KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
Aras 2-5 dan 13-14, Blok E12, Kompleks E

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan Tal6GH - 603-8884 7173
62604 PUTRAJAYA Faksimili ~ : 603-8888 6292
MALAYSIA Laman Web : https://www.moe.gov.my

Rujukan Kami : KPM.BPSM.S.500-4/7/264 JILID 3(71)
Tarikh : 9 Ogos 2023

Rektor Institut Pendidikan Guru Malaysia

Semua Ketua Jabatan/Bahagian Kementerian Pendidikan Malaysia
Pengarah Institut Aminuddin Baki

Semua Pengarah Pendidikan Negeri

Semua Pengarah Institut Pendidikan Guru Malaysia

Semua Pengarah Kolej Matrikulasi

Semua Pegawai Pendidikan Daerah

Semua Ketua Jabatan Pegawai Kader/Pinjaman

YBhg. Datuk /Dato’/Datin/Dr./Tuan/Puan,

URUSAN KENAIKAN PANGKAT ANGGOTA KUMPULAN PELAKSANA (AKP)
SECARA TIME-BASED BERASASKAN KECEMERLANGAN (TBK2)
DI KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA TAHUN 2023

i PEMBANTU TADBIR (PERKERANIAN/OPERASI ) GRED N22 KE GRED N26
ii. PEMBANTU TADBIR (KEWANGAN) GRED W22 KE GRED W26

ii. PEMBANTU MAKMAL GRED C22 KE GRED C26

iv. PENYELIA ASRAMA GRED N22 KE GRED N26

V. PEGAWAI| KHIDMAT PELANGGAN GRED N22 KE GRED N26

Dengan hormatnya saya diarah merujuk kepada perkara di atas.

2. Sukacita dimaklumkan bahawa Bahagian Pengurusan Sumber Manusia (BPSM),
Kementerian Pendidikan Malaysia (KPM) akan mengadakan urusan kenaikan pangkat



secara Time-Based Berasaskan Kecemerlangan (TBK2) bagi Anggota Kumpulan
Pelaksana (AKP) bagi urusan JANUARI HINGGA DISEMBER 2023.

3. Iklan bagi urusan ini akan DIBUKA MENERUSI SISTEM ePANGKAT mengikut
tarikh-tarikh penting seperti berikut:

Bil. Tarikh Tempoh Keterangan
1 11 Ogos 2023 e Tempoh PERMOHONAN CALON dibuka
(Jumaat) 31 hari
e Tarikh tutup pada 10 September 2023
hingga (sebelum jam 11.59 malam)
10 September NOTA PERINGATAN:
2023 i. Sebar h Kini
(Ahad) : ebarang permohonan, pengemaskinian

maklumat (termasuk Buku Perkhidmatan
Kerajaan [BPK]) dan perakuan SELEPAS
TARIKH TUTUP permohonan calon (Di JPN/
Bahagian/IAB/IPG Kampus/ Kolej Matrikulasi)
TIDAK AKAN DIPERTIMBANGKAN; dan

ii. Pengetua/ Guru Besar/ Timbalan Pengarah
JPN/ Bahagian atau Pengarah IAB
Cawangan/ IPG Kampus/ Kolej Matrikulasi
adalah BERTANGGUNGJAWAB
SEPENUHNYA sekiranya terdapat kesilapan
maklumat yang telah dimuat naik.

2. 11 September e Tempoh PERAKUAN KETUA JABATAN
2023 (Pengetua/ Guru Besar/ Timbalan Pengarah
(Isnin) 21 hari JPN/ Bahagian atau Pengarah IAB Cawangan/
IPG Kampus/ Kolej Matrikulasi) KEPADA JPN/
hingga BAHAGIAN
01 Oktober e Tarikh tutup pada 01 Oktober 2023 (SEBELUM
2023 jam 11.59 malam)
(Ahad)

NOTA PERINGATAN:




Bil.

Tarikh

Tempoh

Keterangan

Sebarang permohonan, pengemaskinian
maklumat (termasuk Buku Perkhidmatan
Kerajaan [BPK]) dan perakuan SELEPAS
TARIKH TUTUP permohonan calon (Di
JPN/  Bahagian/IAB/IPG Kampus/ Kolej
Matrikulasi) TIDAK AKAN
DIPERTIMBANGKAN;

. Pengetua/ Guru Besar/ Timbalan Pengarah

JPN/ Bahagian atau Pengarah |AB
Cawangan/ IPG Kampus/ Kolej Matrikulasi
adalah BERTANGGUNGJAWAB
SEPENUHNYA sekiranya terdapat
kesilapan makilumat yang telah dimuat naik;
dan

Sebarang usaha untuk membuat perakuan
SELEPAS tarikh berkenaan TIDAK AKAN
BERJAYA.

02 Oktober
2023
(Isnin)

hingga
22 Oktober

2023
(Ahad)

21 hari

Tempoh PERAKUAN PENYEMAK/
PENGESAH di JPN/ Bahagian/ IAB/ IPGM
KEPADA BPSM, KPM

Tarikh tutup pada 22 Oktober 2023 (SEBELUM
jam 11.59 malam)

NOTA PERINGATAN:

Sebarang usaha untuk membuat perakuan

SELEPAS

tarikh berkenaan TIDAK AKAN

BERJAYA.

