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SKOP URUSAN PERKHIDMATAN

Pelanjutan
1 + 1



TEMPOH PERCUBAAN

▪ Satu tempoh untuk menilai kebolehan dan     

kesesuaian pegawai yang dilantik sebelum layak 

disahkan dalam perkhidmatannya.

▪ Seseorang pegawai dikehendaki berkhidmat 

dalam   tempoh percubaan 1 hingga 3 tahun [Per. 

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



APA ITU SYARAT 

PENGESAHAN 

DALAM 

PERKHIDMATAN?



• Memenuhi 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)/ KAP

- Perakuan Ketua Jabatan

• Suruhanjaya boleh melanjutkan tempoh percubaan

sama ada denda atau tanpa denda (Per. 30)

SYARAT PENGESAHAN DALAM 

PERKHIDMATAN



TARIKH PENGESAHAN

“Tarikh pengesahan 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.”

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



• TIDAK AKAN DIPERTIMBANGKAN 

UNTUK PERGERAKAN GAJI TAHUNAN

• BOLEH DITAMATKAN PERKHIDMATAN

KESAN KEGAGALAN MENDAPAT 

PENGESAHAN



Makluman Layak Dipertimbangkan PDP

• Makluman akan dihantar melalui email (info PDP)

• Semak dalam HRPortal – PDP &PTB

• Baca Notis/surat dan muat turun borang yang berkaitan dan lengkapkan



OPSYEN SKIM KWSP/ 

PENCEN

BILA PERLU PILIH 

OPSYEN INI ?



Surat Notis Pengesahan



Borang Perakuan Yang Perlu Diisi



Tawaran Opsyen Yang Perlu Diisi



▪ 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)

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 ketika berucap pada

Majlis Perdana Perkhidmatan

Awam (MAPPA) ke-12 pada 22 

Mac 2011)



PEMBERIAN TARAF PEKERJA 

BERPENCEN DAN PERCANTUMAN 

PERKHIDMATAN LEPAS



PEMBERIAN TARAF PEKERJA BERPENCEN (PTB)

- Akta Pencen 1980 (Akta 227) 

- Akta Pencen Pihak-Pihak Berkuasa Berkanun dan Tempatan (Akta 

239)







Makluman Pemberian Taraf  Berpencen (PTB)

• Makluman akan dihantar melalui email (info PTB) setelah genap 3 tahun.

• Semak dalam HRPortal – PDP &PTB

• Baca Notis/surat dan muat turun borang yang berkaitan dan lengkapkan

• Kelulusan JPA – Pemberhentian potongan KWSP – selepas proses gaji















PROSES PENGURUSAN 

PERSARAAN





Proses Persaraan

Daftar Dokumen

Semakan/Penetapan
Tempoh

perkhidmatan (Buku
Perkhidmatan)

Makluman Persaraan
ke LHDN dan LPPSA 
(Jika ada pinjaman

perumahan)

Pengiraan GCR dan 
Penghantaran

Dokumen ke Bursar

Kelulusan faedah
persaraan

Pembayaran faedah
persaraan

PERSARAAN



Jenis Persaraan 

▪Persaraan Paksa

▪Persaraan Pilihan

▪Persaraan Terbitan

▪Persaraan Atas Sebab Kesihatan

▪Persaraan Demi kepentingan Awam







• 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)

BERSARA PAKSA (WAJIB)



BERSARA PAKSA (WAJIB)

▪ Pegawai Skim KWSP akan menerima faedah

mengikut Akta KWSP:

- caruman syer pegawai, Kerajaan dan faedah

ke atasnya dalam KWSP

- GCR



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)



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



➢ 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. 



















