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1.3

PANDUAN

MANUAL PROSEDUR KERJA DALAM PERKHIDMATAN AWAM

NEGARA BRUNEI DARUSSALAM

MUKADIMAH

Kerajaan Kebawah Duli Yang Maha Mulia Paduka Seri Baginda Sultan dan Yang
Di-Pertuan Negara Brunei Darussalam sentiasa menekankan dan mengingatkan
agensi-agensi kerajaan dan warga perkhidmatan awam untuk sentiasa berusaha
meningkatkan kecekapan, keberkesanan, prestasi, produktiviti dan kualiti
masing-masing menjurus ke arah mewujudkan perkhidmatan awam yang cekap,

berkesan, bertanggungjawab, responsif, proaktif, telus dan pemedulian.

Ke arah itu, salah satu usaha yang telah dilaksanakan dalam perkhidmatan awam
Negara Brunei Darussalam, yang dipantau oleh Jabatan Perkhidmatan
Pengurusan secara berterusan, iaitu penyediaan dokumen Manual Prosedur

Kerja (MPK) oleh kementerian-kementerian dan jabatan-jabatan kerajaan.

Pelaksanaan usaha ini adalah bagi menyahut titah Kebawah Duli Yang Maha Mulia

Paduka Seri Baginda Sultan dan Yang Di-Pertuan MNegara Brunei Darussalam,

“Beralih kepada perkhidmatan awam, Kerajaan Beta telah memperkenalkan banyak
strategi dan program serta kaedah yang berupa pembaharuan dan usaha untuk

memperbaiki pentadbiran dan pengurusan.



Antaranya termasuklah Wawasan Perkhidmatan Awam Abad Ke-2!, Tekad
Pemedulian Orang Ramai, Manual Prosedur Kerja dan Rukun Akhlak dan Etika
Kerja. Semua ini adalah untuk membolehkan kita mewujudkan sebuah perkhidmatan
awam yang berwawasan dan mempunyai hala tuju serta menjadikannya lebih cekap,

produktif, sistematik, dan pemedulian lagi boleh dipercayai.”...

...“Di dalam meningkatkan keberkesanan, kecekapan dan mutu perkhidmatan
Negara Brunei Darussalam di samping tumpuan diberikan kepada aspek-aspek
kualiti dan produktiviti, yang penting sekali bagi mencapai matlamat ini ialah disiplin
dan komitmen yang tinggi di kalangan anggota perkhidmatan awam. Semangat
berpasukan, hormat menghormati; patuh kepada peraturan dan etika kerja perlulah

sentiasa dipraktikkan oleh anggota perkhidmatan awam di semua peringkat.”

Titah sempena Hari Keputeraan Kebawah Duli Yang Maha Mulia Paduka Seri Baginda

Sultan dan Yang Di-Pertuan MNegara Brunei Darussalam ke 56 tahun, di Balai

Singgahsana Indera Buana, Istana Nurul Iman, 15 Julai 2002,



2.1

3.1

3.2

OBJEKTIF

Objekeif pelaksanaan MPK ini ialah untuk membantu mempertingkatkan
kecekapan, keberkesanan, prestasi, produktiviti dan kualiti dalam kementerian

dan jabatan kerajaan serta warga perkhidmatan awam.

LATAR BELAKANG

Jerayawara mengenai MPK  telah dikendalikan bersama oleh Jabatan
Perkhidmatan Awam dan Jabatan Perkhidmatan Pengurusan pada 3| Januari
2000 hingga 2 Februari 2000, di Institut Perkhidmatan Awam, Rimba, Gadong,

Brunei.

Surat dan memorandum Jabatan Perkhidmatan Awam yang ditujukan kepada
Setiausaha-setiausaha Tetap Kementerian dan Ketua-ketua Jabatan bertarikh

|5 Muharram 1421H /20 April 2000M telah memaklumkan bahawa:

a. Jabatan Perkhidmatan Awam telah diberikan tanggungjawab bagi
membuat pemantauan dalam penyediaan dokumen MPK kementerian /

jabatan.

b. Jabatan Perlkhidmatan Pengurusan berperanan selaku pemberi khidmat

nasihat dalam penyediaan dokumen berkenaan.
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4.1

4.2

4.3

Melalui ketetapan terkini Jawatankuasa Pembaharuan Perkhidmatan Awam
(JPPA), Jabatan Perkhidmatan Pengurusan telah diberikan tugas dan
tanggungjawab untuk memberikan khidmat nasihat dalam penyediaan dokumen
MPK di kementerian / jabatan kerajaan serta membuat pemantauan ke atas
perkembangan pelaksanaannya dalam perkhidmatan awam Negara Brunei

Darussalam.

KONSEP MPK

MPK adalah dokumen rasmi yang perlu ada di setiap kementerian dan jabatan
kerajaan. lanya merupakan alat pengurusan penting yang boleh menyumbang

kepada peningkatan produlktiviti sesebuah kementerian atau jabatan.

MPK  mengandungi keterangan mengenai gambaran keseluruhan sesebuah
kementerian atau jabatan, seperti sejarah penubuhan, hierarki, fungsi, tatacara

kerja dan pegawai / kakitangan yang dipertanggungjawabkan.

Seorang pegawai / kakitangan yang memiliki kefahaman dalam:

2. Scjarah penubuhan kementerian / jabatan; boleh memahami apa yang

diharapkan dari tugasannya.

b.  Objekrdf dan fungsi utama kementerian / jabatan; akan membaolehkannya

menentukan hala tju di dalam melaksanakan tanggungjawabnya,

¢ Aktiviti dan proses kerja; akan dapat melihat dengan jelas garis panduan

penyelenggaraan tugas-tugasnya dan juga bahagian-bahagian lain.



4.4

4.5

4.6

4.7

MPK menyatakan urutan kerja bagi sesuatu tugas secara sistematilc. Setiap tugas
mengandungi beberapa proses kerja dan prosedur yang tertentu. Adalah
penting untuk menetapkan, menyusun dan mendokumentasikan proses kerja
serta prosedur dan juga pegawai / kakitangan yang terlibat. Adalah lebih baik
jika tempoh masa bagi setiap tindakan juga dinyatakan dengan jelas. Pendekatan

sistematik perlu diambil untuk menghasilkan kerja yang tepat dan berkesan.

MPK adalah alat latihan yang berguna bagi pegawai / kakitangan yang baru
bertugas atau berpindah. Tempoh kursus induksi yang panjang dan
lkebergantungan kepada pegawai / kakitangan yang lebih kanan akan dapat diatasi
dengan adanya dokumen MPK ini. Di samping itu, keyakinan diri pegawai dan

kakitangan juga cepat diperolehi.

Secara tradisi, pegawai / kakitangan yang baru berkhidmat akan bergantung
kepada pengalaman dan bimbingan pegawai / kakitangan yang lebih kanan untuk
menjalankan tugasnya. Tanpa disedari, pengalaman dan bimbingan ini selalunya
lebih mirip kepada kefahaman individu mengenai tugasnya. Akibatnya, pegawai /
kakitangan akan cenderung kepada melaksanakan tugasnya tanpa mengetahui
proses kerja atau prosedur yang betul dan juga kurang pasti akan bidang

kuasanya.

Antara manfaat MPK yang jelas ialah:

a. Membantu pegawai [/ kakitangan mengetahui sejarah  penubuhan

kementerian / jabatan;



4.8

Membantu kementerian / jabatan untuk membina objektif sejajar dengan

tujuan asal ianya ditubuhkan;

Mencatat semua prosedur kerja dan peraturan untuk digunakan sebagai

dokumen rujukan rasmi;

Menyeragamkan prosedur kerja-prosedur kerja;

Memastikan peraturan-peraturan kementerian / jabatan adalah dipatuhi;
Mengurangkan kesilapan operasi;

Mengurangkan keperluan kursus induksi untuk pegawai / kakitangan baru;

Memudahkan urusan pemindahan pegawai / kakitangan antara bahagian-

bahagian;
Memudahkan penyelidikan untuk penambahbaikan sistem kerja;
Mengurangkan arahan secara lisan mengenai kerja-kerja;

Menjelaskan bidang kuasa dan hubungan kerja di antara sesama tenaga

kerja.

Adalah diharapkan MPK ini, jika disediakan sebaiknya dan digunakan.selayaknya

sebagai dokumen panduan di dalam melaksanakan tugas dan tanggungjawab,

akan meningkackan kecekapan dan keberkesanan sesebuah kementerian /

jabatan.



5.1

6.1

CIRI-CIRI UTAMA MANUAL PROSEDUR KERJA

Dokumen Manual Prosedur Kerja mengandungi lapan ciri utama seperti berikut:

a.

b.

Latar Belakang Kementerian / Jabatan

Objektif Kementerian / Jabatan

Carta / Struktur Organisasi Kementerian / Jabatan
Fungsi Utarna Kementerian / Jabatan

Aktiviti Kerja

Proses Kerja

Carta Aliran Kerja

Borang-borang atau rujukan-rujukan yang digunakan seperti surat keliling /

akta (undang-undang)

HURAIAN CIRI-CIRI UTAMA MPK

Latar Belakang Kementerian / Jabatan

a.

Latar belakang mengandungi catatan sejarah dan rasional penubuhan

sesebuah kementerian / jabatan, dan selalunya mengandungi:
i.  Tujuan penubuhan organisasi.
i,  Martlamat penubuhan organisasi.

iil.  Akta / undang-undang yang terkandung dalam penubuhan organisasi

(jika ada).



b. Makiumat-maklumat di dalam latar belakang dijadikan sumber rujukan utama
dalam pembentukan struktur, fungsi dan objektif sesebuah kementerian /

jabatan.

c. lanya boleh membantu penyelidik yang berminat untuk membuat kajian

mengenai sesebuah kementerian / jabatan.

6.2 Objektif Kementerian / Jabatan

a. Objektif organisasi merupakan kenyataan penting mengenai visi sesebuah
kementerian / jabatan. la menyatakan sasaran yang perlu dicapai selaras

dengan rasional penubuhannya.

b. Setiap kementerian / jabatan perlu menggariskan secara ringkas mengenai
perancangan strategik masing-masing bagi maksud mengetahui wujudnya

sasaran yang hendak dicapai.
c. Tujuan pembentukan objektif jalah untuk:

¥ Memberi halacara yang jelas agar usaha yang diungkayahkan adalah

selaras dengan matlamat organisasi ditubuhkan.

i, Menjadi asas perancangan dan pembentukan program / projek /
aktiviti yang dilaksanakan oleh kementerian / jabatan bagi memenuhi

ekspektasi pelanggan,

iii. Menjadi asas penilaian keberkesanan kementerian / jabatan ke arah

peningkatan prestasi kementerian / jabatan berkenaan,

iv. Menjadi asas untuk pembentukan objektif yang lebih khusus dan
spesifik bagi bahagian-bahagian atau unic-unit di bawah sesebuah
kementerian / jabatan. Menentukan perancangan strategik jangka

masa pendek dan jangka masa panjang kementerian / jabatan.



Carta Organisasi Kementerian/Jabatan

Carta Organisasi menggambarkan strulctur yang menunjukkan fungsi, aktiviti
dan hierarki di dalam sesebuah organisasi. lanya boleh menjelaskan

perkara-perkara berikut:

Pembahagian dan pengumpulan aktiviti-aktiviti kerja yang spesifik
dilaksanakan melalui pembentukan beberapa bahagian, unit atau

seksyen.

ii. Rantaian perintah (chain of command} menunjukkan peringkat
hierarki yang dapat membantu mengenal pasti ketua-ketua yang
bertanggungjawab dalam memberilkan arahan, membuat keputusan

dan mengawasi kerja-kerja yang ditetapkan.

