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KERAJAAN MALAYSIA

SURAT PEKELILING SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AWAM
BILANGAN 2 TAHUN 2017

Semua Ketua Setiausaha Kementerian
Semua Ketua Jabatan Persekutuan

YB Setiausaha Kerajaan Negeri Melaka

YB Setiausaha Kerajaan Negeri Pulau Pinang
YB Setiausaha Kerajaan Negeri Sembilan

YB Setiausaha Kerajaan Negeri Perlis

KEPERLUAN MENGEMUKAKAN DOKUMEN LENGKAP
BAGI URUSAN PELANTIKAN, PERKHIDMATAN,
RAYUAN KENAIKAN PANGKAT DAN KAWALAN TATATERTIB

TUJUAN

1. Surat Pekeliling Suruhanjaya Perkhidmatan Awam Malaysia (SPA) ini
bertujuan untuk memaklumkan keperluan mengemukakan dokumen lengkap oleh
Kementerian/Jabatan/Pejabat SUK yang berkaitan bagi semua urusan berkaitan
pelantikan, perkhidmatan, rayuan kenaikan pangkat dan kawalan tatatertib di

Suruhanjaya ini.
LATAR BELAKANG

2. Fasal 1 Perkara 144 Perlembagaan Persekutuan telah memperuntukkan
fungsi Suruhanjaya untuk melantik, mengesahkan, memasukkan ke dalam

perjawatan tetap atau perjawatan berpencen, menaikkan pangkat, menukar dan
1



menjalankan kawalan tatatertib ke atas anggota-anggota bagi perkhidmatan-
perkhidmatan yang diliputi oleh bidang kuasanya.

3. Selaras dengan Fasal 8 Perkara 144 Perlembagaan Persekutuan,
Suruhanjaya ini boleh menetapkan kaedah-kaedah atau peraturan-peraturan yang
bersesuaian bagi setiap urusannya sebagai panduan kepada Kementerian/
Jabatan/Pejabat SUK berkaitan untuk memastikan semua urusan yang
dipertanggungjawabkan di bawah bidang kuasanya dilaksanakan dengan telus,

teratur dan lancar.
KEPERLUAN MENGEMUKAKAN DOKUMEN LENGKAP

4. Dalam usaha untuk memastikan kecekapan dan keberkesanan penyampaian
perkhidmatan Suruhanjaya semasa melaksanakan fungsi-fungsinya serta menepati
peraturan-peraturan yang berkuat kuasa, Kementerian/Jabatan/Pejabat SUK yang
berkaitan hendaklah mengemukakan dokumen-dokumen yang lengkap untuk
pertimbangan Suruhanjaya ini. Dokumen-dokumen lengkap tersebut amat penting
kepada Suruhanjaya sebagai asas dalam menimbang dan membuat keputusan

dengan cepat, telus, adil dan saksama.

5. Sek.iranya permohonan dan dokumen yang dikemukakan tidak lengkap,
Kementerian/Jabatan/Pejabat SUK berkaitan hendaklah mengemukakan dokumen-
dokumen tersebut dalam tempoh 14 hari daripada tarikh surat pertanyaan
Suruhanjaya. Kegagalan mengemukakan dokumen dalam tempoh yang ditetapkan
menyebabkan permohonan tidak akan dipertimbangkan.

6. Kementerian/Jabatan/Pejabat SUK yang berkaitan juga adalah
bertanggungjawab menyemak dan memastikan bahawa dokumen-dokumen yang
dikemukakan kepada Suruhanjaya termasuk maklumat-makiumat yang dinyatakan
di dalamnya adalah betul, tepat dan sahih. Sekiranya dokumen yang dikemukakan
mengandungi maklumat diragui kesahihannya, Suruhanjaya boleh memohon
Kementerian/Jabatan/Pejabat SUK berkaitan menyemak semula kesahihan
dokumen tersebut dan mengemukakan semula kepada Suruhanjaya.



