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PERUTUSAN

Ketua Setiausaha
Kementerian Kesihatan Malaysia

Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh
dan Salam Sejahtera,

Tahniah diucapkan kepada Unit Integriti, Kementerian Kesihatan Malaysia di atas
kejayaan penerbitan Buku Panduan Mengurus dan Melaporkan Tindakan Tatatertib
di Kementerian Kesihatan Malaysia ini. Penerbitan buku ini selaras dengan hasrat
Kementerian untuk mempertingkatkan pengetahuan dan kemahiran pegawai
yang terlibat dalam pengurusan tatatertib.

Seperti yang kita semua sedia maklum, penularan Covid-19 di negara ini
menjadikan Kementerian Kesihatan Malaysia salah satu kementerian yang terlibat
dalam pengekangan penularan wabak melibatkan warga kerjanya memegang
tanggungjawab menjadi petugas barisan hadapan.

Oleh yang demikian, Kementerian Kesihatan Malaysia perlu menghadapi
cabaran yang besar dalam memastikan penyampaian perkhidmatan berjalan
lancar disamping memastikan pematuhan terhadap integriti sentiasa menjadi
keutamaan kita semua.

Justeru, adalah diharapkan agar Buku Panduan Mengurus dan Melaporkan
Tindakan Tatatertib ini akan menjadi rujukan utama seluruh warga Kementerian
Kesihatan Malaysia dalam aspek pengawalan disiplin.

Sekian, terima kasih.
DATO' MOHD SHAFIQ BIN ABDULLAH

Ketua Setiausaha
Kementerian Kesihatan Malaysia
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“Kementerian Kesihatan
Malaysia perlu menghadapi
cabaran yang besar dalam
memastikan penyampaian
perkhidmatan berjalan
lancar disamping
memastikan pematuhan
terhadap integriti sentiasa
menjadi keutamaan kita
semua.”
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PRAKATA
Ketua Unit Integriti
Kementerian Kesihatan Malaysia

Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh
dan Salam Sejahtera,

Terlebih dahulu, saya panjatkan kesyukuran ke hadrat lllahi dengan kejayaan
penerbitan Buku Panduan Mengurus dan Melaporkan Tindakan Tatatertib Edisi
Kedua di Kementerian Kesihatan Malaysia ini.

Buku panduan ini telah disusun kandungannya dengan lebih komprehensif bagi
memastikan ia mudah difahami oleh semua pihak yang terlibat dalam pengurusan
tatatertib. Dengan adanya buku panduan ini juga, pengurusan tindakan terhadap
tatakelakuan pegawai di semua peringkat dapat dilaksanakan dengan cepat,
seragam dan teratur. la juga dapat meningkatkan kecekapan pengurusan
tatatertib bagi mengelakkan timbulnya unsur condonation (pemaafan) terhadap
sesuatu kes yang mengambil masa terlalu lama untuk diambil tindakan. Buku
panduan ini diharapkan dapat membantu semua pihak dalam menguatkuasakan
Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelokuan dan Tatatertib) 1993 dan
Peraturan-Peraturan Lembaga Tatatertib Perkhidmatan Awam 1993.

Akhir kata, saya bagi pihak seluruh warga kerja Unit Integriti merakamkan setinggi-
tinggi penghargaan dan ucapan terima kasih di atas segala kerjasama yang
diberikan oleh semua pihak yang terlibat secara langsung ataupun tidak langsung
dalam penerbitan buku ini. Semoga semua warga Kementerian terutama pihak
Ketua Jabatan/Penyelia dan Pihak Berkuasa Tatatertib dapat memanfaatkan
buku panduan ini sekaligus dapat meningkatkan kecekapan pengurusan tatatertib
di Jabatan masing-masing.

Wassalam.

DATO"WAN RAMLI BIN WAN ABDULLAH
Ketua Unit Integriti
Kementerian Kesihatan Malaysia
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“Dengan adanya

buku panduan ini juga,
pengurusan tindakan
terhadap tatakelakuan
pegawai di semua
peringkat dapat
dilaksanakan dengan
cepat, seragam dan
teratur.”
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TUJUAN

Panduan ini bertujuan untuk membantu:

i. Ketua Jabatan/Penyelia menjalankan tugas pengawalan dan pengawasan
tatakelakuan serta mengambil tindakan awalan terhadap salah laku anggota
seliaan;

ii. Ketua Jabatan/Penyelia mengemukakan laporan salah laku anggota seliaan
kepada Pihak Berkuasa Tatatertib; dan

iii. Pihak Berkuasa Tatatertib di jabatan melaksanakan tindakan tatatertib
supaya masalah tatakelakuan pegawai dapat diselesaikan atau diputuskan
hukumannya.

TAFSIRAN

Lembaga Tatatertib

Keanggotaan Lembaga Tatatertib hendaklah terdiri daripada seorang Pengerusi
dan dua (2) ahli seperti pada Jadual Surat Edaran Ketua Setiausaha Kementerian
Kesihatan Malaysia bertarikh 7 Ogos 2009 yang bertajuk Penubuhan dan
Penyelarasan Keanggotaan Lembaga Tatatertib Kementerian Kesihatan Malaysia
mengikut Peraturan-Peraturan Lembaga Tatatertib Perkhidmatan Awam 1993
(P.U.(A) 396).

Ketua Jabatan

Bermaksud seseorang pegawai yang bertanggungjowab bagi sesuatu
Kementerian, Jabatan, Institusi, Agensi atau Unit dan termasuklah mana-mana
pegawai dalom Kumpulan Pengurusan Tertinggi dan Kumpulan Pengurusan dan
Profesional yang diberi kuasa dengan sewajarnya secara bertulis oleh pegawai
yang bertanggungjawab bagi Kementerian, Jabatan, Institusi, Agensi atau Unit
untuk bertindak bagi pihaknya.

Penyelia

Bermaksud seseorang pegawai yang bertanggungjowab ke atas pegawai
bawahannya. Pegawai penyelia mestilah mempunyai hubungan taraf tinggi
rendah dalam satu susunan kuasa (span of control) di mana jawatan yang lebih
tinggiitu bertanggungjawab secara langsung menyelia jawatan yang lebih rendah.
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Pegawai
Bermaksud seorang anggota perkhidmatan awam Persekutuan.

Urus Setia
Bermaksud pegawai di Unit Integriti/Sumber Manusia/Khidmat Pengurusan
di jabatan.

Pihak Berkuasa Tatatertib (PBT)

Suruhanjaya Perkhidmatan berkenaan yang bidang kuasanya meliputi
perkhidmatan di mana pegawai tersebut ialah seorang anggota mengikut
peruntukan-peruntukan pada Bahagian X Perlembagaan Persekutuan,
dan termasukloh seorang pegawai atau sesuatu lembaga pegawai dalam
perkhidmatan awam yang boleh menjalankan fungsi Suruhanjaya berhubungan
dengan pengawalan tatatertib menurut Fasal (SA), (SB), (6) atau (6A) Perkara 144
Perlembagaan Persekutuan.

Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 1)
Lembaga Tatatertib yang mempunyai bidang kuasa dengan tujuan Buang Kerja
atau Turun Pangkat.

Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2)
Lembaga Tatatertib yang mempunyai bidang kuasa bukan dengan tujuan Buang
Kerja atau Turun Pangkat.

Lembaga Tatatertib Kumpulan Pengurusan (No. 2)
Lembaga Tatatertib yang mempunyai bidang kuasa bukan dengan tujuan Buang
Kerja atau Turun Pangkat.

Kertas Cadangan Melaporkan Kes Tatatertib Bagi Kumpulan Pengurusan

Kertas ini bertujuan untuk melaporkan tatakelakuan pegawai dalam Kumpulan
Pengurusan yang telah melanggar Peraturan-Peraturan Pegawai Awam
(Kelakuan dan Tatatertib) 1993 kepada Pihak Berkuasa Tatatertib di Kementerian
Kesihatan Malaysia.

Kertas Pertimbangan Pengerusi

Kertas ini dikemukakan untuk pertimbangan Pengerusi Lembaga Tatatertib bagi
menentukan jenis pelanggaran tatatertib di bawah Peraturan 35 terhadap
seseorang pegawai itu dan seterusnya menentukan wujud atau tidak wujud
kesalahan sekiranya penentuan pelanggaran tatatertio adalah di bawah
Peraturan 36.
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Surat Pertuduhan

Surat yang dikemukakan kepada pegawai yang mengandungi butiran lengkap
tentang fakta kesalahan tatatertib yang dikatakan telah dilakukan oleh pegawai
dan memberi pegawai itu peluang untuk membuat representasi bertulis dalam
tempoh 21 hari dari tarikh pegawai dimaklumkan mengenai fakta kesalahannya.

Surat Keputusan
Surat yang mengandungi butiran hukuman yang telah dijatuhkan ke atas pegawai
yang melakukan kesalahan tatatertib oleh Lembaga Tatatertib.

LATAR BELAKANG

Pelaporan awal berkaitan kes tatakelakuan pegawai oleh Ketua Jabatan/Penyelia
adalah sangat penting bagi membolehkan tindakan tatatertib itu diombil ke atas
pegawai yang telah melakukan pelanggaran. Pelaporan awal yang lengkap
kepada Urus Setia Pihak Berkuasa Tatatertib menyumbang kepada pemprosesan
tatatertib terhadap pegawai itu dapat dilaksanakan dengan cepat. Oleh itu
adalah penting bagi Ketua Jabatan/Penyelia mengetahui peranan mereka dalam
pelaporan kes pelanggaran tatakelakuan staf dan kakitangan mereka.

PERANAN KETUA JABATAN/PENYELIA

Tugas menjalankan kawalan dan pengawasan tatatertio adalah menjadi tugas
setiop pegawai ke atas pegawai bawahannya. Peranan ini adalah bertujuan
bagi memastikan keutuhan dan integriti penjawat awam dapat ditingkatkan di
samping memelihara dan menjaga imej perkhidmatan awam supaya ianya kekal
terpelihara.

Perkara ini adalah selaras dengan Peraturan 3C. (1) dan Peraturan 3C. (2)
Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993 yang
menyatakan seperti berikut:-

3C.(1) Maka menjadi tugas tiap-tiap pegawai untuk menjalankan kawalan
dan pengawasan tatatertib ke atas pegawai bawahannya dan
mengambil tindakan yang sesuai dengan seberapa segera yang
mungkin bagi apa-apa pelanggaran mana-mana  peruntukan
Peraturan-Peraturan ini.
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3C.(2) Seseorang pegawai yang gagal untuk menjalankan kawalan dan
pengawasan ke atas pegawai bawahannya, atau untuk mengambil
tindakan terhadap pegawai bawahannya yang melanggar mana-
mana peruntukan Peraturan-Peraturan ini hendaklah disifatkan cuai
dalam melaksanakan tugasnya dan tidak bertanggungjawab, dan dia
boleh dikenakan tindakan tatatertib.

Tindakan awal perlu diambil oleh Ketua Jabatan/Penyelia dengan memantau
pegawai seliaan masing-masing. Teguran dan nasihat bertulis perlu diberikan
kepada pegawai agar sentiaosa mematuhi peraturan yang berkuat kuasa.
Selain itu, Ketua Jabatan/Penyelia juga boleh mengambil tindakan alternatif
seperti mengadakan sesi kaunseling kepada pegawai. Sekiranya pegawai tidak
menunjukkan sebarang perubahan maka pelaporan perlu dibuat dengan kadar
segera kepada Pihak Berkuasa Tatatertib.

Oleh yang demikian, Panduan Mengurus dan Melaporkan Tindakan Tatatertib
di Kementerian Kesihatan Malaysia Edisi Kedua diterbitkan sebagai rujukan
di peringkat Jabatan.
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ALIRAN URUSAN KES TATATERTIB
KEMENTERIAN KESIHATAN MALAYSIA

Jabatan/  *Bahagian/ Bahagian/
Seksyen/  Seksyen/  Seksyen/
Unit Unit Unit

Seksyen/  Seksyen/ KK/ Seksyen/
Unit Unit KD Unit

Ketua .
Jabatan Tanggungjawab
Kolej Penyelia

Bahagian
di IPKKM

_____ s o O N S

Lembaga

Urus Setia Urus Setia Urus Setia  Urus Setia  Urus Setia  Tatatertib Kump.
di BKP di PKD diHospital ~ di JKN diInstitusi ~ Sokongan (No. 2).

» Lembaga Tatatertib
Urus Setia Fﬁcr)ng) Pengurusan
Jabatan dan . 2). )
Institusi + Lembaga Tatatertib
Kump. Sokongan
(No. 1).

Lembaga

Urus Setia di Jabatan Tatatertib Kump.
Perkhidmatan Awam (JPA) Pengurusan (No. 1).

» Lembaga

Urus Setia di Suruhanjaya TOth‘?rtlb
Perkhidmatan Awam (SPA) Perkhidmatan
Awam
+ Lembaga
Rayuan Tatatertib
Perkhidmatan
Awam.

* Termasuk Pejabat Kesihatan Pergigian Daerah/ Bahagian/ Kawasan
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Tindakan
Ketua Jabatan/
Penyelia

“Seseorang pegawai yang gagal untuk menjalankan
kawalan dan pengawasan ke atas pegawai bawahannya,
atau untuk mengambil tindakan terhadap pegawai
bawahannya yang melanggar mana-mana peruntukan
Peraturan-Peraturan ini hendaklah disifatkan cuai dalam
melaksanakan tugasnya dan tidak bertanggungjawab,
dan dia boleh dikenakan tindakan tatatertib.”

3C.(2), P.U.(A)395/1993
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KESALAHAN

PENGURUSAN KES PEGAWAI
YANG TIDAKHADIR BERTUGAS
DAN DAPAT DIKESAN
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TIDAKHADIR BERTUGAS DAN DAPAT DIKESAN

Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib)
1993 [P.U.(A) 395/1993]

Peraturan 24

Ketidakhadiran untuk bertugas oleh seseorang pegawai tanpa cuti atau tanpa
terlebih dahulu mendapat kebenaran atau tanpa sebab yang munasabah boleh
menyebabkan pegawai itu dikenakan tindakan tatatertib.

Tindakan Ketua Jabatan/Penyelia

Sekiranya laporan seperti di atas diterima dan pegawai dapat dikesan, Ketua
Jabatan/Penyelia hendaklah bertindak seperti berikut:

1. Merekodkan semua tindakan dengan terperinci di dalam fail peribadi pegawai
seperti usaha mengesan dan menghubungi pegawai/keluarga/rakan;

2. Memohon penjelasan daripada pegawai melalui Surat Tunjuk Sebab (STS)
atas ketidakhadiran;

3. Menimbang penjelasan yang dikemukakan oleh pegawai dan merekodkannya
di dalam fail peribadi pegawai;

4. Membuat laporan kepada Bahagian Kewangan untuk pemotongan emolumen
di bawah Peraturan 14A, Bab C kerana tidak hadir bertugas; dan

S. Melaporkan kepada Urus Setia PBT mengenai kesalahan pegawai dengan
mengemukakan dokumen yang lengkap.
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CARTA ALIR TINDAKAN KETUA JABATAN/PENYELIA BAGI KES
TIDAKHADIR BERTUGAS DAN DAPAT DIKESAN

Hubungi Pegawai Melalui
Telefon/Emel

Hadir Bertugas |

'

Hubungi Keluarga/
Rakan-rakan Pegawai

Hadir Bertugas |

'

Lawatan
Ke Rumah Pegawai

Hadir Bertugas

l THB Berterusan Hingga Hari Ke-7

Surat Arahan Masih THB
Kembali Bertugas
(Akuan Terima Berdaftar)

Kad Akuan Terima
Berdaftar

i Surat Diterima

E Pegawai / wakil

\J v
Surat Tunjuk Sebab Arahan Pemotongan
(STS) dikemukakan — ----- Emolumen
kepada pegawai (Peratuan 14A)

Laporan kepada
Urus Setia PBT

*THB = Tidak Hadir Bertugas
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CONTOH SURAT TUNJUK SEBAB YANG DIKEMUKAKAN KEPADA PEGAWAI
ATAS KESALAHAN KETIDAKHADIRAN BERTUGAS DAN DAPAT DIKESAN

SULIT

Rujukan :
Tarikh

(Nama dan Alamat Kediaman Terakhir Pegawai)
Tuan,

SURAT TUNJUK SEBAB ATAS KETIDAKHADIRAN BERTUGAS
NAMA :

NO.K/P :

JAWATAN

TEMPAT BERTUGAS

Dengan hormatnya saya diarah merujuk kepada perkara di atas.

2. Dimaklumkan bahawa tuan (Nama, No. K/P: XXOXXXXX-XX-XXXX, Jawatan, Gred dan
Tempat Bertugas) didapati telah tidak hadir bertugas tanpa cuti atau tanpa terlebih dahulu
mendapat kebenaran atau tanpa sebab yang munasabah pada tarikh-tarikh seperti di
Lampiran A.

3. Ketidakhadiran tuan pada tarikh-tarikh tersebut tanpa sebab yang munasabah boleh
menyebabkan tuan dikenakan tindakan tatatertib selaras dengan Peraturan 24, Peraturan-
Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993. Perbuatan tuan tersebut juga
diertikan melanggar tatakelakuan di bawah Peraturan 4(2)(g) dan 4(2)(i) Peraturan yang
sama iaitu tidak bertanggungjawab dan ingkar perintah.

4. Sehubungan itu, tuan adalah dikehendaki mengemukakan alasan sebab-sebab
ketidakhadiran tuan pada tarikh-tarikh tersebut dalam tempoh tujuh (7) hari dari tarikh
surat ini diterima oleh pihak tuan bagi dipertimbangkan sama ada ketidakhadiran tuan itu
munasabah atau sebaliknya.

Sekian.
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"
Saya yang menjalankan amanah,

tt
(NAMA KETUA JABATAN/PENYELIA)
Jawatan

Nama Jabatan

SULIT
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CONTOH SURAT ARAHAN KEMBALI BERTUGAS BAGI KETIDAKHADIRAN
PEGAWAI TUJUH (7) HARI BEKERJA SECARA BERTURUT-TURUT

SULIT

Rujukan :
Tarikh

(Nama dan Alamat Kediaman Terakhir Pegawai)
Tuan,

ARAHAN KEMBALI BERTUGAS DENGAN SERTA MERTA
NAMA :

NO.K/P :

JAWATAN

TEMPAT BERTUGAS

Dengan hormatnya saya diarah merujuk kepada perkara di atas.

2. Dimaklumkan bahawa tuan (Nama, No. K/P: XOXOXXX-XX-XXXX, Jawatan, Gred
dan Tempat Bertugas) didapati telah tidak hadir bertugas tanpa cuti atau tanpa terlebih
dahulu mendapat kebenaran atau tanpa sebab yang munasabah secara berterusan mulai
[nyatakan tarikh] hingga sekarang.

3. Sehubungan itu, tuan dengan ini adalah dikehendaki hadir bertugas dengan serta
merta dan mengemukakan alasan sebab-sebab ketidakhadiran tuan tersebut secara
bertulis dalam tempoh tujuh (7) hari dari tarikh surat ini diterima.

4. Kegagalan tuan untuk menghadirkan diri dengan segera serta mengemukakan alasan
sebab-sebab ketidakhadiran tuan pada tarikh-tarikh tersebut boleh menyebabkan tuan
dikenakan tindakan tatatertib selaras dengan Peraturan 24, Peraturan-Peraturan Pegawai
Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1893 dan melanggar Peraturan 4(2)(g) dan 4(2)().
Peraturan yang samai iaitu tidak bertanggungjawalb dan ingkar perintah.

Sekian.
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"
Saya yang menjalankan amanah,
t.t
(NAMA KETUA JABATAN/PENYELIA)

Jawatan
Nama Jabatan

SULIT
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CONTOH MEMO ARAHAN PEMOTONGAN EMOLUMEN PEGAWAI

Kepada : Unit Kewangan
Daripada

Salinan Kepada : Unit Sumber
Rujukan Fail

Tarikh

Dengan hormatnya saya diarah merujuk kepada perkara di atas.

2. Dimaklumkan bahawa (Nama, No. K/P: XXXXXX-XX-XXXX, Jawatan, Gred dan
Tempat Bertugas) didapati telah tidak hadir bertugas tanpa cuti atau tanpa terlebih dahulu
mendapat kebenaran atau tanpa sebab yang munasabah pada tarikh-tarikh seperti berikut:

Tahun 2020
Bulan Tarikh Jumlah
Januari 1-31 31
Februari 1-28 28
Jumlah Keseluruhan (hari) 59

3. Sehubungan itu, pihak tuan diharap dapat membuat pemotongan emolumen pegawai
pada tarikh yang dinyatakan di atas selaras dengan Peraturan 14A, Bab C.

4. Bersama-sama ini disertakan salinan Kad Perakam Waktu/Rekod Kedatangan/
Pengesahan tarikh ketidakhadiran oleh Penyelia pegawai.
5. Kerjasama pihak tuan dalam perkara ini amatlah dihargai dan diucapkan terima kasih.

Sekian.

tt
(NAMA KETUA JABATAN/ PENYELIA)
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CONTOH MEMO MELAPORKAN KETIDAKHADIRAN BERTUGAS DAN
DAPAT DIKESAN OLEH PENYELIA KEPADA URUS SETIA PBT

Kepada
Daripada
Rujukan Fail
Tarikh
Perkara : Laporan Mengenai Ketidakhadiran Pegawai
(Nama, No. K/P: XXXXXX-XX-XXXX, Jawatan dan Tempat Bertugas)

Dengan hormatnya saya diarah merujuk kepada perkara di atas.

2. Dimaklumkan bahawa (Nama, No. K/P: XXXXXX-XX-XXXX, Jawatan, Gred dan
Tempat Bertugas) didapati telah tidak hadir bertugas tanpa cuti atau tanpa terlebih dahulu
mendapat kebenaran atau tanpa sebab yang munasabah pada tarikh-tarikh seperti di
Lampiran A.

3. Pegawai berkenaan telah diminta mengemukakan alasan sebab-sebab ketidakhadiran
bertugas beliau melalui surat bil [nombor rujukan surat] bertarikh [tarikh]. Pegawai tersebut
ada/tiada mengemukakan jawapan sebab-sebab ketidakhadiran beliau.

4. (Jika ada jawapan) Saya selaku Ketua Unit setelah meneliti jawapan yang diberikan
berpendapat alasan yang diberikan pegawai adalah munasabah/tidak munasabah
dan memanjangkan perkara ini untuk proses tindakan tatatertib ke atas pegawai selaras
Peraturan 24, Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993.
Pegawai juga dianggap melanggar tatakelakuan di bawah Peraturan 4(2)(g) dan 4(2)(i)
Peraturan yang samai iaitu tidak bertanggungjawalb dan ingkar perintah.