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

– Gaji Akhir = RM3,396.14 sebulan

– Ganjaran = 7.5% x 380 x RM3,396.14 

– = RM96,789.99 



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 = RM3,396.14 

• Pencen = 1/600 X 380 X RM3,396.14 

= RM2,150.89

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



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 = RM3,000 + 850 (alaun tetap) 

• Ganjaran = 1/30 X RM3,850 X 150 

= RM19,249



FORMULA DAN KAEDAH PEMBAHAGIAN SYIR

BALU/DUDA  = 2  SYIR

ANAK = 1  SYIR

Pembahagian Syir Pencen Terbitan



FORMULA DAN KAEDAH PEMBAHAGIAN SYIR

+ 1 2

2  Syir

2  Syir
1

3  Syir

2  Syir
2

Jumlah :  5 syirJumlah : 4 syir

Jumlah Syir Keseluruhan :  9 syir

Jika gemulah 
meninggalkan 
dua orang balu



FORMULA DAN KAEDAH PEMBAHAGIAN SYIR

Jumlah Syer Keseluruhan :  9 syir

2 + 5/9 syer 5/9  X RM1000.00

= RM555.56

4/9 syer1 +
4/9  X RM1000.00

= RM444.44

Contoh Pengiraan:

Amaun Pencen sebanyak RM1000.00



FORMULA DAN KAEDAH PEMBAHAGIAN SYIR

5/9 X RM1000.00 = RM555.564/9 X RM1000.00 = RM444.44

1
2/9  X RM1000.00

= RM222.22
2

2/9  X RM1000.00

= RM222.22

1/9  X RM1000.00

= RM111.11

1/9  X RM1000.00

= RM111.11

1/9  X RM1000.00

= RM111.11

1/9  X RM1000.00

= RM111.11

1/9  X RM1000.00

= RM111.11



PENCEN TERBITAN KEKAL 100%



PERKAHWINAN DALAM PERSARAAN



PERKAHWINAN DALAM PERSARAAN



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 berikut:



• 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.

REKOD KENYATAAN PERKHIDMATAN



REKOD KENYATAAN PERKHIDMATAN



CONTOH REKOD KENYATAAN PERKHIDMATAN

ABU BIN AWANG





KEMUDAHAN CUTI 

PEGAWAI PERKHIDMATAN 

AWAM



SKOP PERSEMBAHAN

• Pengenalan

• Rujukan Peraturan Kemudahan Cuti

• Jenis-Jenis Kemudahan Cuti

• Syarat dan Kelayakan Cuti

• Rumusan



SUMBER DASAR DAN PERATURAN KEMUDAHAN CUTI

Surat Edaran

Surat Pekeliling Perkhidmatan 

P

ERINTAH AM

B A B  ' C '

(1974)

Pekeliling Perkhidmatan 



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



TUJUAN KEMUDAHAN



PROSES DI PUSAT TANGGUNGJAWAB

PEMBANTU 

TADBIR (P/O) 

PENTADBIR 

PTJ 

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



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 ‘C’



JENIS-JENIS CUTI                                                            
DALAM PERKHIDMATAN AWAM

CUTI YANG 
DIBERI KERANA 
PERKHIDMATAN

• Cuti Rehat

• Cuti Separuh Gaji

• Cuti Tanpa Gaji

CUTI ATAS 
SEBAB 
PERUBATAN

• Cuti Sakit

• Cuti Sakit Lanjutan

• Cuti Kerantina/ 
Kuarantin

• Cuti Tibi, Kusta Dan 
Barah

CUTI TIDAK 
BEREKOD

• Cuti Gantian

• Cuti Isteri Bersalin

• Cuti Urusan
Kematian Ahli
Keluarga Terdekat

• Cuti Untuk
Mengambil
Peperiksaan

• Cuti Tugas Khas
Perubatan

• Ambil Bhg. dlm
olahraga

• Cuti Perayaan

• Cuti Pasukan
Sukarela

• Cuti Mengikut
Pengajian PJJ

CUTI-CUTI LAIN

• Cuti Haji

• Cuti Umrah/ 
keagamaan

• Cuti Menjaga Anak 
(Tanpa Gaji)

