Program 
Transfomasi 

Minda

Perakuan 
Ketua Jabatan

Peperiksaan 
(jika ada)
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Notis Pengesahan
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Borang Perakuan Yang Perlu Diisi
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Borang Opsyen Yang Perlu Diisi
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Proses Pengesahan Melalui Sistem

Masukkan no. kakitangan

dan pilih kedudukan

jawatan dalam percubaan
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Surat Kelulusan PDP



SKIM KWSP/ PENCEN

▪ Opsyen skim KWSP hanya kepada yang

dilantik selepas 12.4.1991 (PP 15/2001)

▪ Pegawai yang berhasrat memilih opsyen Skim

KWSP hendaklah menggunakan borang

ditetapkan. (Per. 37)

▪ Pilihan muktamad

▪ Jika tidak pilih skim KWSP layak diberi taraf

berpencen selepas 3 tahun tempoh

perkhidmatan yang boleh diambil kira (Akta

Pencen 1980)
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PERSARAAN
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BERSARA PAKSA (WAJIB)

• Umur 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 – lantikan mulai 1.7.2008 / tolak opsyen

- umur 60 tahun – lantikan mulai 1.1.2012

▪ Pegawai berpencen - menerima faedah persaraan (pencen, ganjaran, 

award wang tunai gantian cuti rehat (GCR) dan kad pesara)

▪ Pegawai Skim KWSP akan menerima faedah mengikut Akta KWSP:

- Caruman syer pegawai, Kerajaan dan faedah

ke atasnya dalam KWSP

- GCR
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BERSARA PILIHAN

▪ Umur 40 tahun (SPP 1/91, SPP 3/92 dan Seksyen 12 Akta
Pencen 1980]

▪ Berkhidmat tidak kurang 10 tahun yang boleh di masuk
kira (perenggan 15 PP 4/2003)

▪ Persetujuan Ketua Jabatan / Ketua Perkhidmatan

▪ Tiada ikatan kontrak perkhidmatan dengan Kerajaan

▪ Mendapat kelulusan tapisan SPRM (Gred B ke atas)
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BERSARA PILIHAN

▪ Bayaran pencen :

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

bagi lantikan sebelum 12.4.1991

- umur 55 tahun bagi lantikan selepas 12.4.1991

• Tips Bagi Persaraan Pilihan

- Jangan pilih 1.1.????

- Jangan saja-saja pilih tarikh lahir

- Jangan pilih tarikh sebelum bulan kenaikan gaji
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FAEDAH PERSARAAN DAN FAEDAH 

TERBITAN

GANJARAN

• Pemberian yang dibayar secara sekaligus/lamsam

• Formula pengiraan :

• 7.5% X jumlah genap bulan perkhidmatan yang dimasuk kira X gaji
yang akhir diterima

• CONTOH : 

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

– Gaji Akhir = RM10,000 sebulan

– Ganjaran = 7.5% x 380 x RM10,000 

– = RM285,000 
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FAEDAH PERSARAAN DAN FAEDAH 

TERBITAN

PENCEN

• Dibayar secara bulanan

Formula pengiraan :

• 1/600 X jumlah genap bulan perkhidmatan yang dimasuk kira X gaji yang 
akhir diterima

• Terhad kepada maksimum 360 bulan perkhidmatan (tertakluk kepada
pencen maksimum 3/5 daripada gaji akhir) 

CONTOH : 

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

• Gaji Akhir = RM10,000 sebulan

• Pencen = 1/600 X 380 X RM10,000 

= RM6,333.33 

• (Tertakluk kepada 3/5 gaji akhir) = RM5,999.99 sebulan
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FAEDAH PERSARAAN DAN FAEDAH 

TERBITAN

GANJARAN CUTI REHAT (GCR)

• Pemberian yang dibayar secara sekaligus

Formula pengiraan :

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

CONTOH : 

• Cuti yg Dikumpul = 150 hari

• Gaji Akhir +imbuhan tetap = RM10,000 + 1200 (alaun tetap) 

• Ganjaran = 1/30 X RM11,200 X 150 

= RM55,999.99 
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➢ Permohonan dikemukakan dalam tempoh 8 
bulan dari tarikh bersara 

• DOKUMEN DIPERLUKAN 

✓ Surat permohonan bakal pesara dengan menyatakan sebab-
sebab bersara. 

✓ Surat melalui/sokongan Ketua Jabatan. 

✓ Pengesahan bebas tatatertib / Mahkamah / SPRM. 

✓ Laporan harta. 

✓ Pengesahan ikatan kontrak. 

✓ Satu salinan Kenyataan Perkhidmatan dan Kenyataan Cuti. 

✓ Salinan Kad Pengenalan Awam 

✓ Borang JPA.BP.SPPP.B01a – diisi dengan lengkap. 



Contoh Permohonan Pencen Pilihan 
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FORMULA DAN KAEDAH PEMBAHAGIAN SYIR
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FORMULA DAN KAEDAH PEMBAHAGIAN SYIR
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PENCEN TERBITAN KEKAL 100%
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PERKAHWINAN DALAM PERSARAAN
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PEMBERIAN EX-GRATIA KEMATIAN
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REKOD KENYATAAN PERKHIDMATAN

• Kerajaan Penuh – Buku Perkhidmatan

• penting bagi setiap penjawat awam dalam 
perkhidmatan kerajaan.