S. Bersama-sama ini disertakan bukti-bukti ketidakhadiran bertugas pegawai seperti
berikut:-

51 Salinan Kad Perakam Waktu/Rekod Kedatangan/Pengesahan tarikh
ketidakhadiran oleh Penyelia pegawai;

5.2 Salinan Surat Tunjuk Sebab Ketidakhadiran Bertugas kepada pegawai;

5.3 Salinan surat penjelasan pegawai/pengesahan oleh Penyelia/Ketua
Unit sekiranya pegawai tidak mengemukakan jawapan;

54 Pengesahan alamat kediaman terakhir pegawai yang diketahui;

55 Lain-lain dokumen yang berkaitan.

000 L

6. Kerjasama pihak tuan dalam perkara ini amatlah dihargai dan diucapkan terima kasih.

Sekian.

tt
(NAMA KETUA JABATAN/ PENYELIA)
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KESALAHAN

PENGURUSAN KES PEGAWAI
YANG TIDAKHADIR BERTUGAS
DAN TIDAK DAPAT DIKESAN
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TIDAKHADIR BERTUGAS 7 HARI BEKERJA
SECARA BERTURUT-TURUT DAN
TIDAK DAPAT DIKESAN

Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib)
1993 [P.U.(A) 395/1993]

Peraturan 26

(1) Jika seseorang pegawai tidak hadir bertugas tanpa cuti atau tanpa terlebih
dahulu mendapat kebenaran atau tanpa sebab yang munasabah selama tujuh
hari bekerja berturut-turut dan tidak dapat dikesan, Ketua Jabatannya hendaklah
menyebabkan suatu surat diserahkan kepada pegawai itu sendiri atau dihantar
melalui Pos Berdaftar Akuan Terima kepada pegawai itu di alamatnya yang
akhir diketahui, mengarahkan pegawai itu supaya segera melaporkan diri untuk
bertugas.

() Jika, selepas surat itu diserahkan -
(0) Pegawai itu melaporkan diri untuk bertugas; atau
(b) pegawai itu tidak melaporkan diri untuk bertugas atau tiada khabar
didengar daripadanya,

Ketua Jabatannya hendaklah mengemukakan suatu laporan kepada Pihak
Berkuasa Tatatertib yang berkenaan dan Pihak Berkuasa Tatatertib itu hendaklah
memulakan tindakan tatatertib terhadap pegawai itu.

(3) Jika surat tidak dapat diserahkan kepada pegawai itu sendiri disebabkan
pegawai itu tidak lagi tinggal di alamatnya yang akhir diketahui atau jika surat
Pos Berdaftar Akuan Terima telah dikembalikan tidak terserah, Ketua Jabatan
hendaklah melaporkan perkara itu kepada Pihak Berkuasa Tatatertib yang
mempunyai bidang kuasa untuk mengenakan hukuman buang kerja atau turun
pangkat ke atas pegawai itu.

(4) Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan hendaklah, apabila menerima
laporan yang disebut dalom subperaturan (3) mengambil langkah untuk
menyiarkan suatu notis dalam sekurang-kurangnya satu surat khabar harian
yang diterbitkan dalam bahasa kebangsaan dan mempunyai edaran di seluruh
negara sebagaimana yang ditentukan oleh Pihak Berkuasa Tatatertib itu -
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(@) hakikat bahawa pegawai itu telah tidak hadir bertugas dan tidak dapat
dikesan.

(b) menghendaki pegawai itu melaporkan diri untuk bertugas dalam masa tujuh
hari dari tarikh penyiaran itu.

(5) Jika pegawai itu melaporkan diri untuk bertugas dalam masa 7 hari dari
tarikh penyiaran notis yang disebut dalam subperaturan (4), Ketua Jabatannya
hendaklah melaporkan perkara itu kepada Pihak Berkuasa Tatatertib yang
berkenaan dan Pihak Berkuasa Tatatertib itu hendaklah memulakan prosiding
tatatertib terhadap pegawaiitu.

(6) Jika pegawai itu tidak melaporkan diri untuk bertugas dalam masa tujuh hari
dari tarikh penyiaran notis yang disebut dalam subperaturan (4), pegawai itu
hendaklah disifatkan telah dibuang kerja daripada perkhidmatan berkuat kuasa
mulai dari tarikh dia tidak hadir bertugas.

(7) Pembuangan kerja seseorang pegawai menurut kuasa subperaturan (6)
hendaklah diberitahukan dalam Warta.

Tindakan Ketua Jabatan/Penyelia

Sekiranya pegawai tidak hadir bertugas 7 hari berturut-turut dan usaha
sewajarnya untuk mengesan pegawai telah dilakukan tetapi masih gagal, Ketua
Jabatan/Penyelia hendaklah bertindak seperti berikut:

1. Merekodkan semua tindakan dengan terperinci di dalam fail peribadi pegawai
seperti usaha mengesan dan menghubungi pegawai/keluarga/rakan;

2. Mengeluarkan surat Arahan Kembali Bertugas melalui Surat Berdaftar Akuan
Terima (A.R. Register) atau serahan tangan kepada pegawai di alamat akhir
diketahui;

3. Membuat laporan kepada Bahagian Kewangan untuk pemotongan emolumen
di bawah Perintah Am 14A atau Bab C; dan

4. Melaporkan kepada Urus Setia PBT mengenai kesalahan pegawai dengan
mengemukakan dokumen yang lengkap.
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Tindakan Urus Setia PBT

1. Sekiranya surat arahan kembali bertugas tidak terserah, urus setia perlu
melakukan semakan di agensi Kerajaan lain seperti Jabatan Pendaftaran
Negara (JPN) dan Jabatan Imigresen Malaysia (JIM);

2. Mengemukakan surat laporan kepada Unit Integriti Kementerian Kesihatan
Malaysia bagi syor tindakan penyiaran Notis dan Warta;

3. Surat keputusan untuk penyiaran notis diterima daripada Unit Integriti
Kementerian Kesihatan Malaysia bersama Lampiran A dan B;

4. Membuat penyiaran notis dalam satu akhbar harian yang diterbitkan dalam
bahasa kebangsaan yang mempunyai edaran di seluruh negara;

S. Sekiranya pegawai hadir dalam tempoh 7 hari penyiaran notis tersebut, kes
pegawai akan diproses sebagai tatatertib biasa;

6. Sekiranya pegawai tidak hadir setelah 7 hari penyiaran notis, Ketua Jabatan
perlulah mewartakan ketidakhadiran pegawai melalui Warta Persekutuan
di Percetakan Nasional Malaysia Berhad (PNMB); dan

7. Salinan Notis dan Warta dikemukakan kepada Unit Integriti Kementerian
Kesihatan Malaysia.
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CARTA ALIR TINDAKAN KET BATAN/PENYELIA BAGI KES
TIDAKHADIR BERTUGA N TIDAK DAPAT DIKESAN

Hubungi Pegawai Melalui
Telefon/Emel

Tidak dapat dihubungi

Hubungi Keluarga/
Rakan-rakan Pegawai

Tidak dapat dihubungi/Tidak
mengetahui keberadaan pegawai

Lawatan
Ke Rumah Pegawai

Tidak berada THB Berterusan
di alamat kediaman terakhir Hingga Hari Ke-7
Arahan Pemotongan Surat Arahan
Emolumen §------------- Kembali Bertugas
(Peraturan 14A) (Akuan Terima Berdaftar)

Kad Akuan Terima Berdaftar
dikembalikan kerana
tidak terserah

Melaporkan kepada
Urus Setia PBT
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CARTA ALIR TINDAKAN URUS SETIA PBT BAGI KES
TIDAKHADIR BERTUGAS 7 HARI BERTURUT TURUT
(PENYIARAN NOTIS & WARTA)

Membuat semakan di Jabatan Pendaftaran Negara
& Jabatan Imigresen Malaysia

¢ Tindakan

Tindakan Penyiaran Notis dan Warta > Ketua
* Jabatan

Mengemukakan surat laporan kepada Unit Integriti KKM
bagi tindakan penyiaran Notis dan Warta

l __________________________________________

Urus Setia PBT KKM angkat kes ke :
LTT Kumpulan Sokongan (No. 1) Jabatan & Institusi KKM,
LTT Kumpulan Sokongan (No. 1) lbu Pejabat KKM
& LTT SPA

.

Terima keputusan untuk penyiaran Notis

:

Urus Setia PBT KKM menghantar keputusan penyiaran
Notis ke Jabatan & Institusi bersama Lampiran A dan B

l __________________________________________

=~

Membuat penyiaran notis di akhbar harian

Hadir dalam l
tempoh 7 hari
siaran notis
Proses
Tatatertib Biosa Kehadiran

Tindakan
> Ketua
¢ Tidak Hadir Jabatan

Penyiaran di Warta Persekutuan

Mengemukakan salinan notis dan warta
ke Urus Setia Unit Integriti KKM
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CONTOH SURAT ARAHAN KEMBALI BERTUGAS BAGI KETIDAKHADIRAN
PEGAWAI TUJUH (7) HARI BEKERJA SECARA BERTURUT-TURUT

SULIT

Rujukan :
Tarikh

(Nama dan Alamat Kediaman Terakhir Pegawai)
Tuan,

ARAHAN KEMBALI BERTUGAS DENGAN SERTA MERTA
NAMA :

NO.K/P :

JAWATAN

TEMPAT BERTUGAS

Saya dengan segala hormatnya adalah diarah merujuk kepada perkara tersebut di atas.

2. Adalah dimaklumkan bahawa tuan (Nama, No. K/P: XXXXXX-XX-XXXX, Jawatan,
Gred dan Tempat Bertugas) didapati telah tidak hadir bertugas tanpa cuti atau tanpa
terlebih dahulu mendapat kebenaran atau tanpa sebab yang munasabah secara
berterusan mulai [nyatakan tarikh] hingga sekarang.

3.  Sehubungan itu, tuan dengan ini adalah dikehendaki hadir bertugas dengan serta
merta dan mengemukakan alasan sebab-sebab ketidakhadiran tuan tersebut secara
bertulis dalam tempoh tujuh (7) hari dari tarikh surat ini diterima.

4. Kegagalan tuan untuk menghadirkan diri dengan segera serta mengemukakan
alasan sebab-sebab ketidakhadiran tuan pada tarikh-tarikh tersebut boleh menyebabkan
tuan dikenakan tindakan tatatertib selaras dengan Peraturan 24, Peraturan-Peraturan
Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993 dan melanggar Peraturan 4(2)(g) dan 4(2)
(i), Peraturan yang samai iaitu tidak bertanggungjawab dan ingkar perintah.

Sekian.

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"
Saya yang menjalankan amanah,

tt
(NAMA KETUA JABATAN/PENYELIA)

Jawatan
Nama Jabatan

SULIT
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CONTOH SURAT KE JABATAN PENDAFTARAN NEGARA (JPN)

SULIT

Rujukan :
Tarikh

Ketua Pengarah

Jabatan Pendaftaran Negara Putrajaya

Kementerian Dalam Negeri

No.20, Persiaran Perdana, Presint 2

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan

62551 PUTRAJAYA

(u.p: Bahagian Kelahiran, Kematian dan Anak Angkat)

Tuan,

MOHON MAKLUMAT STATUS

NAMA

NO.K/P :

Dengan hormatnya saya diarah merujuk kepada perkara di atas.

2. Dimaklumkan bahawa pegawai berikut adalah penjawat awam di Kementerian
Kesihatan Malaysia yang telah didapati tidok hadir bertugas mulai [nyatakan tarikh]
sehingga sekarang tanpa dapat dikesan. Sehubungan itu, pihak tuan adalah dimohon untuk
mengemukakan maklumat mengenai sama ada pegawai masih hidup atau telah meninggal
dunia.

3. Kerjasama pihak tuan memberi maklum balas segera dalam perkara ini amat dihargai.

Sekian, terima kasih.

“"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"
Saya yang menjalankan amanah,

tt
(NAMA KETUA JABATAN/PENYELIA)

Jawatan
Nama Jabatan

SULIT
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CONTOH SURAT KE JABATAN IMIGRESEN MALAYSIA (JIM)

SULIT

Rujukan :
Tarikh

Unit Kawalan

Bahagian Keselamatan dan Pasport
Jabatan Imigresen Malaysia

No.17, Tingkat 3 (Tower A), Menara lkhlas
Persiaran Perdana, Presint 3

62100 PUTRAJAYA

Tuan,

MOHON REKOD PERJALANAN KELUAR NEGARA INDIVIDU

NAMA

NO.K/P :

Dengan hormatnya saya diarah merujuk kepada perkara di atas.

2. Dimaklumkan bahawa pegawai berikut adalah penjawat awam di Kementerian
Kesihatan Malaysia yang telah didapati tidak hadir bertugas mulai [nyatakan tarikh]
sehingga sekarang tanpa dapat dikesan. Sehubungan itu, pihak tuan adalah dimohon untuk
mengemukakan rekod perjalanan pegawai keluar negara.

3. Kerjasama pihak tuan memberi maklum balas segera dalam perkara ini amat dihargai.

Sekian, terima kasih.

“"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"
Saya yang menjalankan amanah,

tt
(NAMA KETUA JABATAN/PENYELIA)

Jawatan
Nama Jabatan

SULIT
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CONTOH MEMO ARAHAN PEMOTONGAN EMOLUMEN PEGAWAI

Kepada : Unit Kewangan
Daripada

Salinan Kepada : Unit Sumber
Rujukan Fail

Tarikh

Saya dengan segala hormatnya merujuk kepada perkara tersebut di atas.

2. Dimaklumkan bahawa (Nama, No. K/P: XXXXXX-XX-XXXX, Jawatan, Gred dan
Tempat Bertugas) didapati telah tidak hadir bertugas tanpa cuti atau tanpa terlebih dahulu
mendapat kebenaran atau tanpa sebab yang munasabah pada tarikh-tarikh seperti berikut:

Tahun 2020
Bulan Tarikh Jumlah
Januari 1-31 31
Februari 1-28 28
Jumlah Keseluruhan (hari) 59

3. Sehubungan itu, pihak tuan diharap dapat membuat pemotongan emolumen pegawai
pada tarikh yang dinyatakan di atas selaras dengan Peraturan 14A, Bab C.

4. Bersama-sama ini disertakan salinan Kad Perakam Waktu/Rekod Kedatangan/
Pengesahan tarikh ketidakhadiran oleh Penyelia pegawai.
S.  Kerjasama pihak tuan dalam perkara ini amatlah dihargai dan diucapkan terima kasih.

Sekian.

tt
(NAMA KETUA JABATAN/ PENYELIA)
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CONTOH MEMO MELAPORKAN KETIDAKHADIRAN BERTUGAS DAN
DAPAT DIKESAN OLEH PENYELIA KEPADA URUS SETIA PBT

Kepada
Daripada
Rujukan Fail
Tarikh
Perkara : Laporan Mengenai Ketidakhadiran Pegawai
(Nama, No. K/P: XXXXXX-XX-XXXX, Jawatan dan Tempat Bertugas)

Saya dengan segala hormatnya merujuk kepada perkara tersebut di atas.

2. Dimaklumkan bahawa (Nama, No. K/P: XXXXXX-XX-XXXX, Jawatan, Gred dan
Tempat Bertugas) didapati telah tidak hadir bertugas tanpa cuti atau tanpa terlebih dahulu
mendapat kebenaran atau tanpa sebab yang munasabah pada tarikh-tarikh seperti di
Lampiran A.

3. Pegawai berkenaan telah diminta mengemukakan alasan sebab-sebab ketidakhadiran
bertugas beliau melalui surat bil [nyatakan tarikh] bertarikh [nombor rujukan surat] Pegawai
tersebut ada/tiada mengemukakan jawapan sebab-sebab ketidakhadiran beliau.

4. (Jika ada jawapan) Saya selaku Ketua Unit setelah meneliti jawapan yang diberikan
berpendapat alasan yang diberikan pegawai adalah munasabah/tidak munasabah
dan memanjangkan perkara ini untuk proses tindakan tatatertib ke atas pegawai selaras
Peraturan 24, Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelokuan dan Tatatertib) 1993.
Pegawai juga dianggap melanggar tatakelakuan di bawah Peraturan 4(2)(g) dan 4(2)()
Peraturan yang sama iaitu tidak bertanggungjawab dan ingkar perintah.

S. Bersama-sama ini disertakan bukti-bukti ketidakhadiran bertugas pegawai seperti
berikut:-

51 Salinan Kad Perakam Waktu/Rekod Kedatangan/Pengesahan tarikh
ketidakhadiran oleh Penyelia pegawai;

5.2 Salinan Surat Tunjuk Sebab Ketidakhadiran Bertugas kepada pegawai;

5.3 Salinan surat penjelasan pegawai/pengesahan oleh Penyelia/Ketua
Unit sekiranya pegawai tidak mengemukakan jawapan;

5.4 Pengesahan alamat kediaman terakhir pegawai yang diketahui;

5.5 Lain-lain dokumen yang berkaitan.

00 L

6. Kerjasama pihak tuan dalam perkara ini amatlah dihargai dan diucapkan terima kasih.

Sekian.

tt
(NAMA KETUA JABATAN/ PENYELIA)
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CONTOH SURAT LAPORAN KEPADA PIHAK BERKUASA TATATERTIB
KEMENTERIAN BAGI KESALAHAN TIDAK HADIR BERTUGAS TUJUH (7)
HARI BEKERJA SECARA BERTURUT-TURUT DAN TIDAK DAPAT DIKESAN

SULIT
Rujukan :
Tarikh

Kementerian Kesihatan Malaysia

Unit Integriti

Aras S, Blok E3, Kompleks E

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62590 W.P. PUTRAJAYA

Tuan,

TINDAKAN PENYIARAN NOTIS / WARTA
NAMA :

NO.K/P:

JAWATAN :

TEMPAT BERTUGAS :

Saya dengan segala hormatnya adalah diarah merujuk kepada perkara tersebut di atas.

2. Adalah dimaklumkan bahawa (Nama, No. K/P: XXXXXX-XX-XXXX, Jawatan, Gred
dan Tempat Bertugas) didapati telah tidak hadir bertugas tanpa cuti atau tanpa terlebih
dahulu mendapat kebenaran atau tanpa sebab yang munasabah secara berterusan seperti
di Lampiran A.

3. Pegawai berkenaan telah diarahkan kembali bertugas dengan serta merta melalui
surat berdaftar akuan terima (nyatakan bil. surat dan tarikh). Walau bagaimanapun, surat
berkenaan dikembalikan tidak terserah/pegawai tidak lagi menetap di alamat terakhir yang
diketahui. Usaha-usaha mengesan pegawai telah dibuat iaitu:-

31

3.2

33

4. Walau bagaimanapun pegawai masih tidak dapat dikesan. Oleh itu, ketidakhadiran
pegawai pada tarikh-tarikh tersebut boleh menyebabkan pegawai dikenakan tindakan
tatatertib selaras dengan Peraturan 24, Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan
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dan Tatatertib) 1993 dan melanggar tatakelakuan di bawah Peraturan 4(2)(g) dan 4(2)().
Peraturan yang sama iaitu tidak bertanggungjawab dan ingkar perintah.

S.  Bagi maksud penyiaran notis akhbar di bawah Peraturan 26, Peraturan yang sama,
bersama-sama ini dikemukakan dokumen-dokumen yang berkaitan untuk tindakan tuan
selanjutnya seperti berikut:-

5.1 Salinan Kenyataan Perkhidmatan dan Kenyataan Cuti pegawai yang
terkini;

5.2 Butiran maklumat pegawai seperti di Lampiran B;

5.3 Salinan Kad Perakam Waktu /Rekod Kedatangan/Pengesahan tarikh
ketidakhadiran oleh Penyelia pegawai;

5.4 Salinan surat Arahan Kembali Bertugas dan Kad Akuan Terima Berdaftar;

5.5 Salinan pengesahan daripada Jabatan Pendaftaran Negara;

5.6 Salinan pengesahan daripada Jabatan Imigresen Negara; dan

5.7 Pengesahan alamat kediaman terakhir pegawai seperti berikut:

6. Kerjasama pihak tuan dalam perkara ini amatlah dihargai. Sebarang pertanyaan boleh
dirujuk kepada pegawai di jabatan ini iaitu [Nama Pegawai, Jawatan dan Gred] di talian
[nyatakan nombor telefon dan sambungan].

Sekian, terima kasih.

“"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"
Saya yang menjalankan amanah,

tt
(NAMA KETUA JABATAN)
Jawatan
Nama Jabatan

SULIT
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CONTOH DRAF PENYIARAN NOTIS DI AKHBAR
(UNTUK RUJUKAN SAHAJA)

PERATURAN-PERATURAN PEGAWAI AWAM
(KELAKUAN DAN TATATERTIB) 1993
NOTIS DI BAWAH PERATURAN 26(4)

Kepada:

Nama: [Nyatakan Nama Pegawai]
No. Kad Pengenalan: XXXXXK-XX-XXKX

No. Fail: [No. Fail KKM]

Jawatan: [Nyatakan Jawatan dan Gred]
Tempat Kerja: [Nyatakan Tempat Bertugas]

Tarikh Mula Tidak Hadir Bertugas: [Nyatakan Tarikh]

AMBIL PERHATIAN bahawa kamu (Nama Pegawai, No Kad Pengenalan: XXXOXXX-XX-
XXXX) telah tidak hadir bertugas tanpa cuti atau tanpa terlebih dahulu mendapat kebenaran
atau tanpa sebab yang munasabah selama tujuh (7) hari bekerja berturut-turut dan tidak
dapat dikesan.

DENGAN INI kamu dikehendaki melaporkan diri untuk bertugas dalam masa tujuh (7) hari
dari tarikh penyiaran notis ini.

Sekiranya kamu tidak melaporkan diri untuk bertugas dalam masa tujuh (7) hari dari tarikh
penyiaran notis ini, kamu hendaklah disifatkan telah dibuang kerja daripada perkhidmatan
berkuat kuasa mulai dari tarikh kamu tidak hadir bertugas itu dan suatu pemberitahuan
akan dibuat dalam Warta mengikut Peraturan 26(7).

Bertarikh : ......cooeveenrnnne.

