TERHAD
PROSEDUR PEGAWAI MENINGGALKAN PERKHIDMATAN AWAM/ PELEPASAN

1. Prosedur-prosedur ini disediakan adalah bertujuan bagi memberikan panduan lengkap mengenai tindakan-tindakan yang perlu diambil oleh setiap pegawai / jabatan yang terlibat apabila terdapat permohonan daripada mana-mana pegawai yang berhasrat untuk meninggalkan perkhidmatan awam sama ada melalui:

i. Persaraan Wajib / Paksa;

ii. Persaraan Pilihan;

iii. Meninggal Dalam Perkhidmatan;

iv. Pelepasan Jawatan; dan

v. Peletakan Jawatan.

2. Takrifan:
	Kata Singkatan
	
	Maksud

	HRMIS
	:
	Human Resource Management Information System

	BPSM
	:
	Bahagian Pengurusan Sumber Manusia, Kementerian Kerja Raya

	LPPSA
	:
	Lembaga Pinjaman Perumahan Sektor Awam

	LHDN
	:
	Lembaga Hasil Dalam Negeri

	KWAP
	:
	Kumpulan Wang Amanah Pencen

	PTJ
	:
	Pusat Tanggungjawab

	BA
	:
	Bahagian Akaun

	BKP
	:
	Bahagian Khidmat Pengurusan

	BPM
	:
	Bahagian Pengurusan Maklumat

	SG20
	:
	Sijil Gaji 20 (borang yang digunakan oleh PTJ untuk membuat perubahan gaji dalam sistem gaji berkomputer (GFMAS)

	BPK
	:
	Buku Perkhidmatan Kerajaan

	Kew.8
	: 
	Penyata Perubahan Pendapatan

	CPP
	:
	Cawangan Pengurusan Perkhidmatan


I) PROSEDUR BERSARA WAJIB / PAKSA
Persaraan wajib / paksa berlaku apabila seseorang pegawai telah mencapai umur 55,56,58 atau 60 tahun. Tarikh bersara wajib adalah ditentukan tertakluk kepada tarikh yang telah ditetapkan melalui opsyen yang dibuat pegawai melalui Akta Pencen 1980 (Akta 227) Pindaan 2011, Pekeliling Perkhidmatan Bil. 6 Tahun 2008 atau Pekeliling Perkhidmatan Bil.11 Tahun 2011. Apabila seseorang pegawai hampir mencapai umur persaraan, tindakan sebagaimana yang dinyatakan di dalam prosedur ini perlu dimulakan.
	PERKARA
	PROSEDUR
	RUJUKAN

	Tindakan Pegawai


	1. Mengemaskini maklumat Data Peribadi dalam sistem HRMIS.
2. Menyelesaikan semua hutang dengan Kerajaan (jika ada).
3. Menyediakan Nota Serah Tugas (dilengkapkan sebelum bercuti sebelum bersara atau sebelum tarikh persaraan).
4. Menandatangani Akuan Penjawat Awam Lampiran D – Akta Rahsia Rasmi dan menyerahkan kepada Unit Pentadbiran Bahagian masing-masing.

5. Memulangkan perkara-perkara berikut (jika ada) kepada jabatan:

a) Harta benda hakmilik Kerajaan seperti Kad Touch & Go, Pendrive, Kad Inden Minyak, kenderaan jabatan;

b) Kad pengenalan jabatan;

c) Pelekat kenderaan;

d) vest keselamatan;
e) kunci laci / loker;

f) kunci pintu bilik dan senarainya;

g) kunci dan kata kunci peti besi;

h) kunci kabinet besi berpalang bagi penyimpanan dokumen terperingkat;

i) dokumen / fail terperingkat; dan
j) kata nama dan kata laluan sistem (jika terlibat sebagai pentadbir sistem/server).
6.  Melengkapkan Borang Perkhidmatan ICT. 
	1. MyPPSM PP.1 Persaraan & Faedah Persaraan
2. Aplikasi HRMIS Manual Pengguna Modul Penamatan Perkhidmatan Persaraan Pilihan/Wajib. (http//www.jpa.gov.my)

3. Carta alir proses permohonan persaraan wajib.

4. Format surat ke LHDN

5. Format surat ke LPPSA



	Tindakan Ketua Jabatan


	1. Memulakan proses permohonan persaraan melalui HRMIS. (Tindakan dimulakan Penyedia. Rujuk Carta Alir proses permohonan).
2. Mendapat dan mengumpulkan dokumen sokongan daripada pegawai. (Rujuk di bahagian dokumen diperlukan).  
3. Mencetak semua borang yang dijana melalui sistem HRMIS dan minta pegawai yang akan bersara menurunkan cap jari di Borang JPA.BP.HRMIS.01. (Rujuk carta alir dan senarai dokumen diperlukan) 
4. Menyediakan surat kepada LPPSA dan LHDN  untuk dibawa oleh pegawai semasa berurusan dengan agensi-agensi tersebut. (Rujuk format yang dilampirkan).

