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ApakahPengesahandalamPerkhidmatan?

Proses memperakukanpegawaiyang 
memenuhi semua syarat yang 

dinyatakandalam skim perkhidmatan
atau apa-apa syarat lain yang 

dinyatakandari semasake semasa. 
Setiappegawaiyang dilantik

dikehendakiberkhidmat dalam
tempoh percubaan sekurang-

kurangnyaminimum 1 tahun dan 
maksimum 3 tahun.Staf yang belum

disahkandalam tempoh ini boleh
ditamatkan perkhidmatan atau
dilanjutkan tempoh percubaan.   



Apakah Syarat Pengesahan dalam
Perkhidmatan ?

Memenuhi Tempoh Percubaan 

1 ï3 tahun 

Program Transformasi Minda

Peperiksaan jika ada/KAP 

SebelumperakuanKJ perlu
memenuhisyaratpenerbitan

(bagipegawaiAkademik
kuatkuasalantikanJulai2020 

danJun 2023 шpemurnianbaru)

Perakuan

Ketua Jabatan

Markah prestasi >80% 



Ketua Jabatan /PTJ boleh membuat
perakuan untuk mengesahkan
perkhidmatan staf atau sebaliknya
berdasarkan
Åpenilaian prestasi
Åpersonaliti
Åtatakelakuan
Ådan lain - lain

Perakuan Ketua Jabatan



SENARAI SEMAK PENGURUSAN DAN PROFESIONAL 

& PELAKSANA

Penilaian Prestasi >80%

Lucut Hak Emolumen Tiada

Tatatertib Tiada

Tapisan Keselamatan

Kasar

Lulus 

Penerangan Syarat / Senarai Semak
Pengesahan dalam Perkhidmatan

PermohonanTapisanKeselamatanKasarboleh
dibuatmelaluiSisteme-Vetting 2.0
Link evetting
(https://evetting.cgso.gov.my/cgso/login.jsf)

https://evetting.cgso.gov.my/cgso/login.jsf


PenetapanTarikh PengesahanDalam
Perkhidmatan

1

2

3

4 Sehari selepas tarikh kuatkuasa opsyen

5
Sehari selepas tarikh kuatkuasa apa-apa sistem
saraan perkhidmatan yang diperkenalkan oleh 
kerajaan

Sehari selepas genap satu (1) tahun perkhidmatan

Sehari selepas kelulusan Jawatankuasa Panel Program Transformasi
Minda (PTM) setelah hadir dengan jayanya Kursus Transformasi Minda
juga telah genap setahun perkhidmatan

Sehari selepas lulus peperiksaan yang diisyaratkan setelah 
genap setahun perkhidmatan



PenetapanTarikh PengesahanDalam
Perkhidmatan

6

7

8

9
Pada mana-mana tarikh yang ditetapkan oleh 
Pendaftar

Sehari selepas tarikh perakuan Ketua Pusat Tanggungjawab (PTJ)
atau sehari selepas tempoh pelanjutan (mana yang terdahulu) bagi
pegawai yang dilanjutkan tempoh percubaan kerana tidak
mendapat sokongan Ketua Pusat Tanggungjawab

Pada mana-mana tarikh yang ditetapkan oleh pihak Universiti 
bagi pegawai yang dikenakan hukuman tatatertib dalam tempoh 
percubaan

Sehari selepas perakuan Ketua PTJ bagi Pegawai Pengurusan
dan Profesional (Akademik) lantikan Julai 2020 dan seterusnya



Bermula November 2024, Jawatankuasa PengesahanDalam Perkhidmatan
Staf di UPM telah ditubuhkan bagi menguruskan hal ehwal berkaitan urusan
pengesahan dalam perkhidmatan staf . 

Proses Kelulusan Pengesahan Dalam Perkhidmatan

Jawatankuasa Pengesahan Dalam Perkhidmatan Kumpulan Pengurusan
dan Profesional (P&P) dan Pelaksana

1

Keanggotaan Jawatan

Pengerusi Pendaftar

Ahli-Ahli Bursar 

Ketua Pustakawan

Ketua Bahagian Pengurusan Sumber Manusia, 

Pejabat Pendaftar

Ketua Bahagian Perkhidmatan Sumber Manusia, 

Pejabat Pendaftar

Setiausaha Ketua Seksyen Cuti dan Persaraan, Pejabat

Pendaftar



Jawatankuasa Pengesahan Dalam Perkhidmatan Kumpulan Pengurusan
dan Profesional (P&P Akademik )

Proses Kelulusan Pengesahan Dalam Perkhidmatan

2

Keanggotaan Jawatan

Pengerusi Timbalan Naib Canselor (Akademik dan 

Antarabangsa)

Ahli-Ahli Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan 

Inovasi)

Pendaftar

Ketua Bahagian Pengurusan Sumber Manusia, 

Pejabat Pendaftar

Ketua Bahagian Perkhidmatan Sumber Manusia, 

Pejabat Pendaftar

Setiausaha Ketua Seksyen Cuti dan Persaraan, Pejabat

Pendaftar



Jawatankuasa Pengesahan Dalam Perkhidmatan Hospital Sultan Abdul Aziz 
Shah (HSAAS)