LEMBAGA TATATERTIB

KUMPULAN SOKONGAN (NO. 1)
JABATAN DAN INSTITUSI
KEMENTERIAN KESIHATAN MALAYSIA
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CONTOH DRAF WARTA
(UNTUK RUJUKAN SAHAJA)

PERATURAN-PERATURAN PEGAWAI AWAM
(KELAKUAN DAN TATATERTIB) 1993

PUBLIC OFFICERS (CONDUCT AND DISCIPLINE)
REGULATIONS 1993

PEMBERITAHUAN DI BAWAH SUBPERATURAN 26(7)
NOTIFICATION UNDER SUBREGULATION 26(7)

Pegawai yang tersebut di bawah telah tidak hadir bertugas tanpa cuti atau tanpa terlebih
dahulu mendapat kebenaran atau tanpa alasan yang munasabah dan tidak dapat dikesan
daritarikh yang dinyatakan dibawah. Suatu surat Pos Berdaftar Akuan Terima mengarahkan
pegawai tersebut supaya melaporkan diri untuk bertugas dengan serta-merta yang telah
dihantar ke alamat pegawai itu yang terakhir diketahui telah dikembalikan tidak terserah.
Suatu notis telah disiarkan dalam surat khabar XXXXX pada XXXXX untuk memberitahu
hakikat bahawa pegawai itu telah tidak hadir bertugas dan tidak dapat dikesan dan
menghendaki pegawai itu melapor diri untuk bertugas dalam tempoh tujuh (7) hari dari
tarikh penyiaran notis tersebut. Pegawai yang tersebut di bawah ini tidak melapor diri
untuk bertugas dalam tempoh tersebut. Oleh yang demikian, menurut subperaturan 26(7)
Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993 [PU. (A) 395/1993)],
adalah diberitahu bahawa pegawai itu hendaklah disifatkan telah dibuang kerja daripada
perkhidmatan berkuat kuasa mulai dari tarikh pegawai itu tidak hadir bertugas.

The officer mentioned below has been absent from duty without leave or without obtaining
prior permission or without reasonable cause and cannot be traced from the date stated
below. A letter by A.R. Registered Post was sent to the officer’s last known address directing
him to immediately report for duty had been returned undelivered. A notice has been
published in XXXXX newspaper on XXXXX to notify the fact that the officer has been absent
from duty and cannot be traced and requiring the officer to report for duty within a period
of seven (7) days from the date of publication of the notice. The officer failed to report for
duty within the said period. Therefore, pursuant to subregulation 26(7) of the Public Officers
(Conduct and Discipline) Regulations 1993 [P.U. (A) 395/1993], it is notified that the officer
shall be deemed to have been dismissed from service with effect from the date the officer
was absent from duty.

Nama Jawatan dan Tempat Kerja Tarikh mula Tidak Hadir
Bertugas
Name Designation and Place of Work Commencement
of Absence
NAMA JAWATAN DAN GRED TARIKH

(NO. K/P) TEMPAT BERTUGAS
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KESALAHAN

PENGURUSAN KES PEGAWAI
YANG TIDAK MENGETIK
KAD PERAKAM WAKTU
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PENGURUSAN KES PEGAWAI YANG
TIDAK MENGETIK KAD PERAKAM WAKTU

Surat Pekeliling Am Bil. 11 Tahun 1981 mengenai Panduan Bagi
Menguruskan Sistem Kad Perakam Waktu (Para 2.3)

2.3 Sebaik sampai ke pejabat tiap-tiap pegawai/kakitangan akan dengan segera
mengambil kad masing-masing dari raknya dan mengetiknya pada mesin yang
berhampiran. la tidak boleh tolong mengetikkan kad orang lain dan amaran
sewajarnya akan tertulis pada kad-kad itu. Selepas itu kad tersebut akan disimpan
semula mengikut nombor dalom rak yang sama, atau dalam rak lain jika ini telah
disediakan. Begini jugalah halnya sewaktu keluar pejabat untuk pulang.

Surat Pekeliing Am Bil. 1 Tahun 2004 - Penggunaan Sistem
Perakam Waktu Elektronik Di Agensi-Agensi Kerajaan (Para 4)

PEMILIHAN SISTEM PERAKAM WAKTU YANG SESUAI

4. Surat Pekeliling Am Bil. 1 Tahun 2004 ini hendaklah dibaca bersama-sama
dengan Surat Pekeliling Am Bil. 11 Tahun 1981 bertarikh 25 November 1981. Dengan
itu, agensi-agensi Kerajaan boleh memilih untuk menggunakan Sistem Perakam
Waktu Elektronik atau terus menggunakan sistem perakam waktu seperti yang
dinyatakan dalam Surat Pekeliling Am Bil. 11 Tahun 1981.

Tindakan Ketua Jabatan/Penyelia

1. Melakukan semakan terhadap Kad Perakam Waktu pegawai dan menyediakan
laporan;

2. Memohon penjelasan daripada pegawai melalui Surat Tunjuk Sebab (STS)
atas kegagalan mengetik Kad Perakam Waktu;

3. Menimbang penjelasan yang dikemukakan oleh pegawai dan merekodkannya
di dalam fail peribadi pegawai; dan

4. Melaporkan kepada Urus Setia PBT mengenai kesalahan pegawai dengan
mengemukakan dokumen yang lengkap.
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CARTA ALIR PENGURUSAN KES PEGAWAI YANG
TIDAK MENGETIK KAD PERAKAM WAKTU

Semakan terhadap
Kad Perakam Waktu

Mengemukakan
Surat Tunjuk Sebab (STS)
kepada pegawai

Menimbang penjelasan
yang dikemukakan
oleh pegawai

Terima

Penjelasan

pegawai l

Penyelia menandatangani
Tidak Terima secara ringkas
di Kad Perakam Waktu

Melaporkan kepada
Urus Setia PBT
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KESALAHAN

PENGURUSAN KES PEGAWAI
YANG LEWAT HADIR BERTUGAS/
PULANG AWAL
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PENGURUSAN KES PEGAWAI YANG
LEWAT HADIR BERTUGAS/PULANG AWAL

Surat Pekeliling Am Bil. 11 Tahun 1981 mengenai Panduan Bagi
Menguruskan Sistem Kad Perakam Waktu (Para 2.4 sehingga
Para 2.7)

Cara Penggunaan Kad

24 Jika seseorang pegawai/kakitangan masuk pejabat atau keluar dengan
tidak mengikut waktu biasa dan mendapat catitan merah, ia haruslah menuliskan
sebab-sebabnya dengan ringkas dalom ruangan yang tersedia pada kad itu.
Pengesahan pegawai atasannya perlu didapati bagi tiap-tiap catitan merah.
Pegawai itu akan menurunkan tandatangan ringkas jika penerangan yang diberi
dapat diterima. Jika penerangan itu tidak diterima, pegawai/kakitangan itu
dianggap telah melakukan kesalahan melanggar peraturan kerja.

2.5 Woaktu melancarkan sistem ini, semua pegawai/kakitangan akan menerima
kad kuning. Jika ia mendapat sebanyak tiga (3) catitan merah dalam sebulan tanpa
memberi keterangan-keterangan yang diterima oleh pegawai atasannya, kadnya
akan ditukarkan kepada kad hijau. Sebelum ini dilakukan pegawai/kakitangan itu
haruslah diminta secara bertulis memberi keterangan kenapa ia terus melanggar
peraturan kerja dan pemberian kad hijau itu dibuat setelah memberi amaran
bertulis supaya ia tidak mengulangi lagi kesalahannya.

2.6 Semasa memegang kad hijau ini, pegawai/kakitangan berkenaan tidak
mendapat catitan merah bagi tempoh satu bulan dari tarikh mendapat catitan
merah yang akhir, kad hijaunya akan ditukarkan semula kepada kad berwarna
kuning.

2.7 Jika seseorang pemegang kad hijau mendapat dua (2) catitan merah lagi
tanpa keterangan yang diterima oleh pegawai atasannya, ia akan diminta secara
bertulis sekali lagi memberi keterangan kenapa ia terus melanggar peraturan
pejabat. Jika keterangannya tidak dapat diterima ia akan diberi amaran akhir dan
kadnya akan ditukarkan kepada kad merah. Jika mendapat satu (1) catitan merah
di atas kad merahnya tanpa keterangan yang diterima oleh pegawai atasannya,
tindakan tatatertib akan dijalankan.

Tindakan Ketua Jabatan/Penyelia

1. Pelaksanaan penukaran kad perakam waktu pegawai perlulah dilaksanakan
terlebih dahulu sebelum pegawai dilaporkan atas pelanggaran tatakelakuan
selaras dengan Perkara 2.7 Surat Pekeliling Am Bil 11 Tahun 1981; dan

2. Melaporkan kepada urus setia mengenai kesalahan pegawai dan
mengemukakan dokumen berkaitan dengan lengkap.
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CARTA ALIR PENGURUSAN KES PEGAWAI YANG
LEWAT HADIR BERTUGAS/PULANG AWAL

Tiada catitan
merah bagi
tempoh 1 bulan
dari tarikh
mendapat
catitan merah
yang akhir

Tidak
mendapat
catitan merah
bagi tempoh
lbulan

N Kad Kuning
Terdapat catitan merah
Terima
Penjelasan
pegawai
Tidak diterima
(3 catitan merah
bagi bulan semasa) ¢ Penyelia menandatangani
secara ringkas di Kad
- Tukarkan kepada Perakam Waktu dan
> Kad Hijau kad kekal Kuning
Terdapat catitan merah tanpa
kebenaran (bulan semasa)
Terima
Penjelasan
pegawai
Tidak diterima
(2 catitan merah
bagi bulan semasa) l Penyelia menandatangani

secara ringkas di Kad
Perakam Waktu dan
kad kekal Hijau

v

Terdapat catitan merah tanpa
kebenaran (bulan semasa)

'

Terima
Penjelasan
pegawai
Tidak diterima
(1 catitan merah
bagi bulan semasa) ¢

Laporkan kepada
Urus Setia PBT
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KESALAHAN

PENGURUSAN KES PEGAWAI
YANG TIDAK BERADA
DI TEMPAT BERTUGAS
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PENGURUSAN KES PEGAWAI YANG
TIDAK BERADA DI TEMPAT BERTUGAS

Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib)
1993 [P.U.(A)395/1993]

Peraturan 23

Dalam Bahagian ini “tidak hadir”, berhubung dengan seseorang pegawai,
termasuklah tidak hadir bagi apa-apa jua tempoh masa pada masa dan di tempat
pegawai itu dikehendaki hadir bagi pelaksanaan tugas-tugasnya.

Contoh situasi adalah seperti berikut:

«  Encik A telah mengetik kad perakam waktu pada jam 8.00 pagi namun tidak
berada di pejabat sehingga jom 11.30 pagi tanpa kebenaran ketua jabatan/
penyelia. Oleh yang demikian, beliau dianggap sebagai ‘tidak hadir'/tidak
berada di tempat bertugas mulai jam 8.00 pagi hingga 11.30 pagi.

Tindakan Ketua Jabatan/Penyelia

1. Memantau kehadiran pegawai dengan mengarahkan — pegawai
menandatangani buku log kehadiran mengikut jom di hadapan penyelianya;

2. Mengemukakan Surat Tunjuk Sebab (STS) atas ketidakberadaan di tempat
bertugas pada waktu yang ditetapkan;

3. Menimbang penjelasan yang dikemukakan oleh pegawai; dan
4. Sekiranya penjelasan pegawai tidak diterima atau tidak berasas, laporkan

kepada Urus Setia PBT mengenai kesalahan pegawai yang tidak berada
di tempat bertugas pada masa dan tempat yang ditetapkan.
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CARTA ALIR PENGURUSAN KES PEGAWAI
YANG TIDAK BERADA DI TEMPAT BERTUGAS

Memantau kehadiran pegawai
dengan merekodkan kehadiran
pada jadual pemantauan berkala /
buku log pada setiap jam

Pegawai didapati tidak berada
di tempat bertugas

Mengemukakan
Surat Tunjuk Sebab (STS)
kepada pegawai

Pegawai mengemukakan
Surat Penjelasan

Tidak diterima /
tidak munasabah

Melaporkan kepada
Urus Setia PBT
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KESALAHAN

PENGURUSAN KES PEGAWAI
YANG TERLIBAT
DENGAN JENAYAH
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PENGURUSAN KES PEGAWAI YANG TERLIBAT
DENGAN KES JENAYAH

Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib)
1993 [P.U.(A)395/1993]

Peraturan 28(1)

Seseorang pegawai hendaklah dengan segera memaklumkan Ketua Jabatannya
jika apa-apa prosiding jenayah telah dimulakan terhadapnya dalam mana-mana
mahkamah.

Peraturan 28(2)

Jika prosiding jenayah dimulakan terhadap seseorang pegawai, Pendaftar atau
Penolong Kanan Pendaftar mahkamah yang di dalamnya prosiding itu dimulakan
hendaklah menghantar kepada Ketua Jabatan yang di bawahnya pegawai itu
sedang berkhidmat -
(a) pada permulaan prosiding itu, suatu laporan yang mengandungi maklumat-
maklumat yang berikut:
(i) pertuduhan atau pertuduhan-pertuduhan terhadap pegawaiity;
(i) jika pegawai itu telah ditangkap, tarikh dan waktu penangkapannya;
(i) sama ada atau tidak pegawai itu diikat jamin; dan
(iv) apa-apa maklumat lain yang berkaitan; dan
(b) diakhir prosiding itu, keputusan mahkamah itu dan apa-apa maklumat yang
berhubungan dengan apa-apa rayuan, jika ada, yang telah difailkan oleh
mana-mana pihak.

Tindakan Ketua Jabatan/Penyelia

Sekiranya laporan seperti di atas diterima, Ketua Jabatan/Penyelia hendaklah
bertindak seperti berikut:

1. Menyemak dan memastikan laporan Pendaftar atau Penolong Kanan
Pendaftar mahkamah adalah lengkap seperti yang dinyatakan di Peraturan
28(2):

2. Membuat salinan Buku Rekod Perkhidmatan pegawai yang telah dikemaskini;

3. Mendapatkan dan mengesahkan alamat kediaman terkini pegawai; dan

4. Melaporkan kepada Urus Setia PBT yang mempunyai kuasa untuk turun
pangkat atau buang kerja.
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CARTA ALIR TINDAKAN KET!

ABATAN/PENYELIA
BAGI KES PEGAWAI YANG TERLIBAT DENGAN JENAYAH

Pegawai

Pihak Mahkamah

Lapor untuk

Ketua Jabatan

Ditangka - selaras
gkap ; Peraturan 43
282 |
Mahkamah : LQg:ngstUk
Makl bat .
aklum Jabatan | Peraturan 44
Perbicaraan 1 * Buku Rekod
! Perkhidmatan
! 28(5) (1) Pertuduhan
! (2) Laporan
Keputusan ' Ketua Jabatan Tangkapan
Mahkamah ! Dapat Maklumat
aren |
Ada  Tiada Ketua Jabatan (D Pengesahan '
Rayuan : D P han Rayuan Lapor Pihak
l apat Fengesa (@) Syor Atau > Berkuasa
| Perakuan Tatatertib
. Ketua Jabatan
Keputusan : Ketua Jabatan
Rayuan | Dapat Maklumat
Tindakan 3 Tindakan
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Urus Setia Menguruskan Kes Tatakelakuan
Bagi Pegawai Kumpulan Sokongan S5

CONTOH SURAT MELAPORKAN KES JENAYAH
PEGAWAI YANG TERLIBAT JENAYAH

SULIT

Rujukan :
Tarikh

Kementerian Kesihatan Malaysia

Unit Integriti

Aras S, Blok E3, Kompleks E

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62590 W.P. Putrajaya

Tuan,

LAPORAN KES JENAYAH
NAMA :
NO.K/P

JAWATAN

TEMPAT BERTUGAS

Dengan hormatnya saya diarah merujuk kepada perkara di atas.

2. Untuk makluman tuan, (Nama Pegawai) telah ditangkap oleh pihak Polis / SPRM pada
(Tarikh Tangkap) atas kesalahan jenayah. Sehubungan itu, bersama-sama ini disertakan
dokumen dan maklumat seperti berikut:

i.  Salinan Kenyataan Perkhidmatan yang telah dikemaskini;

i. Laporan tangkapan oleh PDRM / SPRM;

ii. ~ Salinan laporan dan kertas pertuduhan mahkamakh;

iv.  Salinan keputusan mahkamah;

v.  Salinan pengesahan pihak mahkamah berhubung dengan rayuan yang difailkan
terhadap keputusan mahkamah berkenaan;

vi. Perakuan Ketua Jabatan selaras dengan Peraturan 29(2), Peraturan-Peraturan
Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993, sekiranya pegawai disabitkan oleh
mahkamah dan tiada rayuan difailkan; dan

vii. Pengesahan alamat kediaman terakhir pegawai oleh Ketua Jabatan.

3. Kerjasama pihak tuan dalam perkara ini amatlah dihargai.
Sekian, terima kasih.
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"
Saya yang menjalankan amanah,
tt
(NAMA KETUA JABATAN)
Jawatan

Nama Jabatan

SULIT
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CONTOH PERAKUAN KETUA JABATAN
MENGIKUT PERATURAN 29(2)

SULIT

Rujukan :
Tarikh

Pengerusi

Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 1)
Jabatan Dan Institusi

Kementerian Kesihatan Malaysia

Tuan,

PERAKUAN KETUA JABATAN UNTUK TINDAKAN TATATERTIB TERHADAP
NAMA :

NO.K/P :

JAWATAN

TEMPAT BERTUGAS

Dimaklumkan bahawa pegawai tersebut di atas telah disabitkan kesalahan di mahkamah
(Nyatakan Mahkamah Berkenaan) pada (Tarikh Sabitan) dengan hukuman (Nyatakan
Hukuman). Bersama-sama ini disertakan salinan keputusan mahkamah berkenaan.

2. Sehubungan dengan ini selaras dengan Peraturan 29(2), Peraturan-Peraturan
Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1893 diperakukan bahawa (Nama Pegawai,
Jawatan) patut -

(PILIH SALAH SATU PERAKUAN DI BAWAH)

(0) dibuang kerja atau turun pangkat;

(b) dihukum dengan apa-apa hukuman selain buang kerja atau turun pangkat;
(c) ditamatkan perkhidmatan demi kepentingan awam; atau

(d) tiada hukuman patut dikenakan,

Sekian, terima kasih.

“"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang menjalankan amanah,
tt

(NAMA KETUA JABATAN)

Jawatan

Nama Jabatan

SULIT
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KESALAHAN

PENGURUSAN KES PEGAWAI
YANG TERLIBAT DENGAN
PENYALAHGUNAAN DADAH
(PERATURAN 7)
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PENGURUSAN KES PEGAWAI YANG TERLIBAT
DENGAN PENYALAHGUNAAN DADAH

Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib)
1993 [P.U.(A)395/1993]

Peraturan7

(1) Seseorang pegawai tidak boleh menggunakan atau mengambil apa-apa
dadah berbahaya kecuali sebagaimana yang dipreskripsikan untuk kegunaannya
bagi maksud perubatan oleh pengamal perubatan yang didaftarkan di bawah
Akta Perubatan 1971 atau menyalahgunakan atau menagih apa-apa jenis dadah
berbahaya.

Tindakan Ketua Jabatan/Penyelia

Sekiranya laporan seperti di atas diterima, Ketua Jabatan/Penyelia hendaklah
bertindak seperti berikut:

1. Melakukan Ujian Pengesanan Dadah dalam air kencing pegawai bersama-
sama dengan pihak Agensi Anti Dadah Kebangsaan (AADK);

2. Mendapatkan keputusan ujian pengesanan dadah dalam air kencing daripada
Jabatan Patologi;

3. Pegawai Perubatan Kerajaan membuat pemeriksaan fizikal dan mental serta
merujuk kepada keputusan ujian pengesanan dadah dalam air kencing
daripada Jabatan Patologi untuk perakuan di borang Jadual Sub peraturan
7(2); dan

4. Sekiranya Pegawai Perubatan Kerajaan mengesahkan bahawa pegawai
seorang penagih dadah atau mengambil dadah, Ketua Jabatan hendaklah
melaporkan kepada Urus Setia PBT.
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CARTA ALIR TINDAKAN KETUA JABATAN/PENYELIA BAGI KES PEGAWAI
YANG TERLIBAT DENGAN PENYALAHGUNAAN DADAH

Melakukan Ujian
Air Kencing
bersama AADK

Mendapatkan Keputusan
Ujian Air Kencing
daripada Jabatan Patologi

Mendapatkan Perakuan Pegawai
Perubatan Kerajaan di Borang
Jadual Subperaturan 7(2)

Melaporkan kepada
Urus Setia PBT
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CONTOH BORANG PERMINTAAN
UJIAN PENGESAHAN DADAH DALAM AIR KENCING

Appendix 1 / Lampiran 1 UPD 1 (PINDAAN)  PER{LAB)-S5 301A
BORANG PERMINTAAN UJIAN PEN HAN AM KENCING
NEGERI : - SEKSYEN :
HOSPITAL : NO RUJUKAN MAKMAL :
Nama: | T T T T T T T T T T T T T T T 1 BANGSA Melayu
[ L 1 1 0 [ ° 1 [P [ T 7 T 7T T 11 || Cina
= — || India
ALAMAT : ] Lain-Lain
JANTINA Lelaki
Perempuan
wowep: [ 1 1 [ T [T 1 [ T [T T T 1 .
RUJUKAN || Polis
mAHR: [T T T[] Jumwr [ | || Tentera
Pemulihan
NO.PENDAFTARANNPDOD: [ [ [ [ [ | 11 | Lain-Lain
NO.LAPORAN POLIS : LI T I 1T T I T T T T 1T TARAF PERKAHWINAN
Berkahwin
TARIKH SPESIMEN DIPUNGUT: |
LT T T T T 1T 1T 1] ] Janda/Duda
PEGAWAI YG MEMUNGUT : N I N O O O O Nil
vowke: [T T T T TTTTTTT] JENIS UIIAN DADAH YG DIMINTA:
PEG YG MEMBUAT PERMINTAAN: [ [ | ]— T T [ 1 Canabls
T T T T T T 1T 1171 [ 1 LT T 1 Amphetamine Type Stimulants
’ Lain-lain
NO K/F:
LT T T T T T T T T 71 Nyatakan:..
Tandakan [X] di ruangan yang
(T/TANGAN & COP JABATAN) berkenaan.
PEMBAWA NAMA [T T T T T T T T 1711
SPESIMEN
TARIKH SPESIMEN DIHANTAR
TANDATANGAN: .cec.covvocssssssseemssssmssmessismsssossmssesssssss s mssmass
KEPUTUSAN MAKMAL:
M:ngandunng:ndasnm (TANDA TANGAN/COP JABATAN )
Lain-Lain .. Sre— TARIKH :
NO RUJUKAN MAKMAL : | |
Nama: [T T T T T T T T T T T T T ]
voxe: [ [ [ [T T TTTTTTITT TT T
NO. LAPORAN POLIS LI T T T T T T T T T T T TT1TT17]

TARIKH TERIMA :

(TITANGAN & COP JABATAN)
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CONTOH PERAKUAN PEGAWAI PERUBATAN
BORANG JADU. UBPERATURAN 7(2)

P.U. (A) 132. 1798

“JADUAL
PERATURAN-PERATURAN PEGAWAI AWAM
(KELAKUAN DAN TATATERTIB) 1993
[Subperaturan 7(2)]

PERAKUAN OLEH PEGAWAI PERUBATAN KERAJAAN

Kepada.