5. Menghantar permohonan yang lengkap ke BPSM.
6. Memastikan pegawai telah mengambil tindakan sewajarnya bagi menyelesaikan semua hutangnya dengan Kerajaan.

7. Memastikan pegawai melengkapkan Nota Serah Tugas.
8. Memastikan pegawai menyerahkan semula harta Kerajaan yang berada di bawah jagaan pegawai. (Rujuk Para  5 tindakan pegawai).
9. Memaklumkan kepada BKP dan BPM untuk tindakan sewajarnya mengenai persaraan pegawai.
	

	Borang / Dokumen berkaitan
i. Borang
ii. Dokumen Sokongan


	1. Borang JPA.BP.SPPP.B01a

· Maklumat Pesara
2.  Borang JPA.BP.SPPP.B03

· Maklumat Tanggungan
3. Borang JPA.BP.SPPP.B04

· Notis Pelepasan/ Pengasingan Caruman Kerajaan di Kumpulan Wang Simpanan Pekerja Untuk Tujuan Pengiraan Faedah Persaraan

4. Borang JPA.BP.UMUM.B01

· Sijil Akuan Berhutang/ Tidak Berhutang (untuk dihantar ke LPPSA)

5. 
Borang JPA.BP.UMUM.B02

· Pengiraan Cuti Rehat Yang Boleh Dikumpulkan Di Bawah Peraturan 21, Peraturan-Peraturan Pencen 1980 (bagi pegawai perkhidmatan awam sahaja)
6. Borang JPA.BP.UMUM.B04

· Laporan Pengesahan Pakar Perubatan Mengenai Anak Cacat Otak/ Cacat Anggota (jika berkenaan)

7. Borang JPA.BP.WAKIL

· Borang Permohonan Skim A Berwakil bagi bakal pesara bujang (yang tidak mempunyai pasangan pada tarikh persaraan atau tidak pernah berkahwin)

8. Sijil Akuan Berhutang mengenai hutang pinjaman komputer / kenderaan yang dikeluarkan oleh BA, KKR.
9. Salinan Sijil Nikah/ Sijil Perakuan Cerai/ Sijil Pendaftaran Perkahwinan (jika pernah berkahwin).
10. Salinan Kad Pengenalan pegawai dan pasangan (disahkan dan dipalang).
11. Salinan Kad Pengenalan dan salinan Sijil Kelahiran anak-anak di bawah umur 21 tahun dan tiada had umur bagi anak cacat (disahkan dan dipalang).
12. Salinan dokumen bank yang menunjukkan nama, nombor Kad Pengenalan dan nombor akaun bank.
13. Surat Penyelesaian Cukai Pendapatan daripada LHDN dan Penyata pinjaman daripada LPPSA (jika ada) atau surat penyelasaian pinjaman daripada LPPSA.
14. Salinan Kenyataan Perkhidmatan dan Kenyataan Cuti yang telah dikemaskini dan disahkan (keseluruhan BPK).

15. Semua salinan dokumen sokongan hendaklah diakui sah oleh Ketua Jabatan.

	

	Tempoh masa
i) Pegawai

ii) Ketua Jabatan

iii) BPSM

iv) PTJ
v) BKP
vi) BPM


	7 bulan sebelum tarikh persaraan.
14 hari bekerja setelah menerima dokumen lengkap daripada pegawai.
14 hari bekerja setelah menerima dokumen lengkap daripada Bahagian.
3 hari bekerja setelah menerima dokumen yang lengkap serta mematuhi tarikh-tarikh yang ditetapkan oleh JANM.
Dalam masa lima (5) hari bekerja yang terakhir kakitangan bertugas di KKR.
14 hari bekerja selepas terima surat Pemakluman Persaraan Pegawai daripada BPSM dan Borang Perkhidmatan ICT telah dilengkapkan oleh pegawai.
	

	Tindakan BPSM
	1. Mendapatkan maklumbalas status:

a) Laporan Tatatertib dari Unit Integriti, KKR;

b) Laporan tuduhan rasuah daripada pegawai SPRM, Unit Integriti KKR; dan

c) Kebangkrapan daripada Jabatan Insolvensi Malaysia.

2. Mengemaskini dan membuat salinan BPK pegawai.
3. Mendapatkan tandatangan pegawai BPSM di Borang JPA.BP.HRMIS.01.
4. Menyedia surat iringan untuk penghantaran permohonan persaraan termasuk dokumen sokongan ke KWAP. Sesalinan surat kepada Unit Penempatan, CPP, BPSM.
5. Menyediakan Kew.8 bagi tujuan Persaraan Paksa/ Wajib.
6. Menghantar Kew.8 dan Surat Kelulusan Persaraan ke PTJ.