Proses Kelulusan Pengesahan Dalam Perkhidmatan

3

Keanggotaan Jawatan

Pengerusi Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan 

Inovasi)

Ahli-Ahli Pendaftar

Ketua Pentadbiran HSAAS

Ketua Bahagian Pengurusan Sumber Manusia, 

Pejabat Pendaftar

Ketua Bahagian Perkhidmatan Sumber Manusia, 

Pejabat Pendaftar

Setiausaha Ketua Seksyen Cuti dan Persaraan, Pejabat

Pendaftar



Proses Kelulusan Pengesahan Dalam
Perkhidmatan

Kategori Sokong Perakuan Kelulusan

Pengurusan 
dan 
Profesional 
(P&P)

Pegawai 
Penilai 

Pertama
Ketua PTJ Pendaftar

Pelaksana

Pegawai 
Penilai 

Pertama Ketua PTJ Pendaftar

Akademik 

Pegawai 
Penilai 

Pertama Ketua PTJ Pendaftar



Pelanjutan Tempoh Percubaan

Pelanjutan TanpaDenda

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.

Kesan:

1. Hilang kekananan selama tempoh

pelanjutan

2. Tiada kenaikan gaji dalam tempoh

pelanjutan

3. Tarikh pergerakan gaji berubah ke

tahun berikutnya

PelanjutanTempoh
PercubaanMAKSIMUM

24bulansahaja!



Pelanjutan Tempoh Percubaan

Contoh Sebab Pelanjutan Kategori Pelanjutan

Program Transformasi Minda (PTM)
atau peperiksaan tidak diadakan
atau di luar kawalan pegawai

Pelanjutan selama satu tahun tanpa
denda

Gagal peperiksaan / PTM Pelanjutan selama satu tahun
denda dengan amaran (kali terakhir )
sebelum ditamatkan Perkhidmatan

Tidak mendapat perakuan Ketua
Jabatan

Pelanjutan selama satu tahun
denda dengan amaran (kali terakhir )
sebelum ditamatkan Perkhidmatan
sekiranya tidak diperakukan
sehingga tamat tempoh pelanjutan

Sumber : https://www.spa.gov.my/spa/soalan -lazim/versi -bahasa -melayu/pelanjutan -
tempoh -percubaan -faq -bm



Kesan Pelanjutan TempohPercubaanDenganDenda

Mercury

Tidak layak mendapat
apa-apa pergerakan
gaji tahunan semasa
tempoh pelanjutannya
itu

Diubah tarikh
pergerakan gajinya
mengikut tarikh
pengesahan
berkuatkuasa

Hilang kekananannya
bagi suatu tempoh
yang sama dengan
tempoh pelanjutannya
itu



Kesan Tidak Disahkan Dalam Perkhidmatan

1

2

3

4

5

6

Pelanjutan Tempoh Percubaan

Pinjaman Perumahan Kerajaan

Pemberian Taraf Berpencen 

Pergerakan Gaji (berdenda)

Kembali ke Skim Perkhidmatan Terdahulu (Jawatan Asal )

Ditamatkan Perkhidmatan



Kembali Ke Dalam Skim Perkhidmatan Terdahulu

SITUASI

Seseorang pegawai yang telah disahkan

dalam perkhidmatan di skim

perkhidmatan terdahulunya dibenarkan

kembali ke dalam skim perkhidmatan dan

gred terdahulunya jika:

a) Pegawai itu gagal untuk disahkan
dalam perkhidmatan di skim

perkhidmatan yang lain itu, dengan

syarat

sebab

kegagalannya

kelakuannya

bukanlah

yang

atas

tidak

memuaskan.

b) Pegawai

kembali

itu memohon untuk

ke skim perkhidmatan

terdahulunya, dengan syarat dia telah

melalui tempoh 

minimum yang telah

percubaan 

ditetapkan

dalam skim perkhidmatan yang lain

itu.

SYARAT

Seseorang pegawai boleh dibenarkan 

kembali ke dalam skim perkhidmatan dan

gred terdahulunya sebelum disahkan

dalam perkhidmatan yang lain itu jika:

a) Ada kekosongan jawatan dalam 

skim perkhidmatan terdahulunya.

b) Kelulusan Ketua Perkhidmatan yang 

berkenaan diperoleh.

c) Jawatan dalam skim perkhidmatan

terdahulu adalah di bawah bidang

kuasa pihak berkuasa melantik

yang sama.

Info tambahan



Makluman Layak Dipertimbangkan PDP

и Makluman akan dihantar melalui email (info PDP)
и Semakdalam HRPortalтPDP &PTB
и Baca Notis/surat dan muat turun borangyang berkaitan dan lengkapkan



Surat Notis Pengesahan



Sumber: Slide JPA Overview Skim Pencen



Sumber: Slide JPA Overview Skim Pencen

Asas Perundangan

Akta Berkaitan Skim Pencen Skim KWSP

AktaKumpulan Wang Simpanan
Pekerja(KWSP) 1991 (Akta452)

AktaPencen1980 (Akta227)

AktaPencenPihak-PihakBerkuasa
Berkanundan Tempatan1980                          

(Akta239)

AktaPenyelarasanPencen1980                  
(Akta238)

NOTA: Tertaklukkepadapindaanyangberkuatkuasadaripadasemasake semasa.