Carta Organisasi dapat membantu pihak pengurusan membuat

perancangan seperti:

Penambahan atau pengurangan pegawai dan kakitangan;
i. Perluasan fungsi-fungsi bagi organisasi;
iii. Perancangan latihan pegawai dan kakitangan; dan,

iv. Saluran maklumat-maklumat pengurusan.

Carta Organisasi berbeza antara kementerian / jabatan dengan kementerian /
jabatan yang lain dan juga antara bahagian-bahagian disebabkan oleh variasi di
dalam aktiviti, fungsi dan peranan. la juga boleh berubah dari semasa ke
semasa selaras dengan perkembangan yang berlaku dalam sesebuah

arganisasi berkenaan.



6.4

6.5

6.6

Fungsi Utama Kementerian / Jabatan

Fungsi Utama menunjukkan tugas-tugas utama yang dijalankan bagi
membolehkan organisasi mencapai objektif penubuhannya. Fungsi-fungsi utama
bergantung kepada jenis-jenis aktiviti yang merupalkan kegiatan biasa (common
activity) organisasi. Lazimnya, fungsi-fungsi kementerian / jabatan dikenal pasti
melalui pembentukan beberapa bahagian / seksyen / unit dalam kementerian /

jabatan berkenaan.

Alctiviti Kerja

Aktiviti Kerja merupakan kerja-kerja yang dijalankan di bawah Fungsi Utama.
Lazimnya, pelaksanaan sesuatu aktiviti kerja itu melibatkan tenaga manusia,

peralatan, bahan, masa dan kos.

Proses Kerja

Proses Kerja ialah ranglkaian tindakan yang dibuat secara berurutan mengikut
peraturan yang ditetapkan dengan menyenaraikan secara jelas tindakan yang

perlu dibuat untuk melaksanakan sesuatu aktiviti kerja.

Proses kerja yang jelas dapat membantu untuk;

a.  Mengelakkan kesilapan operasi dan perundangan.

b.  Memperlihatkan langkah/tindakan lengkap yang perlu dibuat.
¢.  Membantu kerja penyeliaan.

d.  Memudahkan semakan dan pindaan ke atas proses kerja apabila

pengemaskinian diperlukan.
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6.7

e. Menguranglan arahan biasa yang berulang-ulang,
f.  Memendekkan masa latihan bagi pegawaifkakitangan baru.

g Mengekalkan tahap kecekapan dan keberkesanan kerja seseorang pegawai/

kakitangan.
h.  Memudahkan dan melicinkan urusan harian pejabat.

Menjamin  pencapaian kualiti kerja melalui tahap kerja yang telah

diseragamkan.

Carta Aliran Kerja

Carta Aliran Kerja menjelaskan secara gambar rajah dengan penggunaan simbol-
simbol tertentu mengenai tindakan-tindakan yang terlibac di dalam sesebuah
akeiviti. Setiap langkah hendaklah digambarkan secara berurucan atau bersusun
bagi menunjukkan dengan jelas dan ringkas perjalanan dari satu proses ke satu

proses jaitu dari mula / awal hinggalah tamat sesebuah alktiviti itu,

Carta Aliran Kerja dapat membantu untuk:

a. Memberikan kefahaman mengenai tugas dan tanggungjawab individu.
b. Menunjukkan di mana berlaku kelewatan (bottle neck) dan kerja berulang
- ulang.

Menunjukkan gambaran menyeluruh mengenai akeiviti yang dilakukan.

11



6.8

7.1

Borang-Borang Atau Rujukan-Rujukan Yang Digunakan

a.  Borang-borang adalah alat pengurusan yang penting dalam pentadbiran
pejabat. lanya digunakan untuk merekod maklumat-maklumat mustahak

secara sistematik.

b.  Rujukan-rujukan seperti Surat Keliling / Surat Pemberitahuan dan undang-
undang / akra-akea dapat menjelaskan dan membuktikan kewujudan sesuatu

akeiviti atau proses kerja.

LANGKAH-LANGKAH PENYEDIAAN DOKUMEN MANUAL
PROSEDUR KERJA

Pada asasnya, dokumen MPK sesebuah kementerian / jabatan mengandungi dua

bahagian iaicu:
a. Bahagian A
i.  Mengandungi empat (4) ciri MPK;
. Latar Belakang
= Objektif
. Struktur Organisasi (peringkat kementerian / jabatan)

. Fungsi Utarna (peringkat kementerian / jabatan).

ii. Memberi keterangan ringkas mengenal sesebuah kementerian /

jabatan secara menyeluruh.

12



ii. Perlu disediakan oleh bahagian tertentu sahaja seperti Bahagian
Pentadbiran atau pegawai / kakitangan yang dilantik oleh jawatankuasa
MPK yang juga bertanggungjawab dalam mengumpul dan menyusun
MPK. bahagian-bahagian atau unit-unit hingga menjadi sebuah

dokumen MPK kementerian / jabatan yang lengkap.

b. Bahagian B

Mengandungi enam (6) ciri MPK:
= Struktur Organisasi (bagi setiap bahagian / unit)
= Fungsi Utama (bagi setiap bahagian / unit)
= Aktiviti Kerja
= Proses Kerja
= Carta Aliran Kerja
® Borang-borang atau rujukan.

ii.  Memfokus kepada fungsi bahagian-bahagian atau unit-unit.

iii. Hendaklah disediakan oleh setiap bahagian arau unit itu sendiri.

7.2 Langkah-langkah berikut bolehlah digunakan oleh kementerian / jabatan untuk

menentukan:
a. Latar Belakang Kementerian / Jabatan

a. Dapatkan bahan-bahan mengenai sejarah awal penubuhan

kementerian / jabatan.
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b.  Selidiki ~ sebarang perundangan  yang  berkaitan dengan

penubuhannya.

¢ Nyatakan perubahan atau peningkatan masa lalu.

(Contoh Latarbelakang di muka surat 25)

b. Objektif Kementerian / Jabatan
Fahami latar belakang kementerian / jabatan secara intensif.

ii.  Tentukan kenyataan yang terbaik bagi menggambarkan sasaran yang

perlu dicapai. Jika dibaca, janya akan menjangkau filiran :

* Orang awam, dan mereka tahu apa yang disediakan oleh

sesebuah kementerian / jabatan.

*  Pegawai/kakitangan, dan mereka tahu apa yang diharapkan dari

mereka.

iii.  Ayat digunakan selalunya pendek dan tepat.
(Contoh Objektif di muka surat 26)

¢.  Carta Organisasi Kementerian / Jabatan dan Bahagian / Unit

i.  Teliti objektif dan bentuk beberapa bahagian / unit yang difikirkan

mustahak yang terdiri dari ketua dan pegawai / kakitangan bawahan.
ii.  Bentuk dua kategori Carta Organisasi:

"  Sebuah carta yang menggambarkan kementerian / jabatan secara

menyeluruh (peringkat kementerian / jabatan); dan

*  Beberapa carta yang menggambarkan setiap bahagian / unit.

14



d.

Ada kalanya mengenal pasti Fungsi Utama perlu dilakukan terlebih

dahulu untuk membaolehkan membentuk Carta Organisasi.

Sebarang pembentukan semula Carta Organisasi boleh dilakukan
secara internal (dalam kementerian / jabatan) bagi perubahan kecil.
Tetapi bagi perubahan besar seperti melibatkan penambahan jawatan,
maka kertas kerja perlulah disediakan dan dihadapkan untuk
ketetapan Jawatankuasa Pembaharuan Perkhidmatan Awam (JPPA)
dan  kebenaran Jawatankuasa Tanggagaji dan  Syarat-Syarat

Perkhidmatan.

Dalam jangka waktu lama, mungkin ada keperluan untuk menggubal
Carta Organisasi supaya selaras dengan perkembangan kementerian /

jabatan.

(Contoh Carta Organisasi di muka surat 27 dan 29)

Fungsi Utama Kementerian/Jabatan

Kenali tugas atau aktivid yang perlu dibuat supaya objektif

kementerian / jabatan dapat dicapai.
Sediakan dua kategori Fungsi Utama:

*  Sebuah yang menyatakan fungsi kementerian / jabatan secara

menyeluruh; dan

= Beberapa yang menyatakan fungsi-fungsi bagi setiap bahagian /

unit.

15



iii.

Kumpulkan dan kategorikan tugas-tugas dan tentukan ayat yang sesuaj
yang menggambarkan Fungsi Utama. Sebaiknya gunakan ayat-ayat
pendek tetapi tepat bagi menggambarkan Fungsi Utama bahagian /
unit memandangkan fanya akan dijadikan tajuk-tajuk yang berulang di

dalam dokumen MPK nanti.

Fungsi Utama tergantung pada aktiviti-aktiviti spesifik bagi sesebuah
kementerian / jabatan atau aktiviti-aktiviti umum kepada semua

kementerian / jabatan. {Lihat Contoh | dan 2 pada muka surat 17)

(Contoh Fungsi Utama di muka surat 28 dan 30)

Aktiviti Kerja

Kenali kerja-kerja yang dijalankan bagi setiap Fungsi Utama bahagian /
unit. lanya terdiri dari pecahan kerja-kerja di bawah sesebuah fungsi.

Seperti Fungsi Utama, ianya juga terdiri dari akeiviti spesifik bagi
sesebuah kementerian / jabatan atau yang lebih umum kepada semua.

(Lihat Contoh | dan 2 pada muka surat |7}
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Contoh | (Perbezaan di antara Fungsi Utama dan Aktiviti Kerjo, yang spesifik bagi

sesebuah kementerian / jabatan)

Jabatan: Pendaftaran Kebangsaan

AKTIVITI FUNGSI

Paspot MRP Baru / Pembaharuan

Paspot Diplomatik
Pengeluaran Paspot

Sijil Perjalanan Antarabangsa

Paspot Hilang / Terbakar / Rosak

Contoh 2 (Perbezaan di antara Fungsi Utama dan Aktiviti Kerja, yang umum bagi semua

kementerian | jabatan)

Bahagian: Pentadbiran

AKTIVITI FUNGSI

Cuti Tahunan / Mandatori

Elaun Perjalanan Rumah Pejabat

Pentadbiran Am

Persuratan

Latihan Dalam Perkhidmatan

(Contoh Aktiviti Kerja di muka surat 31)
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Proses Kerja

vi.

Hendaklah menyatakan Objektif atau pun tujuan pelaksanaan setiap
aktiviti kerja, faitu dari segi kepentingannya dan apakah yang dapat
diperolehi daripadanya. Objektif ini hendaklah dinyatakan di ruang
yang telah disediakan di dalam proses kerja. (Lihat contoh Objektif di

ruang Proses Kerja di muka surat 32).

Senaraikan langkah-langkah (tindakan) dari awal hingga selesai dalam

melaksanakan setiap aktiviti kerja.

Nyatakan satu persatu setiap proses kerja yang dipraktikkan ataupun
diamallan dalam menjalankan setiap aktiviti kerja seharian dan proses

inilah yang akan didokumenkan dalam ruang proses kerja.

Mula dan gunakan ayat dengan 'Kata Kerja' tanpa ada imbuhan awal
dalam membentuk ayat, seperti: Terima’, 'Semak’, 'Sediakan’,

'Masukkan’, 'Teliti', "Catit', dan sebagainya.

Catatkan rujukan-rujukan yang terlibat di dalam menjalankan kerja,
seperti borang / surat keliling / undang-undang dan sebagainya. Nama
rujukan-rujukan ini hendaklah dimasukkan ke dalam ruang Rujukan
yang telah disediakan, dengan memberikan bilangan lampiran yang
tertentu serta tersusun bagi memudahkan pencarian. (Lihat contoh

Rujukan di ruang Proses Kerja dari muka surat 32 hingga 39).