7. Kementerian/Jabatan/Pejabat SUK berkaitan hendaklah merujuk kepada

senarai semak dokumen bagi setiap urusan Suruhanjaya ini seperti berikut:

a) urusan pelantikan seperti di Lampiran A1 hiﬁgga A3;

b) urusan perkhidmatan seperti di Lampiran B1 hingga B4;

¢) urusan rayuan kenaikan péngkat/pemangkuan seperti di Lampiran C; dan
d) urusan tatatertib dan rayuan tatatertib seperti di Lar'npiran D.

Semua urusan pelantikan, perkhidmatan, rayuan kenaikan pangkat dan kawalan
tatatertib Suruhanjaya ini adalah tertakluk kepada peraturan-peraturan yang sedang

berkuatkuasa.

8. Suruhanjaya ini juga berhak meminta dokumen tambahan sekiranya perlu

untuk pertimbangan sewajarnya.

TARIKH KUAT KUASA

9. Surat Pekeliling ini berkuat kuasa mulai 5 Mei 2017.

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

DATO' ZAINAL ABIDIN BIN AHMAD
Setiausaha

Suruhanjaya Perkhidmatan Awam
Malaysia

<), Mei 2017
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LAMPIRAN A1-1

LAPORAN URUSAN PENGAMBILAN PEGAWAI SECARA KONTRAK

A O DN -

o

© ©o N o

11.

12.

-MENGIKUT PEKELILING SPA BILANGAN 1 TAHUN 2017

Kementerian/Jabatan
Jawatan / Gred
Bilangan Kosong / Simpan

**Surat Kelulusan MOF
(No. Rujukan / Tarikh)

**Surat Kelulusan JPA
(No. Rujukan / Tarikh)

Tarikh Iklan (Mula & Tamat)

Bil. Permohonan Diterima

Bil. Calon Dipanggil Temu Duga
Asas Tapisan Yang Ditetapkan
Tarikh Kelulusan Penyata
Lembaga Permulaan (PLP)

Anggota Lembaga Temu Duga (LTD)

LTD 1
Pengerusi : Nama

Jawatan / Gred
Anggota : Nama

Jawatan / Gred

LTD 2 (sekiranya lebih dari 1 lembaga serfakan sebagai lampiran)

Pengerusi : Nama

Jawatan / Gred
Anggota : Nama

Jawatan / Gred

Tarikh Temu Duga



13. Senarai Calon Lantikan

Bil. Nama

No. Kad Pengenalan

14. **Senarai Calon Simpanan (Sekiranya ada)

Bil. Nama

No. Kad Pengenalan

Disediakan oleh:

Nama
Jawatan / Gred :

** Nota : Jika berkenaan

10
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LAMPIRAN B2-1

(KEPALA SURAT/LETTER HEAD JABATAN SEMASA)

Ruj. Tuan:
Ruj. Kami:
Tarikh

Setiausaha

Suruhanjaya Perkhidmatan Awam Malaysia
Bahagian Perkhidmatan

Aras 8, Blok C7, Kompleks C

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62520 PUTRAJAYA

Tuan,

PENGIKTIRAFAN TUGAS DAN PENGALAMAN DI MAJIKAN TERDAHULU ADALAH
BERSESUAIAN DENGAN JAWATAN SEKARANG

NAMA:

NO. K.P.:

JAWATAN: (Jawatan lantikan SPA)

Dengan hormatnya saya merujuk kepada perkara di atas.

2.  Sukacita dimaklumkan bahawa tugas dan pengalaman pegawai semasa bertugas di

............. (nama syarikat/agensi kerajaan terdahulu)......................... sebagai ...........(nama
jawatan terdahulu).............. adalah bersesuaian dengan tugas dan skop kerja di jawatan
sekarang.