Saya, ...seorang Pegawai Perubatan Kerajaan
mengesahkan bahawa saya telah menjalankan De ksaan fizikal dan mental terhadap pegawai
yang berikut:

Nama:
No. Kad Pengenalan:.........
Alamat:
[ o - I S —— Di:

Berdasarkan pemeriksaan fizikal dan mental yang dijalankan dan keputusan ujian dasah pegawai
yang tersebut di atas, saya memperakui bahawa™**-

(@) dia ialah seorang penagih dadah sebagaimana yang ditakrifkan
dalam Akta Penagih Dadah (Rawatan dan Pemulihan) 1983.

) dia ialah seorang yang menggunakan atau mengambil, sel.ann bag:
maksud perubatan, suatu dadah berbahaya atau ¥ ]
suatu dadah berbahaya yang disenaraikan dalam Jadual Pertama
kepada Akta Dadah Berbahaya 1952.

(c) Dia bukan seorang p ih dadah sebagaimana yang ditakrifkan
dalam Akta Penagih Dadah (Rawatan dan Pemulihan) 1983 atau
menggunakan dadah yang disenaraikan dalam Jadual Pertama
kepada Akta Dadah Berbahaya 1952,

Jenis dadah/dadah-dadah berbahaya* sebagaimana yang disenaraikan dalam Jadual Pertama
kepada Akta Dadah Berbahaya 1952 yang dilaporkan positif dalam keputusan ujian dadah pegawai
yang tersebut di atas ialah:

Bersama ini dikemukakan keputusan ujian dadah pegawai yang tersebut di atas

bertarikh..............cce..... d@n Nombor Rujukan Makmal ..........c.coeovmmmnnmnnnicnssann
(Tandatangan Pegawai Perubatan Kerajaan dan Tarikh
Cop Rasmi)

*Sila potong mana-mana yang tidak berkenaan
**5ila tanda | di mana berkenaan”.

Dibuat 11 Mac 2007

[IPA(S) PU/IPN(M) 237/KIt. 3{14);
PN(PU)1718/V; JPN(R )152/195/14 Jid, 14)

Dengan Titah Perintah

Tan Sri Mohd Sidek bin Hj Hassan
SETTAUSAHA JEMAAH MENTERI
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PENGURUSAN KES PEGAWAI YANG TERLIBAT
DALAM KEHILANGAN WANG ASET DAN WANG
AWAM

Tindakan Ketua Jabatan/Penyelia

Sekiranya berlaku sebarang bentuk kehilangan sama ada melibatkan aset
Kerajaan atau wang awam, Ketua Jabatan/Penyelia hendaklah bertindak seperti

berikut:

1. Membuat Laporan Polis sekiranya disyaki ada unsur-unsur jenayah;

2. Tubuhkan Jawatankuasa Siasatan di peringkat jabatan untuk laporan awal;

3. Mengemukakan laporan awal kepada Pegawai Pengawal;

4. Pelantikan Jawatankuasa Siasatan oleh Pegawai Pengawal untuk penyediaan
Laporan Akhir;

S. Memohon pelarasan perakaunan daripada Kementerian Kewangan
berdasarkan laporan akhir Jawatankuasa Siasatan; dan

6. Melaporkan kepada Urus Setia PBT mengenai kesalahan pegawai setelah

menerima kelulusan hapus kira dan syor tindakan tatatertib/surcaj daripada
Kementerian Kewangan.



CARTA ALIR PENGURUSAN KES YANG MELIBATKAN
KEHILANGAN ASET DAN WANG AWAM

Hasil Siasatan LAPOR PIHAK BERLAKU
Polis/Mahkamah BERKUASA TATATERTIB KEHILANGAN

P ol® 1@ l

Lapor PDRM jika
melibatkan jenayah

TINDAKAN KETUA JABATAN

A
3 9 1A

Tubuh Jawatankuasa Siasatan
di peringkat jabatan

| @

Laporan Awal Kehilangan

v l

TINDAKAN PEGAWAI PENGAWAL

A

Lantik Jawatankuasa
Siasatan

0

Laporan Akhir
Kehilangan

9

Permohonan
Pelarasan Akaun

b

Keputusan dan Syor
Pihak Berkuasa Kewangan
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KESALAHAN
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YANG TERLIBAT DENGAN
GANGGUAN SEKSUAL
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PENGURUSAN KES PEGAWAI YANG TERLIBAT
DENGAN GANGGUAN SEKSUAL

Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib)
1993 [P.U.(A)395/1993]

Seseorang Pegawai Awam yang didapati melakukan gangguan seksual, boleh
dikenakan tindakan tatatertib kerana telah melanggar peraturan 4A atau
peraturan 4(2)(d), P.U.(A)395/1993.

Peraturan 4A. (1)

4A.(1) Seseorang pegawai tidak boleh melakukan gangguan seksual terhadap
orang lain, iaitu, seseorang pegawai tidak boleh-

(@) membuat cubaan untuk merapati orang lain secara seksual, atau
meminta layanan seksual daripada orang itu; atau

(b) melakukan apa-apa perbuatan yang bersifat seksual berhubung
dengan orang lain, dalam keadaan yang, setelah mengambil kira
segala hal keadaan, akan menyebabkan seseorang yang waras
tersinggung, terhina atau terugut.

(2) Sebutan dalam subperaturan (1) tentang perlakuan sesuatu perbuatan
yang bersifat seksual kepada orang lain-

() termasuklah perbuatan sesuatu pernyataan yang bersifat seksual
kepada, atau di hadapan, orang lain itu sama ada pernyataan itu
dibuat secara lisan, bertulis atau dengan apa-apa lain;

(b) tidak terhad kepada pelakuan perbuatan itu di tempat kerja atau
dalom waktu kerja sahaja selagi pelakuan itu memburukkan atau
mencemarkan nama perkhidmatan awam.

Pekeliling Perkhidmatan Bilangan S Tahun 2018 - Garis Panduan
Pengendalian Kes Gangguan Seksual Di Tempat Kerja

Garis Panduan ini bertujuan untuk menjelaskan prosedur pengendalian kes
gangguan seksual di tempat kerja sebelum proses tindakan tatatertib seperti yang
diperuntukkan dalam P.U.(A)395/1993 dilaksanakan.

Pekeliling ini menyatakan mengenai peranan Unit Integriti (UI) dalam penerimaan
aduan bekenaan kes gangguan seksual. Unit Integriti (Ul) adalah unit yang
bertanggungjawab menjalankan usaha kawalan dalam agensi untuk menguruskan
integriti dalom organisasi. Sekiranya di Jabatan tersebut tidak mempunyai
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ul,
di Jabatan yang berkenaan hendaklah bertindak sebagai Ul.
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Bahagian/Cawangan/Seksyen/Unit Pengurusan Sumber Manusia (PSM)

Tindakan Ketua Jabatan/Penyelia dan Unit Integriti

1

Terima aduan daripada pengadu bersama bukti-bukti perlakuan seksual
seperti catatan atau rekod kejadian, nota, bahan bacaan dan visual atau
dokumen yang berunsur seksual yang diedarkan melalui apa jua medium
tanpa sebarang pengubahsuaian;

Meminta pengadu untuk mengisi borang Aduan Salah Laku Gangguan
Seksual (seperti di Lampiran E Pekeliling Perkhidmatan S Tahun 2018) dan
dapatkan butir keterangan berkaitan dengan kes yang diadukan;

Sekiranya keterangan yang diterima adalah tidak mencukupi, Ul hendaklah
merujuk kepada Pegawai Psikologi atau Kaunselor Organisasi bagi
mendapatkan laporan penilaian psikologi untuk melengkapkan keterangan
kes dan/atau menubuhkan Jawatankuasa Siasatan Bebas bagi menjalankan
siasatan dengan tujuan mendapatkan maklumat daripada pengadu, pegawai
yang disyaki mengganggu dan penjelasan daripada pihak ketiga jika perlu; dan

Mengemukakan laporan kepada Urus Setia PBT untuk tindakan selanjutnya
dalam tempoh 7 hari bekerja.
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CARTA ALIR PENGURUSAN KES PEGAWAI
YANG TERLIBAT DENGAN GANGGUAN SE

Aduan diterima daripada pengadu
beserta bukti-bukti berkaitan

:
. : :

Kemukakan aduan rasmi
ke Bahagian Sumber Manusia
di jabatan tempat pegawai
yang disyaki menganggu
bertugas

¢

Meminta pengadu untuk
mengisi Borang Aduan
(Lampiran E PP Bil 5/2018)

v

Buat laporan polis
atau agensi yang
bertanggungjawab jika
melibatkan kesalahan jenayah

Dapatkan khidmat nasihat
daripada Pegawai Psikologi,
Kaunselor Organisasi, UI,
JPA atau agensi lain

Dapatkan bukti dan keterangan
aduan gangguan seksual

:

Tidak Tidak

Tubuhkan
Jawatankuasa <
Siasatan Bebas

Rujuk kepada
> Pegawai Psikologi/
Kaunselor Organisasi

Keterangan
Mencukupi

Ya

Kemuka laporan kepada
Urus Setia PBT
dalam tempoh 7 hari bekerja

Maklumkan keputusan kepada
pihak Pengurusan Jabatan.
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KESALAHAN

PENGURUSAN
LAIN-LAIN KES
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PENGURUSAN LAIN-LAIN KES

Tindakan Ketua Jabatan/Penyelia

Sekiranya terdapat sebarang hasil auditan (Laporan Ketua Audit Negara, Audit
Dalam dan Naziran), kecuaian (apa-apa bentuk kecuaian) dan aduan yang
menunjukkan berlakunya pelanggaran  peraturan/pekeliling/arahan,  Ketua
Jabatan/Penyelia hendaklah bertindak seperti berikut:

1

Menubuhkan Jawatankuasa Siasatan bagi menyiasat kesalahan yang
dilaporkan;

Memastikan Laporan Jawatankuasa Siasatan adalah lengkap dengan semua
bukti dan lampiran dokumen siasatan;

Merekodkan hasil siasatan sekiranya auditan atau kecuaian atau aduan
didapati tidak berasas;

Sekiranya laporan tersebut berasas, Ketua Jabatan/Penyelia hendaklah
mengenalpasti pegawai yang terlibat dan peraturan/pekeliling/arahan yang

dilanggar; dan

Melaporkan kepada Urus Setia PBT mengenai kesalahan pegawai.
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CARTA ALIR PENGURUSAN LAIN-LAIN KES

Aduan Penemuan Auditan

Tidak Berasas

Tubuh ngatanuoso > Rekod
Siasatan
Kenal pasti

pegawai terlibat

Kenal pasti
Peraturan terlibat

Lapor kepada
Urus Setia PBT
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Urus Setia Menguruskan Kes Tatakelakuan
Bagi Pegawai Kumpulan Sokongan

PENGURUSAN KES TATATERTIB
BAGI KUMPULAN SOKONGAN

Pegawaiyang telah dilaporkan mengenai tatakelakuannya kepada Pihak Berkuasa
Tatatertib hendaklah diuruskan dengan teratur dan dalam kadar segera.

Tindakan Urus Setia PBT di Jabatan

Tindakan Urus Setia adalah seperti berikut:

1

Menyemak dokumen yang dikemukakan oleh pihak jabatan dan memastikan
ianya disertakan dengan semua bukti yang lengkap;

Mendapatkan salinan Buku Rekod Perkhidmatan dan Kenyataan Cuti yang
terkini serta alamat kediaman terakhir yang diketahui oleh jabatan;

Menyediaokan Kertas Pertimbangan Pengerusi Lembaga Tatatertib bagi
menentukan jenis pelanggaran tatatertib di bawah Peraturan 35 terhadap
seseorang pegawai itu dan seterusnya menentukan wujud atau tidak wujud
kesalahan sekiranya penentuan pelanggaran tatatertio adalah di bawah
Peraturan 36;

Menyediakan Kertas Pertimbangan Lembaga Tatatertib dan membentangkan
kes di dalam Mesyuarat Lembaga Tatatertib; dan

Menyediakan Minit Mesyuarat dan mengemukakan Surat Keputusan kepada
pegawai.
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Bagi Pegawai Kumpulan Sokongan

CARTA ALIR TINDAKAN URUS SETIA PBT BAGI KES YANG DIPU
DI BAWAH PERATURAN 36 BAGI KUMPULAN SOKONGAN

Menerima Laporan daripada

> Ketua Jabatan/Penyelia
Tidak Lengkap
Semak
Laporan

l Lengkap dengan Lampiran

Kertas Pertimbangan
Pengerusi

l Jenis Kesalahan

Tidak wujud Kesalahan dibawah Peraturan 36

Babes Semak
Laporan

l Wujud Kesalahan

Surat Pertuduhan [21 Hari]

l

Kertas Pertimbangan LTT

Mesyuarat LTT (No. 2)
Sokongan
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FORMAT KERTAS PERTIMBANGAN PENGERUSI

SULIT

No. Fail

KERTAS UNTUK PERTIMBANGAN PENGERUSI LEMBAGA
TATATERTIB KUMPULAN SOKONGAN (NO. 2), [NAMA JABATAN]

[Nama Pegawai]
[Jawatan dan Gred]

[Tempat Bertugas]
1. TUJUAN
Kertas ini dikemukakan untuk pertimbangan Pengerusi Lembaga <
Tatatertib  Kumpulan Sokongan (No.” 2) [Nama Jabatan] Bﬁr::u" @

menentukan jenis pelanggaran tatatertib di bawah peraturan | Makiumat
35 terhadap [Nama Pegawai], [No. K/P: XXXXXX-XX-XXXX], | pegawai dan
[Jawatan dan Gred] semasa bertugas di [Tempat Bertugas] | Jabatan.
dan seterusnya menentukan wujud/tidak wujud kesalahan
sekiranya penentuan pelanggaran tatatertib adalah di bawah
peraturan 36.

2. MAKLUMAT PERIBADI PEGAWAI

Maklumat  peribadi pegawai dan salinan  Kenyataan
Perkhidmatan terkini pegawai adalah seperti di Lampiran A.

3. LATARBELAKANG KES

3.1 Satulaporan telah diterima daripada [Ketua Unit/Pegawai [
. o ertanda
Pelapor] mengenai kelakuan [Nama Pegawai, Jawatan | ..
dan Gred], semasa bertugas di [Tempat Bertugas] di mana | piuban
Contoh telah didapati tidak hadir bertugas tanpa cuti atau tanpa [ mengikut
Kesalahan terlebih dahulu mendapat kebenaran atau tanpa sebab yang | pelanggaran
munasabah selama [jumlah keseluruhan] harisecara[berselang | tatakelakuan
seli/berterusan] mulai [nyatakan tarikh mula] hingga [nyatakan 29”9
. N ilakukan.
tarikh akhir].

3.2 Susulan ketidakhadiran pegawai (jika kesalahan tidak -
hadir bertugas), Ketua Jabatan telah menyerahkan surat | JkaTHB
bertarikh [nyatakan tarikh] memohon penjelasan sebab-sebab Zeeics!;?ang -
ketidakhadiran beliau pada tarikh-tarikh tersebut. Pegawai | gon pegawai
[ada/tiada] memberikan penjelasan terhadap surat mohon | dapat dikesan.
penjelasan tersebut. [Sekiranya ada, nyatakan sebab-sebab
ketidakhadiran beliau seperti berikut:-]

(o)
(b)
©

SULIT
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3.2 Susulan ketidakhadiran pegawai (jika kesalahan tidak | Jika THB
hadir bertugas), Ketua Jabatan telah menghantar sepucuk | secara
surat arahan kembali bertugas bertarikh [nyatakan tarikh] EZ;E::E"”'
secara [Pos Berdaftar Akuan Terima/Serahan Tangan] kepada | ggpat dikesan
pegawai dengan dialamatkan kepada alamat terakhir pegawai | dan surat
yang diketahui. Surat tersebut dianggap terserah kerana gkugnfzerim"
kad akuan terima dikembalikan bertandatangan. [Walau | g
bagaimanapun, pegawai didapati masih tidak hadir bertugas]

/ [Pegawai telah kembali bertugas pada [nyatakan tarikh].

3.3 Pegawai sebelum ini pernah dikenakan hukuman [nyatakan [Jka
hukuman] oleh Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2) | kesalahan
[Nama Jabatan] pada [Tarikh Mesyuarat] atas kesalahan tidak | 703
hadir bertugas selama [Jumlah Hari] secara [berselang-seli/ berulang dan

berterusan] antara [nyatakan tarikh mula] hingga [nyatakan | telah diambil

tarikh akhir]. tindakan oleh
mana-mana
LTT.

Bukti-bukti kesalahan pegawai seperti di Lampiran B.

Tindakan awal Jabatan adalah seperti di Lampiran C. pormet Jadual

(Rujuk Bab 5).

4. ULASAN KETUA JABATAN

4.1 KetuaJabatan setelah meneliti kes pegawai berpandangan Nyetalen
perbuatan pegawai yang tidak hadir bertugas tanpa cuti atau | peraturan

Contoh tanpa terlebih dahulu mendapat kebenaran atau tanpa sebab [/ sop/
Kesalahan yang munasabah boleh menyebabkan pegawai dikenakan | Pekeliling
. . / Arahan
tindakan tatatertib selaras dengan Peraturan 24, Peraturan- | /o1 cieian
Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993. dilanggar oleh
pegawai.

5. ULASAN URUS SETIA LEMBAGA TATATERTIB

51 Urus setia setelah meneliti kes pegawai mendapati
bahawa:-

5.11 Tindakan yang diambil oleh Ketua Jabatan adalah
teratur dan mengikut peraturan yang sedang berkuat
kuasa.

5.12 Semua dokumen bukti yang dikemukakan adalah
mencukupi dan telah diakui sah.

S5.1.3 Pegawai telah didapati tidak hadir bertugas tanpa [\ atakan
Contoh cuti atau tanpa terlebih dahulu mendapat kebenaran | pelanggaran
Kesalahan atau tanpa sebab yang munasabah pada tarikh-tarikh | tatakelakuan

seperti di Jadual Kesalahan pegawai dan salinan Kad 3icl|ggukon

Perakam Waktu di seperti di perenggan 3.1. _

SULIT
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SULIT
(~ 5.14 Perbuatan pegawai tersebut boleh menyebabkan
- . . Nyatakan
pegawai dikenakan tindakan tatatertib selaras dengan | oérqturan
Peraturan 24, Peraturan-Peraturan Pegawai Awam | khusus / SOP
(Kelgkucm dan Tatatertib) 1993 yang berbunyi seperti ;ifgﬁ'c':':g
berikut:- yang telah
dilangga_roleh
“24. Ketidakhadiran untuk bertugas oleh seseorang pesawa
pegawai tanpa cuti atau tanpa terlebih dahulu
mendapat kebenaran atau tanpa sebab yang
munasabah  boleh menyebabkan pegawai itu
dikenakan tindakan tatatertib.”
Contoh
K::az:han< S.15 Perbuatan pegawai tersebut juga boleh diertikan [ qiqkan
sebagai tidak bertanggungjawab atau ingkar perintah | peraturan
iaitu melanggar tatakelakuan di bawah Peraturan 4(2) ;H;‘:\’;‘SV;”Q
(g) dan 4(2)(i), Peraturan-Peraturan yang sama yang | dibawah
berbunyi seperti berikut:- Peraturan
4, P.U.(A)
395/1993.
"4(2) Seseorang pegawai tidak boleh-
(g) tidak bertanggungjawab;
(i) ingkar perintah atau berkelakuan dengan
apa-apa cara yang boleh ditafsirkan
dengan munasabah  sebagai  ingkar
~ perintah;”

6. PERAKUAN

6.1 Tuan selaku Pengerusi Lembaga Tatatertib Kumpulan
Sokongan (No.2) [Nama Jabatan] dengan ini  dipohon
menentukan sama ada pelanggaran tatatertib  pegawai
berkenaan adalah daripada jenis yang patut dikenakan
hukuman buang kerja atau turun pangkat di bawah Peraturan
37, Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan
Tatatertib) 1993 atau dikenakan hukuman yang lebih ringan
daripada hukuman buang kerja atau turun pangkat di bawah
Peraturan 36, Peraturan-Peraturan yang sama.

6.2 Mengikut prosedur atau tatacara tatatertib seperti kes
pegawai berkenaan, iaitu merujuk kepada Peraturan 35,
Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib)
1993. Jika seseorang pegawai dikatakan telah melakukan
sesuatu kesalahan tatatertib:-
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(a) Pengerusi Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan
bagi pegawai itu; atau

(b

~

Jika terdapat lebih daripada satu peringkat Pihak
Berkuasa Tatatertib berkenaan dengan pegawai itu,
Pengerusi Pihak Berkuasa Tatatertib yang mempunyai
bidang kuasa untuk mengenakan hukuman selain
buang kerja atau turun pangkat hendaklah sebelum
memulakan apa-apa prosiding tatatertib berkenaan
dengan pegawaiitu, menimbang dan menentukan sama
ada kesalahan-kesalahan tatatertib yang diadukan itu
adalah daripada jenis yang patut dikenakan hukuman
buang kerja atau turun pangkat atau suatu hukuman
yang lebih ringan daripada buang kerja atau turun
pangkat.

6.3 Jikatuanselaku PengerusiLembaga Tatatertib menentukan
bahawa kesalahan tatatertib yang dilaporkan adalah daripada
jenis yang patut dikenakan hukuman bukan dengan tujuan
buang kerja atau turun pangkat di bawah Peraturan 36,
Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib)
1993 maka tuan adalah dipohon untuk menentukan wujud/tidak
wujud kesalahan tatatertib ke atas pegawai seperti di Lampiran D
dan seterusnya menandatangani surat pertuduhan.

