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1.0

2.0

3.0

OBJEKTIF

Prosedur ini menyediakan garis panduan bagi memastikan urusan sumber

‘ R | NO. PROSEDUR PK(O).MPLBP.JKP.02
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manusia pada aspek menyelenggara rekod perkhidmatan kakitangan

MPLBP dilaksanakan dengan cekap, teratur dan berkesan.

SKOP

Prosedur ini digunapakai oleh pegawai dan kakitangan Jabatan Khidmat

Pengurusan MPLBP dalam pengurusan rekod perkhidmatan kakitangan.

RUJUKAN
Manual Kualiti MS ISO 2001:2015

Pekeliling-pekeliling Berkaitan

3.1
3.2

3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.2.4
3.2.5

3.2.6

3.2.7

3.2.8

P.U (B) 496 bertarikh 27 November 1997 berkuatkuasa 01
September 1996

P.U (B) 189 bertarikh 15 Mei 1997 berkuatkuasa 01 September
1996

Pekeliling Perbendaharaan Bil 5 Tahun 2002 bertarikh 25
Oktober 2002 berkuat kuasa 01 Januari 2003

Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 4 tahun 2002.

Pekeliling Perkhidmatan Bil.4 Tahun 1993 — Gantian Cuti
Rehat Yang Tidak Dapat dihabiskan.

Pekeliling Perkhidmatan Bil.3 Tahun 2001 — Tawaran Opsyen
Perlanjutan Umur Persaraan Waijib Daripada 55 Tahun
Kepada 56 Tahun

Pekeliling Perkhidmatan Bil.11 Tahun 2011-Tawaran Opsyen
Umur Persaraan Paksa apabila mencapai umur 60 tahun.
Pekeliling Perkhidmatan Bil.4 Tahun 2003 - Panduan Urusan

Persaraan dan Pencen

DOKUMEN TERKAWAL
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3.2.9 Pekeliling Perkhidmatan Bil.7 Tahun 2003 - Pemberian Wang
Tunai Gantian Cuti Rehat

3.2.10 Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Pelantikan, Kenaikan
Pangkat Dan Penamatan Perkhidmatan) 2005.

3.2.11 Pekeliling perkhidmatan Bil.15 Tahun 2008-Panduan

Menguruskan Buku Perkhidmatan Kerajaan.

4.0 DEFINISI

4.1

4.2

BUKU PERKHIDMATAN KERAJAAN AM 274 (BPK)

Pelantfikan dalam perkhidmatan awam bermaksud diambil bekerja
dalam perkhidmatan awam oleh Pihak Berkuasa Melantik sama
ada secara tetap, sementara, kontrak atau sambilan termasuklah
rekod pelantikan kali pertama dan pelantikan seseorang pegawai
yang sedang berkhidmat di  dalam mana-mana  skim

perkhidmatan.

MENGEMASKINI REKOD BPK

Menyelenggara rekod perkhidmatan seseorang anggota supaya
rekod tersebut teratur dan kemaskini sehingga sehari sebelum
anggota  bersara.  Penyelenggaraan  dan  pengemaskinian
hendaklah selaras dengan peraturan dan arahan pentadbiran
sedia ada, dengan diberi penumpuan kepada perkara yang
memberi kesan kepada pengiraan faedah persaraan seperti yang
ditetapkan oleh pihak Jabatan Perkhidmatan Awam. Kakitangan
dibenarkan melihat rekod BPK untuk memastikan dikemaskini

sekurang-kurangnya satu tahun sekali.
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| NO. PROSEDUR PK(O).MPLBP.JKP.02

NO. KELUARAN 04
PENGEMASKINIAN BUKU NO. PINDAAN 02

PERKHIDMATAN KERAJAAN TARIKH KUATKUASA | 20 SEPTEMBER 2023
'MUKA SURAT 3/ 23

4.3 PROSES PENCANTUMAN PERKHIDMATAN LEPAS
Pencantuman Perkhidmatan Lepas ialah proses mengagregatkan
tempoh perkhidmatan sekarang dengan tempoh perkhidmatan
dahulu di agensi awam lain bagi membolehkan tempoh
perkhidmatan tersebut dimasukira untuk tujuan pengiraan faedah

di bawah undang-undang pencen.