	

	Tindakan PTJ
	1. Menyediakan Borang Perubahan Gaji (SG20) berdasarkan Kew.8 persaraan sebagaimana yang diterima daripada CPP, BPSM.
2. Menyemak dan mengunci masuk Borang SG20 mengikut bulan tindakan seperti dalam Borang SG20.

3. PTJ perlu menyemak maklumat dalam Payroll Master Listing dan Laporan Gaji bagi memastikan nama pegawai ini telah dikeluarkan dari Payroll Master Listing.  
	Surat Pekeliling Akauntan Negara Malaysia Bilangan 1 Tahun 2020


	Tindakan BKP
	Menyahaktif akses kad pengenalan jabatan kakitangan.
	

	Tindakan BPM
	Melengkapkan Borang Perkhidmatan ICT BPM bagi tujuan pembatalan akaun e-mel, sistem ICT, wifi, pengemaskinian portal dan MyWorks.

	


II) PROSEDUR BERSARA PILIHAN

Persaraan pilihan berlaku apabila seseorang pegawai membuat permohonan untuk bersara lebih awal daripada umur persaraan yang dibuat opsyen oleh pegawai berdasarkan Akta Pencen 1980 (Akta 227) Pindaan 2011, Pekeliling Perkhidmatan Bil. 6 Tahun 2008 atau Pekeliling Perkhidmatan Bil.11 Tahun 2011. Apabila seseorang pegawai mengemukakan permohonan persaraan pilihan, tindakan sebagaimana yang dinyatakan di dalam prosedur ini perlu dimulakan.

	PERKARA
	PROSEDUR
	RUJUKAN

	Tindakan Pegawai


	1. Mengemaskini maklumat Data Peribadi dalam sistem HRMIS.

2. Menghantar permohonan Persaraan Pilihan melalui aplikasi HRMIS – Modul Penamatan Perkhidmatan untuk pengesahan oleh Ketua Jabatan. (Rujuk Carta Alir).
3. Menyelesaikan semua hutang dengan Kerajaan (jika ada).

4. Menyediakan Nota Serah Tugas (dilengkapkan sebelum bercuti sebelum bersara atau sebelum tarikh persaraan).
5. Menandatangani Akuan Penjawat Awam Lampiran D – Akta Rahsia Rasmi dan menyerahkan kepada Unit Pentadbiran Bahagian masing-masing.

6. Memulangkan perkara-perkara berikut (jika ada) kepada jabatan:

a) Harta benda hakmilik Kerajaan seperti Kad Touch & Go, Pendrive, Kad Inden Minyak, kenderaan jabatan;

b) Kad pengenalan jabatan;

c) Pelekat kenderaan;

d) vest keselamatan;

e) kunci laci / loker;

f)     kunci pintu bilik dan senarainya;

g) kunci dan kata kunci peti besi;

h) kunci kabinet besi berpalang bagi penyimpanan dokumen terperingkat;

i)     dokumen / fail terperingkat; dan

j)     kata nama dan kata laluan sistem (jika terlibat sebagai pentadbir sistem/server).
7.  Melengkapkan Borang Perkhidmatan ICT. 
	1. MyPPSM PP.1 Persaraan & Faedah Persaraan
2. Aplikasi HRMIS Manual Pengguna Modul Penamatan Perkhidmatan Persaraan Pilihan/Wajib. (http//www.jpa.gov.my)
3. Carta alir proses permohonan persaraan wajib.

4. Format surat ke LHDN

5. Format surat ke LPPSA



	Tindakan Ketua Jabatan


	1. Mengesah dan meluluskan permohonan pegawai melalui aplikasi HRMIS – Modul Penamatan Perkhidmatan. 

2. Mencetak Borang JPA.BP.HRMIS.01 dan Borang JPA.BP.UMUM.B02 dan meminta pegawai yang akan bersara menurunkan cap jari di Borang JPA.BP.HRMIS.01.

3. Menghantar permohonan yang lengkap beserta dokumen sokongan ke PSM.

4. Menyediakan surat kepada LPPSA dan LHDN untuk dibawa oleh pegawai semasa berurusan dengan agensi-agensi tersebut. (Rujuk format yang dilampirkan).

5. Menghantar permohonan yang lengkap ke BPSM.
6. Memastikan pegawai telah mengambil tindakan sewajarnya bagi menyelesaikan semua hutangnya dengan Kerajaan.

7. Memastikan pegawai melengkapkan Nota Serah Tugas.

8. Memastikan pegawai menyerahkan semula semua harta Kerajaan yang berada di bawah jagaan pegawai. (Rujuk Para 6 tindakan pegawai).
9. Memaklumkan kepada BKP dan BPM untuk tindakan sewajarnya mengenai persaraan pegawai.
	