6.4 Sebaliknya jika tuan menentukan bahawa kesalahan
tatatertib yang dilaporkan adalah daripada jenis yang patut
dikenakan hukuman buang kerja atau turun pangkat di bawah
Peraturan 37, Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan
dan Tatatertib) 1993, kes pegawai berkenaan akan dirujuk
kepada Lembaga Tatatertio Kumpulan Sokongan (No. 1) di
Kementerian Kesihatan Malaysia.

6.5 Diangkat Kertas Untuk Pertimbangan Pengerusi Lembaga
Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2), [Nama Jabatan] ini
untuk pertimbangan dan tandatangan tuan jua.

Unit Tatatertib

[Nama Jabatan]
Tarikh:
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FORMAT KERTAS PERTIMBANGAN PENGERUSI UNTUK PELANGGARAN

TATAKELAKUAN LEBIH DARIPADA U KESALAHAN
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No. Fail

KERTAS UNTUK PERTIMBANGAN PENGERUSI LEMBAGA

TATATERTIB KUMPULAN SOKONGAN (NO. 2), [NAMA JABATAN]

1
2.
3.
—~
Contoh  (
Kesalahan
|-

[Nama Pegawai]
[Jawatan dan Gred]
[Tempat Bertugas]

TUJUAN

Kertas ini dikemukakan untuk pertimbangan Pengerusi Lembaga
Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2) [Nama Jabatan]
menentukan jenis pelanggaran tatatertib di bawah peraturan
35 terhadap [Nama Pegawai], [No. K/P: XXXXXX-XX-XXXX],
[Jawatan dan Gred] semasa bertugas di [Tempat Bertugas]
dan seterusnya menentukan wujud/tidak wujud kesalahan
sekiranya penentuan pelanggaran tatatertib adalah di bawah
peraturan 36.

MAKLUMAT PERIBADI PEGAWAI

Maklumat  peribadi pegawai dan salinan  Kenyataan
Perkhidmatan terkini pegawai adalah seperti di Lampiran A.

LATAR BELAKANG KES

31 Satu laporan telah diterima daripada [Ketua Unit/
Pegawai Pelapor] mengenai kelokuan [Nama Pegawai,
Jawatan dan Gred] seperti berikut :

3.11 Tidak Hadir Bertugas
Pegawai didapati telah tidak hadir bertugas tanpa
cuti atau tanpa terlebih dahulu mendapat kebenaran
atau tanpa sebab yang munasabah selama [jumlah
keseluruhan] hari secara [berselang seli/berterusan]
mulai [nyatakan tarikh mula] hingga [nyatakan tarikh
akhir];

3.1.2 Tidak Mengetik Kad Perakam Waktu

Pegawai juga didapati tidak mengetik kad perakam waktu
sewaktu sampai dan pulang dari tempat kerja sebanyak
[nyatakan jumlah ketikan] mulai [nyatakan tarikh mula]
hingga [nyatakan tarikh akhir] semasa bertugas di
[nyatakan tempat pegawai bertugas semasa melakukan
kesalahan]

SULIT
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Biru:
Maklumat
pegawai dan
Jabatan.

Bertanda
Merah:
Diubah
mengikut
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tatakelakuan
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313 Penyalahgunaan Dadah
Pegawai  juga didapati  telah  terlibat  dalam
Contoh penyalahgunaan dadah berbahaya. Keputusan ujian
Kesalahan pengesanan dadah dalam air kencing pegawai ini pada
[Tarikh], didapati ada mengandungi [Jenis Dadah].

3.2 Susulanketidakhadiran pegawai(jika kesalahantidak hadir | gika THB
bertugas), Ketua Jabatan telah menyerahkan surat bertarikh | secara
[nyatakan tarikh] memohon penjelasan ketidakhadiran dan | berselang seli
sebab tidak mengetik kad perakam waktu pada tarikh dan gg”;eﬁ;”s‘zh
masa tersebut. Pegawai [ada/tiada] memberikan penjelasan 2 _
terhadap surat mohon penjelasan tersebut. [Sekiranya ada,

nyatakan sebab-sebab ketidakhadiran beliau seperti berikut:-]

(o)
(b)
(©

ATAU

3.2 Susulan  ketidakhadiran pegawai (jka kesalahan tidak [FioThs
hadir bertugas), Ketua Jabatan telah menghantar sepucuk | secara
surat arahan kembali bertugas bertarikh [nyatakan tarikh] | berterusan,
secara [Pos Berdaftar Akuan Terima/Serahan Tangan] kepada | pegawai
pegawai dengan dialamatkan kepada alamat terakhir pegawai | §oP9t dikesan
yang diketahui. Surat tersebut dianggap terserah kerana Aiﬂ;:r{;rimu
kad akuan terima dikembalikan bertandatangan. [Walau | gerdaftar
bagaimanapun, pegawai didapati masih tidak hadir bertugas] | dikeluarkan.

/ [Pegawai telah kembali bertugas pada [nyatakan tarikh].

Jika

3.3 Pegawai sebelum ini pernah dikenakan hukuman [nyatakan | kesalahan
hukuman] oleh Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2) ngukan
[Nama Jabatan] pada [Tarikh Mesyuarat] atas kesalahan tidak berulang dan
hadir bertugas selama [Jumlah Hari] secara [berselang-seli/ | telah diambil
berterusan] antara [nyatakan tarikh mula] hingga [nyatakan | tindakan oleh

tarikh akhir]. Lm_lgrno-mdna

3.4 Susulan keputusan ujian air kencing pegawai positif dadah 550 e
jenis [Jenis Dadah], Pegawai Perubatan Kerajaan setelah | teriibat
menjalankan pemeriksaan ke atas pegawai pada [Tarikh] | dengan
telah memperakui bahawa pegawai ialah seorang penagih | penyalah-

dadah sebagaimana yang ditakritkan dalam Akta Penagih g“’c‘f":‘

Dadah (Rawatan dan Pemulihan) 1983 atau seorang yang L[5

menggunakan atau mengambil, selain bagi maksud perubatan,

suatu dadah berbahaya atau menyalahgunakan suatu dadah

berbahaya yang disenaraikan dalam Jadual Pertama kepada

Akta Dadah Berbahaya 1852.

Bukti-bukti kesalahan pegawai seperti di Lampiran B. Fermeh JeevE]
Kesalahan

Tindakan awal Jabatan seperti di Lampiran C. (Rujuk Bab S).
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4. ULASAN KETUA JABATAN
Nyatakan

. . peraturan
4.1 KetuaJabatan setelah meneliti kes pegawai berpandangan |/ sop/

perbuatan pegawai yang  boleh menyebabkan pegawai | Pekeliling

dikenakan tindakan tatatertib selaras dengan Peraturan- {/Q:g::l’;h
Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993. dilanggar oleh
pegawai.

5. ULASAN URUS SETIA LEMBAGA TATATERTIB

51 Urus setia setelah meneliti kes pegawai mendapati
bahawa:-

5.11 Tindakan yang diambil oleh Ketua Jabatan adalah
teratur dan mengikut peraturan yang sedang berkuat
kuasa.

5.1.2 Semua dokumen bukti yang dikemukakan adalah
mencukupi dan telah diakui sah.

5.2 Semakan terhadap kes pegawai adalah seperti berikut:

( 5.2.1 Tidak Hadir Bertugas

(a) Pegawai telah didapati tidak hadir bertugas Nyatakan
tanpa cuti  atau  tanpa  terlebih  dahulu | eanggaran
mendapat kebenaran atau tanpa sebab yang | tatakelakuan
munasabah pada tarikh-tarikh seperti di Jadual éﬁgsukon
Ketidakhadiran Pegawai dan salinan Kad Perakam g
Waktu seperti di perenggan 3.1.

(b) perbuatan pegawai tersebut boleh Nyatakan
menyebabkan  pegawai  dikenakan  tindakan | peraturan
tatatertib  selaras dengan  Peraturan 24, |khusus/SOP

Contoh < Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan ;ﬁgig:g
dan Tatatertib) 1993 yang berbunyi seperti yang telah
berikut: dilanggar oleh

"24. Ketidakhadiran untuk bertugas oleh |Pegawal
seseorang pegawai tanpa cuti atau tanpa

terlebih  dahulu  mendapat kebenaran

atau tanpa sebab yang munasabah boleh
menyebabkan  pegawai itu  dikenakan
tindakan tatatertib.”

(c) perbuatan pegawai tersebut juga  boleh
diertikan sebagai tidak bertanggungjawab

_ dan ingkar perintah atau berkelakuan dengan

SULIT
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Contoh <

apa-apa cara yang boleh ditafsirkan dengan
munasabah  sebagai  ingkar  perintah iaitu
melanggar tatakelakuan di bawah Peraturan 4(2)
(@) dan 4(2)()), Peraturan-Peraturan yang sama
berbunyi seperti berikut:

"4(2) Seseorang pegawai tidak boleh-
(g) tidak bertanggungjawab
(i) ingkar perintah atau berkelakuan
dengan apa-apa cara yang boleh
ditafsirkan ~ dengan  munasabah
sebagai ingkar perintah”

5.2.2 Tidak Mengetik Kad Perakam Waktu

(a) Pegawai telah didapati tidak mengetik kad perakam
waktu pada tarikh dan masa seperti di Jadual Tidak
Mengetik Kad Perakam Waktu Pegawai.

(b) Perbuatan pegawaiyang tidak mengetik kad perakam
waktu sewaktu sampai dan keluar pejabat telah
dianggap melanggar panduan yang ditetapkan pada
Lampiran A, Para 2.3, Surat Pekeliling Am Bil. 11 Tahun
1981 mengenai Panduan Bagi Menguruskan Sistem
Kad Perakam Waktu (KPW) yang berbunyi seperti
berikut:

2.3 Sebaik sampai ke pejabat tiap-tiap pegawai/
kakitangan akan dengan segera mengambil kad
masing-masing dari raknya dan mengetiknya
pada mesin yang berhampiran. la tidak boleh
tolong mengetikkan kad orang lain dan amaran
sewdjarnya akan tertulis pada kad-kad itu. Selepas
itu kad tersebut akan disimpan semula mengikut
nombor dalam rak yang sama, atau dalam rak
lain jika ini telah disediakan. Begini jugalah halnya
sewaktu keluar pejabat untuk pulang.”

(c) Perbuatan pegawai tersebut juga boleh diertikan
sebagai tidak bertanggungjawab dan ingkar perintah
atau berkelakuan dengan apa-apa cara yang boleh
ditafsirkan dengan munasabah sebagai ingkar
perintah iaitu melanggar tatakelakuan di bawah
Peraturan 4(2)(g) dan 4(2)(i), Peraturan-Peraturan
yang sama berbunyi seperti berikut:

SULIT

Nyatakan
peraturan
umum yang
dilanggar
di bawah
Peraturan
4, P.U.(A)
395/1993.

Nyatakan
pelanggaran
tatakelakuan
yelgy
dilakukan.

Nyatakan
peraturan
khusus / SOP
/ Pekeliling

/ Arahan
yang telah
dilanggar oleh
pegawai.

Nyatakan
peraturan
umum yang
dilanggar
di bawah
Peraturan
4, P.U.(A)
395/1993.
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<

"4(2) Seseorang pegawai tidak boleh-
(@) tidak bertanggungjawab
(i) ingkar perintah atau berkelakuan
dengan apa-apa cara yang boleh
ditafsirkan dengan munasabah sebagai
ingkar perintah”

5.2.3 Penyalahgunaan Dadah

(@)

(b

=

©

Perbuatan pegawai yang telah terlibat dengan
kegiatan penyalahgunaan dadah yang mana
keputusan ujian air kencing pegawai tersebut disahkan
oleh Pegawai Perubatan Kerajaan ada mengandungi
[jenis dadah] iaitu sejenis dadah berbahaya. Pegawai
Perubatan Kerajaan pada [Tarikh] memperakukan
dan mengesahkan bahawa pegawai tersebut
ialah seorang penagih dadah sebagaimana yang
ditakrifkan dalam Akta Penagih Dadah (Rawatan dan
Pemulihan) 1883 atau seorang yang menggunakan
atau mengambil, selain bagi maksud perubatan, suatu
dadah berbahaya atau menyalahgunakan suatu
dadah berbahaya yang disenaraikan dalom Jadual
Pertama kepada Akta Dadah Berbahaya 1952.

Penglibatan dan perbuatan pegawai ini di dalam
aktiviti menagih dadah berbahaya didapati telah
melanggar Peraturan 7(1), Peraturan-Peraturan
Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993 yang
berbunyi seperti berikut:

“"Seseorang pegawai tidak boleh menggunakan
atau mengambil apa-apa dadah berbahaya
kecuali sebagaimana yang dipreskripsikan untuk
kegunaannya bagi maksud perubatan oleh
pengamal perubatan yang didaftarkan dibawah
Akta Perubatan 1971 atau menyalahgunakan
atau menagih apa-apa jenis dadah berbahaya”

Perbuatan pegawai juga boleh diertikan sebagai
berkelakuan dengan sedemikian cara sehingga
memburukkan nama atau mencemarkan nama
perkhidmatan awam dan tidak bertanggungjawab,
iaitu melanggar tatakelokuan di bawah Peraturan
4(2)(d) dan (g), Peraturan-Peraturan Pegawai Awam

SULIT
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tatakelakuan
yang
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Contoh ¢

(Kelakuan dan Tatatertib) 1993 yang berbunyi seperti
berikut:

"4(2) Seseorang pegawai tidak boleh-

(d) berkelakuan dengan sedemikian cara
sehingga memburukkan nama atau
mencemarkan nama  perkhidmatan
awam;

(g) tidak bertanggungjawab

PERAKUAN

6.1 Tuan selaku Pengerusi Lembaga Tatatertib Kumpulan
Sokongan (No.2) [Nama Jabatan] dengan ini  dipohon
menentukan sama ada pelanggaran tatatertib  pegawai
berkenaan adalah daripada jenis yang patut dikenakan
hukuman buang kerja atau turun pangkat di bawah Peraturan
37, Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan
Tatatertib) 1993 atau dikenakan hukuman yang lebih ringan
daripada hukuman buang kerja atau turun pangkat di bawah
Peraturan 36, Peraturan-Peraturan yang sama.

6.2 Mengikut prosedur atau tatacara tatatertib seperti kes
pegawai berkenaan, iaitu merujuk kepada Peraturan 35,
Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib)
1993. Jika seseorang pegawai dikatakan telah melakukan
sesuatu kesalahan tatatertib:-

(0) Pengerusi Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan
bagi pegawai itu; atau

(b) Jika terdapat lebih daripada satu peringkat Pihak
Berkuasa Tatatertib berkenaan dengan pegawai
itu, Pengerusi Pihak Berkuasa Tatatertib yang
mempunyai  bidang  kuasa untuk  mengenakan
hukuman selain buang kerja atau turun pangkat
hendaklah sebelum memulakan apa-apa prosiding
tatatertib berkenaan dengan pegawai itu, menimbang
dan menentukan sama ada kesalahan- kesalahan
tatatertib yang diadukan itu adalah daripada jenis
yang patut dikenakan hukuman buang kerja atau
turun pangkat atau suatu hukuman yang lebih
ringan daripada buang kerja atau turun pangkat.

SULIT
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6.3 Jikatuanselaku Pengerusi Lembaga Tatatertib menentukan
bahawa kesalahan tatatertib yang dilaporkan adalah daripada
jenis yang patut dikenakan hukuman bukan dengan tujuan
buang kerja atau turun pangkat di bawah Peraturan 36,
Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib)
1893 maka tuan adalah dipohon untuk menentukan wujud/tidak
wujud kesalahan tatatertib ke atas pegawai seperti di Lampiran D
dan seterusnya menandatangani surat pertuduhan.

6.4 Sebaliknya jika tuan menentukan bahawa kesalahan
tatatertib yang dilaporkan adalah daripada jenis yang patut
dikenakan hukuman buang kerja atau turun pangkat di bawah
Peraturan 37, Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan
dan Tatatertib) 1993, kes pegawai berkenaan akan dirujuk
kepada Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 1) di
Kementerian Kesihatan Malaysia.

6.5 Diangkat Kertas Untuk Pertimbangan Pengerusi Lembaga
Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2), [Nama Jabatan] ini
untuk pertimbangan dan tandatangan tuan jua.

Unit Tatatertib
[Nama Jabatan]
Tarikh:

SULIT
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LAMPIRAN D

BORANG PENENTUAN OLEH PENGERUSI LEMBAGA TATATERTIB
PERKHIDMATAN AWAM DIBAWAH PERATURAN 35 DAN 36 PERATURAN-
PERATURAN PEGAWAI AWAM (KELAKUAN DAN TATATERTIB) 1993

KEPUTUSAN:

Saya sebagai Pengerusi Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2),
[Nama Jabatan] memutuskan pelanggaran tatatertib oleh [Nama Pegawai,
No. K/P: XXXXXX-XX-XXXX, Jawatan dan Gred] yang bertugas di [Tempat
Bertugas] adalah daripada jenis yang:

|:| patut dikenakan hukuman yang lebih ringan daripada buang kerja

atau turun pangkat di bawah Peraturan 36, Peraturan-Peraturan

Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993 dan seterusnya
memutuskan bahawa:

|:| TIDAK WUJUD suatu kesalahan tatatertib.

|:| WUJUD suatu kesalahan tatatertib.
ATAU;

patut dikenakan HUKUMAN BUANG KERJA ATAU TURUN
|:| PANGKAT di bawah Peraturan 37, Peraturan-Peraturan Pegawai
Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993.

............. 1 1 SR

(NAMA PENUH)

Pengerusi

Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2)
[Nama Jabatan]

Tarikh:

SULIT

Pengerusi
perlu
menentukan
sama ada
kesalahan
pegawai

di bawah
Peraturan

36 atau
Peraturan 37.
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LAMPIRAN A

MAKLUMAT PERKHIDMATAN PEGAWAI

Nama dan No. Kad Pengenalan:

Tarikh lahir dan umur:

Tarikh lantikan pertama ke dalam

perkhidmatan Kerajaan

Skim perkhidmatan sekarang
dan gred jawatan

Tarikh dilantik ke skim
perkhidmatan sekarang

Tarikh disahkan dalam
perkhidmatan sekarang

Tarikh berada di gred sekarang
[Jika naik pangkat]

Taraf perkhidmatan pegawai
Memilih KWSP/Pencen
Jawatan semasa pelanggaran
tatatertib dilakukan dan

gred jawatan

Gaiji terkini

Tarikh pergerakan gaji : Januari / April / Julai / Oktober
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URAT PERTUDUHAN TINDAKAN TATATERTIB
N TUJUAN BUANG KERJA ATAU TURUN PANGKAT
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Rujukan :
Tarikh

[Nama Pegawai]
[Alomat kediaman terakhir pegawai yang diketahui]

Tuan,
Surat Pertuduhan

Tindakan Tatatertib Bukan Dengan Tujuan Buang Kerja Atau
Turun Pangkat

Dimaklumkan bahawa satu laporan telah diterima menyatakan | Bertanda
bahawa tuan, [Nama Pegawai, Jawatan dan Gred] semasa | Biru:
bertugas di [Tempat Bertugas] telah berkelakuan yang melanggar | Maklumat
tatakelakuan dan membolehkan tindakan tatatertib  diambil | pegawai dan
terhadap tuan. Jabatan.

2. Saya, selaku Pengerusi Lembaga Tatatertio Kumpulan
Sokongan (No. 2) [Nama Jabatan] setelah menimbangkan segala
maklumat yang diterima, berpendapat bahawa tuan patut
dikenakan tindakan tatatertib bukan den%on tujuan buang kerja
atau turun pangkat di bawah Peraturan 36, Peraturan-Peraturan
Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993, atas pertuduhan
berikut:-

(-Bahawo tuan, [Nama Pegawai], [No. K.P: XXXXXX-XX-XXXX] | gertanda
[Jawatan dan Gred] semasa bertugas di [Tempat Bertugas] | mergh:
telah didapati tidak hadir bertugas tanpa cuti atau tanpa terlebih | piubah
dahulu mendapat kebenaran atau tanpa sebab yang munasabah [ mengikut

pada tarikh-tarikh seperti berikut:- pelanggaran
tatakelakuan
Tahun 20XX Zﬁggukon‘
Bulan Tarikh Jumlah
Mac 1-31 31
April 1-11 11
Jumlah Keseluruhan (hari) 42

Perbuatan tuan tersebut boleh menyebabkan tuan dikenakan ——
tindakan tatatertib selaras dengan Peraturan 24, Peraturan- )

. . peraturan
Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993 yang | knusus / sop
berbunyi seperti berikut:- / Pekeliling
/ Arahan
“24. Ketidakhadiran untuk bertugas oleh seseorang pegawai | yang telah
tanpa cuti atau tanpa terlebih dahulu mendapat kebenaran | dilanggaroleh

atau tanpa sebab yang munasabah boleh menyebabkan [Pegawa:

pegawai itu dikenakan tindakan tatatertib.”
- .2/~
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Contoh <
Kesalahan

SULIT No. Fail
_o-

—
Perbuatan tuan tersebut juga boleh diertikan sebagai tidak

bertanggungjawab dan ingkar perintah atau berkelakuan dengan
apa-apa cara yang boleh ditafsirkan dengan munasabah sebagai
ingkar perintah iaitu melanggar tatakelakuan di bawah Peraturan
4(2)(Q) dan 4(2)()), Peraturan-Peraturan yang sama berbunyi
seperti berikut:-
"4(2) Seseorang pegawai tidak boleh-
(@) tidak bertanggungjawab
(i) ingkar perintah atau berkelakuan dengan apa-apa
cara yang boleh ditafsirkan dengan munasabah
sebagai ingkar perintah”

Jika tuan didapati bersalah ke atas pertuduhan di atas, tuan boleh
dikenakan mana-mana satu atau apa-apa gabungan dua atau
lebih hukuman yang dinyatakan dalam Peraturan 38, Peraturan-
Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993 selain
daripada hukuman buang kerja atau turun pangkat.

3. Mengikut Peraturan 36, Peraturan-Peraturan Pegawai
Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993, tuan diberi peluang
untuk membuat representasi secara bertulis yang mengandungi
alasan-alasan yang tuan hendak gunakan untuk membebaskan
diri tuan. Representasi tersebut hendaklah dikemukakan kepada
Pengerusi Lembaga Tatatertib bagi Kumpulan Sokongan (No.
2) [Nama Jabatan] melalui Ketua Jabatan tuan dalam tempoh
21 hari daripada tarikh tuan menerima surat ini. Sekiranya tuan
tidak membuat representasi tersebut dalam tempoh masa yang
ditetapkan itu, tuan akan dianggap sebagai tidak hendak membela
diri dan perkara ini akan terus diputuskan oleh Lembaga Tatatertib
bagi Kumpulan Sokongan (No. 2) [Nama Jabatan] berdasarkan
keterangan-keterangan yang sedia ada sahaja.