4.4  GANTIAN CUTI REHAT

Cutirehat yang dikumpulkan untuk faedah persaraan.
4.5 PROSES PINDAAN NAMA ATAU TARIKH LAHIR

Membuat pindaan ke atas nama mengikut Kad Pengenalan dan
Tarikh Lahir di Buku Rekod Perkhidmatan (Am 274).

DOKUMEN TERKAWAL



5.0

SINGKATAN
MPLBP
JKT(KWEP)
JKP
YDP
su
KJ
PT
PPT
PT(P/O)
PA
BPK
HRMIS
JPA
GCR
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Mailis Perbandaran Langkawi Bandaraya Pelancongan
Jawatankuasa Tetap Kewangan dan Pentadbiran
Jabatan Khidmat Pengurusan

Yang DiPertua

Setiausaha

Ketua Jabatan

Pegawai Tadbir

Penolong Pegawai Tadbir

Pembantu Tadbir (Pengkeranian /Operasi)
Pembantu Awam

Buku Perkhidmatan Kerajaan Am 274

Human Resourse Management Information System
Jabatan Perkhidmatan Awam

Gantian Cuti Rehat
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6.0 PROSES KERJA

TANGGUNGJAWAB  NO.

TINDAKAN

A
1
PT(P/O)
. T2
PT
PT(P/O)/PA 3
' PT(P/O)/PA 4

MENYEDIA BPK KAKITANGAN BARU DILANTIK

Sedia BPK dengan mencatatkan butir-butir berikut

di ruangan berkenaan :

a. Nama seperti di Kad Pengenalan
b. Nombor jabatan
c. Tempat dan tarikh dilahirkan seperti di Surat

Beranak Asal

d. Agama

Nombor Kad Pengenalan
Nombor Pendaftaran KWSP

-0

g. Nama Waris (dengan pensil)
h. Kelayakan Pelajaran
i. Tarikh Masuk Berkhidmat
Rujuk: PK(O).MPLBP.JKP.02(L1a-L1b)

Pastikan butir-butir di atas adalah betul dengan

merujuk  kepada  Fail  Peribadi  kakitangan

berkaitan.
Semak dan hantar BPK kepada YDP/SU/KJ untuk

di tandatangani.

Daftar akaun baru kakitangan dalam HRMIS.

Simpon_lzdil Peribadi dan BPK ke dalam kabinet fail.

DOKUMEN TERKAWAL
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TANGGUNGJAWAB | NO. TINDAKAN
B | MENGEMASKINI REKOD BPK DAN HRMIS
1 Semak, rekod dan kemaskini butiran BPK serta
HRMIS supaya selaras dengan Fail Peribadi seperti
PPT / PT(P/QO) yang ditetapkan oleh pihak Jabatan
Perkhidmatan Awam.
Rujuk: PK(C).MPLBP.JKP.02(L1c)
PT/ PT(P/QO] 2 | Serah kepada YDP/SU/KJ untuk tandatangan.
3 |Terima, semak, tandatangan BPK dan serah
YDP/ SU/KJ :
kepada PT/ PT{P/O) untuk tindakan selanjutnya.
4 | Simpan BPK ke dalam kabinet fail.

PT(P/O)

DOKUMEN TERKAWAL
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;
‘PT
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NO. TINDAKAN

C | PROSES PENCANTUMAN PERKHIDMATAN LEPAS

] Terima Surat Permohonan Pencantuman

Perkhidmatan Lepas daripada pemohon.

PPT / PT(P/O)

PT

' PPT

2 | Daftar surat tersebut dan dapatkan Fail Peribadii.

3 | Arah PPT untuk membuat semakan dan pos’riko?

ianya lengkap:

a) Surat permohonan dari pemohon.

b) Kenyataan Perkhidmatan Terkini.

c) Borang Permohonan Percantuman
Perkhidmatan Lepas. Rujuk:
PK(O).MPLBP.JKP.02(L2)

4 | Sedia surat iringan dan hantar kepada PT untuk

semakan.

YDP /SU

5 | Tandatangan surat iringan. Serah kepada PT untuk

tindakan selanjutnya.