• Cuti mengikut
Pasangan

• Cuti Berkursus (Cuti 
Belajar)

• Kebenaran Tidak
Hadir Bertugas Atas 
Sebab Kecemasan
Am 



CUTI YANG 
DIBERI KERANA 
PERKHIDMATAN



TAFSIRAN “Perkhidmatan Yang Melayakkan”:

“Perkhidmatan yang diambil kira bagi
mengira kelayakan mendapat cuti
seseorang pegawai dan terdiri daripada
masa-masa bertugas, cuti rehat dan cuti
sakit tetapi tidak termasuk cuti separuh
gaji, cuti tanpa gaji, cuti haji, cuti tibi, kusta
dan barah dan cuti belajar”





CUTI KERANA PERKHIDMATAN

CUTI REHAT

Cuti bergaji penuh yang diberi kerana

perkhidmatan yang melayakkan dalam sesuatu

tahun dari bulan Januari hingga Disember

PA  7-11 BAB ‘C’, PP 9/91, PP 4/02, PP20/05

Perintah Am 1 (iii) Bab C

•Kecekapan

•Kepentingan

Tujuan:



KELAYAKAN CUTI REHAT – PP 11/2015

(Kadar Kelayakan Cuti Rehat Tahunan Bagi Pegawai

Perkhidmatan Awam Persekutuan mulai 1 Januari 2016)

CUTI KERANA PERKHIDMATAN



SYARAT DAN KELAYAKAN

• Perlu memohon & mendapat kelulusan Ketua Jabatan

• Boleh diambil bila-bila masa pada tahun itu berdasarkan

perkhidmatan yang melayakkan

• Baki cuti tahun pertama boleh dibawa sehingga ke tahun ketiga

Tahun pertama - 2022

Tahun kedua - 2023

Tahun ketiga - 2024

• Baki cuti 2022 boleh dibawa hingga 2024, luput jika tidak

digunakan pada akhir tahun 2024

• Cuti Rehat yang tidak dapat dihabiskan – bawa ke GCR

(maksimum 150) ½ dari kelayakan CR tahun semasa

• 2 keadaan yang mengubah kelayakan cuti rehat

- Genap 10 tahun perkhidmatan (Gred 1-20 mulai lantikan Jan 2009)

- Dinaikkan pangkat



Contoh Cuti Luput



CUTI SEPARUH GAJI



CUTI TANPA GAJI (CTG)



CUTI ATAS SEBAB 
PERUBATAN

“Cuti-cuti atas sebab perubatan adalah diberi oleh
Ketua Jabatan atau Kuasa Tertentu bila seseorang
pegawai itu disahkan oleh seseorang Pegawai
Perubatan atau oleh sebuah Lembaga Perubatan atau
oleh seorang ahli Panel Doktor sebagai tidak sihat
untuk menjalankan tugas-tugas jawatannya”

Perintah Am 15 Bab C



CUTI SAKIT

Tujuan

• Membolehkan pegawai yang 
sakit untuk berehat bagi
memulihkan kesihatannya

Syarat

• Pegawai disahkan tidak sihat 
untuk bertugas oleh Pegawai 
Perubatan/ Lembaga 
Perubatan/ Panel Doktor;

• Pengesahan dibuat ke atas 
sijil sakit; dan

• Mengemukakan sijil sakit
kepada Ketua Jabatan/ KSU 
Kementerian untuk kelulusan.