Borang Perakuan Yang Perlu Diisi



Borang Perakuan Yang Perlu Diisi

Sumber: https://eiso.upm.edu.my



Borang Opsyen Yang Perlu Diisi



Pemberian Taraf Berpencen

SkimKWSP

Tiadaistilah 
bersaraawalatau 

bersarapilihan.

Tiadakonsep 
άtŜƳōŜǊƛŀƴTaraf 
.ŜǊǇŜƴŎŜƴέ

SkimPencen

Diberikan oleh PBM setelah anggota disahkan
dalam jawatan sekarang & berkhidmat sekurang-
kurangnya3 tahun.

Anggotatetapyangtelahdisahkandalam 
jawatandisifatkanmenjadianggotaberpencen 
apabilamati dalam perkhidmatan/ bersaraASK
/ bersarasebabdilantikberkhidmatdalam 
pertubuhanwalaupunbelumgenap10tahun 
perkhidmatanyangbolehdimasukira

Taraf anggota berpencen melayakkan 
anggotadiberifaedahpersaraan

Sumber: Slide JPA Overview Skim Pencen



PERBANDINGAN SKIM PENCEN DENGAN SKIM 
KWSP

SKIM PENCEN SKIM KWSP

1. Caruman
Tiada

(Caruman KWSP SyerKerajaan dikutip
balik dan dibayarkepadaKWAP 
(Kumpulan Wang AmanahPencen)

2. Faedah Persaraan
(i) Pencenbulanan
(ii) Ganjaran (bayaransekaligus)

(iii)  Award Wang TunaiGantianCuti
Rehat- GCR (maksimum 180 hari)

Caruman KWSP oleh Majikan
dan pekerja .
i.Layakcaruman Kerajaan  
atau Majikandi samping
caruman pekerjabeserta
dengandividen
ii. Award Wang TunaiGantian
Cuti Rehat- GCR (maksimum
180 hari)



SKIM PENCEN SKIM KWSP

3. FaedahKematian

(i) PencenTerbitan
(ii) GanjaranTerbitan

(bagikematian pegawaidalam
perkhidmatan)

(iii) Bayaranbantuan mengurus jenazah
(LayakRM 3,000) 

4. FaedahHilangupaya
PencenHilangupaya/Pencen
Tanggungan

Bayaranbantuan mengurus
jenazah
LayakRM 3,000 



SKIM PENCEN SKIM KWSP

5.   KemudahanRawatan/Perubatan

Pesaradan keluargalayak
mendapat kemudahan
rawatan/perubatan percuma di 
hospital-hospital kerajaan

Layakmendapat kemudahan
rawatan/perubatan percuma di 
hospital kerajaanseperti mana 
pesara(pengumumanPerdana 
menteri ketika berucap pada Majlis 
Perdana PerkhidmatanAwam
(MAPPA) ke-12 pada 22 Mac 2011)
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PEMBERIAN TARAF 

BERPENCEN



PEMBERIAN TARAF PEKERJA BERPENCEN (PTB)

- Akta Pencen 1980 (Akta 227) 

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

239)







Peraturan -Peraturan Pencen 1980 (Peraturan 6)





Berdasarkan kepada Peraturan 5,
Peraturan-Peraturan Pencen 1 980,
tempoh -tempoh perkhidmatan berikut
sama atau tetap boleh diambilkira bagi
maksud pencen , ganjaran atau faedah lain:

Tempoh cuti belajar tanpa 
gaji atas dasar awam 

TEMPOH PERKHIDMATAN YANG BOLEH 

DIMASUK KIRA

Tempoh perkhidmatan 
semasa dalam pinjaman atau 

pertukaran sementara ke 
mana- mana organisasi yang 

diluluskan Kerajaan

Tempoh sepanjang mana pegawai 
bercuti dengan bergaji

Tempoh sepanjang mana 
pegawai telah bertugas







45 tahun/50 tahun ï

Pesara perempuan/lelaki

lantikan sebelum 12 April 

1991

55 tahun ïPesara

perempuan/lelaki

lantikan sebelum 12 April 

1991



Makluman Pemberian Taraf Berpencen (PTB)

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

Å Semak dalam HRPortal ïPDP &PTB

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

Å Kelulusan JPA ïPemberhentian potongan KWSP ïselepas proses gaji
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PERSARAAN



Proses Persaraan

Daftar Dokumen

Penetapan 
Tempoh 

perkhidmatan 
(Buku 

Perkhidmatan)