PT

PT(P/O)

6 | Terima dan hantar permohonan ke JPA (Bahagian |

Pencen) untuk kelulusan.

7 | Simpan sesalinan dalam fai peribadi pemohon.
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TANGGUNGJAWAB

NO.

TINDAKAN

PROSES PINDA NAMA ATAU TARIKH LAHIR

PT

Terima Permohonan Pinda Nama Atau Tarikh Lahir

dan dokumen berkaitan daripada pemohon.

PPT / PT(P/O)

Daftar surat tersebut dan dapatkan Fail Peribadii.

PT(P/O)

Terima dan semak semua dokumen yang i
diperlukan. Pastikan ianya lengkap.
a) Pinda Nama
i. Surat permohonan dari penama
i. Salinan Kad Pengenalan
fi. Salinan mukasurat ke-2 dalam BPK
b) Pinda Tarikh Lahir

i.  Surat permohonan dari penama

ii. Salinan Asal Surat Beranak
i. ~ Kenyataan Perkhidmatan Terkini
iv.  Salinan Kad Pengenalan

v. Salinan mukasurat ke-2 BPK

PT /PPT

‘Semak dan minitkan fai kepada YDP/SU untuk |

Serahkan fail kepada PT/PPT untuk tindakan

selanjutnya.

pertimbangan kelulusan.

Terima kelulusan dan arahkan PT(P/O) untuk |

tindakan selanjutnya.

PT(P/O)

Sedia surat iringan.

YDP / SU

Semak dan ’rondo’rcﬁgon surat irngan.

PT(P/O) / PA

hantar sesalinan lagi kepada pemohon.

Simpan sesalinan ke dalam Fail Peribadi dan

DOKUMEN TERKAWAL



TANGGUNGJAWAB

PT{P/O)

KJ/PT/PPT

NO.

' Cetak Pengiraan Cuti Rehat Yang Boleh Di

selanjutnya.

NO. PROSEDUR | PK(O).MPLBP.JKP.02
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TINDAKAN

PROSES GCR BAGI FAEDAH PERSARAAN

| Semak Fail Peribadi dan dokumen cuti dari Buku
' Rekod Cuti.

| Buat kiraan GCR berpandukan Ke_nyc’roon

Perkhidmatan dan Kenyataan Cuti  untuk
menentukan kelayakan GCR (dari mula dilantik

hingga ke tarikh bersara)

Kumpulkan Di Bawah Peraturan 21, Peraturan —
Peraturan Pencen 1980 adalah seperti berikut :-
a. Rujuk di dalam pekeliling secara manual
PK(O).MPLBP.JKP.02(L3a)
b. Cetak daripada Sistem HRMIS
PK(O).MPLBP.JKP.02(L3b)

Kebenaran dari Ketua Jabatan untuk mew
Cuti Rehat bagi GCR (tahunan) Di Bawah
Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 7 Tahun 2003.
Rujuk PK(O).MPLBP.JKP.02(L4)

_ Terima fail untuk semakan dan tindakan

DOKUMEN TERKAWAL
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| PK(O).MPLBP.JKP.02
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7.0 REKOD KUALITI
| " LOKASI / ] :
BIL REKOD TEMPOH SIMPANAN
TANGGUNGJAWAB
7.1 | Fail Peribadi - JKP / PT(P/O) Selama Bertugas
Buku Perkhidmatan ' | N
7.2 ) JKP / PT(P/O) Selama Bertugas
Kerajaan Am 274 (BPK)
7.3 | Buku Rekod Cuti JKP / PT(P/O) 7 Tahun
8.0 LAMPIRAN
BIL LAMPIRAN ‘ PERKARA
8.1 | PK(O).MPLBP.JKP.02(L1q) ‘ Contoh BPK (Kulit)
82 | PK(O).MPLBP.JKP.02(L1b) Contoh BPK (Mukasurat ke-2)
8.3 "PK(O).MPLBP.JKP.OQ(L]C) . Contoh BPK (Kenyataan Perkhidmatan)
8.4 | PK(O).MPLBP.JKP.02(L1d) Contoh BPK({Kenyataan Cuti)
8.5 | PK(O).MPLBP.JKP.02(L1e) ‘ Contoh BPK {Lembaran Kelakuan)
8.6 | Borang Permohonan Pencantuman
PK(O).MPLBP.JKP.02(L2)
Perkhidmatan Lepas - Online
- ; Borang Permohonan Gantian Cuti
8.7 | PK(O).MPLBP.JKP.02(L3)
‘ Rehat yang boleh dikumpulkan-Online
Kebenaran Dari Ketua Jabatan Untuk
8.8 | PK(O).MPLBP.JKP.02(L4)
Mengumpulkan Cuti Rehat Bagi GCR ‘

