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FUNGSI UTAMA BAHAGIAN

URUSAN CUTI &
PERSARAAN
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Persaraan Pengesahadawatan

Kenyataan Rekod PemberianTaraf

Perkhidmatan Berpencen
SEKSYEN CUTI & |

PERSARAAN

PengurusanrekodJabatan
(Filing)

PengurusarcCuti

UrusanExgratiadan
TuntutanPerkeso

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

AGRICULTURE e INNOVATION e LIFE




UrusanPengesahan

Semalksenaraipegawai
yanglayakdisahkan
melaluisistemdanhantar
notis PDP

Terimadokumenlengkap
setelahdipertimbanganl/K
di Fakultidandiperakukan
olehKJ

Pertimbangankelulusan
KetuaPerkhidmatan
(Pendaftaj



Syarat PengesahanDalam Perkhidmatan

Program _ Bagi Pegawai Akademik (mengikuti
Transfomasi Kursus Asas Pengajaran (KAP)

Peperiksaal
(jika ada

e ’

Bagi Pegawal Akademik (Perlu penulhi

syarat penerbitan) kuat kuasa
// Lantikan Julai 2020

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
AGRICULTURE e INNOVATION e LIFE




NotisPengesahan

Rupuk=in Kami LR

Tarikh : Jul=i 2017

Pusn Amsas Hinti @bbbb
Penalong Pemawed Tadbir Srad NZS

Wa=islui dan Salinen:

Kebus

Sahegizn Perichidmatan Sumber bdanusis
Fajanet Fandatar
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22200 URn sERDe na]
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perihidmatan begi jewatan Penolong Pezewai Tadbin Sned KNZS tertaiiui bepeds peraiossn Kebus
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4 Sorang Persiusn Pennecshan Dalam Perihidmatan (OPR/PENDVERIZPDFL dan

Z. ZabmEsi peringatan, tarich tamat tempoh perogtean satu (1] hingss tims (2] tahun pusn
ez pada 36 Jun 309, Femamalan sty belewatan mendapat peraiusn boksh mengakibationn pun
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Borang Opsyen Yang Perlu Di
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ProsefPengesahaiMelalui Siste

> Sah Jawatan - Windows Internet Explorer

& = [El e reere upmoedu.mm wrams/s rusiajur \isahiavratanisearchSahlavwatan. isp?param—refreshescresn—sahiavatan

Edit  wiew Faveorites  Tools  Help

i Favorites Sl €% Portal RasmiSPA

http: ffvavan. putra.upm.edu. ... | @3 Sah Jawatan Safety - Tools ~ @@

e S o

Laporan Fail Rujukan tam

Senarai Pengesahan D m Perkhidmatan

Mo. Pekerja : NAB203

Mo. Kad Pengenalan :

-
pemepeken: Masukkanno. kakitangan

N dan pilih  kedudukan
jawatandalampercubaan

PEMNGESAHAN DALAM PERKHIDMATAM

Senarai Carian
[ No vorenia =T S

Jumlah Rekod: 0. Hal

e

|£. e e e e edu rams/s rusia/ur isahjawatan/confirmsahlavwatan. isp

File  Edit  Wiew Favorites  Toadls  Help

i Favorites Sl €% Portal RasmiSPA

EEIE http: ffvava. putra.upm.edu. ... | @2 Pengesahan Galam Perkhi ~ Page -~ Safsty -

Pamb

MU= Laporan Fail Rujukan

Sumber Manusia

Pekerjaan Pelanjutan Percubaan Akademik Fungsi Keria Rekod Perkhidmatan
Pengesahan Dalam Perkhidmatan
No Pekeria NAG6203 Hama : MOHD BISHRUL HAFIZ BIN AZIZ
Sapaan : ENCIK Patron 1D 3000011206

Tarikh Masuk JPA © 07/01/2013 Tarikh Masuk UPM : 07/01/2013

Fakulti ©
Jabatan : TMTUNL TAMAN PERTANIAN UNIVE

Jawwatan : PENOLONG PEGAWAI PERTANLAN T m mmw 1”' m I prpey TETAP
i 2ej0ai1e

Tarikh Lantikan Jawatan Terkini 01/07/20132 DALAM PERCUBAAN

Gail Halsiki : .
Sistem saraan : ssm Gred Gaji : L o ]| coem Gai Haik =

Tarikn Sah Jawatan 26/08/2014 (ddsmm/syvyy) — SILAPILIH -

— SILA PILIH —

KEKAL SKIM PENCEN

MEMILIE SKIM KWSP
=

TER TAKLLIK SKIN
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SKIM KWSP/ PENCEN

Opsyen skim KWSP hanya kepada

gawal yang berhasrat memilih opsyen
hendaklah menggunaka
an. (Per. 37)

A Pilihan muktamac

taraf
berpencen selepas 3 tahun tempoh
perkhidmatan




Pencen

Sisterm Pengurusan
Persaraan

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
AGRICULTURE e INNOVATION e LIFE