Permohonan 
penyata KWSP

Pengiraan GCR

Kelulusan faedah 
persaraan

Pembayaran faedah 
persaraan

PERSARAAN



PersaraanKerana 

MencapaiUmur

55/56/58/60

Seksyen10(1),  Akta

227/ 239

PERSARAAN PAKSA

JENIS - JENIS PERSARAAN

PersaraanKerana 

PenyusunanSemula

Organisasi

Seksyen10(5)(c),  Akta

227/ 239

PersaraanAtasSebab

Kesihatan

Seksyen10(5)(a),  Akta

227/ 239

Persaraan Kerana 

Penghapusan Jawatan

Seksyen10 (5)(b),  Akta

227/ 239

PersaraanKerana 

PekerjaanAnggotaTelah 

DitamatkanDemi 

KepentinganAwam

Seksyen10(5)(d),  Akta

227/  239

PersaraanKerana 

Memperolehi

KewarganegaraanAsing

PersaraanKerana Memberi

Maklumat PalsuBagiMaksud

LantikanKe Perkhidmatan

Seksyen10(5)(e),  

Akta 227/ 239

lantikan pada/ selepas

15.5.1986

Seksyen10(5)(f), 

Akta 227/239

lant ikan pada/ selepas

12.4.1991



PersaraanAtas Alasan

KepentinganNegara

ÅPerkhidmatanAwam

Persekutuan (Seksyen

11(a)(i ) ,  Akta 227)

ÅPerkhidmatanAwam

Negeri  (Seksyen11(b)(i ) ,  

Akta 227)

ÅPerkhidmatanBBKT 

(Seksyen11(a),  Akta

239)

PERSARAAN DENGAN KEHENDAK KERAJAAN

PersaraanDemi 

Kepentingan

PerkhidmatanAwam/ 

BBKT 

ÅPerkhidmatanAwam

Persekutuan (Seksyen

11(a)( i i ) ,  Akta 227)

ÅPerkhidmatanAwam

Negeri  (Seksyen11(b)( i i ) ,  

Akta 227)

ÅPerkhidmatanBBKT 

(Seksyen11(b),  Akta 239)

PersaraanKerana 

DilantikDalam

Pertubuhan/ 

Penswastaan

PersaraanPilihan

Seksyen 12, 

Akta 227/239

Seksyen 12A, Akta 227/

Seksyen 13, Akta 239







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

Á Pegawai berpencen - menerima faedah persaraan (pencen, 

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

kad pesara)

BERSARA PAKSA (WAJIB)



FAEDAH PERSARAAN

Bayaran sekaligus yang 

dibuat setelah 

mengambilkira tempoh 

perkhidmatan yang boleh 

dimasukkira dan gaji akhir 

diterima oleh anggota 

dalam perkhidmatan

Award wang tunai yang 

diberikan bagi yang tidak 

berpeluang menghabiskan 

cuti rehat disebabkan 

kepentingan perkhidmatan

Rawatan perubatan 

mengikut kelayakan 

semasa berkhidmat

Bayaran bulanan yang 

akan dibayar 

bergantung kepada 

tempoh perkhidmatan 

yang diambilkira dan 

gaji hakiki bulanan yang 

akhir diterima oleh 

anggota tersebut

GANJARAN 
PERKHIDMATAN

PENCEN 
PERKHIDMATAN

GANTIAN CUTI 
REHAT

KEMUDAHAN 
PERUBATAN



147.(1) Undang - undang yang dipakai bagi apa - apa
pencen , ganjaran atau lain - lain elaun sepertinya
dalam perkara ini disebut sebagai б̨̣̒̒̕вyang
diberi kepada seorang anggota mana - mana
perkhidmatan awam atau kepada balunya ,
anaknya , orang tanggungannya atau wakil dirinya ,
ialah undang - undang yang berkuatkuasa pada hari
yang berkaitan atau apa - apa undang - undang
kemudiannya yang tidak kurang baiknya kepada
orang yang diberi award itu .

Faedah persaraan bukan merupakan hak
mutlak seseorang anggota . Tiada anggota
pun yang boleh mempunyai hak mutlak
untuk mendapat pampasan bagi
perkhidmatan yang lepas atau untuk
mendapat apa - apa pencen , ganjaran atau
lain - lain faedah di bawah Akta Pencen .

( Seksyen 3(1), Akta 227 atau Akta 239)

PERLEMBAGAAN 

PERSEKUTUAN
PERLINDUNGAN HAK-HAK PENCEN

PENCEN BUKAN 

HAK MUTLAK



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



Permohonan dikemukakan dalam tempoh 8 

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. 















FORMULA 
GANJARAN

7.5% X Bulan Perkhidmatan x Gaji Akhir

Contoh:

TempohPerkhidmatan= 320 bulan( 26 tahun8 bulan)

GajiAkhir                            = RM3,396.14 / bulan

Ganjaran = 7.5% x 320 x RM3,396.14

= RM81,507.36



FORMULA PENCEN

1/600 X Bulan Perkhidmatan x Gaji Akhir

(Terhad kepada maksimum 360 bulan)

Contoh:

TempohPerkhidmatan= 320 bulan( < 360 bulan)

GajiAkhir                            = RM3,396.14 / bulan

Pencen                                = 1/600 x 320 x RM3,396.14

= RM1,811.27



FORMULA PENCEN

1/600 X BulanPerkhidmatanx GajiAkhir

(Terhadkepadamaksimum360 bulan)

Contoh:

TempohPerkhidmatan= 364 bulan

GajiAkhir                            = RM3,396.14 / bulan

Pencen                                = 1/600 x 364 x RM3,396.14

= RM2,060.32

Tetapiterhadkepada3/5 dariGajiAkhir

3/5 x RM3,369.14= RM2037.68 / bulan Beza= RM22.64



GANTIAN CUTI REHAT

150 

HARI

160 

HARI

180 

HARI

TAHUN 

2022

TAHUN 

2023

Penambahbaikanhad maksimum

pengumpulanGCR



ÅBayaranGanjaranDan GantianCutiRehatTidak

DikenakanCukaiPendapatan.