Mulai tahun 2019, urusan TBK dilaksanakan berdasarkan PERMOHONAN OLEH
CALON SENDIRI. Calon hanya perlu menyemak semua maklumat yang telah
dikemas kini oleh Ketua Jabatan masing - masing menggunakan log masuk
sendiri bagi permohonan TBBK tersebut melalui sistem ePangkat. SEBARANG

PERCANGGAHAN

MAKLUMAT

PERKHIDMATAN HENDAKLAH




DIMAKLUMKAN SEGERA KEPADA KETUA JABATAN UNTUK DIKEMAS
KINI.

¢ Silarujuk Carta Alir Proses Kerja Urusan Kenaikan Pangkat AKP Secara Time-
Based Berasaskan Kecemerlangan (TBK) menggunakan sistem ePangkat
seperti di LAMPIRAN A.

4. Bagi memastikan kelancaran urusan kenaikan pangkat di atas, semua Ketua
Jabatan hendaklah:
(a) MENGEMAS KINI TERLEBIH DAHULU MAKLUMAT-MAKLUMAT
SEMUA AKP di dalam Buku Perkhidmatan Kerajaan (BPK), sistem
HRMIS, sistem eOperasi dan sistem ePangkat; dan

(bp) BERTANGGUNGJAWAB SEPENUHNYA untuk memastikan semua
maklumat perkhidmatan dalam sistem ePangkat SAMA seperti yang
tercatat dalam BPK.

Senarai AKP yang layak dipertimbangkan adalah seperti di LAMPIRAN B. Manakala
syarat kenaikan pangkat bagi setiap urusan adalah seperti di LAMPIRAN C.

5. YBhg. Datuk/ Dato’/ Datin/ Tuan/ Puan adalah turut dikehendaki untuk
mengemukakan MAKLUMAT YANG JELAS DAN MUDAH DI BACA seperti di jadual
berikut di bawah (Contoh Panduan untuk rujukan adalah seperti di LAMPIRAN D1(a)
hingga LAMPIRAN D5):

URUSP‘:h;IgiszAN HALAMAN YANG PERLU DIMUAT NAIK
“*HALAMAN PERTAMA
éi:lartztnscl:aﬁal::sl:::) 1. Surat Pengesahan Pelantikan di Gred
() : AKP lantikan N19/W19/C19
1. Surat Pengesahan Dalam Perkhidmatan
*HALAMAN PENTING N19/W19/C19
(Surat SPP, Surat AKP 2. Surat Kenaikan Pangkat ke Gred
Kenaikan Pangkat dan N22/W22/C22
Catatan dalam BPK)

Halaman terakhir TERKINI yang dikemas kini dalam Buku Perkhidmatan

i ' KINI : : ; . .
HOLAMAN TER Kerajaan (BPK) sehingga tarikh permohonan iklan dibuka




6. Buku Perkhidmatan Kerajaan (BPK) yang dikemas kini ini akan digunakan bagi
semakan silang maklumat-maklumat yang telah dimasukkan di dalam HRMIS, eOperasi
dan ePangkat. KEGAGALAN MENYEMAK DAN MENGEMAS KINI MAKLUMAT akan
menyebabkan urusan kenaikan pangkat AKP di bawah seliaan YBhg. Datuk/ Dato’/Datin/
Tuan/ Puan TERJEJAS. Kementerian TIDAK AKAN BERTANGGUNGJAWAB
atas sebarang masalah perakuan yang TIDAK DIPERAKU akibat PERCANGGAHAN
MAKLUMAT ATAU MAKLUMAT TIDAK LENGKAP (Contoh: Tidak memuat naik
halaman BPK dan surat seperti yang tercatat dalam nota paparan ePangkat/

kenyataan cuti yang meragukan/ kesilapan tarikh lantikan tetap atau pengesahan
dalam jawatan oleh SPP).

e Selain itu, diingatkan bahawa ulasan DIPERAKU/ TIDAK DIPERAKU WAJIB
DIISI SEMUA PERINGKAT (MANDATORI) dalam ePangkat semasa perakuan dibuat
seperti paparan di bawah. Kegagalan berbuat demikian akan menyebabkan urusan
kenaikan pangkat pegawai tidak dapat diproses dan Ketua Jabatan juga perlu
bertanggungjawab sepenuhnya terhadap keciciran perakuan.

CARIAN PERAKUAN BAHAGIAN ! JPN

MAMA IKLAN URUSAN KENAIKAN PANGKAT SECARA TIME BASED BERASASKAN KECEMERLANGAN (TBEK) BAGI PEGAWAI PERKHIDMATAN FENDIDIKAN
{EEE) GRED 0G44 KE GRED DG48 DI KPM JANUARI HINGGA JUN TAHUN 2621 [202142T0116]
STATUS SEMAKAN : |- SILAPILIH - v
| cami |

SENARAIPERMOHONAN

**Sila kiik pada NAMA untuk melihat borang permohonan

NAMA T‘U""'“ STATUS PERAKUAN
NO KAD PENGENALAN JUMLAH | MARKAH ULASAN
BIL|GRED Tﬁ’:,”ﬁ’ WAJARAN | KRITERIA A . T S ak

JAWATAN LNPT (100%) KERAJAAN

TEMPOH SIMPAN
TEMPAT BERTUGAS BERKHIDMAT EZ

SILAFILIH
ns.m 03/01/2005 ULASAN PGB : PEGAWAI YANG DINILAI TELAH
; |GURU PEND KHAS INTEGRASI 03/01/2005 9147 a3 _ <2 = == MELAKSANAKAN TUGAS DENGAN BAIK DAN