Nyatakan pegawai / kakitangan yang bertanggungjawab dalam
menjalankan setiap tindakan. (Lihat contoh Pegawai Tindakan di

ruang Proses Kerja di muka surat 32 hingga 39).
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vii.

Nyatakan Tempeh Masa penyelesaian bagi setiap tindakan yang
dapat diukur ataupun dirangkumkan jumlah keseluruhannya (bagi
tindakan yang sukar untulk dikira) sama ada dalam bentuk hari, jam
ataupun minit (contoh: |0 minit, 15 minit, dan 90 minit). (Contoh
mengenai Tempoh Masa di ruang Proses Kerja di muka surat 32

hingga 39).

Carta Aliran Kerja

Carta Aliran Kerja hanya dibuat setelah selesai penyediaan Proses
Kerja memandangkan ianya berdasarkan daripada tindakan-tindakan

di dalam Proses Kerja.

Gunalan keterangan ayat yang sederhana panjang bagl menerangkan
setiap tindakan atau langkah memandangkan keterangan terperinci

sudah dijelaskan di dalam Proses Kerja.

Penulisan keterangan tindakan hendaklah dinyatakan pada sebelah

kanan dalam carta aliran. (Lihat contoh di muka surat 40 hingga 41).

Pastilkan susunan dan jumlah kotak tindakan (langlkah) adalah seiring

dan selaras dengan apa yang telah disenaraikan pada Proses Kerja.

Gunakan simbol-simbol yang telah ditetapkan. (Lihat Rajah | di muka

surat 20)
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TINDAKAN (LANGKAH)

B PILIHAN/ KEPUTUSAN
@ PENYAMBUNG

l ALIRAN TINDAKAN
| | l | | l TINDAKAN SERENTAK

Rajah 1 : Simbol-simbol yang digunakan daiam menyediakan Carta Aliran Kerja

(Contoh Carta Aliran di muka surat 40 hingga 41).

h.  Borang-Borang Atau Rujukan-Rujukan

Kumpulkan borang. surat keliling, surat pemberitahuan, undang-

undang dan sebagainya yang digunakan di dalam pelaksanaan sesebuah

altiviti.
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ii. Gambarkan salinan bahan-bahan tersebut untuk dijadikan lampiran

dan beri tanda (label) untuk memudahkan rujukan.

(Contoh isi kandungan lampiran di muka surat 42. Disertakan Lampiran

A B, C, D dan E di muka surat 43 - 64).

Nota : Susunan kandungan MPK hendaklah mengikut susunan

seperti yang dilihatkan pada para 9 buku panduan ini)

7.3 Berikut ini adalah beberapa saranan di dalam penyediaan dokumen MPK:

a.  Sesebuah kementerian / jabatan bolehlah menggunakan template dokumen
untuk diagih-agihkan kepada pegawai / kakitangan yang terlibat dalam setiap
bahagian / seksyen / unit. Ini boleh membantu dalam menyeragamkan
format dokumen seperti gaya dan saiz huruf (font size & style), 'bullet dan
numbering', saiz simbol carta aliran kerja dan sebagainya, di antara bahagian
/ unit. Ini adalah bagi memastikan dokumen MPK tersusun rapi dan selaras

apabila siap nanti.

b. Sediakan 'Isi Kandungan' di awal dokumen menyatakan muka surat / kod

(coding) bagi memudahkan rujukan.

c. Selitkan pembahagi (divider) pada tempat-tempat diperlukan untuk

membezakan antara bahagian / unit dalam dokumen MPK tersebut.
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8.1

8.2

8.3

8.4

PELAKSANAAN MPK

Dokumen MPK hendaklah disediakan dalam bentuk garis panduan seperti yang
telah digariskan di dalam buku panduan ini. Penyediaannya memerlukan
perancangan yang teliti dan penglibatan pengurusan atasan adalah sangat

mustahak. (Lihat para 7 dan 9 buku panduan ini).

Untuk memudahkan dan membantu di dalam penyediaannya, pihak pengurusan
hendaklah menubuhkan satu jawatankuasa atau kumpulan kerja yang

bersesuaian. Jawatankuasa / kumpulan kerja ini akan secara berterusan:

a.  Terlibat secara aktif dalam penyediaan dokumen MPK; dan

b.  Memantau perkembangan pelaksanaan MPK di kementerian / jabatan
masing-masing.

¢ Meneliti dokumen MPK kementerian / jabatan pada setiap tahun.

Adalah lebih baik bagi jawatankuasa / kumpulan tersebut melantik lebih dari
seorang pegawai selaku penyelaras (focal person). Langkah ini bertujuan untulk
mencegah kehilangan seseorang yang mahir dalam penyediaan MPK sekiranya
pegawai tersebut bersara atau berpindah ke tempat lain. Inisiatif ini adalah

memastikan kesinambungan pelaksanaan MPK kementerian / jabatan.

MPK hendaklah dikemaskini jika berlaku perubahan di dalam fungsi, tugas dan
tanggungjawab jabatan berkenaan. Aktiviti-aktiviti dan proses-proses kerja yang

terlibat di dalam perubahan ini hendaklah dikeluarkan dari dokumen MPK dan
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8.5

8.6

8.7

digantikan dengan yang baru. Dalam perkara ini, Jabatan Perkhidmatan

Pengurusan perlulah dimaklumkan mengenainya.

Dokumen MPK kementerian / jabatan hanya akan diteliti oleh Jabatan
Perkhidmatan Pengurusan dan seterusnya akan mempertimbangkan sama ada
dokumen yang dihadapkan oleh sesebuah kementerian / jabatan:
a. Lengkap dan boleh disebarluaskan di kementerian / jabatan masing-masing;
atau,
b. Kurang lengkap dan memerlukan pengubahsuaian lanjut.
(Keputusan penelitian akan dimaklumkan melalui memorandum ke

kementerian / jabatan yang berkenaan.)

Selaras dengan tugas dan tanggungjawabnya, Jabatan Perkhidmatan Pengurusan,
jika diperlukan, akan mengungkayahkan kursus / bengkel / taklimat mengenai

konsep dan pelaksanaan MPK.

Sebagai panduan tambahan dalam penyediaan dokumen MPK, buku panduan ini
jugza mempamerkan contoh sebahagian daripada MPK Jabatan Perlchidmatan

Pengurusan (lihat dalam para 9).

CONTOH MANUAL PROSEDUR KERJA JABATAN
PERKHIDMATAN PENGURUSAN

(Libat mulka surac 24 hingga 64)
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JABATAN PERKHIDMATAN PENGURUSAN
MANUAL PROSEDUR KERJA
LATAR BELAKANG JABATAN
Versi 3.0

| Januari 1982

Unit Perkhidmatan Pengurusan (MSU) dicubuhkan di Pejabat Perjawatan.

| September 1986
MSU telah diambil alih oleh Jabatan Perdana Menteri sebagai salah satu bahagian di

Kementerian berlenaan.

| Januar{ 1990

Tugas-tugas Jabatan Keselamatan Kerajaan di bawah Kementerian Hal Ehwal Dalam
Negeri dipindahkan ke MSU.

Taraf MSU ditingkatkan menjadi sebuah jabatan penuh dikenali sebagai Jabartan

Perkhidmatan Pengurusan dan Keselamatan Kerajaan.

Tugas dan fungsi Unit Keselamatan Kerajaan diambil alih dengan tertubuhnya Jabatan
Keselamatan Dalam Negeri.
Dengan perubahan tersebut jabatan ini dikenali sebagai Jabatan Perkhidmatan

Pengurusan (MSD).
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JABATAN PERKHIDMATAN PENGURUSAN
MANUAL PROSEDUR KERJA
OBJEKTIF JABATAN
Versi 3.0

Menjadi Sebuah Agensi Pakar Runding Pengurusan Yang Dinamik Dan Kompeten

Memberi Khidmat Rundingan, Penyelidikan Dan Pengauditan Pengurusan Bagi

Mencapai Kecemerlangan Perkhidmatan Awam

Inovasi. Implementasi. Transformasi
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JABATAN PERKHIDMATAN PENGURUSAN
MANUAL PROSEDUR KERJA

STRUKTUR ORGANISASI JABATAN
Versi 3.0

PENGARAH

KERANI SULIT

TIMBALAN
PENGARAH

" BAHAGIAN BAHAGIAN BAHAGIAN BAHAGIAN
RPORAT DAN SPEKTORAT MBAHARUAN MBANGUNAN
EHWAL DAN PERKHIDMATAN GANISASI
| ANTARABANGSA PENGIKTIRAFAN AWAM
. .l ]
UNIT UNIT UMNIT WAWASAN UNIT PERLAKUAN
PENTADBIRAN & PENGENDALIAN | KORDINASI - ORGANISASI
KEWANGAN ADUAN
P
UNIT ICT & UNIT UNIT REFORMASI UNIT
DOKUMENTASI | | InsPEkTORAT  f L -] PENGURUSAN
STRATEGI
e
UNIT EHWAL UNIT
~ ANTARABANGSA | § PENGIKTIRAFAN
DAN -
PERKHIDMATAN
SUMBER MANUSIA
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JABATAN PERKHIDMATAN PENGURUSAN
MANUAL PROSEDUR KERJA
FUNGSI UTAMA JABATAN
Versi 3.0

MEMPERKENALKAN INOVASI /
PEMBAHARUAN / PEMBAIKAN PENGURUSAN
Memperkenalkan dan mempromaosikan program-program

pembaharuan dan penambahbaikan yang melibatkan bidang

pengurusan dan pentadbiran bagi memastikan

Perkhidmatan Awam yang cekap, berkesan dan responsif

KONSULTAN DAN
PEMUDAHCARA

Memberi khidmat nasihat / pakar runding

kepada agensi-agensi kerajaan dalam bidang

INSPEKTORAT DAN pengurusan dan pentadbiran bagi

PENGIKTIRAEAN memantapkan dan  meningkatkan tahap
penyampaian perkhidmartan

Mengendalikan orang ramai dan
melaksanakan pengauditan dan
pengurusan untuk mengukur tahap

prestasi organisasi dan memberi

PENYELIDIKAN DAN PERKEMBANGAN

pengiktirafan rasmi

Melaksanakan kajian / penyelidikan untuk menghasilkan ide-ide
kreatif dan inovatif bagi memantapkan system pengurusan dan

pentadbiran bagi Perkhidmatan Awam
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JABATAN PERKHIDMATAN PENGURUSAN
MANUAL PROSEDUR KERJA
STRUKTUR BAHAGIAN

VYersi 3.0

BAHAGIAN : KORPORAT DAN EHWAL ANTARABANGSA

TIMBALAN

PENGARAH

UNIT
PENTADBIRAN

DAN KEWANGAN

UNIT EHWAL
ANTARABANGSA
DAN
PERKHIDMATAN

§i SUMBER MANUSIA |

UNITICT &
DOKUMENTASI




JABATAN PERKHIDMATAN PENGURUSAN
MANUAL PROSEDUR KERJA
FUNGSI UTAMA BAHAGIAN
MSD/BKEA/I. |

Versi 3.0

BAHAGIAN : KORPORAT DAN EHWAL ANTARABANGSA

UNIT : PENTADBIRAN DAN KEWANGAN

BIL FUNGSI UTAMA

I Pentadbiran Am
2 Kewangan Am
3 | Perkhidmatan Sokengan Kepada Bahagian Lain Dalam Jabatan

4 | Pengendalian Kerja-Kerja PRO Bagi Jabatan
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JABATAN PERKHIDMATAN PENGURUSAN
MANUAL PROSEDUR KERJA
AKTIVITI KERJA
MSD/BKEA/I 1.1 Versi 3.0