Perintah Am 17-21 Bab C



Ceraian SR.5.4.3





KELAYAKAN CS DAN CSL 
DALAM SATU TAHUN KALENDAR

PROSEDUR PEMBERIAN CS DAN CSL

KATEGORI TEMPOH
KUASA 

MELULUS
CATATAN

CS (Gaji Penuh) 90 hari Ketua Jabatan -

CS (Gaji Penuh) 90 hari
KSU/Kuasa 

Tertentu
LP ditubuhkan

CR
Mengikut

Kelayakan
Ketua Jabatan

CSL (Separuh 

Gaji)
90 hari

KSU/Kuasa 

Tertentu

Dengan

Perakuan LP

CSL (Tanpa Gaji)
Bersamaan elaun separuh gaji

90 hari
KSU/Kuasa 

Tertentu

Dengan

Perakuan LP



CUTI BERSALIN 

Tujuan
• Diberi

kepada
pegawai
wanita
untuk
pulih
daripada
melahirkan
anak

Syarat
• Pegawai boleh memilih untuk

menggunakan kemudahan Cuti
Bersalin sama ada:

• mulai tarikh pegawai melahirkan
anak; atau

• pada bila-bila masa dalam
tempoh 14 hari dari tarikh
dijangka bersalin

• Mengemukakan Perakuan Bersalin
atau dokumen sokongan yang 
mengesahkan tarikh dijangka
bersalin

• Dicatatkan ke dalam Buku Rekod
Perkhidmatan

Kadar 
• 60 hingga 90 

hari hari bagi
setiap
kelahiran

• 360 hari
sepanjang
tempoh
perkhidmatan

Perintah Am 25-26 Bab C, PP 2/1998 , 
SPP 5/2009 dan PP 5/2017.



CUTI KERANTINA/KUARANTIN – PA 24 BAB ‘C’

Tujuan

• Kawalan wabak
penyakit yang merebak

• Ceraian SR.5.4.4-
ditambah baik (kuat
kuasa 4 Mac 2022)  PP 
11/2016 – (kuat kuasa 1 
Januari 2017)

"Kemudahan Cuti
Menjaga Anak 
Yang Dikuarantin
atau Memerlukan
Pengasingan”:

Syarat Dan Kelayakan

• Ditahan di stesyen kerantin / dikurung di rumah oleh pihak
berkuasa kesihatan, sepanjang tempoh penahanan

• Pegawai yg anaknya menghidap penyakit berjangkit dan perlu
dikuarantin (srt perakuan daripada Pg perubatan)

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

• Anak kandung, anak tiri tanggungan, anak angkat & anak
peliharan

• 6 Penyakit tangan, kaki dan mulut, demam denggi, campak, 
chikenpox, Difteria dan malaria

•Lain-lain penyakit berjangkit yang diperakukan oleh pegawai
perubatan.

Perintah Am 24 Bab C dan Ceraian SR.5.4.4 -
ditambah baik (kuat kuasa 4 Mac 2022)





CUTI TIDAK BEREKOD













CUTI OLAHRAGA / SUKAN 

• Mengambil bahagian dalam sukan perwakilan pertandingan antara
negeri, peringkat kebangsaan / antarabangsa

Tujuan:

• Atlit, pegawai sukan, jurulatih, ahli Majlis atau Jawatankuasa
Pertandingan

• Budi bicara Ketua Jabatan + Kepentingan perkhidmatan

Syarat:

• Masa yang diperlukan – tidak melebihi 30 hari setahun

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

Kadar:

PA 46 BAB ‘C’, SPP 11/80



CUTI LATIHAN PASUKAN 
SUKARELA

• Menghadiri latihan atau khemah tahunan

Tujuan:

• Pasukan sukarela yang disenaraikan sahaja

• PASUKAN SUKARELA:  Askar Wataniah, Simpanan
Sukarela Tentera Laut, Simpanan Sukarela Tentera
Udara, Simpanan Sukarela Polis, Pertahanan Awam dan 
RELA 

Syarat:

• Cuti tanpa rekod 30 hari + 2 hari perjalanan pergi / balik

Kadar:

PP 4/2015

Kemudahan Cuti Pegawai Perkhidmatan Awam/pp1002.pdf


CUTI KHEMAH TAHUNAN PERTUBUHAN

- PA 42(a) BAB ‘C’, PP9/91

SYARAT DAN KELAYAKAN

• Cuti tanpa rekod 14 hari + 2 hari pergi / balik

TUJUAN

• Aktiviti di Malaysia sahaja

• Latihan / khemah tahunan

• Sukan

• Mesyuarat Luar Biasa

• Mesyuarat Agung Tahunan

• Seminar

CUTI TIDAK BEREKOD



CUTI KURSUS INTENSIF PROGRAM PJJ 

• Menghadiri kursus intensif sepenuh masa di bawah
program PJJ

Tujuan:

• Kebenaran Ketua Jabatan

• IPTA/ Pusat Pengajian yang diiktiraf

Syarat:

• 30 hari setahun

Kadar:

Surat JPA, 17 sept 1997



CUTI-CUTI LAIN

* Cuti Haji

* Cuti Umrah/keagamaan

* Cuti Menjaga Anak

*  Cuti Tanpa Gaji Bagi Pegawai Yang Mengikut Pasangan Mereka
Berkursus Atau Bertugas Di Dalam Atau Di  Luar Negeri                                                                                                                       
– PP 5/2015

*  Cuti Atas Sebab Musabab Kecemasan Am                                                                                                          
- PP 1/1986

* Cuti Berkursus/Belajar



CUTI HAJI
T

u
ju

a
n

Menunaikan
fardhu haji di 
Mekah

S
y
a

ra
t Pegawai

beragama Islam

Berjawatan tetap
dan telah
disahkan dalam
jawatan

Pegawai
berjawatan
kontrak/sementara
– telah berkhidmat
tidak kurang 6 
tahun berterusan

K
a

d
a

r

40 hari sepanjang
tempoh
perkhidmatan

Sekali sepanjang
perkhidmatan

Perintah Am 55 Bab C, PP 9/1991

Kemudahan Cuti Pegawai Perkhidmatan Awam/Lampiran D - pp0991.pdf


CUTI UMRAH/KEAGAMAAN
T

u
ju

a
n Menunaikan

umrah di Mekah

atau

Aktiviti
keagamaan bagi
pegawai bukan
beragama islam

S
y
a
ra

t Pegawai
beragama Islam

Berjawatan
tetap dan telah
disahkan dalam
jawatan

Jadual
penerbangan

K
a
d
a
r Cuti tanpa rekod

7 hari tidak
termasuk hari
rehat mingguan, 
hari kelepasan
mingguan dan 
hari kelepasan
am

Satu (1) kali 
sepanjang
perkhidmatan



CUTI MENJAGA ANAK (CMA)

T
u
ju

a
n

Membolehkan
pegawai wanita
menjaga dan 
menyusukan anak

S
y
a
ra

t -Secara Cuti Tanpa
Gaji

-Permohonan CMA    
disertakan bersama
Perakuan Bersalin

-Tempoh CMA terikat
bersambung selepas
tamat tempoh cuti
bersalin.

Tempoh CMA tidak
terikat dengan cuti
bersalin (anak
kandung, anak tiri
tanggungan, anak
angkat dan anak
pelihara ( 1 tahun dan 
anak tidak capai umur
5 tahun).

-Direkodkan ke dalam
Kenyataan
Perkhidmatan pegawai

K
a
d
a

r

1825 hari (5 
tahun) sepanjang
tempoh
perkhidmatan

PP 5/2014



CUTI TANPA GAJI MENGIKUT PASANGAN BERTUGAS 
ATAU BERKURSUS DI DALAM ATAU DI LUAR

T
u

ju
a
n Membolehkan

pegawai mengikut
pasangan
berkhidmat/ 
berkursus di dalam
atau di luar negara

S
y
a
ra

t Pasangan diarahkan
bertugas atau
diluluskan
berkursus oleh 
Ketua Jabatan

Pekerja perbadanan
awam, agensi
swasta dan agensi
luar negeri/ 
diarahkan bertugas
atau diluluskan
berkursus oleh
Perbadanan Awam, 
agensi swasta atau
agensi luar negeri.