(PEMBELAJARAN) 03-01-2013 LAYAK DIPERAKU UNTUK KENAIKAN PANGKAT.
SEKOLAH MENENGAH 8 TAHUN ULASAN PENYEMAK : DISOKONG UNTUK
KEBANGSAAN BANDAR BARU SRI KEMAIKAN GRED

SENDAYAN

ULASAN KJ : DIPERAKUKAN UNTUK NAIK GRED

T T
[l srtnainzn TS

| ULASAN DIPERAKU /
TIDAK DIPERAKU

"1 WAJIB DIISI SEMUA
| PERINGKAT

I

e e e e e e S SR

TR

=T




8. Semua urusan kenaikan pangkat hendaklah diperaku menerusi sistem
ePangkat yang akan dibuka seperti Jadual di Para 3 KECUALI pegawai dalam keadaan
berikut yang perlu diperakukan SECARA MANUAL iaitu:

(@)

(b)

(c)

(d)

(e)

{0

(9)

(h)

(D)

Pegawai yang sedang Cuti Belajar Bergaji Penuh (CBBP), Cuti Belajar
Separuh Gaji (CBSG) atau Cuti Belajar Tanpa Gaji (CBTG);

Pegawai yang telah diluluskan Cuti Separuh Gaji (CSG) dan / atau Cuti
Tanpa Gaji (CTG) / Cuti Tanpa Gaji Mengikut Pasangan (CTGIP) - sila
kemukakan sesalinan surat kelulusan CSG/ CTG/ CTGIP oleh Ketua
Jabatan (catatan: CSG dan/ atau CTG/ CTGIP boleh MENJEJASKAN
KEKANANAN kecuali Cuti Belajar);

Pegawai yang diluluskan Cuti Sakit berpanjangan melebihi 180 hari
dalam sesuatu tahun kalendar;

Pegawai yang berada di jawatan kader / dalam tempoh peminjaman ke
Jabatan/ Kementerian lain;

Pegawai yang telah dikenakan pelanjutan tempoh percubaan dengan
herdenda (TPB) - sila kemukakan sesalinan surat pengesahan TPB
oleh Ketua Jabatan;

Pegawai yang pernah diperaku tetapi gagal dalam urusan berkenaan
kerana markah Laporan Nilaian Prestasi Tahunan (LNPT)/ Penilaian
Bersepadu Pegawai Perkhidmatan Pendidikan (PBPPP)/ Penilaian Tahap
Kriteria Kecemerlangan (KC) tidak mencapai tahap yang ditetapkan;

Pegawai yang didapati Tidak Hadir Bertugas (THB) bagi sesuatu tempoh
tanpa cuti atau tanpa sebab munasabah atau tanpa kelulusan/ kebenaran
Ketua Jabatan serta tindakan potongan emolumen telah diambil - sila
kemukakan dokumen - dokumen yang lengkap berdasarkan kepada
keputusan LKPPP Bilangan 5 Tahun 2017 (sila rujuk Para 11 bagi
maklumat lanjut);

Pegawai yang telah selesai menjalani hukuman tatatertib yang
dikenakan semasa tempoh perkhidmatan yang melayakkan; dan

Pegawai yang layak dipertimbangkan kenaikan pangkat SEBELUM
bersara wajib/ bersara pilihan/ meninggal dunia yang diperaku oleh
Ketua Jabatan.



9. Untuk makluman YBhg. Datuk/ Dato'/ Datin/ Dr./ Tuan/ Puan, LKPPP Bilangan 4
Tahun 2019 memaklumkan bahawa terma PROSIDING TATATERTIB BERMULA
APABILA SURAT PERTUDUHAN DIKELUARKAN. Bagi pegawai yang sedang dalam
prosiding tatatertib, Ceraian UP.3.1.6 dalam Pekeliling Perkhidmatan Sumber Manusia
(MyPPSM) menyatakan bahawa pegawai yang ditohmah tetapi tidak dapat
dibuktikan atau pegawai yang sedang dalam prosiding tatatertib adalah BOLEH
DIPERTIMBANGKAN dalam urusan kenaikan pangkat. Perakuan pegawai hendaklah
dikemukakan berserta dengan maklumat terperinci mengenai kes beliau dan akan
tertakluk kepada keputusan Lembaga. Ketua Jabatan hanya boleh memperaku AKP
tersebut SETELAH TEMPOH HUKUMAN TATATERTIB KES SELESAI.

10.  Untuk makluman juga, Mesyuarat LKPPP Bilangan 3 Tahun 2017 telah
memutuskan supaya AKP yang berada di dalam jawatan kumpulan (pool) dan
memperoleh markah yang layak diberi pertimbangan untuk kenaikan pangkat
DITANGGUHKAN pertimbangan kenaikan pangkat sehingga pegawai dikeluarkan
daripada jawatan kumpulan (pool) serta telah ditempatkan di bahagian, jabatan
atau sekolah untuk melaksanakan tugas hakiki berdasarkan kepada surat edaran
KPM rujukan KPM.500-7/1/1 JId. 8 (81) bertarikh 09 Jun 2017.