	Borang / Dokumen Berkaitan
i. Borang

ii. Dokumen Sokongan


	1. Borang JPA.BP.SPPP.B01a

· Maklumat Pesara

2. Borang JPA.BP.SPPP.B03

· Maklumat Tanggungan
3.  Borang JPA.BP.SPPP.B04

· Notis Pelepasan/ Pengasingan Caruman Kerajaan di Kumpulan Wang Simpanan Pekerja Untuk Tujuan Pengiraan Faedah Persaraan.
4. Borang JPA.BP.UMUM.B01

· Sijil Akuan Berhutang/ Tidak Berhutang (untuk dihantar ke LPPSA).
5. Borang JPA.BP.UMUM.B02

· Pengiraan Cuti Rehat Yang Boleh Dikumpulkan Di Bawah Peraturan 21, Peraturan-Peraturan Pencen 1980 (bagi pegawai perkhidmatan awam sahaja)
6. Borang JPA.BP.UMUM.B04

· Laporan Pengesahan Pakar Perubatan Mengenai Anak Cacat Otak/ Cacat Anggota (jika berkenaan)
7. Borang JPA.BP.WAKIL

· Borang Permohonan Skim A Berwakil bagi bakal pesara bujang (yang tidak mempunyai pasangan pada tarikh persaraan atau tidak pernah berkahwin).
8. Sijil Akuan Berhutang mengenai hutang pinjaman komputer / kenderaan yang dikeluarkan oleh BA, KKR.
9. Salinan Sijil Nikah/ Sijil Perakuan Cerai/ Sijil Pendaftaran Perkahwinan (jika pernah berkahwin).
10. Salinan Kad Pengenalan pegawai dan pasangan (disahkan dan dipalang).
11. Salinan Kad Pengenalan dan salinan Sijil Kelahiran anak-anak di bawah umur 21 tahun dan tiada had umur bagi anak cacat (disahkan dan dipalang).
12. Salinan dokumen bank yang menunjukkan nama, nombor Kad Pengenalan dan nombor akaun bank.
13. Surat Penyelesaian Cukai Pendapatan daripada LHDN dan Penyata pinjaman daripada LPPSA (jika ada) atau surat penyelesaian pinjaman daripada LPPSA.

14. Salinan Surat Tapisan Keutuhan – Persaraan Pilihan daripada SPRM (bagi pegawai Gred 29 ke atas sahaja)
15. Salinan Kenyataan Perkhidmatan dan Kenyataan Cuti yang telah dikemaskini dan disahkan (keseluruhan BPK). (salinan akan disediakan oleh CPP, BPSM).
16. Semua salinan dokumen sokongan hendaklah diakui sah oleh Ketua Jabatan.

	

	Tempoh masa
i) Pegawai
ii) Ketua Jabatan
iii) BPSM

iv) BKP

v) BPM


	7 bulan sebelum tarikh persaraan.

14 hari bekerja setelah menerima dokumen lengkap daripada pegawai.

14 hari bekerja setelah menerima dokumen lengkap daripada Bahagian.

Dalam masa lima (5) hari bekerja yang terakhir kakitangan bertugas di KKR.
14 hari bekerja selepas terima surat Pemakluman Persaraan Pegawai daripada BPSM dan Borang Perkhidmatan ICT telah dilengkapkan oleh pegawai.

	

	Tindakan BPSM
	1. Mendapatkan maklumbalas status:

a) Laporan Tatatertib dari Unit Integriti, KKR;

b) Laporan tuduhan rasuah daripada pegawai SPRM, Unit Integriti KKR; dan

c) Kebangkrapan daripada Jabatan Insolvensi Malaysia.
2. Mengemaskini dan membuat salinan BPK pegawai.
3. Mendapatkan tandatangan pegawai BPSM di Borang JPA.BP.HRMIS.01.
4. Menyedia surat iringan untuk penghantaran permohonan persaraan termasuk dokumen sokongan ke KWAP. Sesalinan surat kepada Unit Penempatan, CPP, BPSM.
5. Menyediakan Kew.8 bagi tujuan Persaraan Pilihan.
6. Menghantar Kew.8 dan Surat Kelulusan Persaraan Pilihan ke PTJ.

	

	Tindakan PTJ
	1. Menyediakan Borang Perubahan Gaji (SG20) berdasarkan Kew.8 persaraan sebagaimana yang diterima daripada CPP, BPSM.
2. Menyemak dan mengunci masuk Borang SG20 mengikut bulan tindakan seperti dalam Borang SG20.
3. PTJ perlu menyemak maklumat dalam Payroll Master Listing dan Laporan Gaji bagi memastikan nama pegawai ini telah dikeluarkan dari Payroll Master Listing.  

	1. Surat Pekeliling Akauntan Negara Malaysia Bil.1 Tahun 2020: Pengurusan Pembayaran Emolumen Pegawai Awam Persekutuan

	Tindakan BKP
	Menyahaktif akses kad pengenalan jabatan kakitangan.


	

	Tindakan BPM
	Melengkapkan Borang Perkhidmatan ICT BPM bagi tujuan pembatalan akaun e-mel, sistem ICT, wifi, pengemaskinian portal dan MyWorks.