• perlu sentiasa dikemaskini

• Mengandungi maklumat perkhidmatan yang dicatat 
mesti lengkap dan tepat. 

• Kegagalan mengemaskini buku tersebut boleh 
menyebabkan pemilik buku menghadapi kesulitan 
apabila bertukar jawatan, membuat persaraan 
pilihan ataupun bersara wajib.
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CONTOH REKOD KENYATAAN PERKHIDMATAN
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PUNCA KUASA

(1974)
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KETUA PENTADBIRAN

/PEGAWAI 

TADBIR 

PEMBANTU 

TADBIR (P/O) 

Menerima dan 

memaklumkan 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

PENGURUSAN CUTI

PEJABAT PENDAFTAR

DEKAN /

PENGARAH

Meneliti Pekeliling/Surat 

Pekeling/Arahan/ Maklumat 

yang dikeluarkan oleh JPA 

untuk diterima pakai



Kelulusan Cuti
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PEGAWAI PENYOKONG

• Pegawai atasan atau
penyelia yang terdekat
kepada Pegawai yang 
memohon dan mempunyai
hubungan kerja secara
langsung atau yang

mengawasi kerjanya.

PEGAWAI PELULUS

• Pegawai atasan yang 
terdekat kepada Pegawai
Penyokong dan
mempunyai hubungan
kerja dengan Pegawai
yang memohon

KUASA TERTENTU

• Merupakan Ketua
Pentadbiran/Jabatan yang 
berfungsi
memuktamadkan
kelulusan cuti pegawai.

• Pegawai P&P – Naib 
Canselor, 

• Pegawai Pelaksana -
Pendaftar
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JENIS - JENIS CUTI DI 

DALAM PERKHIDMATAN AWAM

CUTI KERANA 

PERKHIDMATA

N

CUTI ATAS SEBAB 

PERUBATAN

CUTI TIDAK 

BEREKOD

CUTI-CUTI LAIN

• Cuti Rehat

• Cuti Separuh

Gaji

• Cuti Tanpa Gaji

• Cuti Sakit

• Cuti Sakit Lanjutan

• Cuti Bersalin

• Cuti Tibi, Kusta

atau Barah

• Cuti Kerantina

• Cuti kecederaan

• Cuti Gantian

• Cuti Isteri Bersalin

• Cuti Menduduki

Peperiksaan

• Cuti Kematian keluarga

terdekat

• Cuti Umrah

• Cuti khas perubatan

• Cuti Pasukan Sukarela

• Cuti Perayaan

• Ambil Bhg. olahraga

• Hadiri mesyuarat persatuan

ikhtisas

• Hadiri latihan @ khemah

tahunan

• Cuti Mengikut Pengajian

PJJ

• Cuti Haji

• Cuti Menjaga

Anak

• Cuti Mengikut

Pasangan

• Cuti Berkursus

(Cuti belajar)

• Kebenaran

Bercuti atas

sebab

kecemasan am
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Contoh Cuti luput
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CUTI TIDAK BEREKOD
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CUTI TIDAK BEREKOD
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CUTI TIDAK BEREKOD
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CUTI TIDAK BEREKOD
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CUTI TIDAK BEREKOD
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CUTI TIDAK BEREKOD
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CUTI TIDAK BEREKOD
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CUTI TIDAK BEREKOD
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CUTI-CUTI LAIN
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CUTI-CUTI LAIN
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CUTI-CUTI LAIN
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SISTEM YANG DIGUNAKAN
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PROSES PERMOHONAN
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REKOD FAEDAH GANTIAN CUTI REHAT
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LAPORAN DAN STATISTIK CUTI



• Dilakukan setiap awal tahun

• Melalui sistem (tempoh tertentu)

• Pengesahan PTJ dan Diluluskan (Kuasa Tertentu)
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PROSES BAWA BAKI CR DAN GCR CUTI



SEMAKAN URUSAN CUTI (ADMIN) 
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URUSAN KEHADIRAN STAF

• Pegawai perlu
merekod
kehadiran masuk
dan keluar (hari
bekerja)

Pegawai

• Kerani cuti
menyemak dan
memantau
kehadiran
pegawai

PYM
• Menyediakan

Laporan bulanan dan
tahunan untuk
tujuan laporan
Meeting atau
semakanAudit

Pentadbir PTJ
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SISTEM YANG DIGUNAKAN DI UPM
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Proses Merekod Kehadiran Melalui Sistem

PC/Smart fon Terminal
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Laporan Kehadiran

Individu Bulanan Tahunan



Tidak merekod
masa 

kehadiran + 
tiada rekod

cuti

Berlaku kes
lompong tiada
catatan masa 

bertugas

Cuti ditolak atau
lucut

emolumen, 
Ramai yg kurang

berpuashati

ISU DALAM PEGURUSAN KEHADIRAN
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SEKIAN, TERIMA KASIH