DOKUMEN TERKAWAL
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Contoh BPK (Kullh PK(O).MPLBP.JKP.02(L1a)

(Am 24P, 1510

M AL AYSITA

BUKU PERKHIDMATAN KERAJAAN

Kekod Perkindimatan dan Cuti bagi

DOKUMEN TERKAWAL
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Contoh BPK (Mukasurat ke-2) PK(O).MPLBP.JKP.02(L1b)
2
Nama Pegawai. .. . oot Biuesvosionaransinnnans
Nombor Jabatan........... e ettt aaeea e aeaee e,
Tempat dan Tarikh Dilahirkan........ooo i
PN -1 o T 1
Nombor Sijil Kerakyatan Persekutuan dan Tarikh........o. i,
Nombor Kad Pengenalan. ... vi e
Nombor Kumpulan Wang Jaminan Diri Pegawai Kerajaan............ ...
Nombor Rancangan Pencen Balu dan Anak Yatinn..........oiiiiiiinas
Nombor Pendaftaran Kumpulan Wang Simpanan (jika Pencarum).............e.e.
Nombor Pendaftaran Cawangan Perkhidmatan atau Negeri...........ocoviieiiiiiiia

| A ') 1 T T
F N B s 1 PO
7 5 <Y S
N F- 1+ -
KELAYAKAN
Kelayakan Pelajaram. . ... ..o i
ljazah, Diploma dan Kelayakan “Professional™. ... .. ...t ccaennens

......................................................................................................

.........................................................................................................

......................................................................................................
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| NO. PROSEDUR

| NO. KELUARAN

04

NO. PINDAAN

02

MUKA SURAT

"TARIKH KUATKUASA

20 SEPTEMBER 2023

PK(O).MPLBP.JKP.02 |
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Contoh BPK (Kenyataan Perkhidmatan)

P

K(O).MPLBP.JKP.02(L1c)

4
KEMYATAAN PERKHIDMATAN
Nama Pegawai - - Nombor Pendaftaran Cawangan Perkhidmatan aian Negeri
Nombor Jabatan __ == -
Tarikh layak dimasukkan ke dalam Peijawatan Bevpencen
Tarikh dimasukkan ke dalam Perjawatan Berpencen __ . Tarikh sampai umur dihadkan g =
BUTIR-BU Ik PERKHIDMATAN o i
|
g Tutir-butic Perubahan At Lein-luin Hal Mengenai Nama Jewatan, Paringhit ! . i Berpencen. Ciaji Sebul | Tumdetangani
aebenaran Pegawai Dan/Ata Kelas | Tarikh Mulai | Tak Bespencen. i Dan Tarikh
i l Daripada Peruntukan i
| (Lifat Panduan T} (Liticz Panduan 7) i | Terhuka {{fhar Panduan 8) |
. |
— — S _— ; ] — t
. S — I
i 1
—— — Se—— |
|
| i 1 —
t i |
—_— e — e g i |
; o | R |
I |
S I {
t i mm T ome w0 = < = === ISII————-ES .
i !
f _ o e
' | |
— | — |
— |
g —
i — -
: | N T
—] i |
|
| 1
|
|
T - — 4.
I I
t
— i
— | -
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Contoh BPK (Kenyataan Cuti) PK(O).MPLBP.JKP.02(L1d)