ÅPencenyang dibayarkepadaanggotayang bersara

wajibpada umur55/56/58/60 tahundikecualikan

daripadacukaipendapatan.

ÅManakala, faedahPersaraan yang diterimaoleh 

pesarasebelummencapaiumur55 tahundikenakan

cukaipendapatan.

PENCUKAIAN

PenebusanawalGCR tidakdikenakan

cukaipendapatan
(Surat EdaranMOF kepadaJPA 
bth: 13 September 2023) 



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



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:



иKerajaanPenuhтBukuPerkhidmatan
иPenting bagi setiap penjawat awam dalam

perkhidmatan kerajaan.
иPerlusentiasa dikemaskini
иMengandungi maklumat perkhidmatan yang

dicatat mesti lengkapdan tepat.
иKegagalan mengemaskini buku tersebut boleh

menyebabkan pemilik buku menghadapi
kesulitan apabila bertukar jawatan, membuat
persaraanpilihan ataupun bersarawajib.

REKOD KENYATAAN PERKHIDMATAN



REKOD KENYATAAN PERKHIDMATAN



CONTOH REKOD KENYATAAN PERKHIDMATAN

ABU BIN AWANG





OBJEKTIF TAKLIMAT

MEMBANTU MENINGKATKANKEFAHAMANPESERTA
MENGENAIMAKLUMATSEPERTIBERIKUT:

1) PENGESAHANDALAMPERKHIDMATAN

2) PEMBERIANTARAFBERPENCEN

3) PERSARAAN

4) KEMUDAHANCUTI



KEMUDAHAN CUTI



Sumber  

Dasar dan 

Peraturan 

Kemudahan

Cuti

Dasar dan Peraturan

Perinta h Am Bab C (1974)

Peruntukan Cuti dikeluarkan di bawah kuasa
Seri Paduka Baginda Yang di - Pertuan Agong
mengikut Fasal (2) Perkara 132 dalam
Perlembagaan .

Pekeliling Perkhidmatan & Surat 
Pekeliling Perkhidmatan

Berkuatkuasa mulai 1 Januari 1974 , beberapa
peruntukan ini telah dipinda melalui pekeliling
dari semasa ke semasa.

01

02



Sumber  

Dasar dan 

Peraturan 

Kemudahan

Cuti

Dasar dan Peraturan

Pekeliling Perkhidmatan Universiti
Putra Malaysia Bilangan 3 Tahun
2023

Berkuatkuasa mulai 28 Julai 2023 bagi
penerimaan pemakaian MyPPSM

03



PROSES PENGURUSAN CUTI DI PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTJ)

KETUA PTJ 

PENTADBIR PTJ

PYM PTJ

Menerima Pekeliling/ Arahan/ Maklumat

i)Memastikan pelaksanaanmengikut 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 Pekerja UPM

Sistem Yang Digunapakai (e-CUTI)



PEGAWAI PENYOKONG
ωPegawaiatasanatau
penyeliayang terdekat
kepadaPegawaiyang 
memohondan mempunyai
hubungankerjasecara
langsungatauyang
ωmengawasikerjanya

PEGAWAI PELULUS
ωPegawaiatasanyang 
terdekatkepadaPegawai
Penyokongdan 
mempunyaihubungan
kerjadenganPegawaiyang 
memohon

KUASA TERTENTU
ωMerupakanKetua

Pentadbiran/Jabatan
yang berfungsi
memuktamadkan
kelulusancuti
pegawai
ωPegawaiP&P тNaib 

Canselor
ωPegawaiPelaksana-

Pendaftar

PerintahAm 5 (b) Bab C (Cuti) Tahun1974



Prinsip

Pemberian 

KemudahanDised iakan sebag ai
satu KEISTIMEWAAN,
boleh DIT ARIK BALIK

jika per lu

Hany a d inikmati jika  
diguna kan, LUPUT  

ap abila tidak  
digunakan Diberi atas tujuan  

tert entu dengan  
syarat & kelayakan  
yang berbe za , ti dak  
boleh ditukar ganti ;

Diberi dengan  
saksama kepada 

yang layak.