	


III) MENINGGAL DUNIA DALAM PERKHIDMATAN

Meninggal dunia dalam perkhidmatan bermaksud apabila seseorang pegawai meninggal dunia semasa masih dalam perkhidmatan awam. Waris gemulah hendaklah dengan serta merta memaklumkan perihal kematian pegawai kepada jabatan untuk jabatan mengambil tindakan sewajarnya.
	PERKARA
	PROSEDUR
	RUJUKAN

	Tindakan Pegawai


	Tindakan oleh waris gemulah berdasarkan nasihat daripada bahagian tempat terakhir pegawai bertugas. 
	1. MyPPSM PP.1 Persaraan & Faedah Persaraan Persaraan dan Pencen
2. Carta alir proses urusan kematian dalam perkhidmatan. 
3. Format surat ke LHDN.

4. Format surat ke LPPSA.



	Tindakan Ketua Jabatan


	1. Memaklumkan kematian pegawai kepada BPSM, BKP dan BK.
2. Mengemukakan permohonan Bantuan Pengurusan Jenazah kepada BK dengan mengisi Borang Mengurus Jenazah JPA.BP.UMUM.BMJ yang boleh diperolehi melalui www.jpapencen.gov.my.
3. Memulakan proses permohonan melalui HRMIS – sub modul meninggal dunia dalam perkhidmatan. (Tindakan dimulakan Penyedia. Rujuk Carta Alir proses permohonan).

4. Mendapat dan mengumpulkan dokumen sokongan daripada waris gemulah. (Rujuk di bahagian dokumen diperlukan).  

5. Mencetak semua borang yang dijana melalui sistem HRMIS. 

6. Menyediakan surat kepada LPPSA dan LHDN  untuk dibawa oleh waris gemulah semasa berurusan dengan agensi-agensi tersebut. (Rujuk format yang dilampirkan).
7. Menghantar permohonan yang lengkap ke BPSM.
8. Memastikan waris gemulah menyerahkan semula harta Kerajaan yang berada di bawah jagaan pegawai. 

9. Melengkapkan Borang Perkhidmatan ICT.

	

	Borang / Dokumen berkaitan
i. Borang

ii. Dokumen Sokongan


	1. Borang JPA.BP.HRMIS02

· Urusan Faedah Terbitan Bagi kematian Dalam Perkhidmatan Melalui Aplikasi HRMIS
2. Borang JPA.BP.1

· Pengiraan Cuti Rehat atau Cuti Rehat Khas Yang Boleh Dikumpulkan Di Bawah Peraturan 21, Peraturan-Peraturan Pencen 1980 (bagi anggota Perkhidmatan Awam Persekutuan sahaja)
3. Borang JPA.BP.3

· Pengesahan Pakar Perubatan Kerajaan Mengenai Anak Cacat Otak/ Hilang Upaya Dari Segi Jasmani Secara Kekal (jika berkenaan).
4. Borang JPA.BP.4

· Maklum Balas Siasatan Polis Bagi Kes Kemalangan Gemulah (jika berkenaan).
5. Borang JPA.BP.WAKIL

· Borang Permohonan Skim A Berwakil
6. Salinan Kenyataan Perkhidmatan dan Kenyataan Cuti yang telah dikemaskini dan disahkan (keseluruhan BPK). Salinan akan disediakan oleh BPSM.
7. Salinan buku akaun bank / penyata (akaun perseorangan sahaja) yang memaparkan nama penuh seperti dalam kad pengenalan, no, kad pengenalan baru dan no. akaun bank balu/duda dan anak, ibu atau wakil yang sah disisi undang-undang.
8. Salinan kad pengenalan balu/duda dan anak, ibu atau wakil yang sah di sisi undang-undang.
9. Salinan sijil perkahwinan/ perceraian/ kematian pasangan.
10. Salinan sijil kelahiran/ pengangkatan anak di bawah umur 21 tahun (tiada had umur bagi anak cacat).
11. Salinan sijil kematian gemulah.
12. Salinan sijil kelahiran gemulah (pembuktian ibu/bapa kandung).
Semua salinan dokumen sokongan hendaklah diakui sah oleh Ketua Jabatan.

	

	Tempoh masa

i) Waris Pegawai

ii) Ketua Jabatan

iii) BPSM

iv) BKP

v) BPM


	Mengemukakan dokumen No.7 hingga No.12 ke Jabatan / Bahagian tempat pegawai bertugas dalam masa 3 hari bekerja dari tarikh kematian.
Mengemukakan dokumen-dokumen berkaitan kepada BPSM dalam masa 1 hari dari tarikh terima dokumen No.7 hingga No.12 daripada waris pegawai.

(Jabatan digalakkan mengambil langkah proaktif bagi membantu waris di dalam penyediaan dokumen berkaitan)  
Mengemukakan permohonan kepada KWAP dalam masa 3 hari bekerja dari tarikh lengkap terima dokumen daripada jabatan.
Tidak berkenaan. 