SKOP URUSAN PERKHIDMATAN DAN PERSARAAN

PELANTIKAN
KE JAWATAN
LAIN

PENGESAHAN PEMBERIAN | —
T—> PELANTIKAN  —> DALAM > TARAF
JAWATAN BERPENCEN | ——s

SPM KENAIKAN
DIPLOMA PANGKAT
HAZAH

T{--- Berkahwin Berkahwin
—

ANAK

KELAYAKAN

KURSUS Y

i Berkahwin

HILANG -t-T BERSARA <z DIPINJAMKAN €—
: ;
|
1
|

Berkahwin

wy EATRENERDIITRE R BN HAMIBE B BN T A AR
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PERSARAAN

Proses Persaraan

Daftar Dokumen
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BERSARA PAKSA (WAJIB)

Imur persaraan ditetapkan mengikut Akta Pencen 1980. (Per. 61)

ur 55 tahun - lantikan sebelum 1.10.2001/ tolak opsyen
r 56 tahun - lantikan mulai 1.10.2001 / tolak opsyen
8 tahun 1 lantikan mulai 1.7.2008 / tolak opsyen

A Pegawai berpe - menerima faedah persaraan (o= bEhlEIERE

Skim KWSP

- GCR

[\
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BERSARA PILIHAN

AU tahun (SPPL/91, SPP3/92 dan Seksyerilz
1cenl98(

ABerkhio

ggarils PP4/2003)
laJabatan’ Ketua

kelulusantapisanSPRM




BERSARA PILIHAN

yaranpencen:

tahun (perempuan) dan

un bag




I = RM285,000
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FAEDAH PERSARAAN DAN FAEDAH
TERBITAN

CEN
)ibayarsecarabulanan

lapengiraan:
0 Xjumlahgenapbulanperkhidmatanyangdimasukkira

3/5 RM5,999.9C

2N
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FAEDAH PERSARAAN DAN FAEDAH
TERBITAN

\JARAN CUTI REHAT (GCR)

Jerianyangdibayarsecarasekaligus

nir+imbuhantetap yangdi




U Permohonan dikemukakan dalam tempoh 8
bulan dari tarikh bersara

‘A DOKUMEN DIPERLUKAN

Surat permohonan bakal pesara dengan menyatakan
sebab bersara.

urat melalui/sokongan Ketua Jabatan.
1gesahan bebas tatatertib / Mahkamah / SPR
N harta.
)an ikatan kontrak.

dmatan dan Kenyataan Cuti.
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me

PEIABAT PENDAFTAR
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

PERMOHONAN PERSARAAN PILTHAN

Permchonan persarazn pilihan yang telah disokong oleh Ketua Jabatan/Ketua PT) hendaklah sampai
ke Pejabat Pandaftar lapan (8) bulan sebelum tarikh persaraan,

Senarai Semakan Dokumen Bersara Pilihan

toh Permohonan Pencen |

ANDAKAN | TANDAKAN
BIL | MAKLUMAT YANG PERLU DIISI OLEH BAKAL PESARA ) )
(semakan | (Pejabat
staf] | Pendaftar)
5 | Na.H/R:
(Jika terdapat perubahan No. HJP sla maklumian dengan segera ke
pejabat i),
Mo, Tel pejabat:

e-mel semasa bersara (jika ada):
Taraf Perkahwinan: Buiana / Kefwin | Duda | Jenda | Balu

TANDAKAN | TANDAKAN
BIL SALTNAN DOKUMEN YANG PERLU DILAMPIRKAN ) )

(Peizbat
staf] | Pendaftar)

1, | Salinan Kad Penganalan sta
(dz0en & belskang & atas sekeoing kettas saiz A sahaa)

2| Salinen Kad Pengenalan suemifister

[dz0an B helskang & atas sekesing kertas saiz A sahee)

Jia mempunyai lebih daripada seorang iteri sila lampirkan
anys

3, | Selinan 5l Nikeh/Si| Diftar Perkahwinan, Tha tiads sertden

Surat Akuan Sumpah

Jka mempunyai lebih daripads searang isteri il lamairkan
anya)

4, | Slinan 5 Kematian/ Sl Percaraian (jika dudafiandalbalu)

5. | Salinan sifl kelahiran/myhid/ mykad anak-znak dalam tangaungan &
bewahi umur 18 tahu, Jika masih belajar hingga umur 21 tahun
Safifs (s2rtakan surat pengesahan beldiar).

Bagi anak yang kurang upaya boleh dimuat turun borang Laporan
Pengesahan Pafar Perubstan Mengenai Anak Kurang Unava
(IPABP.UMUMB04) di laman web Pejabat Pendaftar,

6. | Salinen perakuanpengesehen Akaun Simpann bank persearancan

sehaa
Sila pastikan maklumat berikut lenghap pade perakuan/
pengesahan akeun simpanen bank perssorangan:

Pengenalan staf]

7. |Sila pastikan penyerahan semua aset telah mendapat
penqesahan daripada pihak

Seksyen Penqurusan Aset,
Peiabat Bursar, UPM.