;

1

2

3

4



Tafsiran Cuti
(Perintah Am Bab C)

òSebarangtempoh seseorang pegawai itu dibenarkan 
meninggalkan tugasnya dan peninggalan tugas itu 

tidak dikira sebagai putus perkhidmatan atau sebagai 
berhent i ker jaò

4



CutiYangDiberi Kerana 
Perkhidmatan

1. Cuti Rehat

2. Cuti Separuh Gaji

3. Cuti Tanpa Gaji

CutiAtasSebab 
Perubatan

1. Cuti Sakit

2. Cuti Sakit Lanjutan

3. Cuti Kerantina (Staf)

4. Cuti Kecederaan

5. Cuti Tibi, Kusta dan

Barah

Cuti-cuti Lain

1. Cuti Haji

2. Cuti Menjaga Anak  

(Tanpa Gaji)

3. Cuti Menjaga Anak Yang  

Dikuarantin Atau  

Memerlukan Pengasingan

4. Cuti Berkursus

(Cuti Belajar)

5. Kebenaran Tidak Hadir 

Bertugas Atas Sebab  

Kecemasan Am

CutiTidakBerekod

1. Cuti Gantian

2. Cuti Mengambil

Peperiksaan

3. Cuti Isteri Bersalin

4. Cuti Urusan Kematian Ahli

Keluarga Terdekat

5. Cuti Tugas Khas

Perubatan

6. Cuti Umrah

7. Cuti Mengambil Bahagian dalam

Olahraga

8. Cuti Perayaan

9. Cuti Pasukan Sukarela

10. Cuti Kursus Sambilan

Jenis -jenis Cuti Dalam 
Perkhidmatan Awam



CUTI YANG DIBERI KERANA PERKHIDMATAN
Pengurusan Cuti

TafsiranPerkhidmatanYangMelayakkan
Ȱ0ÅÒËÈÉÄÍÁÔÁÎ yang diambil kira bagi mengira kelayakan mendapat cuti 
seseorang pegawaidan terdiri daripada masa-masa bertugas, cuti rehat 
dancuti sakit tetapi tidak termasuk cuti separuhgaji, cuti tanpa gaji, cuti 

haji, cuti tibi, kustadanbarahdancuti belajarȱ



SyaratCuti 

Rehat

01

Berdasarkan 
PerkhidmatanYang 
Melayakkan

02

Diambilbila-bila 
masa dalam 
sesuatutahun

03

Diluluskanoleh
Ketua Jabatan/
Penyelia

04

Baki CR pertama 
bolehdibawa 
sehingga ke tahun 
ketiga (PP9/1991)

Tahun Pertama ς2020 
TahunKeduaς2021 
TahunKetigaς2022
BakiCRtahun2020boleh dibawa 
sehinggatahun2022,luput jika tidak 
digunakanpadaakhir2022

Formula  

Pengiraan 
KelayakanCuti

Rehat

Tempoh 

Perkhidmatan  

Yang 

Melayakkan

365 hari

x
Kelayakan CR

Tahunan

Contoh:

Januari Apr il Ogos Disember

Apr il ðOgos: Cuti Separuh Gaji  
selama 122 har i

Kelayak

an  CR 

bagi 

tahun ini

=

243

x 25
365

= 17 hari



Cuti Rehat
Cutibergaji penuhyangdiberi keranaperkhidmatan yangmelayakkandalamsesuatutahun, dari
bulanJanuarihinggaDisember

Tafsiran:

Tarikh 

Lantikan 

Pertama/

Baharu

Kurang 10 Tahun Perkhidmatan yang

Melayakkan

** Genap 10 Tahun Perkhidmatan yang

Melayakkan

Gred

1-20
Gred 21-30

Gred 31-

54

Pengurusan

Tertinggi

Gred

1-20
Gred 21-30 Gred 31-54

Pengurusan

Tertinggi

Sebelum 1

September 2005
20 hari 25 hari 30 hari 30 hari 25 hari 30 hari 35 hari 35 hari

Mulai

September  

2005 hingga

31

Disember 2008

20 hari 25 hari 30 hari 30 hari 25 hari 30 hari 30 hari 30 hari

Mulai 1 Januari

2009
20 hari 25 hari 25 hari 25 hari 25 hari 25 hari 25 hari 25 hari

Jadual Kadar Kelayakan Cuti Rehat Tahunan bagi Pegawai Perkhidmatan Awam Persekutuan mulai 1 
Januari 2016 (P.P Bil.11 Tahun 2015)
**Genap 10 tahun perkhidmatan dikira daripada tarikh lantikan tetap pertama dalam Perkhidmatan Awam Persekutuan seperti dijelaskan di perenggan 6
[mengikut syarat -syarat tempoh perkhidmatan yang melayakkan seperti yang ditafsirkan di dalam Perintah Am 1(ix) Bab C (Cuti) Tahun 1974].



CONTOH CUTI LUPUT



Cuti Separuh Gaji
Cuti Separuh Gaji bertujuan bagi menjaga sanak saudara yang rapat disebabkan oleh masalah kesihatan 
sahaja.

TafsiranȰÓÁÎÁËÓÁÕÄÁÒÁȱȡ
Keluargapegawaisendiri (isteri,suami,anak-anak,ibubapa,adikberadik,ibubapamentua, nenekdan 
datuk. 