14 hari bekerja selepas tarikh surat pemakluman kematian diterima daripada bahagian tempat terakhir gemulah bertugas.


	

	Tindakan BPSM
	1. Mengemaskini dan membuat salinan BPK pegawai.
2. Mendapatkan tandatangan pegawai BPSM di Borang JPA.BP.HRMIS.01.
3. Menyediakan surat iringan untuk penghantaran permohonan Faedah Terbitan (termasuk dokumen sokongan) ke KWAP. Sesalinan surat kepada Unit Penempatan, CPP, BPSM.
4. Menyediakan Kew.8 bagi tujuan pemberhentian gaji.
5. Menghantar Kew.8 ke PTJ.

	

	Tindakan PTJ
	1. Mengambil tindakan terhadap Penyata Perubahan (Kew.8) dengan memberhentikan gaji pegawai.
2. Menyemak dan mengunci masuk Borang SG20 mengikut bulan tindakan seperti dalam Borang SG20.
3. Memproses bayaran Bantuan Mengurus Jenazah selepas menerima dokumen lengkap yang berkaitan kematian daripada Bahagian.
4. Pusat Pembayar Gaji perlu menyemak maklumat dalam Payroll Master Listing dan Laporan Gaji bagi memastikan nama pegawai ini telah dikeluarkan dari Payroll Master Listing.
	Surat Pekeliling Akauntan Negara Malaysia Bilangan 1 Tahun 2020


	Tindakan BKP
	Menyahaktif akses bagi kad pengenalan jabatan kakitangan dengan kadar segera.

	

	Tindakan BPM
	Melengkapkan Borang Perkhidmatan ICT BPM bagi tujuan pembatalan akaun e-mel, sistem ICT, wifi, pengemaskinian portal dan MyWorks.

	


IV) PELEPASAN JAWATAN

Bermaksud pemakluman secara rasmi bertulis oleh pegawai kepada Ketua Jabatan mengenai hasratnya untuk meninggalkan jawatan yang sedang disandang untuk dilantik ke jawatan dalam :

a) Skim perkhidmatan yang lain di bawah Suruhanjaya yang sama; atau

b) Skim perkhidmatan yang sama atau berlainan di bawah Suruhanjaya yang lain.
	PERKARA
	PROSEDUR
	RUJUKAN

	Tindakan Pegawai


	1. Menghantar surat pelepasan jawatan (rujuk format dilampirkan) dalam tempoh 30 hari dari tarikh melapor diri atau satu minggu dari tarikh penerimaan surat tawaran jawatan baru.
2. Menyediakan Nota Serah Tugas dan disahkan oleh Ketua Jabatan.
3. Pegawai perlu mengemukakan Surat Pelepasan Jawatan kepada Ketua Jabatan baharu semasa melapor diri.
4. Menandatangani Akuan Penjawat Awam Lampiran D - Akta Rahsia Rasmi dan menyerahkan kepada Unit Pentadbiran masing-masing.

5. Memulangkan perkara-perkara berikut (jika ada) kepada jabatan:

a) Harta benda hakmilik Kerajaan seperti Kad Touch & Go, Pendrive, Kad Inden Minyak, kenderaan jabatan;

b) Kad pengenalan jabatan;

c) Pelekat kenderaan;

d) Vest keselamatan;

e) Kunci laci / loker;  

f)     Kunci pintu bilik dan senarainya;

g) Kunci dan kata kunci peti besi;

h) Kunci kabinet besi berpalang bagi penyimpanan dokumen terperingkat;  

i)     Dokumen / fail terperingkat; dan

j)     Kata nama dan kata laluan sistem (jika terlibat sebagai pentadbir sistem/server).

6.  Melengkapkan Borang Perkhidmatan ICT. 

	1. Pekeliling Perkhidmatan Bil.1/2015 – Dasar dan Prosedur Pelepasan Jawatan dan Peletakan Jawatan.
2. P.U.(A) 1/2012 – Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Pelantikan, Kenaikan Pangkat dan Penamatan Perkhidmatan) 2012.


	Tindakan Ketua Jabatan


	1. Mengambil maklum mengenai pelepasan jawatan.
2. Memastikan pegawai melengkapkan Nota Serah Tugas.

3. Memastikan pegawai menandatangani Akuan Penjawat Awam Lampiran D – Akta Rahsia Rasmi dan menyerahkan kepada Unit Pentadbiran masing-masing.

4. Memastikan pegawai menyerahkan semula semua harta Kerajaan yang berada di bawah jagaan pegawai. (Rujuk Para 6 tindakan pegawai).