BAHAGIAN : KORPORAT DAN EHWAL ANTARABANGSA
UNIT : PENTADBIRAN DAN KEWANGAN
FUNGSI UTAMA : PENTADBIRAN AM
BIL AKTIVITI KERJA RUJUKAN
1 Penerimaan dan pengedaran persuratan / mema i MSD/BKEA/MPK/].1.1.1
daripada kementerian / jabatan / swasta / orang [
ramai
2 Pengillanan jawatan kosong MSD/BKEA/MPK/I.1.1.2
3 Lantikan dan kenaikan pangkat MSD/BKEA/MPK/1.1.1.3

4 Pengurusan permohonan cuti tahunan / | MSD/BKEA/MPK/I.I.|.4

mandatori
5 Mencatat dan merekodkan cuti sakit MSD/BKEA/MPK/1.1.1.5
6 Perubahan cuti yang telah diluluskan MSD/BKEA/MPK/I.1.1.6
7 Permchonan keluar negeri tanpa cuti MSD/BKEA/MPK/1.1.1.7

8 Permohonan perumahan di bawah kawalan MSD/BKEA/MPK/1.1.1.8

jabatan perkhidmatan awam
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JABATAN PERKHIDMATAN PENGURUSAN
MANUAL PROSEDUR KERJA
PROSES KERJA

MSD/BKEA/I.1.1.4 Versi 3.0
BAHAGIAN KORPORAT DAN EHWAL ANTARABANGSA
UNIT PENTADBIRAN DAN KEWANGAN
FUNGSI UTAMA PENTADBIRAN AM
AKTIVITI KERJA PENGURUSAN PERMOHONAN CUTl TAHUNAN /
MANDATORI
OBJEKTIF i. Mempastikan pengurusan cuti pegawai dan kakitangan adalah
teratur dan selaras dengan peraturan,
ii. Mempastikan kesinambungan tugas dan tanggungjawab Jabatan
di dalam penyampaian / pemberian perkhidmatan.
PEGAWA| TEMPOH
BIL PROSES KERJA : - RUJUKA
; TINDAKAN | mAsa
| Isi  borang permchonan cuti. Pegawai / Lampiran A
Pastikan syarat — syarat berikut Kakicangan Borang
dipenuhi: Permohonan
Curti
® borang yang digunakan adalah
borang ditentukan oleh Lampiran B
Jabatan Perdana Menteri; Surat Keliling
. JPM, Bil
e timbang cterima tugas dan 17/1992
tanggungjawab disediakan bagi bertarikh 14
permohonan cuti yang melebihi Ogos 1992
Il hari;
Lampiran C
e permohonan dihadapkan ke Memorandum
Pentadbiran {Penclong SUT. JPM Bil
Pentadbir) sekurang-kurangnya JPM/0/22 P
2 minggu sebelum bercuti. bertarikh 10
Mac 1994
Lampiran E
Surat Keliling
JPM Bil 5/2010
bertarikh 25
Februari 2010
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JABATAN PERKHIDMATAN PENGURUSAN
MANUAL PROSEDUR KERJA
PROSES KERJA
MSD/BKEA/I.|.] .4 Versi 3.0

PEGA -
EGAWAI RUJUKAN | TEMPOH

BIL PROSES KERJA TINDAKAN gl

i Terima dan semak borang Penolong = Lampiran A | hari
permohonan cuti, pastikan syarat — Pentadbir Borang
syarat di atas adalah dipenuhi. Permohonan

. Cuti
Jika:

* Lampiran B

a) tidak lengkap, dke:‘nkbalﬂfaTl Surat Keliling
kepada pemohon, dan kembali JPM, Bil

ke proses |. 17/1992

b) lengkap, dapatkan fail peribadi bertarikh 14
pemohon dari kerani (fail) dan Ogos 1992

teruskan ke proses 3. . * Lampiran C
Memorandum
SUT, JPM Bil

JPM/0/22 P
bertarikh 10

Mac 1994

* Lampiran E

Surat Keliling
JPM Bil 572010
bertarikh 25
Februari 2010
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JABATAN PERKHIDMATAN PENGURUSAN
MANUAL PROSEDUR KERJA
PROSES KERJA

MSD/BKEA/I.1.1.4 Versi 3.0
; PEGAWAI TEMPOH
BIL PROSES KERJA RUJUKAN
Rl TINDAKAN ) MASA
3 Semak baki cuti di dalam fail Penolong = Lampiran A
peribadi, lengkapkan perkara - Pentadbir Borang
perkara berikut di dalam borang Permohonan
cuti: Cuti
i hak baki cuti pemohon;
i tarikh terakhir bercuti. « Fail Peribadi

Sahkan maklumat berkenaan dan
tandatangani ruang B di
borang permohonan cuti.

Hadapkan borang permohonan cuti |

untuk sokongan seperti berileut:

¢  Permohonan cuti bagi pegawai
{ kakitangan dihadapkan
kepada Ketua Bahagian masing

— masing untuk sokongan;

¢ Permohonan cuti Ketua
Bahagian dihadapkan kepada
Timbalan  Pengarah  untuk

mendapatkan sokongan;

*  Permohonan cuti Timbalan
Pengarah dihadapkan kepada
Pengarah untuk sokongan dan
lebenaran: dan

«  Permochonan cuti Pengarah
dihadapkan ke |JPM  bagi
sokongan dan kebenaran.

dalam
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JABATAN PERKHIDMATAN PENGURUSAN
MANUAL PROSEDUR KERJA
PROSES KERJA

MSD/BKEA/I.1.1.4 Versi 3.0

] e
| PEGAWAI iy
B PROSES KERJA | ¢ RUJUK g
X J | TINDAKAN el
4 Pertimbangkan permohonan cuti | Ketua Bahagian | * Lampiran A | hari
dan buat sokongan. { Timbalan Borang
; | Pengarah / Permohonan
ika: £ ;
J Pengarah Cuti

a) disokong, buat pengesahan
(bagi permohonan cuti yang
melebihi |1 hari, cadangkan
pegawai yang akan memangku /
menjalankan tugas) dan terus
ke proses 5.

b) tdak disokong, maklumkan
kepada pemchon dan nyatakan
sebab-sebabnya. Proses
Tamat.

| Perhatian:

Kebenaran cuti bagi Ketua Jabatan
diberikan oleh Setiausaha Tetap
Kementerian masing-masing.




JABATAN PERKHIDMATAN PENGURUSAN
MANUAL PROSEDUR KERJA
PROSES KERJA

MSD/BKEA/I 1.1.4 Versi 3.0
PEGAWAI TEMPOH
BIL PROSES KERJA RUJUKAN
TINDAKAN MASA
5 Semak dan buat pertimbangan ke Timbalan Lampiran A
atas cadangan pegawai yang dilantik Pengarah / Borang
untuk memangku / menjalankan Pengarah Permohonan
tugas (hanya bagi permohonan cuti Cuti
yang melebihi |1 hari), Lampiran C
Jika: Memaorandum
- : s SUT, JPM Bil
a) tidak dipersetujui, nyatakan JPM/0/22 Pe.|
sebah dan kembalikan ke Bereavih 10
proses 4 untuk lantikan yang Mac 1994
baru.
b) dipersetujui, tandatangani dan
terus ke proses 6.

Nota:

Cuti yang melibatkan sokongan
memangku atau menjalankan tugas
salinannya hendaklah di hadapkan
kepada:

i. Ketua Pengarah
Perkhidmatan Awam;

ii. Juruaudit Agung;
iii. Jurukira Agung; dan

iv. Yang Di-Perwwa Adac Istiadac
Negara (bagi Bahagian | dan |l
sahaja).
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JABATAN PERKHIDMATAN PENGURUSAN
MANUAL PROSEDUR KERJA
PROSES KERJA

MSD/BKEA/I.1.1.4 Versi 3.0
PEGAWAI TEMPOH
S KERJA RUJUKAN
RiL e . TINDAKAN ) MASA
6 Semak lantikan pegawai  yang Penclong Lampiran A | hari
memangku atau menjalankan tugas. Pentadbir Borang
. Permohonan
Jika: Curi
a) ada lantikan, terus ke proses 7. . D
b) rtiada lantikan, terus ke proses SuratiKeliing
th: JPM Bil4/2008
bertarilh | |
Mac 2008
Nota:
Memangku akan dibayar bagi cuti
yang melebihi || hari.
7 Sediakan surat kebenaran Kerani Lampiran D
ta njalankan tugas.
memanglku atau menj ug Surat Keliling
JPM Bil4/2008
| s leaitid o bertarikh |1
Pastikan isi kandungan surat: Mac 2008
e pegawai yang disokong rtidak
berkursus atau bercuti;
» pegawai yang disokong tidak Surat
memangku atau menjalankan Kebenaran
tugas; dan Memangku /
e menyatakan bilangan Menjalankan
perenggan seperti dalam Surat Tugas
Keliling.
8 Teliti  dan  tandatangani  surat Timbalan
kebenaran memangku / menjalankan Pengarah /
Tiges: Pengarzah
9 Terima surat kebenaran memangku Penaleng | hari
/ menjalankan tugas dan buat Pentadbir
pengesahan.
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JABATAN PERKHIDMATAN PENGURUSAN
MANUAL PROSEDUR KERJA
PROSES KERJA

yang disokong ke dalam fail peribadi
pemohon dan salinan lantikan
memangku / menjalankan tugas ke
dalam fail peribadi pegawai yang

dilantik memangku / menjalankan |

tugas.

MSD/BKEA/].1.1.4 Versi 3.0
i PEGAWAI TEMPOH
BIL PROSES KERJA RUJUKAN
i R) TINDAKAN l MASA
10 | Buat salinan surat kebenaran Kerani = Surat
memangku / menjalankan  tugas Kebenaran
untiilk Memangku /
Menjalankan
i disimpan ke dalam  Fail Tugas
Peribadi;
i, disimpan ke dalam Float File;
iii. Ketua Pengarah
Perkhidmatan Awam;
iv. Juruaudit Agung;
V. Jurukira Agung: dan
vi. Unit  Kewangan  (untulc
pembayaran).
Il Buat salinan kebenaran permohaonan = Lampiran A
cuti untuk: Borang
i.  diserahkan kepada pemohon; Permohonan
i. disimpan ke dalam  Fail Cuti
Peribadi; dan
iii. disimpan ke dalam Float File.
= Fail Peribadi
2 | Simpan borang permchonan cuti
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JABATAN PERKHIDMATAN PENGURUSAN

MANUAL PROSEDUR KERJA

PROSES KERJA
MSD/BKEA/I.I.1.4 Versi 3.0
' PEGAWAI - TEMPOH
L PROSES KERJA ; RUJUKAN R
o Rl TINDAKAN J MASA
13 | Kemaskini permchenan cuti dan Kerani Lampiran A
lantikan memangku yang telah di Borang
benarkan ke dalam rekod Permohonan
perkhidmatan pegawai berkenaan. Cuti
Lampiran C
) Memorandum
Nota: SUT, JPM Bil
Cuti-cuti  yang tdak perlu di JPM/0/22 Pl
hadapkan kepada Ketua Pengarah bertarikh 10
Perkhidmatan Awam untuk Mac 1994
kebenaran ialah:
s cut Lahunalj dan kebenaran Fail Peribadi
keluar negeri;
e cut sakit;
. cuti beranak;
e cuti gaji hari (bagi yang
memasuki perkhidmatan
bergaji bulan);
s cuti hujung kontralk;
e cuti menunaikan fardhu haji
dan
®» cuti kahwin bagi guru-guru.
14 | Simpan fail peribadi. Fail Peribadi =
15 | Serahkan salinan kebenaran Pembantu Lampiran A
permohonan cuti dan surat lantikan Pejabat Borang
memangku / menjalankan tugas Permohonan
kepada pegawai berkenaan. Cuti
Fail Peribadi
TAMAT
TEMPOH MASA 4 HARI
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JABATAN PERKHIDMATAN PENGURUSAN
MANUAL PROSEDUR KERJA
CARTA ALIRAN KERJA

MSD/BKEA/I.I.1.4

Versi 3.0

AKTIVITI KERJA : Pengurusan Permohonan Cuti Tahunan / Mandatori

Kembalikan
kepada
pemohon

tidak
lengkap

tidalk
disokong

tidak
disokong

tiada
lantikan

L d

Isi borang permohonan cuti.