K
a
d

a
r mengikut tempoh

pasangan bertugas/ 
berkursus dan 
pegawai tidak
tertakluk kepada
syarat kembali
bertugas selama
satu (1) tahun untuk
permohonan CTG 
berikutnya

tidak perlu
menghabiskan
semua Cuti Rehat

PP 5/2015



CUTI BERKURSUS
T
u

ju
a
n Membolehkan

pegawai mengikuti
kursus/ pengajian
secara sepenuh
masa di peringkat
Kursus Lanjutan, 
Diploma, Ijazah
Pertama, Diploma 
Lanjutan, Sarjana
dan Kedoktoran
(PhD)

S
y
a
ra

t Pegawai dibenarkan
oleh Ketua Jabatan

Diluluskan oleh
Pihak Berkuasa
Melulus
Permohonan Cuti
Berkursus sama
ada secara bergaji
penuh, separuh gaji
atau tanpa gaji

Kursus/ Pengajian
di Institusi
Pengajian Tinggi
(IPT) dalam dan
luar negara

K
a
d

a
r Sepanjang tempoh

pengajian termasuk
tempoh perjalanan
pergi dan balik
mengikut jalan yang 
paling dekat

Perintah Am 36 dan 56 Bab C



PERATURAN MEMBERIKAN KEBENARAN TIDAK HADIR 
KERJA ATAS SEBAB MUSABAB KECEMASAN AM 

T
u

ju
a
n

Memberi kebenaran
kepada pegawai
untuk tidak hadir
bekerja atas sebab-
sebab kecemasan
am

S
y
a
ra

t Kecemasan am –
banjir, tanah runtuh, 
gempa bumi, 
jambatan runtuh, 
bencana alam, 
perintah berkurung, 
perintah sekatan am

Menghalang
perjalanan ke pejabat
atau ke tempat
bekerja biasa

Pengesahan kejadian
kecemasan dari
Pegawai Daerah, 
Penghulu, Pejabat
Polis, Jabatan
Penerangan, Jabatan
Kebajikan, media 
massa

K
a
d

a
r

Kebenaran - jam/hari

PP 1/1986



MAKLUMAT TAMBAHAN
SISTEM PERAKAM WAKTU

• PP BIL. 5 2019 – WAKTU BEKERJA FLEKSI (WBF)

- WBF/FLEKSI – 7.30-9.00PG hg 4.30-6.00 PTG (9 jam bekerja)

• PP BIL. 11 2017 - KEBENARAN PULANG AWAL SATU JAM WANITA

MENGANDUNG

- pegawai wanita yang mengandung 5 bulan ke atas

- Suami pasangan (agensi kerajaan jarak berdekatan)

- tetap

- Kelulusan Ketua PTJ (Boleh pulang seawal 4 ptg)

• PP UPM BIL. 2022 - PINDAAN DASAR DAN PERATURAN GANJARAN

CUTI REHAT (GCR)

• Berkuat kuasa 1 Januari 2022 melibatkan pindaa berikut:
- Pemberiaan award wang tunai akan dibayar terhad kepada 160    

hari sahaja.
    - Dipanjangkan pemakaian kepada Pegawai Yang Memilih Skim KWSP
    - Penyimpanan GCR terhad kepada 210 hari (160 utk award GCR dan 

50 hari Untuk kegunaan sbg cuti pada tahun persaraan)
    - Pemberian Awal Award Wang Tunai - akan dimaklumkan 



Ext : 03-9769-1551 (Puan Rosna)

@

03-97691548/49 (Hajar/Salma)- PDP & 

PTB

03-97691552 (Puan Azliza)- Cuti

03-97693324 (Pn Yati) - Pencen

rosna@upm.edu.my

AJUKAN PERTANYAAN ???

SESI PERTANYAAN & 

SOAL JAWAB





SEKIAN

TERIMA 

KASIH
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