41
HENYATAAN CUTY
Nama Pegawai - Nombor Pendaftaran Cawangan Perkhidmatan atau Neger oo
Nombor Fabatan
% ’ TEmron Brrasy Harl
Kebenuran Jenis Cuti ' Tshon | " N Hal-hat Fain
[ Hinngs Gaji Separch Tiada
| anpad Pennh Gaji | Bergaj
! | '
! | |
! = = ST S
S N ——— ' S | [ ——
— | M =z = ——== —
|
_f 1 |
: E— i —
- |
; — )
I i | 1 - {
;
- i |
5 | | . S
H
| .
! i
H |
x ! ! =
| I ‘ ;
i
— I S
B | |
i
— ‘
— e 1
| ' '
' _
i
|
: —
- i
: 1 i
i i
., N— AR i |
: -
! i
- i)
; 1
| fm e mges g . L H
F +
i
I i
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Contoh BPK (Lembaran Kelakuan)

PK(O).MPLBP.JKP.02(L1e)

LEMBARAN KELAKUAN
(Likat Papdoan 10)
g__ — =
o ! Butis-butir Pulizn, Teguran At Hncaiangan
Tarlkh ¢ Kehenaran 'ﬁrzdak;nmmfmb o Pegawai Yang
Berkuasa
|
, _! o
i -
|
— (= - - M— S S
1
i
— —_— =
i
} S
i
— =, -1 S
— %
!
E
T T — = I e 13
P
U | — — . ;
————— )
R E— TS I 1| i
i
_f I
D !
| !
i i
PR — — ‘
o ; :
f e |
} {
[ - _i_ i T = S !
|

: ¥
3

19
LEMBARANKELAKUAN—(Sambungan) -
{Lihat Panduan 10} -

T -y i Tangiangan
o - , Butir-butir Pujian, Tegmen-At: .
Ttk - Kebenaran u“'l‘:lr:(r!ak;{:\f[l‘zw::z:n = | Pegawa Yang

. : : ° o | RBerkuasa
' = o
|
RN | B i LE— | R R——
i
x |
| =
i !
| E
3 E ] '
. i N | Se——
9 | |
. | R
| |
0 N |
! i | :
I
! | |
NS (S — . -
. Bl =8 lT S
= I |
. l |
| |
|
N - = ——
Al il L -
L .| |
I
|
i e ae———
i
|
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Borang Permohonan Pencantuman Perkhidmatan PK(O).MPLBP.JKP.02(L2)

Lepas

JPABF.SPPP.BOS

JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA
BAHAGIAN PENCEN

UNTUK KEGUNAAN PE.IAB&T

=T
No. fail : l |
Tarikh Terima : { f l i I l ' ! JL}
Hari Bulan Tahun
ARAHAN
T . - =TT —
Sila istkan borang ini dengan menggunakan dakwat HITAMBIRU.
Sila gunakan * HURUF BESAR™.
Sita tandakan v pada yang bertanda *.

] % wp 2|

MAKLUMAT PEGAWANL

]
1a. No, Kad Pengenalan Semasa 1b. Kategori Kad Panganalan semasa ® ULTUK KEGUNAS ME
(TTITTTTTITTT0T] e gewe [ool Jrama ]| rentoraor] | Por ] o E
Za. Mo. Kad Pengenalan Dahuly 2b. Kategor Kad Pengenalan dahulu * |
I LTI |im| Jors il Joams 5] IH__J____j |
3. Nama

|

4. Alamat Jabatan

[TT 111

SEEEEREEE

ERENENE
1 - A _ -
8. Bandar Kod Negeri

L (11

8. Negam 9. Ma. telefon Kod Magara |

I UL T Oy OO

1. Taﬂkﬂ tantikan 2. Tarikh disahkan dalam jawaian

|
|NNUNEUEEEE (LTI ITI]T] ‘
|

\ O ) MAKLUMA PERKHIDMATAN ssxma&ea

Hari Bulan Tahur Hari Bulan Tahuno
4. Tarikh pembarian taraf berpencen

HELERNREER

Hari Bulan Tahun
4. Jawsatan

C B —
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E—TM:ITIJ}MAT F_’ER KHIDMATAN DAHULU (jika melebihi satu perkhidmatan sila buat_l-ampiran) == ‘EBF;P.P—;’ 805
E S — - ) T UNTUK KEGUNAAN |
PEJABAT