Terima dan semak permohonan cudi.

lengkap

Semak baki cuti di dalam fail perbadi dan sahkan
maklumat berkenaan.

Pertimbangkan permohonan cuti dan buat sokongan.

disakong

Semak dan buat pertimbangan cadangan pegawai
yang dilantik memangku / menjalankan tugas.

disckong

Semak lantikan pegawai yang memangku /
menjalankan tugas.

ada lantikan -

Sediakan surat kebenaran memangku / menjalankan
tugas.

Teliti dan tandatangani surat kebenaran memangku /
menjalankan tugas.

Terima surat kebenaran memangku / menjalankan
tugas.

Buat salinan kebenaran memangku / menjalankan
tugas.

Buat salinan kebenaran permohonan cuti.

40



MSD/BKEA/I.1.1.4

JABATAN PERKHIDMATAN PENGURUSAN
MANUAL PROSEDUR KERJA
CARTA ALIRAN KERJA

Versi 3.0

Simpan kebenaran permohonan cuti dan salinan surat
memangku / menjalankan tugas ke dalam fail.

K emaskini permohenan cuti dan lantikan memangku /
menjalankan tugas ke dalam rekod perkhidmatan,

Simpan fail peribadi.

v Serahkan salinan kebenaran permchonan cuti dan
surat lantikan memangku / menjalankan tugas kepada
pegawai berkenaan.
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JABATAN PERKHIDMATAN PENGURUSAN
MANUAL PROSEDUR KERJA
BORANG, SURAT KELILING, AKTA & PERATURAN

MSD/MPK/BOR Versi 3.0
LAMPIRAN PERKARA
A Borang Permohonan Cuti
B Surat Keliling Jabatan Perdana Menteri Bil. 17/1992 bertarikh
14 Ogos 1992
C Memorandum Setiausaha Tetap Jabatan Perdana Menteri

|PM/O/22 pt. | bertarikh [0 Mac 1994

D Surat Keliling Jabatan Perdana Menteri Bil. 4/2008 bertarikh ||
Mac 2008
E Surat Keliling Jabatan Perdana Menteri Bil. 5/2010 bertarilch 25

Februari 2010
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BORANG PERMOHONAN CUTI DAN SOKONGAN MEMANGKU
(Untuk Pegawai dan Kakitangan Dalam Jabatan Kerajaan)

KEMENTERIAN / JABATAN : e
RUJUKAN FAIL KEMENTERIAN / JABATAN |

QA-H.AEMN A ] UNTUK DHSIKAN OLEH PEMOHON

fllllrllIFIIHIHIIII[HHIIIHI]H

Nm’l_i 0 O O 1 I I HEEEEN
[ *Wama T Tarikh Lahir - i
Bii Kad Pengenalan © wuning ] (OO TIII111
LT T 11 11 Unggu D Tarikh Mula Berknigmal
Hias ] EEEE SR

** Jents Perkhidmalan

Tetap D Sebulan Ke Sebudan D Kontrak D Cpen Vole D Gaji Han D
dewmn { TA I I I LTI LI T IT LA I LTI T I TIITTIT]
: mnnra e — ) [

Jums Cuh Yang Dipohonkan

[0 cuservaan [ ocutiMendaton [0 oot Gaji Har
[] cuxontrak [[] cuiTisak Berga [[] cutipendahuiuan
dumiancut - [ ] [ Joad | musi [T TTTTTTTT] "‘"WB"! [ LI ITTTT]
Sebab-sebab berculi | [ ]
Jika keluar negen fempat: | [ - _ “|_
mulai EEEEEDEEEN mingga ) 1 5 O 0 5 O [ [
Tarkh LI P TT-TTITT]

{ Tandatangan Pemohon _2_' iy
BAHAGIAN B [ UNTUK DESIKAN OLEH BAHAGIAN PENTADBIRAN

Rujukan Jabalan Perkidmatan Awam Jﬂhfm__j—l_'_lim "
mokicod [ 1] nen pade [T T T[T 1]
[T 1) amen [ TTTTTTTTTTTT 1]

Tarikh kebenaran mengumpulcud [ [ [-] ]

|
I-
Tarlkh terakhir bercuti | | L 1-1 LJ
|
L

Nama

I
I
] o
IIIIIlIIIIIII il
TP 580 10 1 ¢ 0 O
IIIIIIHIHIIH]I[II!

Tankh i I -I_JJ I 1 i Jawatan

Tandatangan
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LAMPIRAN A

BAHAGIAN C I UNTUK DISIKAN OLEH KETUA BAHAGIAN

Saya menyokong permohonan cuti pegawai ini selama EE[] han

[ o CLLLLLITLIL]  mewe CITITCITTT] |

Saya mencadangkan pegawai berkul untuk memangku

—_ i R T GO O D U i 0 6

i hlll[IllilllTIl!IilIllIIlIllIL’IIIIIII
iwe: T T-TTTTTT] aw-r-i‘T!Hl!IIII!ﬂI_lIlIIlllIH
~owager | [A[IWV] Jrorssom [ ] [owsemrms |[s[TTTTT1]

= Jenis Perkhidmatan

D Telap D Sebulan Ke Sabulan |___] Kontrak

ke (T T-T T T-T 1111

BAHAGIAN D | UNTUK DISIKAN OLEH KETUA PEJABAT

** Borang Timbang Terima : l Dhsedakan D Tadak digarakan D

= Saya memb v [] wax membenarkan  []  permononan culi di atas

| mss: CTTTTLITTT] pingga [T T-T |

[N
|
|

[ [ 11
dan 6 Ve O
IR

bil Kad Pargenalan l I | i | _I unhk memangku sementars

[osome L1 ven | m: [TTTTTTTTT] ®owoe [TTTTTTITT]

- Duzngan dibayar elaun memangku menunl kadar dan syarat yang ditelapkan oleh Sural Kelking Jabaian Perdana Menten Bil :
412008

Iy **para4i D i) *“para 42 I:I
e D ticiak cibaEyar elaun memanghu

Kebenaran adalah juga diberikan untuk keluar negen seperk yany dpahonkan

Tasn: (LI ;
Rusanpoon: [T T [T T TTTT T 1111}

[Tandatangan Seliausana Telmp / Fetua Jabatan)

‘Yang Diperiua Adal lshadat Megara [ Bagl Bahagian | dan Il sahaja )
Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam
Jurusudil Agurg
Jurukira Agung. Kemenianan Kewangan
Pegawai yang didantik memangku semenlsrs
Ketua Bahagian ! Unil Kewargan {Jlabatan pemohon}
Hota:
= Bula buinian pada yang dipilih
** Tandaka dalam petak yang berkenaan
Permohonan mastiah diradapkan kepada Kelua Jabatan dua {2} minggu sabalum cuti
e
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[ LAMPIRAN B
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SURAT KELILING JABATAN PERDANA MENTERI BIL: 17 /1992
BRUNEI .

-

P

PERATURAN CUTI TAHUNAN DAN
PEMBERIAN ELAUN CUTI i

3

Pada menjunjung titah perintah FKebawah Duli Yang Maha Mulia
Paduka Seri Baginda Sultan Haji Hassanal Bolkiah Mu'izzaddin
waddaulah, Sultan dan Yang Di-Pertuan Negar# “Brunei Darussalam,
maka adalah dengan ini dimaklumkan bahawa Cuti Tempatan adalah
ditladakan dan Cuti Tahunan adalah dengan ini dipinda seperti
berikut.

2. Melainkan jika disebutkan sebaliknya oleh satu perjanjian
yang tertentu, semua pegawai dalam perjawatan tetap, sebulan ke
sebulan atau dalam perkhidmatan 'open~vote' adalah layak mendapat
cati tahunan bergaijl penuh bagi tiap-tiap 12 bulan perkhidmatan
yang melayakkan seperti berikut:-

A.
KADAR CUTI BAGI SETIAP 12 LAN
PERKHIDMATAN YANG MELAYAKKAN (HARI)
BABAGIAN
Umur 40 tahun Ugmr dibawah
keatas tahun
1 dan II &0 48
B.
EADAR CUTI BAGI SETIAP 12
PEREAIDMATAN YANG MELAYAKKAN (HARI)
EY) (b) (e) (d) « (&)
BAHAGIAN |Tambahan sr= | Jumlah r—|Jumlah
bagi kh:dm tan|cuti khi&'ngte:an cuti
Emur dibawah 15 tahun
0 tahun| |15 tahun keatas
keatas {a+b=c) : {a+d=e)
Irt a 28 32 34 38
v 3 26 29 30 33
v 2 24 26 27 29
3. Masa dalam percutian tidak layak dikira sebagai mendapat
cuti.
4. Jika seorang pegawai itu memohon untuk keluar semasa waktu

pejabat yang memerlukan masa setengah (1) hari sama ada sebelah
pagi atau petang maka ia adalah dikehendaki memchon cuti sehari.

2=
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LAMPIRAN B

&
-
- 1 f
- 2 -
.
5. Sehubungan dengan ini, pegawaf dan kakitangan adalah
dimestikan mengambil sekurang-kurangnya 14 hari ({secara

berterusan atau tidak putus-putus iaitu cuti mandatori).dari cuti
yang mereka layak apabila telah be;lcnidn}a: genap 2 bulan.
Bagaimanapun jika terdapat masalah mengenai pemberian cuti yang
mesti diambil ini (cuti mandatori) maka adalah terpulang kepada
budibicara ketua-ketua jabatan untuk menentukan tarikh—-tarikh
cuti dalam jangka waktu & bulan selepas tarikh ia layak mendapat
cuti.

6. Bilangan cuti tahunan yang mesti diambil atau ditetapkan
oleh Ketua Jabatan bagi tiap-tiap 12 bulan [(cuti mandatori laitu
14 hari) seperti yang disebutkan di perenggan 5 akan dikira
hilang jika pegawai tersebut tidak mengambilnya.

L)
2 Proses pengumpulan cuti adalah secara otomatis dan kadar
maksima cuti yang beoleh dikumpulkan adalah dikira mengikut
kelayakan cuti selama 36 bulan perkhidmatan sepe rti berikut:-—

(a) l (b} () (a)
BAHAGIAN| Bil Bilangan h per— | Jumlah
St date| 25 TerRh.Ec | Sl
setahun e S‘f&. ! e ima
Rhiama 7 ] s goidn ai
el § - Fﬁ_ oy R
n LEF:
gu!fu tahun) [rrgixc-ﬂl
60 14 3 138
I dan II
48 14 3 102 .
38 1a 3 72 7
34 14 3 60
111
32 14 3 54
28 14 3 42
33 14 3 57
30 14 3 a8
v
29 14 3 45
26 14 3 36
20 14 3 CR
27 14 3 39
v
26 14 3 36
24 14 3 10
- ) 5 %
I
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8. Tertakluk kepada perenggan 10 seorang pegawai yang baru
| berkhidmat dibolehkan mengambil cuti setelah ia blerkhidmat 12
bulan. B
F - - %
8. Tertakluk kepada perenggan 10 seorang pegawai itu tidak

dibenarkan mengambil cuti lebih dari sekall_d:alam tempoh 30 hari.