TTANDAKAN | 6, | Alamat surat menyurat semasa bersara:
TANDAKAN | TANDAKAN fyur
BIL SURAT PERMOHONAN BERSARA PILIHAN 0 0 sl pestian elamat adaleh lengken & tepat bag] uusen
(semaken | (Peahat penghantaran kad pencen oleh JPA/KWAP)
1)
1, | Surat permohonan bersara pilihan:
Surat permphonan bersara pilihen yang lenghap melalui Ketua
Jabatan/Dekan/ Pengarah cen disokang.
UPM: Ya/Tidak. Jika Ya nyataian slamat:
TANDAKAN | TANDAKAN
BIL | MAHLUMAT YANG PERLU DIIST OLEH BAKAL PESARA 0 )
(semakan | (Pefabat
staf] | Pendaftar)
7. | Petisytiharan Harta:
L | Nama: Borang Persytharan Harta boleh dimuat turun di laman web
Peiabat Pendaftar (Seksy b isasi). Sile si
Tavatan: denn ke cen disan oeh Ketua Jebetan
1| No.Staf: 8. | Ne. Culeai Pendapatan:
Tarikh bersara (seperti dalam surat): 56
(sila lampirkan salinan pengesahan no. cukai (jika ada)
3, | Jabatan/PTJ; Alamat cawangan taksiran cukai:
o | wesih i katan kontrak perkidmatan dengan UPH
Ya | Tiddk
9, | No. Rujukan Pinjaman Perumahan Kerajaan/LPPSA yang

Tka Ya nyatatan tempeh ikatan dan tarikh tamat kontrak:

masih dibuat pemotongan/bayaran:
2]
Na. Akaun pinjaman perumahan:

{sekiranya telsh menyelesaikan pinieman perumatin sl lempirkan
salinan suret penyelesaian terssut)

Saya dengan ini mengakui bahawa maklimat di sts dan dokumen yang disertakan dalam Senarai Semak
Dokumen Bersara Plihan ini adalah benar, betul dan lengkap,

Saya faham segals akibat/kesan dissbalik permohonan persarasn pilihan saya dan tidek akan menarik
balik keputusan saya.

Tarikh:

Hata:

dek

AGRICULTURE e

INNOVATION e LIFE

Tel: 03-B7LHE3-0947 155 03-B347 1553

FORMAT SURAT PERMOHONAN PERSARAAN PILIHAN
(tidak perlu guna kepala surat)

<Tarikh>

Pendafiar

Universti Putra Malaysia
43400 UPM Serdang
Selangor

Melalui dan Salinan:

<Dekan>

Disokong A
<alamat PTJ>

1. & peru c3p DekanPengarzh
L E

<Ketua Jabatan>

Disokong
<alamat Jabatan=

tt & perk cap Ketua Jabatan
\ .

'fBhg. Dato'Tuan/Puan,

PERMOHOMNAN PERSARAAN PILIHAN
Dengan segala hormatnya saya merujuk perkara di atas.

2 Saya ingin memohon bersara pilhan mulai <tarikh yang lengkap> kerana

3. Sayamengharapkan permohonan saya ini mendapat perimbangan dan kelulusan
'¥Bhg. Dato'tuanipuan.

4. Saya faham segala akibatkesan disebalk pemmohonan persaraan pihan saya
dan tidak akan menarik balik keputusan saya.

Sekian, terima kasih.

Yang benar,

_....fandatangan...........
| NAMA PENUH )
< alamat Jabatan/PTJ >

Mo. Staf: € o ®



FORMULA DAN KAEDAH PEMBAHAGIAN SYIR

= 2 SYIR
= 1 SYIR
Jika gemulah ;
meninggalkan f == f J’
dua orang
balu

—d

j‘l;é mmm) 2 Syir F; ) 2 Sy

x_:i(x:\f mm) 2 Syir xj\(xj\{x_/‘i{‘ 3 Syir

Jumlah : 4 svyir Jumlah : 5 svyir
I Jumlah Syir Keseluruhan : ?_syir I

~$‘ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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FORMULA DAN KAEDAH PEMBAHAGIAN SYIR

Confoh Penairaan:

Amaun Pencen seba%ak RM 1 000.00

§ Jurmilah Syer Keseluruhamnm @ 9_swir

{P -+ HX“X ) 4/9 syer@RMﬂmn 00

—
\ e L 5/9 SO X RM1000.00
_f? —+ A*A ,4 _—) S/9 syer — Rmsss;

49 X RM1000.00 = RIH'I444:44 S99 X ii!lﬂ‘l 000.00 = RM555.56
-
J 2/9 X RM1000.00 ./2 2/9 X RM1000.00
_—F = RM222.22 I = RM222.22
\~/ 1/9 X RM1000.00 \ (’ 1/9 X RM1000.00
i~ = RM111.11 I~ = RM111.11
\~, 1/9 X RM1000.00 \~/ 1/9 X RM1000.00
i~ = RM111.11 N = RM111.11
\~/ 1/9 X RM1000.00
i~ = RM111.11

g&g\%\ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA '
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PENCEN TERBITAN KEKAL 100%

« Berkahwin semasa dalam perkhidmatan
« Kematian dalam tempoh 20 tahun

Tempoh 20 tahun tamat pada
Jun 2000

Bersara Meninggal
Jun 1980 April 1987

Pencen Terbitan kekal

Pencen Terbitan penuh 100%

*ll-l

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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PERKAHWINAN DALAM PERSARAAN

- Balu / duda yang dikahwini dalam persaraan han%
layak menerima pencen terbitan bagi baki tempoh 20

tahun dari tarikh persaraan pesara SAHAJA.

« Tempoh kelayakan 20 tahun dari tarikh persaraan ini
juga terpakali bagi anak hasil perkahwinan dalam

persaraan juga.