11.  Bagi calon yang terlibat kes Tidak Hadir Bertugas (THB) seperti di Para 8 (g),
Ketua Jabatan perlu merujuk terlebih dahulu kes berkenaan kepada Unit Tatatertib/
Integriti masing - masing sepertimana yang diputuskan dalam Mesyuarat LKPPP
Bilangan 5 Tahun 2017. MAKLUM BALAS SECARA BERTULIS DARI UNIT
TATATERTIB/ INTEGRITI PERLU DILAMPIRKAN BERSAMA - SAMA DENGAN
PERAKUAN CALON.

12. Ketua Jabatan hendaklah memastikan hanya calon yang BELUM PERNAH
DINAIKKAN PANGKAT DALAM MANA — MANA URUSAN KENAIKAN PANGKAT
PADA GRED YANG SAMA SAHAJA DIPERAKUKAN DALAM URUSAN TBK2.
Tindakan memperakukan calon yang telah pun dinaikkan pangkat bagi urusan ini akan
dipertanggungjawabkan sepenuhnya kepada Ketua Jabatan berkenaan.

13.  Ketua Jabatan juga perlu memastikan perakuan dibuat bagi SEMUA pegawai
yang layak dipertimbangkan urusan kenaikan pangkat secara TBK2 bagi
mengelakkan  sebarang isu  keciciran berulang. Ketua Jabatan akan
dipertanggungjawabkan sepenuhnya terhadap keciciran perakuan.



14.

Bersama-sama ini dikemukakan garis panduan pengurusan kenaikan pangkat

secara TBK seperti berikut:

15.

LAMPIRAN E1 : Tanggungjawab Calon

LAMPIRAN E2 : Tanggungjawab Ketua Jabatan

LAMPIRAN F1 : Senarai semak penyediaan maklumat TBK2 bagi AKP
LAMPIRAN G : Senarai Ketua Jabatan

Garis panduan tersebut juga AKAN DIMUAT NAIK DALAM SISTEM ePANGKAT
untuk memudahkan rujukan. Segala kerjasama YBhg. Datuk/ Dato’/ Datin/ Dr./ Tuan/
Puan dalam melancarkan urusan ini adalah sangat dihargai dan didahului dengan ucapan

terima kasih.

Sekian.

“MALAYSIA MADANI”

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menjalankan amanah,

(NIK SHAHDIRA BINTI SHAMSUDDIN)
Bahagian Pengurusan Sumber Manusia
b.p. Ketua Setiausaha

Kementerian Pendidikan Malaysia

s.k.:

TKSU (P)

TKPPM (Operasi Sekolah)
SUB (SM)

TSUBK (SM) O

TSUBK (SM) P

TSUB (SM)
TSUB (SM)
TSUB (SM)
TSUB (SM)
TSUB (SM)

K
D
TW

L.
PO
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LAMPIRAN B

SENARAI SKIM PERKHIDMATAN ANGGOTA KUMPULAN PELAKSANA (AKP) YANG
TERLIBAT DALAM URUSAN KENAIKAN PANGKAT SECARA TBK2 MELALUI SISTEM
ePANGKAT BAGI JANUARI HINGGA DISEMBER 2023

1, Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi ) Gred N22
2, Pembantu Tadbir (Kewangan) Gred W22
a: Pembantu Makmal Gred C22
4. Penyelia Asrama Gred N22
8. Pegawai Khidmat Pelanggan Gred N22
GENAP TEMPOH
PEKHIDMATAN DI
LAPISAN PERTAMA
HRyaAY GRED KENAIKAN
PANGKAT
(TAHUN)
Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi) Gred N22 ke Gred N26 13
e Tarikh lantik Gred N22 mulai 01.01.2010 hingga 31.12.2010
Pembantu Tadbir (Kewangan) Gred W22 ke Gred W26 13
e Tarikh lantik Gred W22 mulai 01.01.2010 hingga 31.12.2010
Pembantu Makmal Gred C22 ke Gred C26 13
e Tarikh lantik Gred C22 mulai 01.01.2010 hingga 31.12.2010
Penyelia Asrama Gred N22 ke Gred N26 13
e Tarikh lantik Gred N22 mulai 01.01.2010 hingga 31.12.2010
Pegawai Khidmat Pelanggan Gred N22 ke Gred N26 13
e Tarikh lantik Gred N22 mulai 01.01.2010 hingga 31.12.2010

10



LAMPIRAN C

Syarat Kenaikan Pangkat AKP

SYARAT-SYARAT UMUM

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

telah disahkan dalam perkhidmatan;

diperaku oleh Ketua Jabatan;

mengisytiharkan harta berdasarkan peraturan yang berkuat kuasa;

bebas daripada sebarang hukuman tatatertib;

lulus tapisan keutuhan Suruhanjaya Pencegahan Rasuah Malaysia (SPRM);

bebas daripada disenaraikan sebagai peminjam pendidikan tegar dari institusi
pinjaman pendidikan; dan

mencapai tahap prestasi yang ditetapkan iaitu wajaran Laporan Nilaian Prestasi
Tahunan (LNPT) seperti jadual di bawah dengan pembahagian wajaran sebanyak

20% bagi tahun pertama, 35% bagi tahun kedua dan 45% bagi tahun ketiga:

MARKAH

TARIKH KELAYAKAN BAGI URUSAN LNPT YANG NN Ui

WAJARAN
TBK2 AKP DIGUNAKAN LNPT TIGA

(3) TAHUN
TERKINI

01 Januari 2023 hingga 31 Disember 2023 2020, 2021 DAN 2022 80%

SYARAT-SYARAT KHUSUS

a)
b)

c)

telah dilantik secara tetap ke skim perkhidmatan semasa;

memenuhi tempoh perkhidmatan 13 tahun atau lebih di lapisan pertama gred kenaikan
pangkat pada atau selepas 1 Januari 2018; dan

memperoleh penilaian kecemerlangan di tahap BAIK /| CEMERLANG. Jumlah

markah penilaian kecemerlangan adalah seperti berikut:

Markah Penilaian Kecemerlangan Tahap Penilaian Kecemerlangan
13 hingga 15 Cemerlang
10 hingga 12 Baik

5 hingga 9 Kurang Memuaskan

11




LAMPIRAN D1(a)

CONTOH PANDUAN HALAMAN PERTAMA
SURAT PENGESAHAN PELANTIKAN YANG PERLU DIMUAT NAIK

DAHAGIAN PERIAWATAN DAN PERIHIDMATAN,
REMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA,

PARAS 6, BLOK J. [eleton: 255N
PUSAT BANDAR DAMANSARA,
Suabd KUAT A LUMPUR Arwar PLLATARAN

Fax: 03-23539-4

TO ey Tuan.
CON fuf. Kame, K0 (PP} 5015/ 28588/¢16)

Turkh 46 spwdl 1592,

Tuan/Puan,

SURAT PERLANUIKAR RASMY

Saya diarah menakloskan bahawa dengan tuan/puan menerima tawaran jawatan
fogawal Kerani (Fendidikan) melalui Kenaikan Pangkat Secaca Lantiken (EPSL)
don setelah disshkan oleh Ketua Jaboten bahawa tuan/puan telah he rtugas
dalam jaeabtan terscbut, meka tuan/puan  odalab dengan ini dilanclk se-
bagai Pegamal Keront (Pendidikan) Tetap mulal 1 Noveaher 1596 i
dengan oyacat-syarat perlantikan tuwan/pusn vang sema sebagaimana ditetap-
kan dalam surat Xemonterlon Bil. KP(PP)5015/28584/(1pn) bertarikh
ey 91 Lerdasarkan Surat Penurunan Kueasa Serubanjava Poo-
khidmatan Pendidikan Bil. 1/89 dan Bil. 2/199)1 masing-masing bertarikh
3l Januari 1989 dan 1L Mac 1991,

'BEPKHIDMAT UNTURK HEGARA'
"CINTRYILAI BAHAGA KITA"

Saya yvang nenufmt perintah,
» ‘ !

N1

('JOHD.NL\ TA BIN ?\‘Cl DTN

Ba!:aqi;{x Pa:)‘_waLan/dan Peckhidmatan,
b.p. ua Pengarah Fendidikan,
enenter Lan Pendidikan Halavela.

O s e s o

Melalui dan Salinant Disahkan tatama ind aca'ah aallaen ying S
e dargada Sueat STl Dodurmen P
Funzoesly Pesdloiien, featyang tebsh ditunjskian bepada saya
Jabotul Fondidikan Kelanbnn,
dalen pubbar,
.-i":(‘m 'l;:éh',' sasnresrnessshavans fodnns spscnnsdsnans
iRl (38 WATI B THISMAIL

SEKOLAM KllANGSLUI TAWANG
16120 BACHOY, KELANTAN,

a.K.

Sotisusaha, HOURGEET0 /Guru Deaar,
Surubanjaya Perkhidmatan Pendidiken, < zakelch gebhpgsash Jelawat,
Tingkat 21, 32 dsn 33, Menara Data' Onn, wakill Poo Jelawat,

Fusat Dagongan Dunia Putra (IWTC), 10070 Kats hesu,

.‘?alan 'I:un ITsmall, Kl ANTAN .

50526 Kuala Luzour.
(U/P: Puan Robiah bt. Yuuoff)

aud. Tuan: S22, 70/2/3-VEIF.
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LAMPIRAN D1(b)

CONTOH PANDUAN HALAMAN PERTAMA BUKU PERKHIDMATAN KERAJAAN BAGI
PENGESAHAN PELANTIKAN YANG PERLU DIMUAT NAIK
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LAMPIRAN D2(a)

CONTOH PANDUAN HALAMAN PENTING
SURAT PENGESAHAN PERKHIDMATAN YANG PERLU DIMUAT NAIK

~* SURUHANJAYA PERKIIDMATAN PENDIDIKAN, BERZ=Tn. 10
TINGKAT S i‘s:: 33 (BAHAGIAN PERKI{IDMATAN),

MENARA DATO' ONN,

PUSAT DAGANGAN DUNIA PUTRA (PWTC),

JALAN TUN ISMAIL,

50526 KUALA LLUMPUR No. Telefon: K. 01.2580322

Ruj. Kanti: SPP, T0/2/3=10507/( 500 )
Tarikfs: ' -

20.0C7 832
Tuan/Puan,
PENGESAHAN DALAM JAWATAN

Saya diarah memaklumkan bahawa Survhianjaya Perkhidmatan Peadidikan seteluh mentmbangkan
perskuan yang dikemukikan oleh Ketua Jabatan tuan/puan, hersetuju supiys tan/puan disahkan

dalum Jawatan mulai dan sebapai 7 o cendiaql

14111991 Pegdwal Kersni (Fendidikan)
2. Scmoga tuan/puan akan menjalankan tupas-tugas dengan lebib cemerlang lagi pada maws akan
dlatang,

C"BERKBIDMAT UNTUK NEGARA™

Saya yung menurat perintah,

AAma
{ NADZIR BIN SEAARL )
b.p. Setidysaha,
Surubanjayd-Rerkbidmatan Pendidikan,

hWialaysia

o v
Melatui Pengorih pendidikan,

L‘*‘:‘ ) Jabatan Perdidiken Keléntan,

alman 15990 Xots Bhoru,

Surac Wan mengenai perkara ini ialsh PPKn. 21783/(42)

bertankh 1.9.199%.

k.