	

	Borang / Dokumen berkaitan
i. Borang
ii. Dokumen Sokongan


	1. Lampiran A PP1/2015 - Surat Pelepasan Jawatan.
2. Salinan surat tawaran jawatan baharu (disahkan).
	

	Tempoh masa

i) Pegawai

ii) Ketua Jabatan

iii) BPSM

iv) BKP

v) BPM


	Mengemukakan surat pelepasan jawatan kepada BPSM, 30 hari sebelum tarikh kuatkuasa atau, jika surat tawaran lewat diterima, 7 hari dari tarikh penerimaan surat tawaran jawatan baharu.
Mengambil maklum akan pelepasan jawatan pegawai.
Penyediaan Kew.8 dalam masa 5 hari bekerja setelah menerima dokumen yang lengkap dari bahagian.
Dalam masa lima hari bekerja yang terakhir pegawai bertugas di KKR.

14 hari bekerja selepas tarikh surat pemakluman pelepasan jawatan pegawai diterima daripada BPSM dan Borang Perkhidmatan ICT telah dilengkapkan oleh pegawai. 
	

	Tindakan BPSM
	1. Mengemaskini BPK pegawai.
2. Menyediakan Kew.8 bagi tujuan pelepasan jawatan.
3. Menghantar Kew.8 ke PTJ.
4. Mengemukakan BPK kepada Ketua Jabatan baharu.

	

	Tindakan PTJ
	1. Mengambil tindakan terhadap Penyata Perubahan (Kew.8).
2. Memproses permohonan dan mengeluarkan Sijil Gaji Akhir (SGA) dalam tempoh 3 hari bekerja dari tarikh terima permohonan yang lengkap.
3. Menghantar Sijil Gaji Akhir (SGA) ke Jabatan baharu.
4. Pusat Pembayar Gaji perlu menyemak maklumat dalam Payroll Master Listing dan Laporan Gaji bagi memastikan nama pegawai ini telah dikeluarkan dari Payroll Master Listing.
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	Tindakan BKP
	Menyahaktif akses bagi kad pengenalan jabatan kakitangan dengan kadar segera.

	

	Tindakan BPM
	Melengkapkan Borang Perkhidmatan ICT BPM bagi tujuan pembatalan akaun e-mel, sistem ICT, wifi, pengemaskinian portal dan MyWorks.

	


V) PELETAKAN JAWATAN

Peletakan jawatan bermaksud pemakluman untuk berhenti berkhidmat daripada perkhidmatan awam dengan mengemukakan notis peletakan jawatan kepada Ketua Jabatan atas sebab berikut:

a) dilantik ke jawatan dalam skim perkhidmatan yang sama atau berlainan dalam perkhidmatan awam Negeri, Pihak Berkuasa Berkanun (Persekutuan dan Negeri) dan Pihak Berkuasa Tempatan ; atau

b) pegawai tidak lagi berhasrat untuk meneruskan perkhidmatannya dengan perkhidmatan Kerajaan.
	PERKARA
	PROSEDUR
	RUJUKAN

	Tindakan Pegawai


	1. Menghantar Notis Peletakan Jawatan (rujuk format dilampirkan) 30 hari sebelum tarikh kuatkuasa peletakan jawatan kepada Setiausaha Bahagian BPSM dengan memastikan:

i) Mematuhi keputusan dan arahan JPA sekiranya mempunyai ikatan biasiswa atau ikatan perjanjian lain dengan pihak yang berkenaan.

ii) Bertanggungjawab menguruskan segala tanggungan hutang dengan kerajaan.

iii) Menyediakan Nota Serah Tugas.

iv) Menyediakan LNPT (bagi pegawai yang tujuan letak jawatan bukan untuk meninggalkan perkhidmatan dalam kerajaan).
2. Sekiranya tempoh notis kurang daripada 30 hari, pegawai boleh memohon kelulusan pemendekan notis Peletakan Jawatan sekiranya: 
a. Pegawai dilantik ke mana-mana jawatan dalam Perkhidmatan Awam Negeri, Pihak Berkuasa Berkanun (Persekutuan dan Negeri) atau Pihak Berkuasa Tempatan;

b. Pegawai ditawarkan pelantikan ke mana-mana jawatan syarikat yang Kerajaan mempunyai kepentingan;
c. Pegawai, pasangan, anak atau ibu bapa pegawai mengalami masalah kesihatan; dan

d. Pegawai perlu menghadiri kursus atau latihan yang ditawarkan oleh pihak berkuasa yang berkenaan; atau 

e. apa-apa sebab lain yang diluluskan oleh Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam.
3. Menyediakan Nota Serah Tugas.
4. Menandatangani Akuan Penjawat Awam Lampiran D – Akta Rahsia Rasmi dan menyerahkan kepada Unit Pentadbiran Bahagian masing-masing.