CONTOH 1:

Bersara Kahwin
Jun Disember
1995 1995

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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Kematian Jun
Januari 1998 2015

|

-
i

Pencen
terbitan
dihentikan

Tanggungan (balu dan
anak) akan menerima
pencen terbitan untuk
baki tempoh 20 tahun




PEMBERIAN EX-GRATIA KEMATIAN

Ex-Gratia Kematian adalah pemberian Kerajaan kepada
tanggungan penjawat awam yang meninggal dunia dalam
perkhidmatan *pp 11 2019

Diberi berasaskan kepada tempoh perkhidmatan yang

boleh dimasuk kira seperti

Jumlah pemberian Ex-Gratia Kematian adalah seperti berikut:

Perkhidmatan kurang 60 bulan: RM150,000
Perkhidmatan 61-120 bulan: RM100,000
Perkhidmatan 121-180 bulan: RM75,000
Perkkhidmatan 181-240 bulan: RM50,000
Perkhidmatan lebih 240 bulan: Tiada

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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REKOD KENYATAAN PERKHIDMATAN

A Kerajaan Penuh Buku Perkhidmatan

A penting bagi setiap penjawat awam dalam
perkhidmatan kerajaan.

orlu sentiasa dikemaskini

gandungi maklumat perkhidmatan
ngkap dan tepat.
iengemaskini buk
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CONTOH REKOD

KENYATAAN PERKHIDMATAN

| suLT | UPM/AD4D7Z | KEFUTUBAN KURBUS INDUKSI
bih MH 22013 | Keputusan Penilalan Kursus Indukel Bagi Kumgulsn Pengurusan Dan Profesional
Modul Tankh Ksputusan
Ui 24/08/2013-28/06/3013 Luhia
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA Khisus 04/07/2013-11/0772013 Mamuaskan
REKOD KENYATAAN PERKHIDMATAN UPMAOH0TZ | PERGERAKAN GAJI TAHUNAN - BIASA | Paryarah Kanan 010723 Tidak RM 574802
Bih 01072013 | (PP Bil,2 TAHUN 2013) (D881} Barpencen | BSH | RM 300
Diluluskan pargerakan gaj iahunan dar ITE : RM &00
RM 54508 02 ke RK 574002 mudai ITP: RM 700
0107013
. . UPWADADTZ | PERDGERAKAN GAJI TAHUHAN - BIASA Pensyarah Kanan 01072014 Tidak RM 803802
Mama Pegawai . FARRAH MELISSA BINTI MUHARAM Bih 01072014 | (BB BT m {DS51) Barpancen TP Rid %60
Mo. Staf © AD4OTZ Dibuluskar pargerakan gaj tahunan dar ITK : Rid 800
) o R 5748.02 ke M 6038.02 midai BSH : RM 300
Tarikh Mula Dilantik . 01-SEPTEMBER-2012 01070
Jawatan Sekarang . PENSYARAH KANAN (DS51) UPWADA0T? | PELAMTIKAN (JAWATAN PENTADBIRAN)
Tarikh Laniikan Terkini . (1-SEPTEMBER-2012 bih 0BA03/Z015 | Dilaniik sebagai Ketua Laboraton di Instiui Kajian Perdadangan selama 3 tahun mulal 187032015 hingga 150372018
- ) IPATANZZNT | PEMBERIAN TARAF BERPENCEN
Terith Disshicin Dolam Jawalan - (2-5EFTEMBER-2013 4738004871150 | Diluluskan Pemberian Tarai Barpencen mulsl 0141172015
Jabatan Sekarang . JABATAN TEKNOLOGI PERTANIAN, FAKULTI PERTANIAN, 84856 bih,
UPM 02018
Tarikh Lahir 27-JANUARY -1982 UPMIADMOTZ | RASIONALISAS! SKIM PERKHIDMATAN (PP BIL, 1/2 AN PP BIL. 312018)
No. Kad Pengenlan © 820427-01-5076 bl 01.07. 2018 | Rasionalisasi Skim Perkhidmatan bagl Perkhidmatan Awam Persekuluan di bawah Skim Saraan Malayaia barkual kuass
mulai 1,7.2016, Gaji RM 6908 02
Mo. KWSP Syer Kerajaan ¢ 16539507
UPMIADMOTZ | PERGERAKAN GAJI TAHUNAN - BIASA Pandyarah Kanan 010772018 Berpancan | RM
bih 010772018 | (PP Bil.2 TAHUN 2013 {D&51) 8618,02(P1)
KEBENARAN | BUTIR-BUTIR PERUBAHAN ATAU LAIN-| NAMA JAWATAN, TARIKH BERPENCEN, |GAJI Diluluskan pargerakan gajl tahunan dar ITP: RM 700
LAIN MENGENAI PEGAWAI PERINGKAT DAN/ATAU | MULAI T/BERPENCEN, | SEBULAN RM 6328.02 ke RM 861802 mulal ITE ;: RM 800
KELAS DARIPADA | PITERBUKA (RM) 0T R016 EKTP: RM
800
UPMIAQ4072 | PELANTIKAN (JAWATAN TETAP Pensyarah Kanan | 01/08/2012 Tidak  [RM BEH - RM 300
bih 07/01/2013 | Dilantik sebagal Pensyarah Kanan Gred (DS51) Berpencen | 5168.02(P1)
D551 dalam tempoh percubaan 1-3 tahun ITP : RM 700
mulal 01/08/2012 ITK : RM 600 UPMIAG40T2 | PERGERAKAN GAJI TAHUNAN - BIASA | Pensyarah Kanan DIITRD1S Tidak RM
BSH: RM 300 bin 010762015 | (PP BiL2 TAHUN 2013) {D551) Berpencen | 8328 02(P1)
Diluhugkar pargerakan gaji lahunan dai ITP . RM 700
RM G038.02 ke RM 8328.02 mulal ITK ; RM 800
UPM/AO4072 | SURAT AKU JANJI 0AT2015 EKTE : RM
bth 07/01/2013 | Telah menandatangani Surat Aku Janji pada 07/01/2013 800
UPM/A04072 | PEMINDAHAN GAJI SSM 1 KGT MULAI 1.7.2013 (PP BIL 5/2013) BAH: Rl 300
bth 01.07.2013 | Pemberian pemindahan gaji di bawah SSM berdasarkan Pekelling Perkhidmatan Bil. 5 Tahun 2013 dengan amaun
bersamaan satu (1) Kenalkan Gaji Tahunan (KGT) di Gred D351 iaitu RM 290 berkuat kuasa mulai 1.7 2013 Gajl RM
545002 Tarlkh : Rujukan
1 S ¢ antusn Sara Hidup (PP 202005
UPMJA4072 | PENGESAHAN DALAM PERKHIDMATAN (SKIM PENCEN) = siern e
. . 3 ITK + Imiuhan Tetap Koralan
bth 19/03/2014 E:.'I.LI.I::EH pengesahan dalam perkhidmalan sebagai Pensyarah Kanan Gred D551 mulai 02/08/2013 dan memillh Skim Diigahican obaf : i [P " imbchan Teiap P han
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PUNCA KUASA