Ketus Sctinusahy,

Kementerian Pendidikan, Dats po ~ —
Bahagian Perjawatan dan Perkhidmatan, “-&‘--EEL--—/P_'.?i:_)—_g_}_._{_L\f}. )
Paras 6, Blok 'J", Melelal Pemmeremdf e T

Pusat Bandar Damansura, < e Dy o,

06 Kuzls Lumpue Sekolah M“% .—“‘:)’C’(':\Vm f'

lﬂnlul . vepitos AN pot avwesd M hetran.
Sils solisloy apman 19
[Rew, 3) ‘

(Untuk rekod dan simpanan tuan)

Guru Besar/Pengpotun

Sekc. Keb. Jelawak,
Cisahtrn behava nladalah silinan yaag

3ach0k| h-n]'f“‘-’l‘sw'!sw!wmﬂ q R T PR PR <
- P N % TR A a
16070 Kotd Eharu, Ketl v talsh dean)ikas bepady saye e e

walantan.
fol.2 beillttLi]

L
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LAMPIRAN D2(b)

CONTOH PANDUAN HALAMAN PENTING BUKU PERKHIDMATAN KERAJAAN BAGI
PENGESAHAN PERKHIDMATAN YANG PERLU DIMUAT NAIK
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LAMPIRAN D3(a)

CONTOH PANDUAN HALAMAN PENTING
SURAT KENAIKAN PANGKAT YANG PERLU DIMUAT NAIK

KEMENTERIAN PELAJARAN MALAYSIA

BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA

ARAS 1-5, BLOK EI2,

KOMPLEKS KERAJAAN PARCEL FE

PUSAT PENTADBIRAN KERAJAAN PERSERKUTUAN Toteton 5339834 D050 (Vg Urnen)
62604 PUTRAJAYA Faks | +520-2883 0292

Lamzn wed | higiwes o g ey

- o B | OH C Rukaml ;. KP(SNP.O06327/30436(50 )
CO Tarkeh ;> ppril 2009
PENYIARAN KEPUTUSAN LEMBAGA KENAIKAN PANGKAT

DI BAWAH PERATURAN 13 DAN 14, PERATURAN-PERATURAN
LEMBAGA KENATKAN PANGKAT PERKHIDMATAN PELAJARAN 1974

NAMA H
NO. K/P :

PENGARAH PELAJARAN

JABATAN PELAJARAN NEGERI KELANTAN
JALAN DOKTOR

KOTA BHARU

15000, KELANTAN

Puan,
KEPUTUSAN URUSAN KENAIKAN PANGKAT JAWATAN PEMBANTU TADBIR (P/0O)

GRED N17 KE GRED N22 BAGI SEMENANJUNG MALAYSIA
KEMENTERIAN PELAJARAN MALAYSIA

Dengan hermatnya saya diarah merujuk kepads urusan kenzikan pangkat  tersebut di atas
can  sukadta memakiumkan tahawa puan telah ¢pilih oleh Lembaga Kenaikan Pangkat
Pekhidmatan Pelzjoran untuk dirakkan pangkat ke Gred N22 rulal L1 Februari 2008.

2. Sekirarya puan ticak berpuas hati dengan keputusan Ini, puan boleh mengemukakan
rayuan dslam tempoh 14 harl darl @rlkn keputusan inl diumumkan. Rayuan hendakizh di
alamatkan kepaca Pengerusl, Lembaga Payuan Kenaikan Pangkat Perkhicdmatan Pelajaran
relalui Pengerusi Lembaga Kenzlkan Pangat Perkhidmatan Pelajaran  selaras dengan
Peraturan 13 dan 14, Peraturan-Peraturan Lembaga Ienaikan Pangkat Perxhldmatan
Pelajaran 1974,

3. Saya mengucapkan @hniah di atas kejayaan puan.
Sekian terima kasih.

" BERKHIDMAT UNTUK NEGARA “
*  CINTAILAH BAHASA KITA *

Lenar daripada Sunt § S/ Dcduman

anun bituwa 1 adaloh 1akny ing
ot yang telth ditushddan kepeds 1aya

Saya yang menurut perintah,

......

o J .
(1’ “ES'W !
E s\ NNy L
SENCULAH FLEARGRARN TAWANG

( MD RAMZI BIN ISHAK ) 16220 BACHOK, FELANTAM,
b.p. Pengerusi

Lembaga Kenaikan Pangkat Perkhidmatan Pelajaran

Mengikut Jadual Pertama (i)

Peraturan-Peraturan Lembaga Kenalkan Pangkat

Perkhidmatan Pelzjaran 1974

2
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LAMPIRAN D3(b)

CONTOH PANDUAN HALAMAN PENTING BUKU PERKHIDMATAN KERAJAAN BAGI
KENAIKAN PANGKAT YANG PERLU DIMUAT NAIK
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LAMPIRAN D4