4.  Sila tuan akui penerimaan surat ini dengan menandatangani
surat akuan terima yang disertakan dan kembalikan kepada urus
setia Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2) [Nama
Jabatan] melalui Ketua Jabatan tuan.

Sekian.

“"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"
Saya yang menjalankan amanah,
............. L 1 SRR,

(NAMA PENUH)

Pengerusi

Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2)
[Nama Jabatan]

SULIT

Nyatakan
peraturan
umum yang
dilanggar
di bawah
Peraturan
4, P.U.(A)
395/1993.
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FORMAT SURAT PERTUDUHAN UN PELANGGARAN
TATAKELAKUAN LEBIH DARIPADA SATU KESALAHAN

SULIT

Rujukan :
Tarikh

[Nama Pegawai]
[Alamat kediaman terakhir pegawai yang diketahui]

Tuan,
Surat Pertuduhan

Tindakan Tatatertib Bukan Dengan Tujuan Buang Kerja Atau
Turun Pangkat

Dimaklumkan bahawa satu laporan telah diterima menyatakan 525 c
bahawa tuan, [Nama Pegawai, Jawatan dan Gred] semasa | Biru:
bertugas di [Tempat Bertugas] telah berkelakuan yang melanggar | Maklumat
tatakelakuan dan  membolehkan tindakan tatatertib  diambil | pegawai dan

terhadap tuan. Soton
2. Saya, selaku Pengerusi Lembaga Tatatertib Kumpulan
Sokongan (No. 2) [Nama Jabatan] setelah menimbangkan segala
maklumat yang diterima, berpendapat bahawa tuan patut
dikenakan tindakan tatatertib bukan dengan tujuan buang kerja
atau turun pangkat di bawah Peraturan 36, Peraturan-Peraturan
Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993, atas pertuduhan
berikut:-
f-
Pertuduhan Pertama
Bahawa tuan, [Nama Pegawai], [No. K.P: XOOOXXX-XX-XXXX] 5. ianda
[Jawatan dan Gred] semasa bertugas di [Tempat Bertugas] | merah:
telah didapati tidak hadir bertugas tanpa cuti atau tanpa terlebih | piubah
dahulu mendapat kebenaran atau tanpa sebab yang munasabah [ mengikut
pada tarikh-tarikh seperti berikut:- pelanggaran
tatakelakuan
yang
Tahun 20XX dilakukan.
Contoh ¢ Bulan Tarikh Jumlah
Kesalahan
Mac 1-31 31
April 1-11 11
Jumlah Keseluruhan (hari) 42 e
khusus / SOP
Perbuatan tuan tersebut boleh menyebabkan tuan dikenakan | / Pekeliling
tindakan tatatertib selaras dengan Peraturan 24, Peraturan- /Am*t““l”h
Peraturan Pegawai Awam (Kelokuan dan Tatatertib) 1993 gﬁ;ﬁg::r oleh
_ yang berbunyi seperti berikut:- pegawai.

.2/~
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SULIT No. Fail
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“24. Ketidakhadiran untuk bertugas oleh seseorang pegawai
tanpa cuti atau tanpa terlebih dahulu mendapat kebenaran
atau tanpa sebab yang munasabah boleh menyebabkan
pegawai itu dikenakan tindakan tatatertib.”

Perbuatan tuan tersebut juga boleh diertikan sebagai tidak [Nyatakan
bertanggungjawalb dan ingkar perintah atau berkelakuan dengan | peraturan
Contoh ¢ apa-apa cara yang boleh ditafsirkan dengan munasabah sebagai | umumyang
Kesalahan)  ingkar perintah iaitu melanggar tatakelakuan di bawah Peraturan | dilanggar

4(2)(Q) dan 4(2)()), Peraturan-Peraturan yang sama berbunyi g;?g;ﬁcr’gn
seperti berikut:- 4,P.U.(A)
"4(2) Seseorang pegawai tidak boleh- 395/1993.
(g) tidak bertanggungjawab
(i) ingkar perintah atau berkelakuan dengan apa-apa
cara yang boleh ditafsirkan dengan munasabah
_ sebagai ingkar perintah”
,-Pertuduhan Kedua
Bahawa tuan, [Nama Pegawai], [No. K.P: XXOOKX=-XX-XXXX] Nyaiaian

[Jawatan dan Gred] semasa bertugas di [Tempat Bertugas] telah | pejanggaran
tidak mengetik kad perakam waktu sewaktu sampai dan pulang | tatakelakuan

dari tempat kerja seperti berikut:- yang
dilakukan.
Tahun 20XX
Tarikh Waktu Masuk | Waktu Keluar
5.2.20XX 7.15 pagi Tidak ketik
1.3.20XX 7.23 pagi Tidak ketik
2.3.20XX Tidak ketik 5.10 petang
Jumlah (Kali) 1 2
Contoh < JUMLAH 3
Kesalahan KESELURUHAN (KALI)

Perbuatan tuan tersebut telah dianggap melanggar Peraturan
yang ditetapkan pada Lampiran A, Para 2.3, Surat Pekeliling Am | Nyatakan
Bil. 11 Tahun 1981 mengenai Panduan Bagi Menguruskan Sistem | peraturan

Kad Perakam Waktu yang berbunyi seperti berikut: ey / SO1
/ Pekeliling

Arah
“2.3 Sebaik sampai ke pejabat tiap-tiap pegawai/kakitangan {,a,:gtggh

akan dengan segera mengambil kad masing-masing dari | dilanggar oleh
raknya dan mengetiknya pada mesin yang berhampiran. la | pegawai.
tidak boleh tolong mengetikkan kad orang lain dan amaran
sewdjarnya akan tertulis pada kad-kad itu. Selepas itu kad
tersebut akan disimpan semula mengikut nombor dalam rak
yang sama, atau dalam rak lain jika ini telah disediakan. Begini
jugalah halnya sewaktu keluar pejabat untuk pulang.”

.3/~
SULIT
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SULIT No. Fail
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(“Perbuatan tuan tersebut juga boleh diertikan sebagai tidak
bertanggungjaowab dan ingkar perintah, iaitu melanggar
tatakelakuan di bawah Peraturan 4(2)(g) dan 4(2)(i), Peraturan-
Peraturan yang sama, yang berbunyi seperti berikut:

"4(2) Seseorang pegawai tidak boleh-
(g) tidak bertanggungjawab
(i) ingkar perintah atau berkelakuan dengan apa-apa
cara yang boleh ditafsirkan dengan munasabah

sebagai ingkar perintah”

Jika tuan didapati bersalah ke atas pertuduhan di atas, tuan boleh
dikenakan mana-mana satu atau apa-apa gabungan dua atau
lebih hukuman yang dinyatakan dalam Peraturan 38, Peraturan-
Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993 selain
daripada hukuman buang kerja atau turun pangkat.

3. Mengikut Peraturan 36, Peraturan-Peraturan Pegawai
Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993, tuan diberi peluang
untuk membuat representasi secara bertulis yang mengandungi
alasan-alasan yang tuan hendak gunakan untuk membebaskan
diri tuan. Representasi tersebut hendaklah dikemukakan kepada
Pengerusi Lembaga Tatatertib bagi Kumpulan Sokongan (No.2),
[Nama Jabatan] melalui Ketua Jabatan tuan dalom tempoh
21 hari daripada tarikh tuan menerima surat ini. Sekiranya tuan
tidak membuat representasi tersebut dalam tempoh masa yang
ditetapkan itu, tuan akan dianggap sebagai tidak hendak membela
diri dan perkara ini akan terus diputuskan oleh Lembaga Tatatertib
bagi Kumpulan Sokongan (No.2) [Nama Jabatan] berdasarkan
keterangan-keterangan yang sedia ada sahaja.

4.  Sila tuan akui penerimaan surat ini dengan menandatangani
surat akuan terima yang disertakan dan kembalikan kepada urus
setia Lembaga Tatatertio Kumpulan Sokongan (No. 2) [Nama
Jabatan] melalui Ketua Jabatan tuan.

Sekian.

“"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"
Saya yang menjalankan amanah,

............. 4 1 SRR

(NAMA PENUH)

Pengerusi

Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2)
[Nama Jabatan]

SULIT

Nyatakan
peraturan
umum yang
dilanggar
di bawah
Peraturan
4,P.U.(A)
395/1993.
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ORMAT KERTAS PERTIMBANGAN LEMBA TERTIB

SULIT

No. Fail
KERTASLTTBIil. /20XX

KERTAS UNTUK PERTIMBANGAN
LEMBAGA TATATERTIB
KUMPULAN SOKONGAN (NO. 2) [NAMA JABATAN]

Cadangan Untuk Mengenakan Hukuman Tatatertib Ke Atas
[Nama Pegawai]
[Jawatan dan Gred]
[Tempat Bertugas]

1 TUJUAN

Kertas ini dikemukakan bertujuan untuk mendapatkan | gertanda
keputusan Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. | Biru:

2) [Nama Jabatan] bagi mengenakan hukuman tatatertib | Maklumat
ke atas [Nama Pegawai, No. K/P: XXXXXX-XX-XXXX, gi%g‘fg’rid"“
Jawatan dan Gred], semasa bertugas di [Tempat Bertugas] 5
kerana melanggar tatakelakuan pegawai awam di bawah
Peraturan-Peraturan Pegawai Awam  (Kelakuan dan

Tatatertib) 1993.

2. MAKLUMAT PERIBADI PEGAWAI

Maklumat peribadi pegawai dan salinan Kenyataan
Perkhidmatan terkini pegawai adalah seperti di Lampiran A.

3. LATAR BELAKANG KES

31 Satu laporan telah diterima daripada [Ketua Unit/ 5

o X . ertanda
Pegawai Pelapor] mengenai kelakuan [Nama Pegawai, | .o\
Jawatan dan Gred], semasa bertugas di [Tempat Bertugas] | piuoah
di mana telah didapati tidak hadir bertugas tanpa cuti atau | mengikut
tanpa terlebih dahulu mendapat kebenaran atau tanpa | pelanggaran
sebab yang munasabah selama [jumlah keseluruhan] hari t‘;t:ke'q““a”
secara [berselang-seli/berterusan] mulai [nyatakan tarikh Z,”C,Eukan_
mula] hingga [nyatakan tarikh akhir].

Contoh
Kesalahan

3.2 Susulan ketidakhadiran pegawai [jika kesalahan tidak | Jika THB
hadir bertugas], Ketua Jabatan telah menyerahkan surat | secara _
bertarikh [nyatakan tarikh] memohon penjelasan sebab- | berselang seli

sebab ketidakhadiran beliau pada tarikh-tarikh tersebut. ;’g;gfﬁiﬁ;’,‘n

SULIT
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Pegawai [ada/tiada] memberikan penjelasan terhadap
surat mohon penjelasan tersebut. [Sekiranya ada, nyatakan
sebab-sebab ketidakhadiran beliau seperti berikut:-]

(@)
(b)
©

ATAU

3.2 Susulan ketidakhadiran pegawai [jika kesalahan | i THB
tidak hadir bertugas], Ketua Jabatan telah menghantar | secara
sepucuk surat arahan kembali bertugas bertarikh [nyatakan | berterusan,
tarikh] secara [Pos Berdaftar Akuan Terima/Serahan |Ppegawai
Tangan] kepada pegawai dengan dialamatkan kepada ggﬁitfr’éﬁes“”
alamat terakhir pegawai yang diketahui. Surat tersebut | Ayuqn Terima
dianggap terserah kerana kad akuan terima dikembalikan | gerdaftar
bertandatangan. [Walau bagaimanapun, pegawai didapati | dikeluarkan.
masih tidak hadir bertugas] / [Pegawai telah kembali
bertugas pada [nyatakan tarikh].

3.3 Pegawai sebelum ini pernah dikenakan hukuman | Jika
‘Amaran’ oleh Lembaga Tatatertio Kumpulan Sokongan | kesalahan
(No. 2) [Nama Jabatan] pada [Tarikh Mesyuarat] atas |Yang
kesalahan tidak hadir bertugas selama [Jumlah Hari] secara | dilakukan

. . berulang d
[berselang-seli/berterusan] antara [nyatakan tarikh mula] t;;‘;‘;?osm;?

hingga [nyatakan tarikh akhir]. tindakan oleh
mana-mana
Bukti-bukti kesalahan pegawai seperti di Lampiran B. LTT.
Tindakan awal Jabatan seperti di Lampiran C. %uol
Kesalahan
4. SURAT PERTUDUHAN (Rujuk Bab 5).

Pengerusi Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2)
[Nama Jabatan] pada [tarikh keputusan wujud kesalahan]
telah memutuskan wujud kesalahan tatatertib untuk
dikenakan tindakan ke atas pegawai tersebut. Berikutan
dengan itu, surat pertuduhan bertarikh [tarikh surat
pertuduhan] telah dihadapkan kepada pegawai pada
[tarikh hantar surat pertuduhan] secara [nyatakan secara
pos biasa atau serahan tangan].

Contoh
Kesalahan

Salinan surat pertuduhan seperti di Lampiran D.

S. REPRESENTASI KEPADA PERTUDUHAN
51 Pegawai menerusi suratnya bertarikh [tarikh surat
representasi] telah mengemukakan representasi terhadap

pertuduhan yang dihadapkan kepadanya. Representasi
pegawai adalah seperti berikut:-

SULIT
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Sl Masukkan
ringkasan
512 representasi
pegawai.
Salinan representasi pegawai seperti di Lampiran E.
6. ULASAN KETUA JABATAN
6.1 Ketua Jabatan dalom ulasannya  berhubung
representasi pegawai menyatakan bahawa: v a—
ringkasan
6.11 ulasan Ketua
Jabatan
menjurus
6l2 terhadap
representasi
pegawai.

Salinan ulasan Ketua Jabatan pegawai seperti
di Lampiran F.

7. ULASAN URUS SETIA LEMBAGA TATATERTIB

~ 71  Urussetia, setelah meneliti fakta-fakta dan keterangan
yang ada mengenai kes ini berpendapat bahawa:-

711 Pegawai telah didapati tidak hadir bertugas [Nyatakan
tanpa cuti atau tanpa terlebih dahulu mendapat | pelanggaran
kebenaran atau tanpa sebab yang munasabah | totakelakuan

seperti di para 3.1.1. -
712 Perbuatan pegawai tersebut boleh
Nyatakan

menyebabkan pegawai dikenakan tindakan tatatertib | oo ran
iaitu selaras dengan Peraturan 24, Peraturan- | khusus/SoP
Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) |/ Pekeliling

Contoh ¢ 1993 yang berbunyi seperti berikut:- g

Kesalahan yang telah
dilanggar oleh

“24. Ketidakhadiran untuk bertugas oleh | pegawai.
seseorang pegawai tanpa cuti atau tanpa
terlebih dahulu mendapat kebenaran
atau tanpa sebab yang munasabah boleh
menyebabkan pegawai itu dikenakan tindakan
tatatertib.”

Nyatakan
71.3 Perbuatan pegawai juga boleh diertikan sebagai tidak | peraturan

bertanggungjawab, iaitu melanggar tatakelakuan di bawah | umumyang

Peraturan 4(2)(g) dan 4(2)(i), Peraturan-Peraturan yang g;lgzev%ir

sama yang berbunyi seperti berikut:- Peraturan

- 4,PU.(A)
395/1993.
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"4(2) Seseorang pegawai tidak boleh-
(g) tidak bertanggungjawab
Contoh 0) ingkar perintah atau berkelakuan dengan
Kesalahan apa-apa cara yang boleh ditafsirkan
dengan munasabah  sebagai ingkar
perintah”

8. PERAKUAN

81 Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2)
[Nama Jabatan] adalah diminta untuk membuat keputusan
bagi mengenakan hukuman tatatertib ke atas pegawai
berkenaan.

Urus Setia

Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2)
[Nama Jabatan]

SULIT
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Rujukan Fail:

MINIT MESYUARAT LEMBAGA TATATERTIB
KUMPULAN SOKONGAN (NO. 2) [NAMA JABATAN] [BIL MESYUARAT]

Hari
Tarikh
Masa
Tempat

Hadir : [Nama Pengerusi] - Pengerusi
[Jawatan dan Gred]
[Nama Jabatan]

[Nama Ahli Pertamal] - Ahli
[Jawatan dan Gred]
[Nama Jabatan]

[Nama Ahli Kedua] - Ahli
[Jawatan dan Gred]
[Nama Jabatan]

[Nama Setiausahal] - Setiausaha
[Jawatan dan Gred]

[Nama Jabatan]

[Nama Urus Setia] - Urus Setia

[Jawatan dan Gred]
[Nama Jabatan]

L PERUTUSAN PENGERUSI

11 Pengerusi mengucapkan salom dan terima kasih kepada ahli Lembaga
Tatatertib dan urus setia yang hadir.

2. PENGESAHAN MINIT MESYUARAT [BIL MESYUARAT]
21 Minit Mesyuarat Lembaga Tatatertio Kumpulan Sokongan (No. 2) [Nama

Jabatan] [Bil Mesyuarat] pada [Tarikh Mesyuarat] telah disahkan tanpa
pindaan.

SULIT
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SULIT
3. MAKLUM BALAS MESYUARAT

3.1 Seterusnya mesyuarat mengambil maklum mengenai tindakan susulan yang
telah dilaksanakan kepada keputusan-keputusan mesyuarat berkenaan.

3.2 Sebanyak [jumlah] kes telah dibentangkan dengan kedudukan seperti di bawah:

Bil. Kesalahan Keputusan JuKrzlsah Status
1. | Tidak Hadir 0] Tangguh X Semua surat
Bertugas Pergerakan Gaji keputusan
(Tiada tindakan
Representasi) tatatertib telah
dikemukakan
2. | Tidak Hadir 0] Amaran X kepada
Bertugas pegawai
(Ada (ii) Turun Gaji X melalui surat
Representasi) bertarikh
[tarikh surat].
3. | Integriti @ Tangguh X
Pergerakan Gaiji
JUMLAH X

SULIT
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4. PEMBENTANGAN KES-KES TATATERTIB

Kertas cadangan untuk mengambil tindakan tatatertib

terhadap pegawai-pegawai seperti di bawah:- g;‘:""d“
4.1 Kertas LTT Bil.../20XX Maklumat

pegawai dan

[Rujukan Fail] - [Nama Pegawai] Jabatan.

[Jawatan Pegawai]
[Tempat Bertugas]

4.11 Mesyuarat mengambil maklum bahawa:
(o) Pegawai  telah  dihadapkan — dengan  dud [Nygtakan
pertuduhan seperti berikut: pertuduhan
(i) Pertuduhan Pertama pegawai
Pegawai semasa bertugas di [tempat/ | seberti
jabatan bertugas] tersebut telah tidak hadir | §29m SHrat
Contoh bertugas tanpa cuti atau tanpa terlebih | pesertajadual
Kesalahan dahulu mendapat kebenaran atau tanpa | kesalahan
sebab yang munasabah pada tarikh-tarikh | (ika ada).
seperti berikut:-

Tahun 20XX
Bulan Tarikh Jumlah
Januari 8,9,15,17,27 dan 28 6
Februari | 1-28 28
Mac 8,9,11,20,26 dan 27 6
April 10,16,17,24 dan 30 )
Mei 13-15,20-22 dan 29 7
Jun 1-30 30
Julai 1-31 31
Ogos 1-31 31
JUMLAH KESELURUHAN (HARI) 144
(ii) Pertuduhan Kedua
Contoh _Pegowoi semasa bertu_gos di [ten_npot/
Kesalahar jabatan bertugas] telah tidak mengetik kad

perakam waktu sewaktu sampai dan pulang
dari tempat kerja seperti berikut:-

Tahun 20XX

Tarikh Waktu Masuk|Waktu Keluar
5.2.20XX 7.15 pagi Tidak ketik
1.3.20XX 7.23 pagi Tidak ketik
2.3.20XX Tidak ketik | 5.10 petang

Jumlah (Kali) 1 2
JUMLAH
KESELURUHAN 3
(KALI)

SULIT
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(b)

©

(d)
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Surat Pertuduhan bertarikh [Tarikh Surat
Pertuduhan] telah dihantar ke alamat terakhir
pegawai pada [Tarikh Hantar Surat Pertuduhan]
secara [Kaedah Serahan].

Pegawai tidak mengemukakan representasi bagi

membela diri.
ATAU

Pegawai telah mengemukakan representasi
bertarikh [tarikh] yang menyatakan:-

0)
(ii)
(iii)

Ketua Jabatan telah mengemukakan ulasan
bertarikh [tarikh] yang memaklumkan bahawa
pihak jabatan telah melakukan beberapa usaha
untuk  mendapatkan representasi  pegawai.
Antaranya ialah:-

0)
(i)
(iii)

4.1.2 Asas Pertimbangan Keputusan

(@)

(b)

Kesalahan ini adalah kesalahan ulangan pegawai.
Pegawai sebelum ini telah dijatuhkan hukuman
seperti berikut:-

(i) [Jenis Hukuman’] oleh Lembaga Tatatertib
Kumpulan Sokongan (No. 2) [Nama Jabatan]
pada [Tarikh Mesyuarat] atas kesalahan
tidak hadir bertugas selama [Jumlah Hari]
secara [berselang-seli/berterusan] antara
[nyatakan tarikh mula] hingga [nyatakan
tarikh akhir].

Pegawai tidak berminat menjawab representasi
dan dianggap bersalah atas pertuduhan yang

dihadapkan.

Representasi pegawai adalah lemah  dan
tidak dapat membebaskan beliau daripada
pertuduhan yang dihadapkan.

SULIT

Jika pegawai
tidak
mengemukakan
representasi.

Jika

pegawai ada
mengemukakan
representasi.

Jika kesalahan
yang dilakukan
berulang dan
telah diambil
tindakan oleh
mana-mana
LTT.

Jika pegawai
tidak
mengemukakan
representasi.

Jika

pegawai ada
mengemukakan
representasi.
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Contoh
Kesalahan

SULIT

413

(c) Perbuatan pegawai yang tidak hadir bertugas
adalah  satu  perbuatan  yang tidak wajar
dilakukan oleh seorang penjawat awam
yang  bertanggungjowab  dan  berdisiplin.

(d) Tindakan tatatertib yang tegas perlu dikenakan ke
atas pegawai sebagai pengajaran kepada beliau
atas kesalahan yang dilakukan selain memberi
teladan kepada penjawat awam yang lain.