10. Cuti Tahunan secara pendahuluan bolehlah dibenarkan atas
sebab-sebab belas kasihan dengan syarat-syarat berikut:-

a. Tempoh Cuti Pendahuluan yang diambil akan ditolak dari
bakl cuti mereka apabila layak kelak:

& b. Jika timbul sesuatu keadaan misalnya dibuang kerja ataun
L dipendekkan perkhidmatan atau kontrak yang boleh
membatalkan kelayakannya untuk mendapatkan Cuti Tahunan
maka Cuti Pendahuluan vyang dibenarkan akan dikira
| sebagai cuti tidak bergaji dan cuti pendahuluan vyang
telah dibenarkan hendaklah dipotong dari perkiraan gaji

terakhir,

i ELAUN COTI

i 11. Semua pegawai dalam perjawatan tetap, sebulan kesebulan dan
v "ppen-vote” adalah berhak sekali sahaja bagi tiap-tiap 36 bulan
perkhidmatan apabila dipohonkan, mendapat satu pemberian elaun
cuti bagi dirinya, isterinya dan sehingga 4 orang anaknya yang
dibawah umur 18 tahun, mengikut kadar elaun cuti serta

[ syarat-syarat seperti berikut:- -
! ‘ EKADAR ELAUN CUTI BAGI SEORANG
| ORANG
| BAHAGIAN DAMN SUKATAN GAJI DEWASA DIBAWAH DIBAWAH
; DAN UMUR | OMUR UMOR
| 12 TAHUN 12 TABUN 2 TAHUN
KEATAS

1. PEGAWAI-PEGAWAI DALAM
PERJAWATAN TETAP

! : A. sé:gau,ax-pegauai dalam $2,500.00| $1,250,00 | $250.00

agian I dan_ 11 dalam
" sukatan gajl B} keatas
H atau yang sebanding

1 dengan sdkatan gaji B3
keatas

= ,é.._

a PR

)
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LAMPIRAN B

SADAR ELADN CUTI BAGI SEORANG |

ORANG
BABAGIAN DAN SURATAN GAJI DEWASA

DAN DMOR
12 TAHUN
KEATAS

1BAWAH DIBAWAH
R UMOR
2 TABUN 2 TAHUN

B. ngang pe awil dalam $1,750.00 $ 875.00 $175.00
ian

sukatan E=§$ B3 a au

yang seban

suk tan gaj

1n3 deng
an III

Ze?%b?m 1836758

sebulan

Mc. awali-pe ?aual dalam $1,750.00 $ 875.00 $175.00
agian dan I .
qan tidak men t
ga31 poknkn¥a ap
dmat selama
15 tahun berturut-turut

D. Pegawai-pe awai dal .1 % 760.00 $ 380.00 $ 76.D0
uﬁ ian ang d?m
15 ta a r—-.
khx natan dan Bahaglian

I1.

PEGAWAI -PEGAWAIL
PEREBEIDMATAN SEBULHH
SEBULAN DAN 'OPEN VOTE®
E. Pe gawai pegawai dalam $1,120.00 $ 550.00 $112.00
su atan a 1 B3 eatas

ntau seband

den sukatan ga 1 B3
kea as

F. gawai wal dibawah $ 760.00 $ 380.00 5 76.00
su atgghﬁeii Bldatau
n e
bguah sukat n a an B3

12. Tarikh pemberian elaun cuti bagi seorang pegawai adalah
bermula dari tarikh terakhir dalam tempch perkhidmatan tiga tahun
ia diberikan elaun tersebut.

13. Pemberian elaun cuti tidaklah akan diberi bagi seorang anak
yang belajar di luar Negara Brunei Darussalam dan yang telah
menikmati satu pemberian Tambang Pelajaran. &

5/=
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A}

14. Jika kedua-dua suami isteri itu berkhidmat dengan Kerajaan,
pemberian elaun cuti terhad kepada seorang sahaja dan akan
diberikan kepada pegawai dalam bahagian yang lebih tinggi atau
yang menerima gaji lebih tinggi. s g
15. Sebagal tambahan kepada pemberian elaun cuti di atas, semua
pegawal tempatan yang berjawatan tetap yang menerima gaji pokok
melebihi B51,930.00 sebuian akan, untuk sekali sahaja dan setelah
berkhidmat selama 10 t-nun diberikan elaun tambang bagi dirinya
dan isterinya seperti hterikut:-

T KADAR TAMBANG
BAHAGIAN DAN SUKATAN GAJI =
SUAMI DAN SEORANG

= ISTERI

A. Pegawal-pegawal dalam $21,700.00 $10,850.00
ger}ayatan teta? dalam
ahagian I dan_II dalam
sukatan gaji B3 keatas
atau yang sSebandin

dengan sukatan gaj% B3
keatas;

B. Pegawal-pegawai dalam $12,640.00 $ 6,320.00
Eer]awatan teta
ahagian I1 dibawah
sukatan gaji B3 atau
yang seban‘;ng_dengan
sSukatan gaji dibawah
83 dan Bl_ahagﬁaa II1
ang gaji oknya .
melabini §1,930.00
sebulan,

16. Pegawai-pegawai yang dibenarkan bercuti dan layak diber:
elaun cuti dibawah peraturan Surat Reliling ini boleh diberikan
elaun cuti mereka dengan tidak payah ke luar negeri .,

17. Pegawai-pegawai kontrak yang sedang berkhidmat melalui
kontrak lama akan dibeparkan mengikut syarat-syarat kontrak
tersebut sehingga syarat-syarat dan peraturan-peraturan baru
mengenainya dikeluarkan,

18. Permohonan untuk mendapat cuti mestilah dibuat menggunakan
borang seperti di lampiran Al. Permchonan untuk mendapat elaun

cuti dan tambang dibawah perenggan 11, 14 dan 15 dalam Surat
Reliling ini hendaklah menggunakan borang seperti dilampiran nz.;ﬁ

i -e-8/=
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LAMPIRAN B

19. Surat Keliling ini adalah berjalan kuatkuasanya mulai dari
tarikh Surat Keliling ini dikeluarkan. dan Surat-Surat Keliling
Jabatan Perdana Menteri bilangan 17/1984, 18/1984, Surat Keliling
Setiausaha Rerajaan bilangan 31/1975 dan Surat Keliling Jabatan
pPerbendaharaan bilangan 2/1986 adalah dengan ~ini dibatalkan.

Sekianlah sahaja yang dapat dimaklumkan pada menjunjung
titah perintah Kebawah Culi Yang Maha Mulia Paduka Seri Baginda
Sultan dan Yang Di-Pertuan Negara Brunei Darussalam,

(DATO SERI LAILA JASA
HAJI AHMAD DATO PADUKA MATNOR)
Seriausaha Tetap

Jabatan Perdana Menteri
Istana Nurul Iman
Bandar Seri Begawan 1100
NEGARA BRUMEI DARUSSALAM

Rujukan: {17) JPM/SK/1992,

Tarikh : 15 Ogos 1992,
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NS Opa s X Z4¥3e3 ESTUFF @y

EMURANODUM

nteri,

[ A, Talsatan Ferdana ¢

Qaarn 21 pawal )
27 Ranwwdsn 141

Tarikn 10 rHac 1954

Fujusan ®amj

a  dimaklunkan  bahawa
=bawsh Duli Yang Haha
Hassanal Aalkiah Mu'
‘rtyan Negatra
aﬂi {cnt;

149b&,
yanyg  lain
'n. untul

Luar negerl bug
emi haﬂn/nnndaput BOkang a0
suliafYang Amat MuliasYang
Lician herkenaan hendaklah dihadapkan
«¢ Jubatan Perdana Menteri yang akan
Majlis Febawoh Duli Yang Maha sul
dar Di-Peztuan Negavae Bruhie.
henan Baginda,

monyem
Faduaka
Darussa

3. 1 Lagi
Timba tan-j
dalam barikan ola
Kehnntr"' IBING-masis Avrang  permohonan  cot Jun

raebat. adalah
morandum Kementerian
1987, tetapl o
Barhormak Menteri®
n pzrkataac "saya".
atan-Jabatan yany
1 telah dip
I Sy talkan bagi
samna, Diminta pxlka 0 ini Jdibstulkan secac
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pEEd ESTOFF oz

4. Kebgaaraon
dan  kakitangad
Aiberikatn
. ;
saetiausaha Tetal

nageci bagl pegawai-peygawal
Setiausaha Tetap bolenlal
masing-masing. Tatscara
vang ditetapkan olrh

1 5. Kebenaran nogari Baj: renclong HKek
Jabatan dan R asu Jawatan-jawata
‘eratutory', : : yang dib
pentadbican eplan JdioeTi
wewua Jabatan

a8, Pikak-pihak ©

5 Lerikan hebenaran  Suti ang
Jinyatakan ©

nogan 2 hipgga 5 dlatas adalal

juga dibazika E e memberikan kebenaran meTangkd
sementara 2 tugas | bagi fawatan-jawatan
rarsebut, asaikosn senaran ico selaras dengan peraturan-

peraturan yang sedis & . Lantikan memangku sementara Zan
menjalankan tugas dimaksudkan hanyalah bagi mengis
jawatan-jawatan s gpecarz sementara seperti kera
percuhian pemocar sgal awatan teresebul atau ketiadaannys
menialankan uredansd resmi diluar negeri atad kerana
jawatan itu kKoscag an ketiadaan pegawal yang = 5101
untuk mengid y Lwexal tetapa jawatan ite purlue
diisikan sccara 11 uatuk tidak menjes
perjalanan pentad ian/Jiabatan berkenaan.

T SDalam
sesuatu  jawabad
dan kese: i
peckenaa
perkhin

, BEROH marangku/menjalankan Lug
©25009 meksed menilal keiol N
pega-<ii e unkuk ditotapkan dalam jawatcan
= nadapkan  kepsda  ¥etua pengazah

- PerRAra- peLRar marikak adalah cidak
dihadapkan repada i 12 Pengaran perkhidmatan
antuk mondapabt kel

]} Cukl tahupan, fdan Kebenaran weluar negeris
y  Cuti sakit;

] cuti bevanak:
y Cuti gaji he

ipagi kakitancan yang mamasuri
perkhidmat pargaji bulan);

e) Cutli hajueny ontyas;

£y Cuti pendahuluan:

g)] Cuti manunai’ Pardu Haji;

hj}

Ly

£ t: lebih masa; dan
cuti =ahwin hag i qurd-gura.

i+ B Untuk membolehian grusans
jancat, permihonan ati, dengan
norang yang Lelan dibentukan dalas surat Keliling Jabatan
serdana Menteri B 3 1741992 berragikh 13 Ogos 1992 atas
worang yang o 31 peranggan 3, hendaklah dihadapkan
keopada P sak-pihiak yang beckenaan sagurand-
xurangnya tiga (31} i 4 sehelum tarikh pegawsl ity akang
mamulakan catiny

B

;2an  thi werjalan denjan
masin  lagi menggunakan
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SURAT KELILING JABATAN PERDANA MENTER| BIL- 42008
NEGARA BRUNEI DARUSSALAM

PERATURAN LANTIKAN MEMANGKU

Pada menunung titah perxenan Kabeaah Dul Yang Mana Muka Faduka
Sen Bagnda Suitsn Hap Hassanal Bolkiah Mulzzadda Waddaulah Sultan dan Yang
Dr-Pertuan Negars Brunel Darussalam, maka adasiah dengan i dimakiumican
tahawa Setausaha Tetap/Ketya Jabatan yang terha@ mengacakan sospagan
mEmangky SatU-S80U jMwalan disebabhan oleh Kekosangan jEwatar aldu xeliadasn
sementala permegangnya hendakiah mengikul tatacara bankd -