CONTOH PANDUAN HALAMAN TERKINI BUKU PERKHIDMATAN KERAJAAN
YANG PERLU DIMUAT NAIK

. Nama Pe, H . 37
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LAMPIRAN D5

CONTOH PANDUAN UNTUK MENGISI BUTIRAN PERKHIDMATAN

DALAM SISTEM E-PANGKAT

Nama

Nomber Kad Pengenaian

Galaran Jawatan

PENYELA ASRAMA
Skim Pahidmatsn N

Taral Jowatan

r Butr Perkhudrmatan Semata

Ored Hanhd Jawatin N5 v

Gred K Pempandang N2 v

Opsyen Pertaraan Persaraat Wags -
Torkh Parsacam 1052003

Ui Bersany %

Laren 5000k (Urauk skim R sanaa, S1LA PLW v

= Butran Peromatan

** Rupull pANGuan Mengisl Makku ! porkhadmatan Salam manual yang disedaisn

| | Lantian Pertama

Tackr San Pafhdraan

E Tackh Lathan Petama
|

M7 ~

Gret Larthan Patarna

| | Saaran Fernanatar

Greo | W22 v

Lous? Kenakan Panghat  Mavika

|
| Taran Memanges Tatker Nk Pangiar 24 hd
|

H o

i Greg | PLHGRED w Tarah Merango Tatkes Mak Pasgrat Lot Kanakan Pargiat v
|

‘ Gres | PLM GRED w Tardh Mpnavye Tarke N Pangia Luar Kenakan Pargea -
| Gret [PLHGRED w Tarab Menango: B Tatien Nake Paoghatt Laars Kenakan Pasghat v
|
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LAMPIRAN E1

TANGGUNGJAWAB CALON YANG TERLIBAT DI DALAM URUSAN KENAIKAN
PANGKAT SECARA TIME-BASED BERASASKAN KECEMERLANGAN

10.

11.

12.

13.

Mendaftarkan diri sendiri di dalam ePangkat sekiranya belum berbuat demikian.
Memastikan bahawa maklumat diri di dalam HRMIS dikemas kini.

Memastikan bahawa maklumat perkhidmatan di dalam Buku Perkhidmatan
Kerajaan (BPK) dikemas Kkini.

Memastikan maklumat-maklumat perkhidmatan di dalam sistem eOperasi adalah
dikemas kini dan tepat.

Memastikan maklumat-maklumat perkhidmatan di dalam sistem ePangkat adalah
dikemas kini dan tepat.

Memasukkan maklumat di dalam submodul Maklumat Peribadi di dalam ePangkat
bagi tujuan tapisan keutuhan oleh Suruhanjaya Pencegahan Rasuah Malaysia
(SPRM).

Membuat perisytiharan harta terkini bagi tujuan urusan kenaikan pangkat
(sekiranya telah melebihi tempoh 5 tahun dari tarikh terakhir pengisytiharan harta
dibuat) dan seterusnya memastikan maklumat perisytiharan harta dikemas kini di
dalam ePangkat.

Memastikan diri calon tidak berada di dalam senarai Peminjam Tegar Institusi
Pinjaman Pendidikan.

Membaca dengan teliti nama iklan yang dipaparkan di modul permohonan untuk
mengelakkan calon memohon iklan yang salah.

Mengisi Borang Penilaian Time-Based Berasaskan Kecemerlangan Kali Kedua
(TBK2).

Sekiranya GAGAL DI DALAM PENILAIAN KECEMERLANGAN (KC), SILA ISI
BORANG RAYUAN PENILAIAN KECEMERLANGAN dalam tempoh SEBULAN
DARI TARIKH PANEL PENILAI KC BERSIDANG.

Menyemak setiap dokumen dan maklumat perkhidmatan yang dimuat naik oleh
Ketua Jabatan sebelum membuat permohonan.

Memastikan permohonan di ePangkat dibuat oleh DIRI SENDIRI dan calon
mencetak sendiri slip akuan penghantaran permohonan selepas berjaya
memohon.

“PERKHIDMATAN ANDA, TANGGUNGJAWAB ANDA”
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LAMPIRAN E2

TANGGUNGJAWAB KETUA JABATAN CALON YANG TERLIBAT DI DALAM URUSAN
KENAIKAN PANGKAT SECARA TIME-BASED BERASASKAN KECEMERLANGAN

10.

11.

12.

Menghebahkan dan memaklumkan urusan kenaikan pangkat kepada semua calon
di bawah penyeliaan masing-masing yang layak mengikut syarat-syarat yang
ditetapkan.

Memastikan bahawa maklumat calon di dalam HRMIS dikemaskini.

Memastikan bahawa maklumat perkhidmatan calon di dalam Buku Perkhidmatan
Kerajaan (BPK) dikemaskini.

Menyemak maklumat-maklumat perkhidmatan calon yang terlibat di dalam urusan
kenaikan pangkat secara TBBK di dalam sistem eOperasi adalah dikemaskini dan
tepat.

Memastikan perkhidmatan calon yang terlibat di dalam urusan kenaikan pangkat
secara TBK di dalam sistem ePangkat adalah dikemaskini dan tepat.

Menyemak serta memastikan ketepatan dan kesahihan maklumat yang diberikan
oleh calon.

Memastikan hanya permohonan yang memenuhi syarat umum dan syarat khusus
kenaikan pangkat secara TBK sahaja dikemukakan menerusi ePangkat.