3. Pengiktirafan ini adalah berdasarkan kepada pengalaman seperti perkara-perkara
berikut :

Sekian, terima kasih.
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menurut perintah,

Nama :
Jawatan :

*Tandatangan Ketua Jabatan Semasa
21



LAMPIRAN B2-2

(KEPALA SURAT/LETTER HEAD SYARIKAT)

Ruj. Tuan:
Ruj. Kami:
Tarikh

Setiausaha

Suruhanjaya Perkhidmatan Awam Malaysia
Bahagian Perkhidmatan

Aras 8, Blok C7, Kompleks C

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62520 PUTRAJAYA

Tuan,
SURAT PENGESAHAN JAWATAN DAN BUTIR-BUTIR PERKHIDMATAN

Dengan ini disahkan bahawa penama di bawah merupakan pegawai kami di Syarikat
........................................................ Berikut adalah butir-butir perkhidmatan beliau:

Nama

No. Kad Pengenalan :

No. Pekerja/No. Gaiji :

Tarikh Mula Berkhidmat : (hh/bbltt)

Tarikh Meletak Jawatan : (hh/bbltt)

Jawatan :

Bahagian

Status Jawatan . (Tetap/Kontrak/Sementara/Sambilan)
Gaji Pokok

0. Gaiji Pokok
(termasuk elaun)

= © o N o o MDD~

Sekian, terima kasih.

Yang benar,

(Nama Pegawai Yang Mengesahkan)
Nama dan cop syarikat.
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LAMPIRAN B2-3

(KEPALA SURAT/LETTER HEAD JABATAN TERDAHULU)

Ruj. Tuan:
Ruj. Kami:
Tarikh

Setiausaha

Suruhanjaya Perkhidmatan Awam Malaysia
Bahagian Perkhidmatan

Aras 8, Blok C7, Kompleks C

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62520 PUTRAJAYA

Tuan,
SURAT PENGESAHAN JAWATAN DAN BUTIR-BUTIR PERKHIDMATAN KONTRAK

Dengan ini disahkan bahawa penama di bawah merupakan kakitangan kami di
............ (nama agensi kerajaan)......................... Berikut adalah butir-butir perkhidmatan
beliau :-

Nama

No. Kad Pengenalan :

No. Pekerja/No. Gaji :

Tarikh Mula Berkhidmat . (hh/bb/tt)

Tarikh Meletak Jawatan . (hh/bb/tt)

Jawatan :

Bahagian

Status Jawatan : *(Contract Of Service / Contract For Service)
Gaji Akhir

© 0o N o o s~ w N =

Sekian, terima kasih.
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menurut perintah,

*Tandatangan Ketua Jabatan terdahulu
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*Sila potong yang tidak berkenaan

LAMPIRAN B2-4

CONTOH

PENGESAHAN TEMPOH PERKHIDMATAN DAN SENARAI TUGAS BEKAS TENTERA BAGI
TUJUAN PENETAPAN GAJI PERMULAAN

Nama
No. Kad Pengenalan

Tempoh pengalaman

keseluruhan
RINGKASAN PERKHIDMATAN
SENARAI TUGAS
TEMPOH JAWATAN/KOR/
BIL PENGALAMAN REJIMEN/TEMPAT
(hh/bbitt) BERTUGAS
1 | CONTOH:

1.1.1995 hingga Pemandu / Kor Rejimen () e
31.12.2000 Hospital Angkatan Tentera () e
(5 Tahun) Lumut (i) e
(IV) e
(V) s

(vi) dan lain-lain
2 | 1.1.2001 hingga Mekanik (D) e
31.12.2006 Markas Staf Stesen Temerloh | (i) .o
(6 Tahun) () e
(IV) e,
(V) e

(vi) dan lain-lain

Disahkan Oleh:

(Tandatangan Ketua Jabatan Arah Rekod
Dan Pencen ATM)
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LAMPIRAN B2-5

(KEPALA SURAT/LETTER HEAD JABATAN)

CONTOH

Setiausaha
Suruhanjaya Perkhidmatan Awam Malaysia
Bahagian Perkhidmatan

Aras 8, Blok C7, Kompleks C

Ruj. Tuan:
Ruj. Kami:

Tarikh

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62520 PUTRAJAYA

Tuan,

PENGESAHAN SENARAI TUGAS DAN TEMPOH PERKHIDMATAN DI SEKTOR SWASTA YANG
RELEVAN BAGI TUJUAN PENETAPAN GAJI PERMULAAN

Nama

No. Kad Pengenalan

Tempoh Pengalaman
Keseluruhan Di Sektor

Swasta
PERSAMAAN SENARAI TUGAS DI SEKTOR AWAM DAN SEKTOR SWASTA
a) JAWATAN SENARAI TUGAS JAWATAN
DI SEKTOR SWASTA
b) TEMPAT BERTUGAS SENARAI TUGAS
DI SEKTOR SWASTA DI SEKTOR AWAM
BIL JAWATAN & GRED
c) (hh/bblit) - (hh/bbitt)
d) TEMPOH
PENGALAMAN
1 |a) Jurutera i. Merekabentuk jambatan termasuk |i. Bertanggungjawab dalam
b) Petronas membuat perkiraan hidrologi, kerja-kerja awalan  seperti
c) 1.1.2010-1.1.2013 perkiraan struktur, pengawasan dan penyiasatan tapak dan data
d) 3 Tahun penyediaan lukisan, penyediaan interpretation;
penetuan, anggaran kos dan |ii. Bertanggungjawab dalam
penyediaan dokumen tender; penyediaan analisis rekabentuk
ii. Memberi nasihat teknikal dan terperinci, spesifikasi, laporan,
membuat semakan perkiraan lukisan tender dan lukisan
rekabentuk konsep, awalan dan pembinaan; dan
terperinci; dan 11 PP
2
Disahkan Oleh:

25




----------------------------------------------------------

(Tandatangan Ketua Jabatan sekarang)
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LAMPIRAN B4-1

BORANG ULASAN KETUA JABATAN BAGI PEGAWAI YANG DIPERAKUI TIDAK SIHAT

[Peraturan 20(5), Peraturan-Peraturan Pegawai Awam
(Pelantikan, Kenaikan Pangkat dan Penamatan Perkhidmatan) 2012]
(Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 1 Tahun 2013)

Adalah dimakIUMKAN ......c..ooooiiiie et e e e e e e e e e e e e e e ee et ee e e e e No. Kad

Pengenalan ... telah diperiksa oleh Pengamal Perubatan
Berdaftar berdasarkan Borang Pengesahan Pemeriksaan Kesihatan bertarikh

dan didapati menghidap masalah kesihatan (nama penyakKit : ............ccooeeieiiiiiei e, ).

Saya berpandangan bahawa penyakit pegawai tidak menjejaskan tugas jawatan yang akan
dilaksanakan dan menyokong agar tawaran pelantikan pegawai dikekalkan. *

Ulasan (sekiranya ada) :

| Saya berpandangan bahawa penyakit pegawai boleh menjejaskan tugas jawatan yang akan
dilaksanakan dan mengesyorkan agar tawaran pelantikan pegawai dibatalkan. *

Ulasan (sekiranya ada) :

Tandatangan Ketua Jabatan & ...
Nama Ketua Jabatan L ettt eeeee e teeeeeii—eeeaaeree e e hate s e et b et ee s e et e e e e et r e e e e neareeas
Jawatan et eeree eteree e e —— e e —— e e e et e e et e e e e e e e e s eas
Kementerian/Jabatan/Agensi & ..o e
Tarikh

*Tandakan [ ¥V ] dalam kotak berkenaan
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(i

(ii)
(ii)
(iv)
(v)

(vi)

(Vi)

LAMPIRAN B4-2

[Borang ini hendaklah diisi oleh Ketua Jabatan]

Tarikh notis cadangan penamatan perkhidmatan

Tarikh notis diterima oleh pegawai berkenaan

Tarikh surat pembelaan diri pegawai berkenaan

Tarikh surat pembelaan diri diterima oleh Ketua Jabatan :

Tarikh ulasan Ketua Jabatan :
[Ulasan ini hendaklah dibuat dalam tempoh 30 hari dari tarikh di (iv)]

Tarikh surat pembelaan diri dan ulasan Ketua Jabatan
dihantar ke Suruhanjaya

Lain-lain catatan (jika ada)

(Nama dan tandatangan Ketua Jabatan)
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