KERAJAAN SERTPADUKA B
MALAYSIA

PEKELILING PERKHIDMATAN BILANGAN 4 TAHUN 2001

AAN KEMUDATIAN PERUBATAN

TUIUAN

1. Pokeliing Perkhidematan ini herwjuan menerangkan tatacara pelsksanaan bagi
kemudahan perubatan yong tidek diperolehs di hospitallinik Kersjaan dan membenarkan
Ketua Jsbatan melufuskan permohonan serta membuat bayaran bagi perbelasiaan

perubatan berkenaan,

LATAR BELAKANG

Anggots Perkhidaton Awam Persckutuan dun pesara Perkhidmatan Awam
Persckulum yang menerima pencen seria keluarga mereke adalsh Jayak mendapat
emudahan perubatan persumi o hospi ik Kesoan mengikut Perinizh Am Bab .
Sejak 1 Januari 1992, kenvodsban awatan perubata unuk iba bapa yang sah teah diberi
kepada snggota Perkhidmatan Awam Persekutuan menglkui Sura Pekelling
Perkbidmatan Bilangan | Tahus 1993,

Surat Edaran

KERAJAAN SFRIPADUKA BAGINDA
MALAYSIA

PEKELILING PERKHIDMATAN BILANGAN 4 TARUN 2001
PELAKSANAAN KEMUDAHAN PERUBATAN

TUIUAN

i Jiling Perkhidmatan ini bertufuan menerangkan tatacara pelaksanaan bagi
Kemudahan peubatan yang tdak_ diperlihi di hospitakkinik Kerasaan dan mombenarkan
Ketua Jabatan meluluskan permoheran serla mermbuat bayaran bagi perbelanjasn

‘perubatan berkenaan

2 Anggots Perkhidmatan Awam Persckutuan dan pesara Perkhidmaten Awem
Persekutuan yang menerima pencen serta keluarga mereka adalah Tayak mendapat
Kemudahan perubatan perctma di hospialidlinsk Kersjaun mengikut Perintah Am iab ¥

ok 1 Januari 1992, kermudahan rawatan perutatan antuk b bapa yang seh tlah diben
Kepada anggota Perkhidmatan Awam Persckutuan mengikut Sucat  Pekeliling

Perkbhidmatan Bilangan | Tahun 1993,
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PENGURUSAN CUTI

Meneliti Pekeliling /Surat | PEJABAT PENDAFTAR
Pekeling/Arahan/ Maklumat
yang dikeluarkan oleh JPA ,/
untuk diterima pakai

Menerima dan
memaklumkan Pekeliling/
Arahan/ Maklumat

Memastikan pelaksanaan
mengikut arahan.
Berpengetahuan/ mahir
tentang dasar/ peraturan/
syarat/ prosedur yang
digunapakai

Menjalankan tugas yang
diarahkan

Memahami prosedur/ syarat/
peraturan yang digunapakai

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

AGRICULTURE e INNOVATION e LIFE




PEGAWAI PENYOKONG

wPegawaatasanatau
penyeliayangterdekat
kepadaPegawaiyang
memohondan mempunyai
hubungankerjasecara
langsungatauyang
mengawaskerjanya

PEGAWAI PELULUS

wPegawaatasanyang
terdekatkepadaPegawai
Penyokonglan
mempunyaihubungan
kerjadenganPegawai
yangmemohon

)
s »