1. Nama jabatan dahuiu
s e b

2. Jawatan dahutu

Kod jabatan dahuly |

LITTTITTT

3. Sebab pelepasan dari jawatan da!Ju o Kod Peraturan
! {Rujuk Kod Akta)
................................................................................................................. | — -
.................................................................................................................. ( =] @{]}
4. Jumlah ganjaran yang tefah diterima 5. Jumiah caruman LTAT Kod s;ks;en .
HERRERNIEN NERRRNRINE ]
&. Elaun Mobllisasi i
1
HENERRNER
' - |
7. Termnpoh pcrkhu miztan lepas
| Finggn |
T
U_U_LHJ_U CLT T |
llll LI AT |
[ I_LHHH (ICTTTTTIT T |
Bulan Tahun Hari Butan Tahun |
’ |
|
|
|
— I i _}
UNTUK KEGUNAAN PEJARAT |
Makiumat Ta:apoh Perkhidmatan tifuk diambikira T
Kod tempoh
tidak diembilidra  Keterangan [
LT . (LT O L TTTIT |
Hari Bx fan Ta‘nun Har Bulan Tahun ‘
i
i
i
|
|
-
S o —— I R
D
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' NO. PROSEDUR PK(O).MPLBP.JKP.02 |

PENGEMASKINIAN BUKU | NO- KELUARAN 04
'NO. PINDAAN 02

PERKHIDMATAN KERAJAAN _TARIKH KUATKUASA | 20 SEPTEMBER 2023 '

@ PENGAKUAN PEMOHON JPABP.SPPF.BOS
Sa{e n:ne;zgzu bah_awa;ga!a maklumat yang tetah diberikan a-d-aE_betul dan benar. . | ]
UNTUK KEGUNAAN
{Tandatangan) PEJABAT
Nama B
Tarikh
S S |
1\}_:—‘.) PERGESAHAN KETUA JATATAN |
Saya mengesahkan bahawa segala makiumat yang dicatatkan adalah betul
(Tandatangan Ketua Jabatany i
Nama :
L Jawatan B
Cop rasmi jabatan
Tarikh : |
{
|
|
|
Oisemak Oleh: |
Nama
Jowatan
Uride |
|
Tarikh
|
Dashkan Glebn: !
Nama ‘
Jawatar : |
|
Unit |
. |
Tarlkh |
PNMB,, KL 3 T
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T e | NO. PROSEDUR

PK(O).MPLBP.JKP.02

04

PENGEMASKINIAN BUKU | NO- KELUARAN

02 |

TARIKH KUATKUASA
 MUKA SURAT

PERKHIDMATAN KERAJAAN o PINDAAN

| 20 SEPTEMBER 2023

19/23

Borang Permohonan Perkiraan Gantian Cuti Rehat

yang boleh dikumpulkan

PK(O).MPLBP.JKP.02(L3a)

BAHAGIAN PENCEN

JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA

SPABP.UMUM.BO2

ARAHAN

PENGIRAAN CUTI REHAT YANG BOLEH DIKUMPULKAN
Dt BAWAH PERATURAN 21, PERATURAN-PERATURAN PENCEN 1580

1.  Sila isikan borang inl dengan menggunakan dakwatl HITAMBIRLU,
2, Sila gunakan “ HURUF BESAR",
3. Sila tandakan v pada ruang berkenaan

(— MA‘(LUMAT PESARAYS GEMULAH

1a. No. Kad Pengenalan Semass 1b. Katsgari Kad Pengenalan semasa ~

HHHHHHHHWEW I}EDLama~ b

Pohs j |

2 Nd'l"

| (5;‘, MAKLUMAT CUTI REHAT
| | Jumitah Bakt [
Skim Perkhidmatan | Cutitahun | cuti | Layak Jumtah Cuti cuti Bawa Cuti
! Gred / Tahun Lepas Laysk {a+b} Cutl Bl ambil {e-c) ke hadapan | Teckumpul Catetan
Tarikh Laniikan 1 a o [ o - untuk GCR

DOKUMEN TERKAWAL




NO. PROSEDUR | PK(O).MPLBP.JKP.02
PENGEMASKINIAN BUKU | 13- S ARAR >
PERKHIDMATAN KERAJAAN TARIKH KUATKUASA | 20 SEPTEMBER 2023
MUKA SURAT 20/ 23
Skim Pevkhid- | Jumiah farriin Bakl I awa meA.ﬁp.umum.Boz
| mmj%ﬁ;z:d/ Tahun cutt.iatf:: " ;Lfazyk 'I:E:;‘ cuti D;l a::—mn i ézé; l?eu;‘agapan I::&fé%‘g Catatan I
|
17. .
18.
L e e i
2O, e i e e e e
| 21.
22.
23.
24.
25.
28, !
27. I
28.
23
30.