(e) Perbuatan pegawai tidak hadir bertugas bagi
Pertuduhan Pertama adaloh  melanggar
Peraturan 24, Peraturan-Peraturan Pegawai
Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993 yang boleh
diertikan sebagai tidak bertanggungjawab dan
ingkar perintah di bawah Peraturan 4(2)(g) dan
4(2)(i), Peraturan-Peraturan yang sama.

(f) Perbuatan pegawai tidak mengetik kad perakam
waktu sewaktu sampai dan pulong  dari
tempat kerja bagi Pertuduhan Kedua adalah
melanggar panduan yang ditetapkan dalam
Surat Pekeliling Am Bil. 11 Tahun 1981 mengenai
Sistem Penggunaan Kad Perakam Waktu (Punch
Card) di Pejabat-Pejabat Kerajaan yang boleh
diertikan sebagai tidak bertanggungjawab dan
ingkar perintah, iaitu melanggar tatakelakuan di
bawah Peraturan 4(2)(g) dan 4(2)()), Peraturan-
Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan
Tatatertib) 1993.

Keputusan Lembaga Tatatertib

Pegawai didapati bersalah atas pertuduhan yang
dihadapkan dan dikenakan hukuman seperti berikut:

Hukuman terhadap Pertuduhan Pertama
[‘Jenis Hukuman'] mengikut Peraturan [38(a/b/c/

d/e)], Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan
dan Tatatertib) 1993 berkuat kuasa [tarikh mesyuarat
atau hari berikutnya].

Hukuman terhadap Pertuduhan Kedua
['Jenis Hukuman'] mengikut Peraturan [38(a/b/c/

d/e)], Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan
dan Tatatertib) 1993 berkuat kuasa [tarikh mesyuarat
atau hari berikutnya].

SULIT

Nyatakan
peraturan
khusus / SOP
/ Pekeliling /
Arahan yang
telah dilanggar
oleh pegawai.
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SULIT
4.2 Kertas LTT Bil.../20XX
[Rujukan Fail] - [Nama Pegawai]
[Jawatan Pegawai]
[Tempat Bertugas]

4.2.1 Mesyuarat mengambil maklum bahawa:

(0) Pegawai semasa bertugas di [tempat/jabatan

Contoh bertugas] tersebut telah didapati membuat E;’:_’,Lc’cf:;cn
Kesalahan perjalanan ke luar negara atas urusan | pegqwai

persendirion tanpa mendapat kebenaran | seperti
daripada Ketua Jabatan ke [tempat] iaitu pada | dalam Surat
[tarikh keluar] sehingga [tarikh kembali]. Pertuduhan.

(b) Surat Pertuduhan bertarikn [Tarikh Surat
Pertuduhan] telah dihantar ke alamat
terakhir pegawai pada [Tarikh Hantar Surat
Pertuduhan] secara [Kaedah Serahan].

Jika pegawai
() Pegawai tidak mengemukakan representasi | tidak
bagi membela diri. mengemukakan
representasi.
Pegawai telah mengemukakan representasi [
bertarikh [tarikh] yang menyatakan:- pegawai ada
mengemukakan
(i) representasi.
(i)
@iii)

(d) Ketua Jabatan telah mengemukakan ulasan
bertarikh [tarikh] yang memaklumkan bahawa
pihak jabatan telah melakukan beberapa usaha
untuk  mendapatkan representasi pegawai.
Antaranya ialah:-

0)
(ii)
(iii)

422 Asas Pertimbangan Keputusan

. . . .| Jik i
(0) Pegawai tidak berminat menjawab representasi tildzkpegowm

dan dianggap bersalah atas pertuduhan yang | mengemukakan
dihodcpkon. representasi.

ATAU
Jika

Representasi pegawai adalah lemah dan | peqawai ada
tidak dapat membebaskan beliau daripada | mengemukakan
pertuduhan yang dihadapkan. representasi.

SULIT
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(b) Perbuatan pegawai yang tidak hadir bertugas
adalah satu perbuatan yang tidak wajar
dilakukan oleh seorang penjawat awam yang
bertanggungjawab dan berdisiplin.

(c) Tindakan tatatertib yang tegas perlu dikenakan
ke atas pegawai sebagai pengajaran kepada
beliau atas kesalahan yang dilakukan selain
memberi teladan kepada penjawat awam yang
lain.

(d) Perbuatan pegawai yang keluar negara tanpa Nystialan
kebenaran telah melanggar arahan dalam Surat | peraturan
Contoh Pekeliling Am Bil 3 Tahun 2012 dan Peraturan- | khusus / SOP
kesalahan Peraturan Pegawai Awam  (Kelakuan dan /Af:ﬁi";gng
Tatatertib) 1993 yang boleh diertikan sebagai | telah dilanggar

ingkar perintah di bawah Peraturan 4(2)(i). oleh pegawai.

4.2.3 Keputusan Lembaga Tatatertib

Pegawai didapati bersalah atas pertuduhan yang
dihadapkan dan dikenakan hukuman seperti
berikut:

['Jenis Hukuman’] mengikut Peraturan [38(a/b/
c/d/e)], Peraturan-Peraturan Pegawai Awam
(Kelakuan dan Tatatertib) 1993 berkuat kuasa
[tarikh mesyuarat atau hari berikutnya].

S. HAL-HAL LAIN

51

6. PENANGGUHAN MESYUARAT

Mesyuarat ditangguh pada jom [nyatakan waktu] dengan
ucapan terima kasih dari Pengerusi.

[Nama Jabatan]
Tarikh:

SULIT
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Rujukan Fail:

Tarikh
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Tarikh

(NAMA PENGERUSI)
Pengerusi Lembaga Tatatertib
Kumpulan Sokongan (No. 2)
[Nama Jabatan]

Tarikh

(NAMA AHLI PERTAMA)
Ahli Lembaga Tatatertib
Kumpulan Sokongan (No. 2)
[Nama Jabatan]

(NAMA AHLI KEDUA)

Ahli Lembaga Tatatertib
Kumpulan Sokongan (No. 2)
[Nama Jabatan]

SULIT
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FORMAT SURAT KEPUTUSAN TINDAKAN
BUKAN DENGAN TUJUAN BUANG KERJA A

SULIT
Rujukan
Tarikh

[Nama Pegawai]
[Alamat kediaman terakhir pegawai yang diketahui]

Melalui dan Salinan:

Ketua Unit/Ketua Jabatan

Tuan,
KEPUTUSAN TINDAKAN TATATERTIB

Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2) [Nama Jabatan] di dalam
Mesyuarat Bil.X/20XX pada [Tarikh Mesyuarat] setelah menimbangkan
dengan teliti pertuduhan yang dikenakan ke atas tuan dan jawapan yang
diberioleh tuan, memutuskan bahawa tuan bersalah dan dikenakan hukuman:

ATAU

Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2) [Nama Jabatan]
di dalam Mesyuarat Bil.X/20XX pada [Tarikh Mesyuarat] mendapati tuan
tidak mengemukakan representasi dan mesyuarat mengambil maklum
berdasarkan maklumat dan fakta yang sedia ada, memutuskan bahawa tuan
bersalah dan dikenakan hukuman:

['Jenis Hukuman’] mengikut Peraturan [38(a/b/c/d/e)], Peraturan-
Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993 berkuat
kuasa [tarikh mesyuarat atau hari berikutnya].

2. Mengikut Peraturan 14, Peraturan-Peraturan Lembaga Tatatertib
Perkhidmatan Awam 1993 (P.U.(A)396/1993), tuan adalah dengan ini
diberi peluang untuk membuat rayuan kepada Lembaga Rayuan Tatatertib
Perkhidmatan Awam, Suruhanjaya Perkhidmatan Awam Malaysia. Tuan
juga diminta mengambil perhatian bahawa rayuan tersebut hendaklah
dikemukakan kepada Lembaga Rayuan melalui Ketua Jabatan tuan dalam

.2/-
SULIT

Bertanda
Biru:
Maklumat
pegawai dan
Jabatan.

Jika

pegawai ada
mengemukakan
representasi.

Jika pegawai
tidak
mengemukakan
representasi.
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_o-

tempoh 14 hari dari tarikh penerimaan surat keputusan Lembaga Tatatertib
ini seperti yang diperuntukkan oleh Peraturan 15(1) Peraturan-Peraturan
yang sama.

Ketua Jabatan tuan dalam tempoh 14 hari dari tarikh penerimaan surat
keputusan Lembaga Tatatertib ini seperti yang diperuntukkan oleh Peraturan
15(1) Peraturan-Peraturan yang sama.

3. Sila tuan akui penerimaan surat ini dengan menandatangani surat
akuan terima yang disertakan dan kembalikan kepada Lembaga Tatatertib
Kumpulan Sokongan (No. 2) [Nama Jabatan] melalui Ketua Jabatan tuan.
Sekian.

“"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang menjalankan amanah,

.............. 3 & AR

(NAMA PENUH)

Pengerusi

Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2)
[Nama Jabatan]

SULIT

109



110

SULIT

BAB3
Urus Setia Menguruskan Kes Tatakelakuan
Bagi Pegawai Kumpulan Sokongan

FORMAT SURAT KEPUTUSAN KPELANGGARAN
TATAKELAKUAN LEBIH DARIPADA SATU KESALAHAN

Rujukan
Tarikh

[Nama Pegawai]
[Alamat kediaman terakhir pegawai yang diketahui]

Melalui dan Salinan:

Ketua Unit/Ketua Jabatan

Tuan,

KEPUTUSAN TINDAKAN TATATERTIB

Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2) [Nama Jabatan] di dalam
Mesyuarat Bil.X/20XX pada [Tarikh Mesyuarat] setelah menimbangkan
dengan teliti pertuduhan yang dikenakan ke atas tuan dan jawapan yang
diberioleh tuan, memutuskan bahawa tuan bersalah dan dikenakan hukuman:

ATAU

Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2) [Nama Jabatan] di dalam
Mesyuarat Bil.X/20XX pada [Tarikh Mesyuarat] mendapati tuan tidak
mengemukakan representasi dan mesyuarat mengambil maklum berdasarkan
maklumat dan fakta yang sedia ada, memutuskan bahawa tuan bersalah dan
dikenakan hukuman:

Hukuman Terhadap Pertuduhan Pertama:

0] [‘Jenis Hukuman] mengikut Peraturan [38(a/b/c/d/e)],
Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib)
1993 berkuat kuasa [tarikh mesyuarat atau hari berikutnya].

Hukuman Terhadap Pertuduhan Kedua:

(i)  [Jenis Hukuman’] mengikut Peraturan [38(a/b/c/d/e)],
Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib)
1993 berkuat kuasa [tarikh mesyuarat atau hari berikutnya].

.2/~
SULIT

Bertanda
Biru:
Maklumat
pegawai dan
Jabatan.

Jika

pegawai ada
mengemukakan
representasi.

Jika pegawai
tidak
mengemukakan
representasi.

Senaraikan
hukuman
terhadap
pertuduhan-
pertuduhan
kepada
pegawai.
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-

2. Mengikut Peraturan 14, Peraturan-Peraturan Lembaga Tatatertib
Perkhidmatan Awam 1993 (P.U.(A)396/1993), tuan adalah dengan ini
diberi peluang untuk membuat rayuan kepada Lembaga Rayuan Tatatertib
Perkhidmatan Awam, Suruhanjaya Perkhidmatan Awam Malaysia. Tuan
juga diminta mengambil perhatian bahawa rayuan tersebut hendaklah
dikemukakan kepada Lembaga Rayuan melalui Ketua Jabatan tuan dalam
tempoh 14 hari dari tarikh penerimaan surat keputusan Lembaga Tatatertib
ini seperti yang diperuntukkan oleh Peraturan 15(1) Peraturan-Peraturan
yang sama.

3. Sila tuan akui penerimaan surat ini dengan menandatangani surat
akuan terima yang disertakan dan kembalikan kepada Lembaga Tatatertib
Kumpulan Sokongan (No. 2) [Nama Jabatan] melalui Ketua Jabatan tuan.

Sekian, terima kasih.
“"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"
Saya yang menjalankan amanah,
.............. 3 3 SN

(NAMA PENUH)

Pengerusi

Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2)
[Nama Jabatan]

SULIT

m



PELAPORAN KEPADA
PIHAK BERKUASA TATATERTIB
DI KEMENTERIAN KESIHATAN
MALAYSIA BAGI KES TATATERTIB
YANG DIPUTUSKAN DI BAWAH
PERATURAN 37

CARTAALIR
FORMAT SURAT PELAPORAN
SENARAI SEMAK DOKUMEN
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CARTAALIR TINDAKAN URUS SETIA PBT BAGI KES YANG DIPUTUSKAN
DI BAWAH PERATURAN 37 BAGI KUMPULAN SOKONGA!

Menerima Laporan daripada

> Ketua Jabatan/Penyelia
Tidak Lengkap
Semak
Laporan

l Lengkap dengan Lampiran

Kertas Pertimbangan
Pengerusi

Jenis Kesalahan
di bawah Peraturan 37

Laporan kepada PBT
bagi tujuan turun
pangkat/buang kerja
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ORMAT SURAT PELAPORAN

SULIT

Rujukan :
Tarikh
Ketua Setiausaha
Kementerian Kesihatan Malaysia
Unit Integriti
Aras S, Blok E3, Kompleks E
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62590 W.P. PUTRAJAYA

Tuan,

LAPORAN TATAKELAKUAN
NAMA PEGAWAI

NO.K/P

JAWATAN :
TEMPAT BERTUGAS :

Saya dengan segala hormatnya adalah diarah merujuk kepada
perkara tersebut di atas.

2. Dimaklumkan bahawa satu laporan telah diterima daripada [
[Jabatan/Agensi], mengenai tatakelakuan [Nama], [Jawatan | giru:

dan Gred] semasa bertugas di [Tempat Bertugas] telah tidak [ Maklumat
hadir bertugas tanpa cuti atau tanpa terlebih dahulu mendapat 52%2‘:;0;'“”
kebenaran atau tanpa sebab yang munasabah selama [jumlah
keseluruhan] hari secara [berselang seli/berterusan] mulai

[nyatakan tarikh mula] hingga [nyatakan tarikh akhir].

Contoh
Kesalahan

3. Pengerusi Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan [No.2] | Bertanda
[Nama Jabatan] pada [tarikh] telah memutuskan pelanggaran | Merah:
tatatertib oleh pegawai ini adalah daripada jenis yang patut | Piuban

. . . mengikut
dikenakan hukuman buang kerja atau turun pangkat mengikut | pejanggaran
Peraturan 37, Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan | tatakelakuan

dan Tatatertib) 1993. yang

dilakukan.

4. Sehubungan itu, bersama-sama ini disertakan dokumen-
dokumen berikut untuk tindakan pihak tuan selanjutnya:-

41 Salinan Kenyataan Perkhidmatan dan Kenyataan Cuti
pegawai yang telah dikemaskini;
4.2 Laporan daripada Ketua Jabatan;

-2/~
suuT
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No. Fail
-2-

Salinan kad perakam waktu pegawai;

Salinan surat Arahan Kembali Bertugas;

Salinan Kad Akuan Terima;

Alamat kediaman terkini pegawai;

Rekod Tindakan Awal;

Kertas untuk Pertimbangan Pengerusi Lembaga Tatatertib
di bawah Peraturan 35, Peraturan-Peraturan Pegawai
Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993; dan

Salinan Borang Penentuan Pengerusi Lembaga Tatatertib
di bawah Peraturan 35, Peraturan-Peraturan Pegawai
Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993.

Sekian, terima kasih.

“"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang menjalankan amanah,

t.t

[NAMA KETUA JABATAN]
Jawatan
Nama Jabatan

SULIT

Bertanda
Merah:
Lampirkan
dokumen
berkaitan
kesalahan
yang dilakukan|
pegawai.
*Sila rujuk
senarai
semak.
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MAKLUMAT PERKHIDMATAN PEGAWAI

Nama dan No. Kad Pengenalan

Tarikh lahir dan umur
Tarikh lantikan pertama ke dalam :
perkhidmatan Kerajaan

Skim perkhidmatan sekarang
dan gred jawatan

Tarikh dilantik ke skim
perkhidmatan sekarang

Tarikh disahkan dalam
perkhidmatan sekarang

Tarikh berada di gred sekarang
[Jika naik pangkat]

Taraf perkhidmatan pegawai
Memilih KWSP/Pencen
Jawatan semasa pelanggaran
tatatertib dilakukan dan

gred jawatan

Gaji sekarang

Tarikh pergerakan gaji : Januari / April / Julai / Oktober

LAMPIRAN A
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SENARAI FORMAT
BAGI KES SURCAJ

KERTAS PRIMA FACIE PENGERUSI BAGI KES SURCAJ
SURAT PERTUDUHAN BAGI KES SURCAJ
SURAT KEPUTUSAN BAGI KES SURCAJ
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FORMAT KERTAS PRIMA FACIE PENGERUSI BAGI KES SURCAJ

SULIT

No. Fail :

KERTAS PRIMA FACIE PENGERUSI LEMBAGA TATATERTIB
KUMPULAN SOKONGAN (NO. 2), [INAMA JABATAN]

Cadangan Penentuan Kes Prima Facie untuk mengenakan Surcaj ke atas
NAMA
JAWATAN, GRED
TEMPAT BERTUGAS

1. TUJUAN

Kertas ini dikemukakan untuk pertimbangan Pengerusi Lembaga Tatatertib
Kumpulan Sokongan (No. 2) [Nama Jabatan] bagi menentukan sama ada | Bertanda
wujud kes Prima Facie bagi mengambil tindakan surcaj ke atas [Nama a‘::;umat
Pegawai], [No. K/P: XXXXXX-XX-XXXX], [Jawatan / Gred Pegawai] | egawaidan
semasa bertugas di [Tempat Bertugas] kerana bertanggungjawab [ Jabatan.
menyebabkan kehilongan [Jumlah kehilangan] [Nama Aset] milik

Kerajaan. Perbuatan pegawai yang menyebabkan kehilangan tersebut

boleh mengakibatkan pegawai dikenakan tindakan surcaj selaras dengan

Seksyen 18(c) Akta Prosedur Kewangan 1957.

2. MAKLUMAT PERIBADI PEGAWAI

Maklumat peribadi pegawai dan salinan Kenyataan Perkhidmatan terkini
pegawai adalah seperti di Lampiran A.

3. LATAR BELAKANG KES
Kementerian Kewangan Malaysia melalui surat ruj. [Rujukan Surat MOF]
bertarikh [Tarikh Surat] telah mengesyorkan tindakan surcaj dikenakan
ke atas pegawai kerana kecuaian sehingga menyebabkan kehilangan
[Jumlah kehilangan] [Nama Aset] milik Kerajaan di [Tempat Kehilangan].

31 Laporan Akhir Kehilangan Aset Alih Kerajaan menjelaskan seperti
berikut:

[Nyatakan Kronologi Kes]

SULIT
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Salinan Laporan Polis (jika ada), Laporan Akhir Kehilangan Aset Alih
Kerajaan dan Surat Kementerian Kewangan Malaysia adalah seperti
di Lampiran B.

4. ULASAN URUS SETIA LEMBAGA TATATERTIB

Urus setia setelah meneliti kes pegawai mendapati bahawa:

41

4.2.

4.3.

Semua dokumen Jawatankuasa Siasatan dan syor Kementerian
Kewangan Malaysia adalah lengkap;

Perbuatan pegawai didapati  cuai  sehingga mengakibatkan
kehilangan [Jumlah kehilangan] [Nama Aset] milik Kerajaan
di [Tempat Kehilangan].

Kecuaian pegawai dalam menjaga harta kerajaan  tersebut
membolehkan pegawai dikenakan tindakan surcaj selaras dengan
peruntukan Seksyen 18(c) Akta Prosedur Kewangan 1957 seperti
berikut:

“18. Surcaj.

Jika didapati oleh pihak Suruhanjaya Perkhidmatan
tertentu, selepas berunding dengan pihak berkuasa kewangan,
bahawa mana-mana orang yang sedang dan telah berkhidmat
dengan Kerajaan Persekutuan atau Kerajaan sebuah Negeri -

(c) sedang atau telah bertanggungjawab tentang apa-
apa kekurangan dalam, atau tentang kebinasaan, apa-
apa wang awam, setem-setem, sekuriti-sekuriti, stor-
stor, atau lain-lain harta Kerajoan Persekutuan atau
Kerajaan Negeri;

dan jika suatu penjelasan yang memuaskan tidak diberi,
dalam tempoh yang ditentukan oleh Suruhanjaya, kepada
Suruhanjaya tentang kegagalan memungut, pembayaran yang
tidak sepatutnya, pembayaran yang tidak disahkan, kekurangan
atau kebinasaan, atau gagal untuk menyimpan akaun-akaun
atau rekod-rekod yang sempurna, atau gagal untuk membuat
pembayaran, atau lewat dalam membuat pembayaran, maka
Suruhanjaya akan membuat surcaj terhadap orang tersebut
suatu jumlah tidak melebihi amaun bagi mana-mana amaun
yang tidak dipungut, pembayaran tertentu, kekurangan,

SULIT

Peraturan
18(c), Akta
Prosedur
Kewangan
1957.
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atau kehilangan atau nilai harta yang dibinasakan, mengikut
mana yang berkenaan; rekod-rekod yang sempurna, atau
kegagalan untuk membuat pembayaran, atau kelewatan
dalam membuat pembayaran, akan Suruhanjaya akan
membuat surcaj terhadap orang tersebut jumlah tertentu
sebagaimana pihak Suruhanjaya fikirkan patut.”

S. PERAKUAN

51 Tuan seloku Pengerusi Lembaga Tatatertio Kumpulan Sokongan
(No. 2) [Nama Jabatan] dengan ini dipohon menimbang dan
menentukan sama ada wujud kes Prima Facie terhadap [Nama
Pegawai], [No. K/P], [Jawatan / Gred Pegawai] [Nama Jabatan]
seperti di Lampiran C.

6. PENUTUP
Diangkat Kertas Untuk Pertimbangan Pengerusi Lembaga Tatatertib
Kumpulan Sokongan (No. 2), [Nama Jabatan] ini untuk pertimbangan dan

tandatangan tuan jua.

[Nama Jabatan]
Tarikh

SULIT
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LAMPIRAN C
PENENTUAN KES WUJUD SUATU KESALAHAN
OLEH PENGERUSI LEMBAGA TATATERTIB
KUMPULAN SOKONGAN (NO. 2) [NAMA JABATAN]

Saya sebagai Pengerusi Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2), [Nama Jabatan]
setelah menimbangkan fakta mengenai tatakelakuan [Nama Pegawai, No. K/P: XXX~
XX-XXXX, Jawatan dan Gred] yang bertugas di [Tempat Bertugas] didapati telah cuai
dalam mengawasi aset kerajaan dengan baik sehingga menyebabkan berlakunya kehilangan
[Jumlah kehilangan] [Nama Aset] bersetuju dan memutuskan bahawa:

|:| TIDAK WUJUD suatu kesalahan tatatertib.

|:| WUJUD suatu kesalahan tatatertib.