KUASA TERTENTU
wMerupakan

yang
berfungsi
memuktamadkan
kelulusancuti pegawai

wPegawaP&P¢

wPegawaPelaksana




JENIS - JENIS CUTI DI
DALAM PERKHIDMATAN AWAM

Cuti Sakit
Cuti Sakit Lanjutan
Cuti Bersalin

Cuti Tibi, Kusta
atau Barah

Cuti Kerantina
C_uti kecederaan

o o To Do P» o o Do Do

Cuti Gantian A Cuti Haji
Cuti Isteri Bersalin A Cuti Mer

Cuti Menduduki
Peperiksaan

Cuti Kematian keluarga
terdekat

Cuti Umrah

Cuti khas perubatan
Cuti Pasukan Sukare
Cuti Perayaan

%)
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CUTI KERANA PERKHIDMATAN

CUTI REHAT - PA 7-11 BAB ‘C’, PP 9/91, PP 4/02, PP20/05
(Perintah Am 1 (ii) Bab ‘C’)

*  Cuti bergaji penuh yang diberi kerana perkhidmatan
Januari hingaga Disember
TUJUAN FORMULA

*  Kecekapan *  PYM/365 X KCR ( hari )

° .
KEpE"““ga“ PYM = Perkhidmatan Yang Melayakkan
KCR = Kadar Cuti Rehat tahunan

§I, \ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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CUTI KERANA PERKHIDMATAN

PERKHIDMATAN YANG PERKHIDMATAN YANG
MELAYAKAN TIDAK MELAYAKAN

Masa-masa bertugas Cuti separuh gaji

Cuti tanpa gaii
Cuti haji

Cuti sakit Cuti sakit tibi, kusta dan
barah

Cuti rehat

Cuti belajar

v % UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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SYARAT DAN KELAYAKAN

Perlu memohon & mendapat kelulusan Ketua Jabatan

Boleh diambil bila-bila masa pada tahun itu berdasarkan

........ ANV A A A A

Tahun pertama - 2017

Tahun kedua - 2018
- 2019

Baki cuti 2017 boleh dibawa hingga 2019, luput jika tidak
digunakan pada akhir tahun 2019

2 keadaan yang mengubah kelayakan cuti rehat
- Genap 10 tahun perkhidmatan
- Dinaikkan pangkat

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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Contoh Cuti luput

Skim Perkhidmatan/
Gred/Tarikh Lantikan

Tarikh Mula Lantik: 06-JAN-1999

Tahun

2000

200

2002

2003

2004

2005

2006

199

1597

1938

1993

2000

20

2002

200

15

2002

0

2003
0

45

2004

1998

1599

14

2000
Fil}

2001

2002
n

2003
n

2004
5

2005
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Cuti
Layak
b
1397
10 b
1358
20 0
1999
20 5
2000
20 17
2001
10 15
2002
10 0
2003
30 il
2004
10 7

Jumlah Layak

(@)

C

1352

2000
20

55

2001
15

002
El)

2003
20

2004
P

00
it

1939

2006
n

Jumizh Cuti
Diambil

d

28

1937

1532

1933

2000

2001

0oz

17

003

2004

Baki

(cd)

1938

2000
17
47

20

2002
El

003

1993

2000

2006
0

1997

1998

1993

2000

2001

2002

003

2004

Cuti Bawa ke
Hadapan

1998

14

200

2002

-

1398
14

2000
o

2001

2002

2002
0

2004
1

2005
15

2008

Cuti
Terkumpul
Untuk

G(R

10

15

=

—

15

13

7 HARI LUPUT

3HARILUPUT

17 HARI LUPUT

Catatan



CUTI KERANA PERKHIDMATAN

KELAYAKAN CUTI REHAT - PP 11/2015

(Kadar Kelayvakan Cuti Rehat Tahunan Baai Pegawai
Perkhidmatan Awam Persekutuan mulai 1 Januari 2016)

Tarikh Lantikan
Pertama/Baharu

Kurang 10 Tahun Perkhidmatan vang
Melavakkan

**Genap 10 Tahun Perkhidmatan
vang Melayakkan

Gred
1-20

Gred
21-30

Gred
31-54

Pengurusan
Tertinggi

Gred

Gred
21-30

Gred
31-54

Pengurusan
Tertinggi

Sebelum
1 September 2003

20
har

25
han

u
3

30
han

30
han

35
har

Mulai

1 September 2005
himgea

31 Disember 2003

25
han

30
han

30
hari

Mulai
1 Januwar 2009

g&g\%\ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA '
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CUTI KERANA PERKHIDMATAN

CUTI SEPARUH GAJI - PA 13 BAB ‘C’' DAN PP 9/91

TUJUAN

Diberi atas sebab kesihatan sahaja
Menjaga sanak saudara yang sakit
Sanak saudara - bermakna ahli keluarga, suami atau

isteri, ibu bapa kandung dan anak-anak kepada pegawai

(Perintah Am 1 (x) BAB °C’)

SYARAT DAN KELAYAKAN

Berdasarkan perkhidmatan yang melavakkan/>6 bulan

30 hari bagi setiap tahun perkhidmatan, maksimum 180
hari sepanjang perkhidmatan.