Jdumiah Cuti Behat Terkumpul © oaeeveiccnneen

HNota : Stla gunakan berang baru jika ruang tidgak mencukupil

p— e —
'{1 (1 j' PENGAKUAN PESARA

{Tandatangan)
MNama

Jawatan
Tarkh

‘ Saya mengakui telah menyemak makiumat cuti rehat, sepertimana yang tercatat di atas dan didapat betul.
1
|
|

PENGESAHAN KETUA JABATAN

e

Saya mengakui bahawa segala mahklumat yang diosrikan adalah disahkan behut.

{Tandatangan Ketua Jabatan)
Nama B

Jawatan :

Cop rasmi jabatan :

Tarikh

PNMB., K.L.

-2
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NO. PROSEDUR PK(O).MPLBP.JKP.02

NO. KELUARAN 04
PENGEMASKINIAN BUKU "NO. PINDAAN 02

PERKHIDMATAN KERAJAAN | TARIKH KUATKUASA | 20 SEPTEMBER 2023

| MUKA SURAT | 21/23

Borang Permohonan Perkiraan Gantian Cuti Rehat PK(O).MPLBP.JKP.02(L3b)
yang boleh dikumpulkan

JPAEP UMLIM.BUZ

JABATAN PERKHIDMATAN AWANM MALAYSIA
BAHAGIAM PENCEN

PENGIRAAN CUTI REHAT YANG BOLEH DIKUMPULKAN
Di BAWAH PERATURAN 21, PERATURAN-PERATURAN PENCEN 1980

ARAHAN

f 1. Sile isikar sorang It durgar me ggunskan dakast H TAMRIKG
2. Sdla gr.na<zn HURLUF BESAR'.
B, B ranakar * ¢ pada ruang betkanaan ©

|A. MAKLLMAT PESARA / GEMULAH ' i

Ta. ka. <ad FPancensta Sermavs *h. Mategal kad Per gueatan semasa” ‘
A3 HIZ55760 o1 - Bar.
2. Nama

Wb} SOBREE BN KAKARL [N

[B. MAKLUMAT GUTI REFAT |

Biim Gred | Terikh | Tatun | Gutt |Cutiisvak| dulah | dumish | Bai Gt | Cus Bewa | GUE. Catstan |
Perhidmatan Cangran | fahun, B Coyakis | Cuti | (EDIE ke Tedampyt, !
Lapas A 8y 0 3 it hadagan | uwntuk GCR
|

)

4 " .
Fernpartu MAT | OO0 | 2aTo e 18 i ¢ ] A & -
SFadine
ParkeramanQp
| @) | |
Prarmbantu MIT Ao | 2t [ 20 0 g 1 1 i
Taohir
i Serkeranan/Og
¢ i)
s — 1 | — 1
Permbset. N7 | ARG 012 ki | 20 Fal 3 2 2 a4 -
Tado e | |
B(F‘rsrkaramlar.’i)n
AT : | |
Fambanig N7 ARG | 2013 2 | 20 2 5 17 G ¥ B

Tadby- | i
: {Parkermnans
BIEIGI) -

[Permtanta A7 0ooweean| zot4 1 Fx 3G 1%
Tadhir |

Perkeranio @Oy |
2eaEi} I _ :
Pombaris N47 | gids2201n|  go1s 17 2 32 12 20 ] I BT
Tadbr |

(P hasraseiarniOp
e | I —
Pembati Ntz |otozamb| ans 10 0 30 & 14 4 19 -
Tadb-
i TPGr <esani 3nd O | |
orast; ) |
[Pempants Mg [0 omzetd] 2m7 4 w | z4 18 ) s | &
Taatir
{~srkiraniandOp

aran

|Pambanh. Ni8 | JD22010| 2008 0 20 Z3 13 k] 1 [»] - i
Tadbir | |

{Parkaraaia vin I
aras) |

=]
F3]
»
™
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| NO. PROSEDUR PK(O).MPLBP.JKP.02