1 Tempoh Lantikan Memanghku

11 Tempeh tantikan memangky De jFwatan (antikan berperiembagain
jawatan Setausaha Tetap Timbalan Sebausaha Tetap, Metua
Jabatan den Katua-Ketus Bahagan di kermartenan-sementenan yang
betaral Pengarah ailah selama 1 han atau iebih

12 Tempoh lantikan memangky Dag j@watan-awatan yang lam oslam
Oahagian | 1, 1l dan IV salam Anggasan Perbelanjaan adalzh seama
11 han atau b

F 8 Lantinan Memangeu

21 Dalarm spe jus kesdasn Ketus Jabatan hendakleh memaslican hanys
rogawal yang pabng layak dan sesual yang JIperanuMan sanaa
disckong dan diberarkan memangku  Lantiken memangku cag
pegawa: yang lam hanya dapal diberkan |ka pegaws yanp paling
layak dan sesual bersebut tidok ada

22  Jawstan-awelan tertenty yeng memerukan kelsyokan grofesional
atau teknka' hdak boleh dpangku oleh Mana-mana pegana yang
memegang j@watan yang skm perkhidmatannya betainan kecual jka
sekranmya pegawan  yang ddantk  memangkuy  diFipeda  Shim
perchadmatan berimnan ity mempunyal kelulisan dan kelayakan
profesional bagl jawatan lersetul  Walsu bagamanapun. jika
pemegang |@aaten 1ersabut mengendalvan tugas-lugas yang bukan
berbentuk l=knikal awatan tersebut boleh dipangku cieh mana-mana
pegawal yang bdex mempunysl keulusan dan kelayskan prafessanal
tagl [rwatan ersehie

23 Jawatan-awatan dalam Pedhgmatan Fentadbvan Brunes  3tae
Pagaws Kenangan atau Juruaudit task tolen dpangku oleh mana.
INana pegawa yang memegang awatan yang skem pershdmalaanys
bedairan xecual pha selaranya pegawm yang dilants memangky oarn
skim perkhidmatan befaman #u telah Llus Peperkssan Perintab

54



rd-]

28

P
@

210

LAMPIRAN D

|

WL

Panntah Am  Pearaluran Peraturan  Perkbigmatan dan Poraluran
Peraturan Kewangar  Walau bagamangun, jika semegang jawalan
lemsEDyt  Mmengendalian  tugastuges  yang  bukan  Dementuk
pertadtaan dan kowangen |awalan tersesul balen dpargky ek
mana-mana pegawal yang noak mempuryd Byarsl-sya sl kelulusan
dan kelaygaan bag jwatan-awatan ersehut

Jewatan-jawalan dalam saty  aliracdbidang kenaya  aleu  skn
parkhinmaian aalam Bahagian It hanya dibenarkan dipangku secara
semesisra oleh pemegang pemegang jawatan datam Bahagiao b
dalam alran/idang kanaya alau skim perkoidmatan yang sama

Jewalan Pakar harya diderarkan dipangks olsh PEgawa DI awal
yang mampunya: kelgyakarn Pakar dalan bisang yang sama sahaja

Pogawse-pegawal kortrak bukan jemgatan hanys boleh dibenanan
meTangkl awatanqanalan ks boak Terdapal  pegaws-pegawal
lempaten yang berkelayahan can tizax mermeaskan wugas asal @nya
clartik o dalam syaras peqansannya

Lanbkan mamangsu hanys dbenarken pada peringkast 2 talian sahaia
wrpareanya, apabda jawatarn A kosong pegawal B ddenarkan
memanghy Ewalan A Pegawal C dibenarkan memangeu jawatan
pegawm B d samging metaksanakan tugsstya (Pegawal C)  Sekpas
e lidsk dtensrkan seorang pegewal pun (mesainya Pegawai D
memangku @awatan Pegawa ©

Seorang pegawal hanys Sibenarkan memangky salu jBwalan sataja
Walss bagamanspun, secrang pegawal yang lolah  Sianth
memanghy  saty jawatan  Secarns  berderusst  kerana  hensa
kesesua@nnya uniuk dictapkan dalam jawatan tersebul bolkeh
Mamangky SatL |Awatsn yang lan secers sementara samaja

Seorang pegawal dibenamken memanghu jawstan yang sctaral atay
rerdah tarattya @lav sams gelarar alsu sama fsrggags) dengas
lawslaneys dengar syarat huraan tugas dan tangoungawsbh Dag
|awatar-awastan tersebut Dedaman  Jika @walan yarg hendak
dipangky fu rerdah tarafrya anye adalah atas Dudk bicara Ketua
Jabatan

Satu @awatan hanys boleh dpangku olen seorang pegawa sanham
dalam satu masa Walau bagamanapun |ka jewalan du dipanghe
dleh  sedrang pegawa  secara  bererusan  kerana  mend@
SERESuMantyd untuk diletapkan dalam jswatan ersebat cun jeaatan
rerkenaan iniak Doigh abekan kosong kerana kelisdaan pEmmangky
Awatan befterusan, maka jpwstan terkenaan toleh dipangky secara
sEMentara saha|a
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Kebenaran Memangku

LAMPIRAN D

Kabanaran mémangku diberivan cleh pihak-pnak secara baakul

Bit. JAWatan Yang Ahan

Dipangku

3 Setausars Tetap danr
Timhatan Sebausana Telasp

I Fatiua Jabatan

£ Pagawa yang palng kanan
selepas Ketua Jabastan atau
Pangarah oan jeaatan
jewatan  mn i Pejaban
Satimusans Tetap

| d Timaalan®enalong Ketua
dabisten ateu Pergaran bagi
Jaw FYEND  METOUMSI
[E ST T Pengarah dan
| P Bl G- f e BT AT k3

Lo

[ §

Sermaa jEastan dslam
FPerktidmatan Pertadtiran
Brimei (BASY bt tempon

I 180 har:

Mau wbn

1 SACars semanta s hidak
mekebity 180 han
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Kuasa Membenarkan

Setelah
Janpada
MalialYang
Kemeanianan
Sihadape an
Tetep Jatatan
yang akan

mendapat
Duk Yang
Berhiormal
perketaan hendaklab
kepads Senausata
Pardana  Menten
TRl P N 30
Keradagan Malis Kebawah Duli
Yang Mana Mula Paduka Ser
Bagmda Suitan dan Yang Di-Pertuan
Negara Bune Darussalam  beg
"'".'!}:IJ"!UI"I‘J Kuirmug P ric @rEn
Bagmnda

sokongan
Teramat
Menter

Dut Yang Teramat Muta Yang
Berbormal Meniern O kemerderan
masing masing

Senausaha Tetap Mememearan

MAsing-masmrg

Metus Jabaian masng-masng

| Ketus Pengarah Peikidmatan
Aowarm

i Setiavasha Tetap atau Hetia
Jatsatan




P

| penngkal Kementerian dan |
Jabatan bag lempoh |
i melkehit 180 han atau IJBQI;
| mends kebolehan dan |
| KagesuaaEn sesesrang |
pegawa  unmuk dmnpkan-
daam jewatan yang m:dangl

! digangxinya |

| -
Kadar Elaun Memangku

41 Elaun memangku 1

LAMPIRAN D

f Semua jawatan  len O | Suwuhan@aya Perkhdmatan Awam

sama ada memangku 1 jawatan atsu 2 jawatan
shan dbayar dengan hadar 173 dan gajl permulsan jawatan yang
dipanghu ka3 pegawal iy |uga dikenpndaki menjEiancsn tugas-tugas

biasanyna, dengan cara pengiraan seperti benkut -

|13 x Gafl Permulaan Jawatan Oipangku x Jumilah MHan

| Memangku dalam sebwlsn - ;umunmn dalam bilan tersedut,

42 Elaun memangku akan dbayar dengar kadar 1/S dan gay permulasn
Jwatan yang dpanghu  ka pegewa:  itu  hdak dikehendak
memnjaankan tigas-lugas basanya, dengan cara pengiraan seperl

Derikul

——

W5 x Gau I'lﬂnuhm Jowatan Dvlngku u Jumiah Hari
™ gku dalam + jumilah hari dalam bulan tersebut. *

43 Dalarm opa kesdgsan sekalpgun  jumidh eldun memangky bdak boweh

matethl separnd fanpada gap pokck yang ditenma ol Degawss

berenaat

44 Dalam wcadasn dmana pepowm yang Sberarkan mermanghu di
Dawah perengpan 4 1 jke dinaikkan pangkst secara kebalakangan
yang mekbalkan tempoh semasa @ memangky  elaun memangkunya

yang telah dibenarkan tidak sxan alkutip balik

Kaistimewaan semasa dilantik memanghu

,

51 Pegaw@ vang dilantk memangku j@watan lantikan berpariembagaan

janatan Setisusaha Tetap, jawatan Timbalan Setiousans Telop dan
jawatan-jawalan dalam tangQegap Superscale T can ke atas yang

57




n
Lt ]

62

63

aaqa

6.5

LAMPIRAN D

|

1L

lazimnya diberikan semudahan scbuah kercta dan pemandu yang
At ja Dagi manii@ kaDolenan dan kesesudidnmys urduk ctatapkan
dalam jawatan yawatan ersebist (sobslanhyve aohng) akan dibenkan
kerydatan  sebDuah kerelda rasmi Desers  pemancu Viyaau
Dapamanapun. Dejawa-pagawd yangd dlantik memangku Secarn
sementars Ldak akan diberkan seoarang kemudahan

Pegawa yang dilanhk memangky |awatan-jawatan lan sama ada
secara semaniara stau bag menie keboiehan dan kesesuaiannya
untuk orelapkan calam |([awatan-jasslen Tevsebul lLdak Cibenkan
Reislimewadn yang laam diberikan kepada jawatan-@watan tersehu

Lirviesm

Setausana Tetap/Metua Jabatsn hanzakiah memaslican supaya
fanthan memargke benar-benar  diperivkan  sebelum  sebarang
sokongan atad  kebensran  (Makukan Sckongan  memangiou
hendakish claicsan bag wan memasiikan kelcnan pertadbran
dan panasansn peahat nodak terjesas

Jika sessOrand pegaws sty kakilangan mengambl sebarang cubs
#lau berkursys secara sepenuh masa sama ada d dalam alau di uar
eger DaEg! Eempoh pang Derterusan selama 71 Ban atac etk
SUMAsA lanya dibanarkan mamangku sesuatu  |Bwatan secEwR
semenlara maka siaun Memangsu bdak akan dbayar bag tempob
tarsobut, kacusk pagawal 1ersebul memangou secare betervsen bag
tujusars untuk menilai  kesesuaiarnya  untuk deetapkan & daam
jawatan tarsebut stay dinamar Dertugas Mas urusan rasmi

Secrang pegowal yang daturkan unfuk menjalankan tugas-lugas
[Awatan yang kosong ateu semasa katiadaan pemegang asal jawalan
barkendan alas sebarang sebab bag tempoh yang kurang dan 11 han
tanpa dibayar elaun lantkan berkanaan handakian dcatatkan dalam
rekod perrdmalannya

Bagi jamatan lartican borperiembagaan, jasalan Sebausaha Tetap
fwaten Timbaian Setisusaha Tetap, Ketus Jabatan dan Ketua-Ketus
Bahagan o xermentenan-kemaniaran yang bertaral Pengarah elaun
memangku dibayar besmula dan han bekerjd pemegang jawatan
berkenadn memuakan il atau kelua negen kerana bontugas atas
wusan rasmi sehingga han sebelum anya melaporkan din kembah
bertuQas Walau Dagaimanapun. aNgQungiawald Dag rmargalankan
lugas tugas terssbul bermula danpada wakdu pemegang [jawatan
DerkEnsan memulakan cull Slau kelusr NBgEr SENNEGE pemegang
jewatan kembal certugas