5. Memulangkan perkara-perkara berikut (jika ada) kepada jabatan:

a) Harta benda hakmilik Kerajaan seperti Kad Touch & Go, Pendrive, Kad Inden Minyak, kenderaan jabatan;

b) Kad pengenalan jabatan;

c) Pelekat kenderaan;

d) Vest keselamatan;

e) Kunci laci / loker;

f) Kunci pintu bilik dan senarainya;

g) Kunci dan kata kunci peti besi;

h) Kunci kabinet besi berpalang bagi penyimpanan dokumen terperingkat;

i) Dokumen / fail terperingkat; dan

j) Kata nama dan kata laluan sistem (jika terlibat sebagai pentadbir sistem/server).

6.  Melengkapkan Borang Perkhidmatan ICT. 


	1. Pekeliling Perkhidmatan Bil.1/2015 – Dasar dan Prosedur Pelepasan Jawatan dan Peletakan Jawatan.
2. P.U.(A) 1/2012 – Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Pelantikan, Kenaikan PAngkat dan Penamatan Perkhidmatan) 2012.
3. Format Notis Peletakan Jawatan.
4. Format akuan Penerimaan Notis Peletakan Jawatan

5. Format surat permohonan pemendekan notis peletakan jawatan.

6. Format surat pemakluman keputusan pemendekan notis peletakan jawatan.


	Tindakan Ketua Jabatan


	1. Bagi tempoh Notis Peletakan Jawatan yang kurang daripada 30 hari, Ketua Jabatan hendaklah membuat tuntutan bayaran bersamaan sebulan gaji, dan surat tuntutan hendaklah disalinkan kepada PTJ, BA dan BPSM;
2. Memaklumkan kepada BKP dan BPM untuk tindakan sewajarnya mengenai peletakan jawatan pegawai.
3. Memastikan pegawai menyerahkan semula semua harta Kerajaan yang berada di bawah jagaan pegawai (Para 5 ruangan Tindakan Pegawai).
4. Memastikan pegawai menandatangani Akuan Penjawat Awam Lampiran D – Akta Rahsia Rasmi.

	

	Borang / Dokumen berkaitan
i. Borang
ii. Dokumen Sokongan


	1. Lampiran C - Notis Peletakan Jawatan atau Lampiran E – Permohonan Pemendekan Notis Peletakan Jawatan
2. Salinan dokumen sokongan berkaitan. (sekiranya memohon pemendekan notis peletakan jawatan).
	

	Tempoh masa

i) Pegawai

ii) Ketua Jabatan

iii) BPSM

iv) BKP

v) BPM


	Menghantar Notis Peletakan Jawatan ke BPSM, 30 hari sebelum tarikh kuat kuasa peletakan jawatan. 
Ketua Jabatan ambil maklum sahaja.
i) BPSM akan mengeluarkan Lampiran D - Akuan Penerimaan Notis Peletakan Jawatan dalam tempoh 3 hari bekerja; atau
ii) BPSM akan keluarkan Lampiran F - Surat Pemakluman Keputusan Pemendekan Notis Peletakan Jawatan dalam masa 5 hari bekerja (jika berkenaan). 

Dalam masa lima hari bekerja yang terakhir pegawai bertugas di KKR.

14 hari bekerja selepas tarikh surat pemakluman peletakan jawatan diterima daripada PSM dan Borang Perkhidmatan ICT dilengkapkan oleh pegawai.

	

	Tindakan BPSM
	1. Mengeluarkan Lampiran D - Akuan Penerimaan Notis Peletakan Jawatan atau Lampiran F - Surat Pemakluman Keputusan Pemendekan Notis Peletakan Jawatan, dan salinkan kepada Ketua Perkhidmatan, Suruhanjaya Jawatan Asal dan LPPSA.

2. Mengemaskini BPK pegawai.

3. Menyediakan Kew.8 bagi tujuan peletakan jawatan.

4. Menghantar Kew.8 ke PTJ.
	

	Tindakan PTJ
	1. Memberhentikan gaji / tahan gaji pegawai setelah terima maklumat daripada BPSM.
2. Menyemak dan mengunci masuk SG20 berdasarkan Kew8. yang diterima daripada BPSM.

3. Pusat Pembayar Gaji perlu menyemak maklumat dalam Payroll Master Listing dan Laporan Gaji bagi memastikan nama pegawai ini telah dikeluarkan dari Payroll Master Listing. 

4. Mengemukakan surat tuntutan kutipan balik emolumen kepada pegawai dalam tempoh tujuh (7) hari bekerja selepas terima Kew.8 berserta dokumen yang lengkap.
a) Bayaran balik perlu dijelaskan dalam tempoh tiga (3) bulan mulai tarikh surat tuntutan kutipan balik. 

b) Mengeluarkan surat peringatan sekiranya pegawai masih belum membuat bayaran balik.
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	Tindakan BKP
	Menyahaktif akses bagi kad pengenalan jabatan kakitangan dengan kadar segera setelah menerima maklumat daripada BPSM.

	

	Tindakan BPM
	Melengkapkan Borang Perkhidmatan ICT BPM bagi tujuan pembatalan akaun e-mel, sistem ICT, wifi, pengemaskinian portal dan 1Works.
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