NO. KELUARAN 04
PENGEMASKINIAN BUKU "NO. PINDAAN 02

PERKHIDMATAN KERAJAAN 7\ RikH KUATKUASA | 20 SEPTEMBER 2023
MUKA SURAT 22/ 23

T sem Gred | Tarikh | Tabun | Cufi |Cutflevek| Jumtan |Jumdsh | Bekl Cun |GutiBows |  Gug T catatan
! Barkhidmatan. Lantiian | gghun B Levahia | Gt | (C-D}E he Torkumpul
| Lopas A Bl | Dismhbil badagan |
p
I | I —
Pambat. P18 Q-N2E013] 20y 4 pit] 21 1% 3 1] i 5
Taooir |
([Fadkmrenia=iOp { : |
‘wragit : | ! = 3! !
"Peroaniu M3 | mgereete] zoao 0 25 49 13 iz 3 2 Manjana |
-k | Kelayakan
Pekororaniop | | !
@rasl | | H [
Pamtanty Mg oteEEcw | a0 oo | 28 | a5 K | 1= 3 i 1z Ko painy ;
Tadhir | | Kalayamn
L Parranien/Op | i
erani)] - E . | 4 ]
C. PENGAKUAN PESARA SPABP R 502
— ! !
dureian Cull Rehst Terkumptl < 100 I
Sapa mergaw. eish mavemak ~makluatat culi reaot, suped tiana yang tercatat di atas Jag dieapat batal. |
4
l ‘
i
E 14
N
i .
: {Tandadungan; é‘/
| Feaima - FAOHD SOBREE Bk KAMARLIDM
SHWR O PEMBANT .S TADRIR iCLEKLRAMN AN OPERAS. SRED N1 ITEKY oaN LY n f
‘ Tarikh - 050 12022 i

|B. PENGESAHAN KETUA JABATAN

Sy manoakiil bahaws seoala makth v yary ¢ erien mbaab disanker batul,

e

[Taniiatangant
Murma HEWHZ E BIY IR 28478
JETe BLINALSARA PIDAWAL TABRIT GHLD REs

Cop 80 jabean
anid Gt 12022
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| NO. PROSEDUR PK(O).MPLBP.JKP.02
PENGEMASKINIAN BUKU %’)ﬁiﬁ” 3‘2‘
PERKHIDMATAN KERAJAAN | 1 ¢ikH KUATKUASA | 20 SEPTEMBER 2023
MUKA SURAT 23/ 23

Kebenaran Dari Ketua Jabatan Untuk PK(O).MPLBP.JKP.02(L4)
Mengumpulkan Cuti Rehat Bagi GCR

KEBENARAN DARI KETUA JABATAN
UNTUK MENGUMPULKAN CUTI REHAT BAGI GCR
DI BAWAH PEKELILING PERKHIDMATAN BILANGAN 7 TAHUN 2003

Saya sahRan bahawa segala usaha telah dibuat oleh ...
(Nama Pegawai )

Nombor Kad Pengenalan ... e e

a) Untuk mengambil kesemua cuti rehat tahunan sebanyak ......... hari sebelum

akhir tahun ......... daripada jumlah baki cuti rehat sebanyak ........... hari vang

tidak dapat dihabiskan demi kepentingan perkhidmatan. sebanyak ...... ...... ...

hari adalah dibenarkan dikumpulkan bagi GCR. manakala sebanyak ......... ...... .

adalah dibawa ke tahun hadapan ; ATAU

b) Untuk mengambil kesemua cuti rehat tahunan vang layak sebanyvak ... .. ...
hari sebelum akhir tahun ......... Oleh scbab tahun ... ....... ialah tabun akhir

perkhidmatan pegawai ini, maka sebanyak .......... hari adalah dibenarkan
dikumpulkan bagi GCR. Beliau akan bersara‘telah meninggal dunia dalam

perkhidmatan pada ..o e e

{ Tandatangan Pegawaiy}

Tarikh

Disakhan dah dilaluskan oleh

{Tandatongan Ketua Jabatan)
Nama

Fvatan

Tanikh

DOKUMEN TERKAWAL