Eiaurn memangku ditayar mengikul lempah yang dibenarkan
termasuk fari-han kelepasan biasa dan han-har kelepasan anvam
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88 Bag pegaws yang dibensran memangky dua jSaatan aalsm <atu
masa sepe keadaar yang dinyatakan doerenggan 2 2 di atas. sawn
akan dibayar hkepada pegasal pang dbenarkan  memangks
bersandarkan kadar slaun letngg

67 Bay pegaws yang dibenarkan memangau jawalan yang pemegang
asal dberkan ga) secara khas Dalang wbuh, pembayaran slaun
hendaklah didasarkan pada tanggaga) dan gap torencah j@watan
Derkenaan

68 Bag Timbalan Seliausahs Telsn yang dbenarkan memanghu jawatan
Timbalan Setiausana Tatap dan Setiausana Tatap yang dibenancan
MEMAangau jemalan Sebpusaha Tefap ionya tidak akan dibudurdoan
A0 juld Dantuk Dayaran | iMbuhen

659 Janstan-jasatan yang boleh gipangku adadah semua jawatan daam
Peruntukan  Kakitangar dalam  Anggaran Perbelanaan  dalam
Bahsgian IV dan ke atas

610 Lantkan memangku bhanya dibenarkan bagl  pesawaepegawa;
tompatan dalam perkfegmatan elag  perkhidmstan sabulan w8
sebulan dan bemsontrak sahaga yanp tefah terktwdmat | datam
jawatannya tdak kurang dan & bulan

611 Pegaws-pegawal dalam parkhidmaian berikul hdak boleh dilartk

memangki -

a bergay han dar cpen vose . dan

e barkontrak (luar negen) kecuad yang ditensrkan di bawsh
peraniagan 2 6

B2  Peraturan lantkan memangku mi adalah khusus untul pegawan
pagswa dalem Perdudmatan Awam sehaje

613 Semus sokongan memangku hendaklash disertakan dergon Barang
Timbang Tanma

514 Hebengran lantkan mamangky  tSak  boleh  doerikan  secara
kebelakangan

Taked bag semua mhiah yang digunakan 4 salam sweat keliing ' adalah
SEperl yang rerdacat calam Lampiran 1

Sebarang pertanyasn mengenai peraturan i hendaklah airjuk  ke=pada
Ketus Pengarah Perhdratan Awam
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9 Surat-Surat Keliing beckstan dengan Peraturan Lantkan Memanghu benkut

agalah dgengan o dibatalkan

- Swat Pembenlahyan Jabatan Perkbiarmatan Awesm blangan 22007
bertankt 22 Miharam 142810 Febvuan 2007

. Sursd Meldng Jabatan Perdang Menten blangan T4/2002 bertaikh
26 Ramadhan 1423 7 04 Disamber 2002

. Sernt fabatan Perdana Menten bvangar (98] JPMOVEY F1.2 Devtankh
15 Ramadhan 141518 Fobrpar 1985

. Swent Meliing Japatan Perkhwdmaton Awam, JOM bfangan &1095
bentgeRn 22 Zukacaan 141522 Apel 1985

. Swrat Jabalan Perdans Menten biangan JOMQZZ Pt 1 pertankih 27
Hamadghan 141410 Mac 1594,

. Swat Jphatan Perdara Menfen biangen (BE) JOMAYE! Pt 2 bertankh
29 Jufar 1993

. Sora _labatan Perdans Menter bdangan (33) JPAMUSPATG P2
barrankn 1€ Januar 7992

. Sural Kefng Pejabat Seffaussha Kevaisan biangan 21881 gon

-

Paragral mengena ‘Alaon FPomoengke” dadam Swal Keilng Fajabat
Sataisaha Karaaan blarxgan 7 1/7966

10. Surat Kesling i terxuamiasa mule pada D1 Mac 2002
Sekaniah sahaa yang dapal dimakismkan pada menunyeng Tilah perkenan

Kebawah Dull Yang Maha Mutia Padusa Serl Baginda Sultan dan Yang DrPerduan
Negara Brunei Carussalam

ey . . 7

[BATOPADUKA HAJI MUSTAPPA BIN HAJI SIRAT)
Satausaha Tetap

Jabatan Percana Menten
Bangar Sen Begawan BA1000
NEGARA BRUNEI DARLISSALAM

Rjuman 1S 1PNISK 2008

Tarkh 0% Ratwiawal 1439
11 Mac 2008
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Pada menpunjung tiah perkenan Kebawah Dull Yang Maha Mulia Paduks Sers
Baginda Sultan Hap H I Bolkiah Mu'meadin Waddasubsh, Sultan dan Yang Ix-
Pertuan Negard Brunei Darussatam, dergan ini dimakiumkan bahawa Peraturan Cugs
Tahunan yang dikawal melalul Sural Kelling Jabatan Perdama Mesteri bilangan
L7/1992 maulai Para | hingga 9 adalah di pinda sepert berikut-

2 Syarat Kelayakan.

21 Semua pegawal dalam Perkhidmatan Tetap, Sebulan ke Sebhulan dan
‘Open-Vote', (melainkan jika disebutkan schaliknya aleh saty perianjian
yang tertentu)

3 Kelayakan Cuti Tahunan.
31 Pegawui-pegawin yang disebuthan i Para 2 adaloh levak mondapas Cutl

Tahunan bergail pesuh bagl setiap dua belas [12] bulan kalondar
menurut Kadar-kadar beriloat .

KELAYAKAN CUTI TAHUNAN
UMUR MENGIKUT BAHAGIAN
I dan [ it w \
Dribawals 40 tabun 42 6 24 22
40 tahun dan ke atas 50 34 k] 27

32 Walau hagaimanapun terdapat beberapa keadaan dimana pegawad-
pegawa tdak akan mendapat kelayakan cuti. Keadaan-keadaan ity ialah

320 Cuti Beranak

422 Cont Vidak Bergaii;

323 Cuti Khos menemani pesakit;

124 Cutt Khas menemant isteri/ suami bertugas di luar Negeri:

325 Cut Menunaikan Fardhu Haji;

326 lLatihan Dalam Perkhidmeatan Dsiam dan Luar Negeri  (bagl
tempoh 31 har dan ke 313s); dan

12.7  duambdl Tindakan Tatatertib menurut Peraturan 50 (b) daripada
Peraturan-Ferasturan Pegawai-Pegiwal Kerajaan (Kelakuan dan
Tatarertin) Akta Surchanfaya Perkhidmatan Awam, Ponggal 83

©

B LY
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4 Perkiraan Kelayakan Cuti.

41 Kelayakan cut akan dikira bagi settap satu bulan (1) katendar. Perkiraan
kelayakan cuts sebulan kalendar adaiah sepertd berilat -

larelah keshavabas Con Labitn
12 Inakes

5 Pengambilan Cuti Tahunan bagi Pega wal-pegawai yang baru berkhidmarc

51 Pegawai-pegawal yang baru berkhidmat boleh mengambil cuti tahunan
setelahy berkbidmat selama satu (1] bulan kalendar dengsn kadar
kelayakan masing -masing schagaimana yang dinyacaian di para 3.1.

(3] Cuti Mandatorl,

&1  Pegawsi-pegawss Sshagian 1 1] dan U1 dimestikan mengambil Cuti
Mandator selama eavpat balas (14) harl hagh setiap dua belas (12) bulan
kalendar dan boleh diambil pads bela-bila mass sevaras berterusan di
sepanjong dua belas (12) bufan ketayakan

62 Cuti Mandatori yang tidak diambil datam tempoh berkenaan akan hilang
dan ditolak dori jumiah kelayahan cati tahunan,

3 Sehap pegawai Bahagian 1, {1l dan Ul hendakiak memastkan mereka
mempunyai cut: yang cukup untek mengandul cutl mandatori pada setiap
(BTN

64  Peraturan Cutd Mandatori tidak dikerakan kepoda pegowai-pegawai
dalam Bahagian IV dan V.

65 Hag pegawai-pesswal vamg baru berkhidmat cut mandator) hanya holeh
diambil setelah berkhidmat dua belas (1) bulan kalendar.

.

wdl A
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Cutd Tidak Berbak

7.1 Kaedah periiraan “Cuti Tidak Berhai” ditsadakan.

Keluar semasa waktu pefabat yang melebihi setengah (%) harl

[ 83 lika seorang pegawai itu keluar pejabat atas wrusan peribadi yang
munassbah semasa waktu pejabat yang memeriukan mass setengah (V)
| sanue acls sebelah pagl stan petang. maka i dikehendakl mesmoshon
rutd satu (1) hart.

Pengambilan cuth seterusnya

91 Tertakluk kepada budi bicars Ketua Jabatan masing-masing, pegawai-
pegawal yang baru kemball  bertugas selepas bercuti dikchendaki
berkhidmat tiga puluh (30} han kalendar sebelum mengambil cuti
seleresnya

Pengambilan Cati Tahunan dan Coti Mandatori

11 Cuts Tahuean dan Cott Mandaton yang diambel adalah termasuk han-hari
kelepasan awam dan kelepasan am.

Kadar maksimum baki cuti

111 Kadar maksimum baki cuti yong terkumpul pada hita hila mass bagi
semua Pegawal di dalam Bahagian | hingga ¥V yang tevkandung di dalam
peraturan ini, adalah sebanyal 108 hart

Pembatalan Surat Keliling

121 Surat Keliling |abatan Perdama Menter: bilangan 12/1993 mengenal
pengecuslian  daripada  peraturan ool mandatoni dan prases
pengumpulza cuti bag Hahagam IV dan V. dengan ini dibatatkan

Tarikh kuatkuasa dan Tatacara Pelaksanaan

131 Peraturan ins mula beriuatiosasa pada 1 Mac 2010.
&, -
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13.2 Tartkh hoatkuase peraturan inl akas menjodi trikh permolasn bagl
perkiraan cuti baru

133  Tempoh pelaksanasn bagi peayelarusan cuti tobunan dan cuti mandatord
adalah dua bolas (12) bulan dart tarikh peraturan Ini dikuatkuasalan

14, Sebarung perfanyaan  heodaldah  ditujukos  kepada  Ketua  Pengarah
Perkhidmatan Awam.

Seldan sahaja yang dapat dimaklumkan peda menjunjung titah perkesan
Kehawah Duli Yang Maha Muolia Paduka Seri Baginda Sulten dom Yang Di-Pertuvan

Negara Hrunw Darussalam
n s,

JAWANG SA BALI BIN ABAS]
Setiausahs Tewsp
Jahatan Perdana Manter
NEGARA BRUN EI DARUSSALAM

Fabatan Perdans Mentern,

Lszana Nurul Iman

Handar Seri Begawan HA 1000 5
NEGARA BERUNEI DARUSSALAM

Rujukan :©  |5) JPM/SK/2010
Tarikh ¢ Rablulawal 1431
24 Pebruari 2010
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PENUTUP

Buku panduan ini menekankan betapa mustahaknya MPK untuk disediakan oleh
setiap kementerian dan jabatan. Semua peringkat pegawai dan kakitangan
perlulah memberikan sokongan dan kerjasama yang padu. Adalah diharapkan
melalui panduan ini, penyediaan MPK akan dilaksanakan dengan lebih berkesan

selaras dengan keperluannya dalam Perkhidmatan Awam di negara ini.

Sebarang pertanyaan mengenai panduan ini bolehlah

dirujuk kepada

Jabatan Perkhidmatan Pengurusan
Jabatan Perdana Menteri

Bangunan Bahirah

mar Y

§ 1\. Jalan Menteri Besar BB3910

Y e
Brunei Darussalam

info.msd@msd.gov.bn

+673 2383063/4/5/6

@ +673 2382062(Fax)

htep:/fwww.jpp.gov.bn

e
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