Tafsiran:

Kadar

Á30 hari bagi setia p genap  
setahu n perkhidm atan

ÁTidak Melebih i 180 hari

Syarat

ÁBerdasarkan perkhidmatan
yang mel ayakkan

ÁDisokong oleh Ketua Jabat an
ÁPermohonan melalui sistem

e- Cuti



Penambahbaikan Kemudahan Cuti Separuh Gaji
Sistem Saraan Perkhidmatan Awam (SSPA 2024)



Cuti Tanpa Gaji
Tafsiran:CutiTanpaGajibertujuan bagiurusan persendirianyangmustahakyang tidakmenyalahi 
peraturandantatatertib PegawaiPerkhidmatanAwamdanUndang-UndangNegara

Syarat dan Kadar

01
UrusanPersendirianyangmustahakdi
luar/dalamnegara

02

Telahberkhidmat (perkhidmatanyang 
melayakkan (PYM)) minimum 6 bulan 
dan telah menghabiskan CR 
berkelayakan

03
30hari bagigenap1tahun PYMtetapi
tidak melebihi360hari

04
Tidakmenjejaskankedudukansebagai
Pegawai PerkhidmatanAwam

05 Tidakmenyalahiundang-undangNegara

06
DicatatdalamBukuRekodPerkhidmatan



Tujuan

Membolehkan 

pegawai mengikut 

pasangan 

berkhidmat/ 

berkursus di dalam 

atau di luar negara

Kadar Syarat

Cuti mengikut pasangan ini 

diberi berdasarkan tempoh 

pasangan pegawai 

bertugas/ berkursus)

Á Diarahkan bertugas atau diluluskan 

berkursus oleh Ketua Jabatan

Á Pasangan merupakan pekerja 

perbadanan awam, agensi swasta dan 

agensi luar negeri/ diarahkan bertugas 

atau diluluskan berkursus oleh 

Perbadanan Awam, agensi swasta atau 

agensi luar negeri.

Á Jika pasangan pegawai bukan terdiri 

daripada pegawai d iatas, mereka 

hendaklah:

V Dianugerahkan bantuan kewangan 

oleh Kerajaan (dalam dan luar 

negeri)

V Disahkan menerima tawaran dan

seterusnya melaporkan diri untuk

mengikuti kursus

Cuti Tanpa Gaji Mengikut Pasangan
PP 29/2009 & 5/2016



Tujuan

Cuti Tanpa Gaji Mengikut Pasangan
PP 29/2009 & 5/2016

Prosedur: 
Sekurang-kurangnyatiga(3) bulansebelumtarikh mulaCTG.
Permohonanpelanjutan: Tiga(3) sebelumtamat tempohCTG

PegawaihanyabolehCTG mengikutpasangansetelahmendapatkelulusandaripadaPihak
BerkuasaMelulusdan tindakantatatertib bolehdiambilsekiranyapegawaididapatigagal
mematuhinya

PengisianJawatan:
KetuaJabatanhendaklahmemberipertimbangansewajarnyasetelahmengambilkira
keperluanperkhidmatansupayapenyampaianperkhidmatantidak terjejaskhususnyadala
perkhidmatankritikal

PengisianJawatan:
KetuaJabatanbolehpada bila-bilamasa menamatkanCTG pegawaiatassebab
kepentinganperkhidmatan



CUTI ATAS SEBAB PERUBATAN
Pengurusan Cuti

Tafsiran:
Ȱ#ÕÔÉ-cuti atas sebab perubatan adalah diberi oleh Ketua Jabatan atau Kuasa Tertentu 

bila seseorang pegawai itu disahkan oleh seseorang Pegawai Perubatanatau oleh 
sebuah Lembaga Perubatan atau oleh seorang ahli Panel Doktorsebagai tidak sihat 

untuk menjalankantugas-ÔÕÇÁÓ ÊÁ×ÁÔÁÎÎÙÁȱ
PerintahAm15BabC



CutiYangDiberi Kerana 
Perkhidmatan

1. Cuti Rehat

2. Cuti Separuh Gaji

3. Cuti Tanpa Gaji

CutiAtasSebab 
Perubatan

1. Cuti Sakit

2. Cuti Sakit Lanjutan

3. Cuti Kerantina (Staf)

4. Cuti Kecederaan

5. Cuti Tibi, Kusta dan

Barah

Cuti-cuti Lain

1. Cuti Haji

2. Cuti Menjaga Anak  

(Tanpa Gaji)

3. Cuti Menjaga Anak Yang  

Dikuarantin Atau  

Memerlukan Pengasingan

4. Cuti Berkursus

(Cuti Belajar)

5. Kebenaran Tidak Hadir 

Bertugas Atas Sebab  

Kecemasan Am

CutiTidakBerekod

1. Cuti Gantian

2. Cuti Mengambil

Peperiksaan

3. Cuti Isteri Bersalin

4. Cuti Urusan Kematian Ahli

Keluarga Terdekat

5. Cuti Tugas Khas

Perubatan

6. Cuti Umrah

7. Cuti Mengambil Bahagian dalam

Olahraga

8. Cuti Perayaan

9. Cuti Pasukan Sukarela

10. Cuti Kursus Sambilan

Jenis -jenis Cuti Dalam 
Perkhidmatan Awam



01 Tu juan

Membolehkanpegawaiyang 
sakit untuk berehat bagi 
memulihkankesihatannya

02 Sya rat

Á Pegawai disahkan tidak sihat 
untuk bertugasoleh Pegawai 
Perubatan/ Lembaga 
Perubatan/PanelDoktor;

Á Pengesahandibuat keatas
sijil sakit; dan

Á Mengemukakan sijil sakit 
kepadaKetuaJabatanuntuk 
kelulusan

03 Kadar

180hari dalamsetahun

Á 90 hari pertamaɀkelulusanKetuaJabatan
Á 90 hari berikutnyaɀkelulusanKuasaTertentu

(P&P) ɀNaib Canselor, Pelaksana-Pendaftar

Sijil SakitSwasta
(SuratEdaranJPA.SARAAN(S)43/34Jld.3(24) bertarikh18Februari2022)

Á Rawatan Pesakit Luar ɀtidak melebihi 180 hari dalam suatu tahun 
kalendar (tanpa perlupengesahanPegawaiPerubatan Kerajaan).