Gaiji dan imbuhan tetap separuh

di catit dalam Kenvataan Perkhidmatan

g&g\%\ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA '
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CUTI KERANA PERKHIDMATAN
CUTI TANPA GAJl -PA 14 BAB ‘C’ DAN PP 9/91

TUJUAN

Urusan persendirian yang mustahak dalam/luar negara

SYARAT DAN KELAYAKAN

Berdasarkan perkhidmatan yang melayvakkan
30 hari baagi setiap tahun perkhidmatan, maksimum 360 hari

Tiada gaji
Maksimun 3 bulan baqgi setiap permohonan
CTG di catit dalam Kenvataan Perkhidmatan

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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CUTI ATAS SEBAB PERUBATAN

CUTI SAKIT -PERINTAH AM 17-21 BAB ‘C’
TUJUAN

. Tidak sihat untuk bertugas sebab sakit/kecederaan
yang ada harapan untuk sembuh

SYARAT DAN KELAYAKAN

. 180 hari dalam setahun (90 hari — Ketua Jabatan)
(90 hari — Kuasa Tertentu)

Sokonaqan sijil sakit — Keraijaan / swasta (15 hari)
Panel Doktor Kerajaan — 180 hari sijil sakit

~$W\ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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CUTI ATAS SEBAB PERUBATAN

CUTI SAKIT LANJUTAN - PA 22 BAB ‘C’ DAN PP 9/91

TUJUAN
' Tidak sihat untuk bertugas dan perlu rehat yang panjana

vvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvv

e et e e e e

T

SYARAT DAN KELAYAKAN
® Laporan Lembaga Perubatan

. 90 harni (Cuti Separuh Gaji)
® 90 hari (Cuti Tanpa Gaji + Elaun Bantuan)

® Boleh diulang tahun kedua

® Belum sembuh, boleh dibersarakan dengan perakuan
Lembaga Perubatan — PP 10/95

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

AGRICULTURE e INNOVATION e LIFE



CUTI ATAS SEBAB PERUBATAN
CUTI BERSALIN - PA 25-26 BAB ‘C’, PP 2/98 dan PP Bil 5 2017

TUJUAN

. Bersedia untuk pulih dari melahirkan anak

SYARAT DAN KELAYAKAN

60 hari hinagga 90 hari baqgi setiap kelahiran
360 hari sepanjang perkhidmatan (PP Bil.5 2017)

Perakuan bersalin (MC) dan permohonan cuti bersalin

% UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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CUTI SAKIT KERANTINA - PA 24 BAB °‘C’

TUJUAN
. Kawalan wabak penyakit yang merebak

SYARAT DAN KELAYAKAN

berkuasa kesihatan sepanjang tempoh penahanan
PP 11/2016 — ditambah baik (kuat kuasa 1 Januari 2017)

. Pegawai vg anaknva menahidap penvakit berjanakit dan
perlu dikuarantin (srt perakuan daripada Pg perubatan)

Sepaniang tempoh penahanan maksimun 5 hari bagi setiap
kes mana yang lebih rendah

Anak kandung, anak tiri tanagungan, anak angkat & anak
peliharan

6 Penyvakit tanaan, kaki dan mulut, demam denagagi, campak,
chikenpox, Difteria dan malaria

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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CUTI ATAS SEBAB PERUBATAN

CUTI TiBIl, KUSTA DAN BARAH - PA 30 -33 BAB ‘C’, PP9/91
SYARAT DAN KELAYAKAN

Cuti bergaji penuh - 24 bulan ( Barah / Kusta )
- 12 bulan ( Tibi )

Selepas cuti bergaji penuh - Cuti Rehat
- Cuti Separuh Gaiji -12 bulan

Cuti tambahan - budibicara Kuasa Tertentu dengan
perakuan Lembaaga Perubatan

~$‘ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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| TIDAK BEREKOD

CUTI GAINTIAN - PA 40 BAB ‘C’

TUJUAN

- Gantian kerana bertuaas lebih masa yang tidak lavak
bavaran lebih masa atau sebarana bavaran khas lain

(Per. 40 BAB C) Seseorana pegawail yang tidak berkelavakan
mendapat bavaran kerana bekeria lebih masa atau sebarana
bavaran kKhas lain boleh diberi cuti gantian oleh KJ kKerana
dipanaqil bertuaas lebih masa pada hari bekeria biasa, hari cuti
am atau hari kelepasan minaauan.)

SYARAT DAN KELAYAKAN

- Masa sebenar bertugas lebih masa (9 jam bertuagas
lebih masa = 1 hari Cuti Gantian)

CUTI ISTERI EERSALIN — PP 952002

TuUuUJuAMN
- MNMembantu urusan semasa isteri bersalin

SYARAT DAN KELLAYAK.ANMN

Pegawai lelaki

T hari Cuti Tanpa Rekod setiap kKali isteri
bersalim

Limma (5) kali sepanjana perkhidmatan

MNMulai tarikih isteri bersalin (termasulk hari
kelepasan am & cuti mingguan)

gW\ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA 7
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CUITI TIDAK BEREKOD

KEMUDAHAN CUTI TANPA REKOD BAGI URUSAN KEMATIAN
AHLI| KELUARGA TERDEKAT (PP 4/2015)

TUJUAN

kematian ahli keluarga terdekat (kuat kuasa 1.7.2015)
SYARAT DAN KELAYAKAN

Ahli keluarga terdekat — suami/isteri, ibu bapa

kandung@anakat , ibu mertua, bapa mertua, anak kanduna,

anak angkat va sah disisi undana-undana, anak angkat de
facto dan anak pelihara

3 hari Cuti Tanpa Rekod (termasuk cuti mingguan & cuti
am)