Membuat Penilaian Kecemerlangan dengan kadar segera tanpa menunggu iklan
TBK dibuka di ePangkat.

Memaklumkan markah Penilaian Kecemerlangan yang diperolehi kepada calon
dan mengingatkan calon yang mencapai tahap KURANG MEMUASKAN dalam
Penilaian Kecemerlangan, bahawa beliau boleh membuat rayuan dan rayuan
calon, jika ada, perlu dikemukakan secara bertulis kepada Ketua Jabatan dalam
tempoh 30 hari dari tarikh keputusan disampaikan kepada pegawai.

Sekiranya terdapat rayuan, Ketua Jabatan perlu melantik Panel Rayuan untuk
menilai semula tahap kecemerlangan pegawai yang terdiri daripada pegawai
dan dua (2) orang ahli yang tidak terlibat semasa penilaian asal dan berada di
gred yang lebih tinggi daripad pegawai yang dipertimbangkan. (Sila rujuk
Lembaran UP.3.1.7 [A] di dalam My PPSM).

Memuat naik sesalinan dokumen berikut:

a. Surat pengesahan pelantikan dan pengesahan dalam perkhidmatan oleh
Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran (SPP) beserta kenyataan dalam BPK;

b. Surat Kenaikan Pangkat beserta kenyataan kenaikan pangkat dalam BPK);
dan

B Kenyataan perkhidmatan yang terkini dalam BPK bagi AKP seperti di
Lampiran D.

Memasukkan markah Penilaian Kecemerlangan dan markah Rayuan Penilaian
Kecemerlangan di dalam maklumat perakuan calon beserta ULASAN
(MANDATORI).
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13.

14.

15,

Mengemukakan perakuan calon-calon di bawah seliaan dengan KADAR SEGERA
tanpa menunggu sehingga saat-saat akhir untuk berbuat demikian.

Hanya mengemukakan calon yang BELUM DIPERAKUKAN DAN LENGKAP
sahaja bagi sebarang Urusan Kenaikan Pangkat secara TBK.

Memaklumkan dan memanjangkan maklumat berkaitan “Tanggungjawab Calon
Yang Terlibat Di Dalam Urusan Kenaikan Pangkat Secara Time-Based
Berasaskan Kecemerlangan” seperti di Lampiran E1 kepada calon.
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LAMPIRAN F

SENARAI SEMAK (CHECKLIST) PENYEDIAAN MAKLUMAT ANGGOTA KUMPULAN
PELAKSANA (AKP) SECARA TIME-BASED BERASASKAN KECEMERLANGAN (TBK2)
MENGIKUT GRED TAHUN KELAYAKAN

(Sila tanda V jika

Bil. Perkara lengkap)

a. | Maklumat Diri Pegawai:
Tarikh Lantikan

b. | Tarikh Sah Dalam Perkhidmatan/Jawatan

c. | Tarikh Kenaikan Pangkat Gred N11/ N14/ N17/ N19 / N22 *
(yang mana berkaitan)

d. | Laporan Nilaian Prestasi Tahunan (LNPT) tiga (3) tahun
sebelum tahun kelayakan urusan kenaikan pangkat

e. | Markah Penilaian Kecemerlangan (KC)

f. | Kenyataan Tatatertib (jika ada)

g. | Maklumat Peribadi Terkini Yang Telah Dikemaskini Bagi
Tujuan Tapisan Keutuhan Suruhanjaya Pencegahan Rasuah
Malaysia (SPRM)

h. | Kenyataan Mengenai Tempoh Percubaan Berdenda/ Cuti
Tanpa Gaji (CTG)/ Cuti Separuh Gaji (CSG)/ Cuti Belajar/
Bersara Pilihan/ Bersara Wajib/ Pelepasan Jawatan Dengan
Izin/ Perletakan Jawatan (jika ada)/ Tidak Hadir Bertugas
(THB)

Kegagalan tuan/puan melengkapkan maklumat di atas, akan menjejaskan perakuan tuan/
puan untuk dibawa ke Lembaga Kenaikan Pangkat Perkhidmatan Pendidikan (LKPPP).
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LAMPIRAN G
SENARAI KETUA JABATAN

TEMPAT BERTUGAS CALON KETUA JABATAN
Sekolah Harian / Pejabat Pendidikan Pengarah Jabatan Pendidikan Negeri
Daerah/ Jabatan Pendidikan Negeri / masing -masing
Sekolah Dalam Hospital / SM Agama /

SMK Agama / SABK
SM Pendidikan Khas Pengarah Bahagian Pendidikan Khas
SM Teknik / Kolej Vokasional Pengarah Bahagian Pendidikan dan

Latihan Teknikal Vokasional

SM Berasrama Penuh / Sains / SBPI Pengarah Bahagian Pengurusan Sekolah
Berasrama Penuh

Sekolah Sukan dan Sekolah Seni Pengarah Bahagian Sukan, Kokurikulum
dan Kesenian

Jemaah Nazir Dan Jaminan Kualiti Negeri | Ketua Nazir Bahagian Jemaah Nazir

Bahagian - Bahagian di KPM Pengarah / Setiausaha Bahagian masing -
masing

Institut Pendidikan Guru Malaysia Rektor Institut Pendidikan Guru Malaysia

Kampus (Cyberjaya)

Kolej Matrikulasi Pengarah Bahagian Matrikulasi

Institut Aminuddin Baki Pengarah Institut Aminuddin Baki
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