Á (Kekal)RawatanPesakit Dalamɀtidak melebihi 180hari dalamsuatu
tahun kalendar (tanpa perlu pengesahanPegawaiPerubatanKerajaan).

Pegawai boleh diarahkan untuk diperiksa oleh Lembaga Perubatan 
jika telah mengambil Cuti Sakit berjumlah 45 hari atau lebih 

dalam tiap - tiap tahun bagi tempoh 3 tahun berturut - turut.
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Cuti Saki t Lanjutan

Syarat

Telah menghabiskan
CS bergaji penuh
selama 180 hari;

Telah menghabiskan
CR yang 

berkelayakan; dan

Mengemukakan
laporan dan perakuan
Lembaga Perubatan

Pegawai yang diperakukan oleh Lembaga Perubatan memerlukan masa
berehat yang panjang kerana tidak sihat untuk bertugas tetapi ada

harapan untuk sihat semula bagi perkhidmatan selanjutnya



Kelayakan CS dan CSL dalam 1 Tahun Kalendar

KATEGORI TEMPOH KUASAMELULUS CATATAN

CutiSakit

(GajiPenuh)
90 hari KetuaJabatan -

CutiSakit

(GajiPenuh)
90 hari KuasaTertentu

LembagaPerubatan
(LP)ditubuhkanCutiRehat

(GajiPenuh)

Mengikut
Kelayakan

KetuaJabatan

Cuti Sakit 
Lanjutan 
(Separuh

Gaji)

90 hari KuasaTertentu DenganPerakuanLP

Cuti Sakit 
Lanjutan

(TanpaGaji
+Elaun

Bantuan)

90 hari KuasaTertentu DenganPerakuanLP

10
2

Belumsembuh, bolehdibersarakandenganperakuanLembaga 
Perubatan (PP 10/1995)

Kemudahan Cuti Pegawai Perkhidmatan Awam/pp bil. 10 thn 1995.doc


Cuti Kerantina
Perin ta h Am (P.A) 24 Bab C

01 Tu juan

Menghalang berlakunya
wabak penyakit daripada
merebak.

02 Kada r

Á Sepanjang tempoh
penahanan(Bergaji
Penuh)

Á Jikapegawaisakit -
dikira sebagai Cuti 
Sakit

03 Syarat

Á Pegawaidalamperjalananbalikke 
Malaysia ditahan di stesen 
kerantina kerana berlaku wabak 
penyakitmerebak;

Á Pegawai dikurung di rumahnya 
oleh mana-mana kuasa kesihatan 
keranawabakpenyakitmerebakdi 
rumahnya;

Á Pegawai yang disyaki atau didapati 
menghidap penyakit merebak 
tetapi tidak melibatkan kuarantin 
diberi Cuti SakitBergajiPenuh.

04 Keadaan

Á KelulusanCutiKerantinatidak boleh 
diberi di manaarahankerantinaadalah 
atasanakpegawaiatauahli keluarga 
yanglain.

Á Penjawatawam yangperlu 
mengasingkandiri di rumahbagi tujuan 
mengurangkanpenularanpenyakitboleh 
mendapatkancuti sakitdaripada 
pengamalperubatanjikamereka 
memerlukannyabagi tujuan berehat di 
rumahdanmemilih tidak mengambilCuti 
Rehat.

(SuratArahanKPKbertarikh11September2009
semasawabakH1N1)





Cuti Bersalin

Tujuan

ÅDiberi kepada
pegawai
wanita untuk
pulih daripada
melahirkan
anak

Syarat

ÅPegawai boleh memilih
untuk menggunakan
kemudahan Cuti Bersalin
sama ada:

Åmulai tarikh pegawai
melahirkan anak; atau

Åpada bila-bila masa dalam
tempoh 14 hari dari tarikh
dijangka bersalin

ÅMengemukakan Perakuan
Bersalin atau dokumen
sokongan yang 
mengesahkan tarikh
dijangka bersalin

ÅDicatatkan ke dalam Buku
Rekod Perkhidmatan

Kadar 
Å60 hingga 90 

hari hari bagi
setiap
kelahiran

Å360 hari
sepanjang
tempoh
perkhidmatan

Tempoh perkhidmatan dengan Pihak Berkuasa Negeri, Pihak Berkuasa Berkanun atau Pihak Berkuasa
Tempatan bagi seseorang pegawai yang diberi pelepasan untuk berkhidmat dengan perkhidmatan awam
Persekutuan hendaklah diambil kira bagi maksud kelayakan kemudahan di bawah Pekeliling Perkhidmatan ini . 
Ini termasuk perkhidmatan secara sementara atau kontrak .