Salinan pengesahan kematian

% UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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CUTI MENDUDUKI PEPERIKSAAN - PA 44 BAB “C’°, PP 991

TUJUAN
- Mengambil peperiksaan

SYARAT DAN KELAYAKAN

- Budibicara Ketua Jabatan

- Hari peperiksaan — Cuti Tanpa Rekod

CUTI TUGAS KHAS PERUBATAN - PA AT BAB ‘C’

TUJUAN
- Peluana berehat akibat terdedah kepada tuaoas tertentu
va merbahava

SYARAT DAN KELAYAKAN
- Menialankan tugas :

1. terdedah kepada X-ray
2. merbahava dan tidak digemari

14 harn setahun, diguna dalam tahun diperolehi,
tidak boleh dikumpul,

—% UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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| TIDAK BEREKOD

CUTI UMRAH - PP BIL. 3 2017

TUJUAN

. pegawai perkhidmatan awam yang beragama Islam bagi
menunaikan ibadah umrah

SYARAT DAN KELAYAKAN

Cuti tanpa rekod 7 hari tidak termasuk hari rehat mingguan,
hari kelepasan mingquan dan hari kelepasan am

Jadual penerbangan

Satu (1) kali sepaniang perkhidmatan
Beriawatan tetap

Kuatkuasa 1 Januari 2018

\ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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Tl TIDAK BEREKOD

CUTI KEAGAMAAN - PP BIL.4 2018
TUJUAN

. pegawai perkhidmatan awam yang bukan beragama Islam baagi
mengunjungi dan melaksanakan aktiviti keagamaan di tempat-

tempat keagamaan.
SYARAT DAN KELAYAKAN

kelepasan mingguan dan hari kelepasan am.

Bermula dari tarikh penerbangan. (Jadual penerbangan
diperiukan)

Satu (1) kali sepaniang perkhidmatan

Beriawatan tetap
Kuatkuasa 19 November 2018

2\
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Tl TIDAK BEREKOD

CUTI LATIHAN PASUKAN SUKARELA - PA 41 BAB ‘C

TUJUAN
. Menghadiri latihan atau khemah tahunan

. Pasukan sukarela yang disenaraikan sahaia

SYARAT DAN KELAYAKAN PASUKAN SUKARELA

* Cutitanparekod30hari °*  Askar Wataniah

* 2 harl perjalanan Simpanan Sukarela Tentera Laut
pergi / balik

Simpanan Sukarela Tentera Udara
Simpanan Sukarela Polis

Pertahanan Awam

RELA

g&g\%\ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA '
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| TIDAK BEREKOD

CcCuUuTI KHEMAH TAHUMNAN PERTUBUHAN
- PA 42(a) BAB ‘C°, PP9/91

TUJUAN
- Latihan / khemah tahunan Seminar

- Mesvuarat Agung Tahunan
- Mesvuarat Luar Biasa

SYARAT DAN KELAYAKAN

- Cuti tanpa rekod 14 hari + 2 hari perai / balik
- Aktiviti di Malaysia sahaja

Sukan

CUTI LAIN-LAIN KURSUS -PA 42 (b) BAB “C’

TUJUAN

- Menghadiri kursus latihan semangat dan kepimpinan belia —
Kementerian Kebudavaan Belia dan Sukan
Kursus Kesatuan Sekeria yang diluluskan oleh Kementerian
Buruh dan Tenaga Rakyat

SYARAT DAN KELAYAKAN

- Cuti tanpa rekod 14 hari + 2 hari perjalanan
perai / balik

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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Tl TIDAK BEREKOD

CUTI LATIHAN SYARIKAT KERJASAMA - PA 43 BAB 'C’

TUJUAN
- Menghadiri kursus kerjasama Di Maktab Keriasama

SYARAT DAN KELAYAKAN

- Ahli Syarikat Kerjasama

- Dijemput/dilantik ke jawatan dalam syarikat / koperasi

- Telah membuat akuan bertulis untuk memegang jawatan pada bila-
bila masa dalam masa 2 tahun selepas kursus

- Budibicara Ketua Jabatan + kepentingan perkhidmatan

- 2 bulan Cuti Tanpa Rekod

CUTI MESYUARAT PERSATUAN IKHTISAS - PA A5 BAB ‘C’

TUJUAN

- Menahadiri Mesvuarat Aaunga Tahunan atau
Mesvuarat Aaung Luar Biasa

S‘I’ARAT DAN KELAYAKAN

Ahli persatuan
. m yvang dllsﬂlhar oleh JPA




Tl TIDAK BEREKOD

CUTI OLAHRAGA /| SUKAN - PA 46 BAB ‘'C’, SPP 11/80

TUJUAN
° Mengambil bahagian dalam sukan perwakilan

— pertandingan antara negeri,
peringkat kebangsaan / antarabangsa

Atlit, pegawai sukan, jurulatih, ahli Mailis atau Jawatankuasa
Pertandingan

SYARAT DAN KELAYAKAN
Budibicara Ketua Jabatan + Kepentingan perkhidmatan

Masa yang diperlukan - tidak melebihi 30 hari setahun

Jika perlukan lebih daripada 30 hari - kelulusan Kuasa
Tertentu melalui budibicaranya
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