............. L & ST———

(NAMA PENUH)

Pengerusi

Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2)
[Nama Jabatan]

Tarikh:

SULIT
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FORMAT SURAT PERTUDUHAN KES SURCAJ

SULIT

Rujukan :
Tarikh
[Nama Pegawai]
[Alamat kediaman terakhir pegawai yang diketahui]

Tuan,
Surat Pertuduhan

Tindakan Untuk Surcaj Di Bawah Peraturan 51, Peraturan-Peraturan
Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993

Bahawa satu laporan telah diterima yang menyatakan bahawa tuan, [Nama

Pegawai, Jawatan dan Gred] semasa bertugas di [Tempat Bertugas] telah | geno"®
berkelakuan yang membolehkan tindakan surcaj diambil terhadap tuan. Maklumat

pegawai dan
2. Sayaq, selaku Pengerusi Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2) Jabatan.

[Nama Jabatan] berpendapat bahawa tuan patut dikenakan tindakan surcaj
di bawah peraturan 51, Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan
Tatatertib) 1993 atas pertuduhan tersebut:

Bahawa tuan, [Nama Pegawai], [No. K.P: XXXXXXX-XX-XXXX] [Jawatan
dan Gred] semasa bertugas di [Tempat Bertugas] telah didapati cuai dan
gagal menjalankan tanggungjawab menjaga harta Kerajaan Persekutuan
sehingga menyebabkan kehilangan [Jumlah Kehilangan] [Nama Aset]
milik kerajaan yang berada di bawah tanggungjowab tuan, sewaktu
kehilangan. Kecuaian tuan dalam menjaga harta tersebut membolehkan
tuan dikenakan tindakan Surcaj selaras dengan peruntukan Seksyen 18(c)
Akta Prosedur Kewangan 1957 seperti berikut:

" 18. Surcaj.

Jika didapati oleh pihak Suruhanjaya Perkhidmatan tertentu, selepas
berunding dengan pihak berkuasa kewangan, bahawa mana- | Peraturan
mana orang yang sedang dan telah berkhidmat dengan Kerajaan ,l:,srécs)'eﬁﬁtrd
Persekutuan atau Kerajaan sebuah Negeri - Kewangan
1957.

() sedang atau telah bertanggungjawab tentang apa-apa
kekurangan dalam, atau tentang kebinasaan, apa-apa wang
awam, setem-setem, sekuriti-sekuriti, stor-stor, atau lain-lain
harta Kerajaan Persekutuan atau Kerajaan Negeri;

.2/-
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_o-

dan jika suatu penjelasan yang memuaskan tidak diberi, dalam
tempoh yang ditentukan oleh Suruhanjaya, kepada Suruhanjaya
tentang kegagalan memungut, pembayaran yang tidak sepatutnya,
pembayaran yang tidak disahkan, kekurangan atau kebinasaan,
atau gagal untuk menyimpan akaun-akaun atau rekod-rekod yang
sempurna, atau gagal untuk membuat pembayaran, atau lewat
dalam membuat pembayaran, maka Suruhanjaya akan membuat
surcaj terhadap orang tersebut suatu jumlah tidak melebihi amaun
bagi mana-mana amaun yang tidak dipungut, pembayaran tertentu,
kekurangan, atau kehilangan atau nilai harta yang dibinasakan,
mengikut mana yang berkenaan; rekod-rekod yang sempurna, atau
kegagalan untuk membuat pembayaran, atau kelewatan dalam
membuat pembayaran, akan Suruhanjaya akan membuat surcaj
terhadap orang tersebut jumlah tertentu sebagaimana pihak
Suruhanjaya fikirkan patut.”

3. Tuan dengan ini adalah diminta membuat satu representasi secara bertulis
mengandungi alasan-alasan yang tuan hendak gunakan untuk membebaskan
diri tuan. Representasi tersebut hendaklah dikemukakan kepada Pengerusi
Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2) [Nama Jabatan] melalui
Ketua Jabatan tuan dalam tempoh 21 hari daripada tuan menerima surat
ini. Sekiranya tuan tidak membuat representasi tersebut dalam tempoh masa
yang ditetapkan itu, tuan akan dianggap sebagai tidak hendak membela diri
dan tindakan surcaj akan terus diputuskan oleh Kumpulan Sokongan (No.
2) [Nama Jabatan] berdasarkan keterangan-keterangan yang sedia ada
sahaja.

4. Sila tuan akui penerimaan surat ini dengan menandatangani surat akuan
terima yang disertakan dan dikembalikan kepada Pengerusi Kumpulan
Sokongan (No. 2) [Nama Jabatan] melalui Ketua Jabatan tuan.

Sekian.

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang menjalankan amanah,

................ o

(NAMA PENUH)

Pengerusi

Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2)
[Nama Jabatan]

SULIT
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RMAT SURAT KEPU AN KES SURCAJ

SULIT

Rujukan
Tarikh
[Nama Pegawai]
[Alamat kediaman terakhir pegawai yang diketahui]

Melalui dan Salinan:

Ketua Unit/Ketua Jabatan

Tuan,

KEPUTUSAN TINDAKAN UNTUK MENGENAKAN SURCAJ DI BAWAH
PERATURAN 51, PERATURAN-PERATURAN PEGAWAI AWAM (KELAKUAN
DAN TATATERTIB) 1993

Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2) [Nama Jabatan] di dalam
Mesyuarat Bil.X/20XX pada [Tarikh Mesyuarat] setelah menimbang dengan gier:::“"d“
teliti pertuduhan yang dikenakan ke atas tuan dan representasi pembelaan diri - [ Maklumat

oleh tuan, telah memutuskan bahawa tuan bersalah dan dikenakan hukuman: 5’9%0‘:’“‘ dan
apbatan.

‘Surcaj’ sebanyak RMXXX daripada nilai perolehan asal RMXXX di
bawah Seksyen 18(c) Akta Tatacara Kewangan 1957.

2. Sila tuan akui penerimaan surat ini dengan menandatangani surat
akuan terima yang disertakan dan kembalikan kepada Lembaga Tatatertib
Kumpulan Sokongan (No. 2) [Nama Jabatan] melalui Ketua Jabatan tuan.

Sekian.

“"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"
Saya yang menjalankan amanah,
................ tt....
(NAMA PENUH)
Pengerusi

Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2)
[Nama Jabatan]

SULIT
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PENGURUSAN KES TATATERTIB
BAGI KUMPULAN PENGURUSAN & PROFESIONAL
(GRED 40 KE ATAS)

Pegawai yang telah dilaporkan mengenai tatakelakuannya kepada Urus Setia PBT
hendaklah diuruskan dengan teratur dan dalam kadar segera.

CARTA ALIR PENGURUSAN KES TATAKELAKUAN BAGI
PEGAWAI KUMPULAN PENGURUSAN

Terima Memo daripada
Ketua Jabatan/Penyelia

Sediakan Kertas Cadangan
Melaporkan Kes Tatatertib

Kemuka kepada Urus Setia PBT
Kementerian Kesihatan Malaysia
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FORMAT KERTAS CADANGAN UNTUK MELAPORKAN
KESALAHAN TATAKELAKUAN

SULIT

CADANGAN UNTUK MELAPORKAN KETIDAKHADIRAN [NAMA | Bertanda

PEGAWAI], [JAWATAN DAN GRED] KE PIHAK BERKUASA | [ierom:

TATATERTIB DI KEMENTERIAN KESIHATAN MALAYSIA mengikut
pelanggaran

1. TUJUAN tatakelakuan
) yur\g
dilakukan.

Tujuan kertas ini adalah untuk memaklumkan cadangan
melaporkan tatakelakuan [Nama Pegawai], [Jawatan dan | Bertanda
Gred] yang bertugas di [Tempat Bertugas] semasa berkhidmat | g
di[Tempat Melakukan Kesalahan] telah berkelakuan melanggar | pegawai dan
tatakelokuan Pegawai Awam di bawah Peraturan-Peraturan | Jabatan.
Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993 kepada Pihak

Berkuasa Tatatertib di Kementerian Kesihatan Malaysia.

Salinan Kenyataan Perkhidmatan pegawai yang dikemaskini dan
diakui sah adalah seperti di Lampiran A.

2. LATAR BELAKANG KES

2.1 Satu laporan tatakelakuan mengenai [Nama Pegawai], pe——
[Jawatan dan Gred] yang telah tidak hadir bertugas pelanggaran
tanpa cuti atau tanpa terlebih dahulu mendapat | tatakelakuan
kebenaran atau tanpa sebab yang munasabah selama zﬁgfukon
[jumlah keseluruhan] hari secara [berterusan/berselang -
seli] mulai [nyatakan tarikh mula] hingga [nyatakan tarikh
akhir].

Contoh
Kesalahan

2.2. Kronologi Kes Pegawai.

[Perincian butiran kronologi kes serta tindakan-tindakan
yang telah diambil].

2.2.1 Surat Arahan Kembali bertugas / Surat Tunjuk —
Sebab bertarikh [tarikh] telah dikemukakan kepada | v ruman
pegawai. pegawai,

2.2.2 Pegawai telah mengemukakan penjelasan melalui | berjumpa

surat bertarikh [tarikh] yang menjelaskan ... Eecaval
223 . [*nyatakan lain-lain tindakan]. -
Lampiran B
. . . . . | Format
Butiran dan bukti-bukti kesalahan pegawai adalah seperti | Jadual
di Lampiran B. Kesalahan

(Rujuk Bab 5).

SULIT
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Contoh <
Kesalahan

SULIT

3. ULASAN KETUA JABATAN

(-3.1‘ Perbuatan pegawai yang tidak hadir bertugas tanpa
cuti atau tanpa terlebih dahulu mendapat kebenaran atau
tanpa sebab yang munasabah seperti di perenggan 2.1.
boleh menyebabkan pegawai dikenakan tindakan tatatertib
selaras dengan Peraturan 24, Peraturan-Peraturan
Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993 yang
berbunyi seperti berikut:

“24. Ketidakhadiran untuk bertugas oleh seseorang
pegawai tanpa cuti atau terlebih dahulu mendapat
kebenaran atau tanpa sebab yang munasabah boleh
menyebabkan pegawai dikenakan tindakan tatatertib.”

3.2. Perbuatan pegawai tersebut juga boleh diertikan sebagai
tidok bertanggungjowab dan ingkar perintah atau
berkelakuan dengan apa-apa cara yang boleh ditafsirkan di
bawah Peraturan 4(2)(g) dan (i), Peraturan-Peraturan yang
sama berbunyi seperti berikut:-

"4(2) Seseorang pegawai tidak boleh-
(g) tidak bertanggungjawab;
(i) ingkar perintah atau berkelakuan dengan apa-
apa cara yang boleh ditafsirkan dengan

munasabah sebagai ingkar perintah.”
4. PENUTUP

Saya selaku Ketua Jabatan [Nama Jabatan] mengambil
maklum mengenai perkara tersebut di atas yang melibatkan
[Nama Pegawai], [Jawatan dan Gred] yang bertugas di [Tempat
Bertugas]. Dikemukakan Kertas Cadangan ini untuk pertimbangan
Pihak Berkuasa Tatatertib, Kementerian Kesihatan Malaysia.

t.t
[NAMA KETUA JABATAN]
Jawatan

Nama Jabatan

Tarikh:

SULIT

Nyatakan
peraturan
khusus / SOP
/ Pekeliling

/ Arahan
yang telah
dilanggar oleh
pegawai.

Nyatakan
peraturan
umum yang
dilanggar
di bawah
Peraturan
4, P.U.(A)
395/1993.
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LAMPIRAN A
MAKLUMAT PERKHIDMATAN PEGAWAI
Nama dan no. kad pengenalan
Tarikh lahir dan umur

Tarikh lantikan pertama ke dalom :
perkhidmatan Kerajaan

Skim Perkhidmatan sekarang

Tarikh disahkan dalam
perkhidmatan sekarang

Tarikh berada di gred sekarang
(Jika naik pangkat)

Taraf perkhidmatan pegawai
Memilih KWSP/Pencen : Belum memilih / KWSP / Pencen
Gaji sekarang

Tarikh pergerakan gaji : Januari / April / Julai / Oktober
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BAB S

PANDUAN MENGURUS
RAYUAN TINDAKAN
TATATERTIB

i. Mana-mana pegawai yang terkilan dengan keputusan
Lembaga Tatatertib boleh merayu terhadap
keputusan itu kepada Lembaga Rayuan Tatatertib
di Suruhanjaya Perkhidmatan Awam (SPA).

ii. Kesyang diputuskan di Lembaga Tatatertib Kumpulan
Sokongan (No.2) di Jabatan hendaklah dikemukakan
terus kepada Suruhanjaya Perkhidmatan Awam (SPA).

iii. Bagikes yang diputuskan di Lembaga Tatatertib
Kumpulan Sokongan (No.1) dan Kumpulan Pengurusan
(No.2) di Kementerian pula, rayuan hendaklah
dikemukakan ke Unit Integriti, Kementerian Kesihatan
Malaysia.
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FORMAT KEMUKA RAYUAN PEGAWAI KEPADA SURUHANJAYA
PERKHIDMATAN AWAM (SPA) UNTUK KES YANG DIPUTUSKAN
DI LEMBAGA TATATERTIB KUMPULAN SOKONGAN (NO. 2) DI JABATAN

SULIT

Rujukan

Tarikh
Setiausaha -
Suruhanjaya Perkhidmatan Awam, Malaysia g'a'?ﬁ’?‘otk‘]”
Bahagian Naik Pangkat Dan Tatatertib ksncd'conmr
Blok F1, Kompleks F Surahanjaya
No. 2, Lebuh Perdana Timur A Perkhidmatan
Presint 1, Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan Awam
62000 W.P. PUTRAJAYA

Tuan,

RAYUAN KEPUTUSAN TINDAKAN TATATERTIB
NAMA :

NO. K/P :

JAWATAN

TEMPAT BERTUGAS

Dengan hormatnya saya diarah merujuk kepada perkara di atas.

2. Bersama-sama ini dikemukakan rayuan tindakan tatatertib daripada [Nama,

No. K/P: XXXXXX-XX-XXXX, Jawatan dan Gred] yang bertugas di [Tempat [ gertanda

Bertugas] berserta dokumen-dokumen rayuan seperti berikut: Biru:
Maklumat

i. Salinan Kenyataan Perkhidmatan pegawai yang dikemaskini; pegawai dan

ii. Salinan laporan daripada Ketua Jabatan atau mana-mana pihak, Jabatan.

termasuk dokumen-dokumen berkaitan;

ii. Salinan Kertas Pertimbangan Pengerusi berserta Borang Penentuan oleh
Pengerusi Lembaga Tatatertib di bawah Peraturan 35 dan 36, Peraturan-
Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan tatatertib) 1993;

iv. Salinan Surat Pertuduhan;

v. Salinan surat representasi pegawai terhadap surat pertuduhan;

vi. salinan ulasan Ketua Jabatan terhadap representasi pegawai;

vii. Salinan Minit Mesyuarat Lembaga Tatatertib membuat keputusan;

viii. Salinan Surat Keputusan;

ix. Salinan Akuan Terima Surat Keputusan;

x. Surat rayuan pegawai yang berkenaan; dan

xi. Ulasan Ketua Jabatan terhadap rayuan pegawai.

Sekian, terima kasih.
“"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"
Saya yang menjalankan amanah,

t.t
[NAMA KETUA JABATAN]
Jawatan

Nama Jabatan

s.k.Jabatan Kesihatan Negeri
SULIT
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FORMAT SURAT KEMUKA RAYUAN PEGAWAI KEPADA SURUHANJAYA
PERKHIDMATAN AWAM (SPA) UNTUK KES YANG DIPUTUSKAN
DI LEMBAGA TATATERTIB KUMPULAN SOKONGAN (NO. 1) DAN
KUMPULAN PENGURUSAN (NO. 2) DI KEMENTERIAN

SULIT
Rujukan  :
Tarikh
Ketua Setiausaha e ———
Kementerlgp Kesihatan Malaysia dan dihantar
Unit Integriti kepada Unit
Aras S, Blok E3, Kompleks E Integriti,
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan E‘Zgﬁgtts:“”
62590 W.P. PUTRAJAYA Malaysia.
Tuan,
RAYUAN KEPUTUSAN TINDAKAN TATATERTIB
NAMA :
NO.K/P :
JAWATAN :
TEMPAT BERTUGAS :
Dengan hormatnya, saya diarah merujuk perkara di atas.
2. Bersama-sama ini dikemukakan rayuan tindakan tatatertib daripada Trrench
[Nama, No. K/P: XXXXXX-XX-XXXX, Jawatan dan Gred] yang bertugas | gjru:
di [Tempat Bertugas] berserta dokumen-dokumen rayuan seperti berikut: Maklumat
pegawai dan
i. Salinan Kenyataan Perkhidmatan pegawai yang dikemaskini; Jabatan.

ii. Salinan Akuan Terima surat keputusan;
iii. Suratrayuan pegawaiyang berkenaan; dan
iv. Ulasan Ketua Jabatan terhadap rayuan pegawai.

Sekian, terima kasih.

"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang menjalankan amanah,
t.t

[NAMA KETUA JABATAN]

Jawatan
Nama Jabatan

s.k.Jabatan Kesihatan Negeri

SULIT
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JADUAL KESALAHAN : TIDAKHADIR BERTUGAS

Tahun 20XX
Bulan Tarikh Jumlah
Januari 8-9,15,17,27-28 6
Februari 1-28 28
Mac 8-9,11, 20, 26-27 6
April 10,16-17, 24, 30 5
Mei 13-15, 20-22, 29 7
Jun 1-30 30
Julai 1-31 31
Ogos 1-31 31
JUMLAH KESELURUHAN (HARI) 144

JADUAL KESALAHAN : TIDAK BERADA DI TEMPAT BERTUGAS

Tahun 20XX

Bulan Tarikh Jumlah
Januari 1,2 2
Februari 5,25,27 3
Mac 4,8 2
April 10-12 3
Mei S 1
Jun 29 1
Julai 2,12 2
Ogos 1 1
JUMLAH KESELURUHAN (HARI) 15
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Format Jadual Kesalahan

JADUAL KESALAHAN :
TIDAK MENGETIK KAD PERAKAM WAKTU

139

Tahun 20XX
Tarikh Waktu Masuk Waktu Keluar

01.02.20XX Tidak ketik Tidak ketik
04.02.20XX Tidak ketik Tidak ketik
05.02.20XX Tidak ketik Tidak ketik
06.02.20XX Tidak ketik Tidak ketik
07.02.20XX Tidak ketik Tidak ketik
08.02.20XX 750 am Tidak ketik
09.02.20XX Tidak ketik Tidak ketik
10.02.20XX Tidak ketik Tidak ketik
11.02.20XX Tidak ketik Tidak ketik
12.02.20XX Tidak ketik 5.20 pm

13.02.20XX 7.45 am Tidak ketik
14.02.20XX Tidak ketik Tidak ketik
17.02.20XX Tidak ketik Tidak ketik
18.02.20XX Tidak ketik Tidak ketik
19.02.20XX Tidak ketik Tidak ketik
20.02.20XX Tidak ketik Tidak ketik
21.02.20XX Tidak ketik Tidak ketik
22.02.20XX Tidak ketik Tidak ketik

Jumlah (Kali) 16 17
JUMLAH 33
KESELURUHAN (KALI)
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JADUAL KESALAHAN : LEWAT HADIR BERTUGAS

Tahun 20XX
Tarikh Waktu Masuk Waktu Keluar Waktu Bekerja
7.3.20XX 8.20 pagi 5.10 petang
12.3.20XX 7.55 pagi 5.00 petang WBB / WBF / Syif
15.3.20XX 8.10 pagi 5.05 petang (nyatakan waktu bekerja)
17.3.20XX 8.20 pagi 5.10 petang Contoh: )
19.3.20%XX 8.30 pagi 5.08 petang WBS_Bd(?b%ct)opn"gg' B
26.3.20XX 745 pagi 5.00 petang
Jumlah (Kali) 4 -

JADUAL KESALAHAN : PULANG AWAL BERTUGAS

Tahun 20XX
Tarikh Waktu Masuk Waktu Keluar Waktu Bekerja
9.3.20XX 7.20 pagi 4.50 petang
10.3.20XX 7.55 pagi 4.45 petang
- WBB / WBF / Syif :
25.3.20XX 7.44 pagi 4.30 petang (nyatakan waktu bekerja)
27.3.20XX 7.56 pagi 5.10 petang Contoh:
- WBB : 8.00 pagi -
29.3.20XX 752 pagi 4.50 petang 500 peton 89
30.3.20XX 743 pagi 5.00 petang
Jumlah (Kali) - 4
JADUAL KESALAHAN :
MENGEMUKAKAN SIJIL CUTI SAKIT MERAGUKAN
g 5 q _— A Jumlah
Bil. Tempoh Cuti Sakit Nama Klinik No. Siri Hari
1 26.1.20XX - 27.1.20XX Poliklinik Mesra XYZ E 166787 2
2. 14.3.20XX Klinik Cahaya ABC C 155424 1
JUMLAH KESELURUHAN (HARI) 3
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JADUAL KESALAHAN : MEMINDA SIJIL CUTI SAKIT

Bil.| Nama Klinik / No. Siri Tempoh Cuti Sakit Tempoh Cuti Sakit
Diberi Dipinda
1 Klinik Sayang ABC / 28.10.20XX 28.10.20XX - 29.10.20XX
0353 [1 hari] [2 hari]

JADUAL KESALAHAN : PENYALAHGUNAAN KAD INDEN
MINYAK BAGI KENDERAAN NO. XXX

. . Jumlah Pembelian . Jumlah
Bil. Tarikh (liter) Lokasi / Stesen (RM)
1 7.3.20XX 83.333 Stesen Minyak A 150.00
2. 8.3.20XX 111111 Stesen Minyak A 200.00
3. 11.3.20XX 111111 Stesen Minyak B 200.00
4. 14.3.20XX 83.333 Stesen Minyak A 150.00
S. 18.3.20XX 166.667 Stesen Minyak A 300.00
JUMLAH KESELURUHAN (HARI) 1000.00
JADUAL KESALAHAN :
MENGEMUKAKAN TUNTUTAN LEBIH MASA MERAGUKAN
Tahun 20XX
Bulan Jumlah (RM)
Januari 430.00
Februari 385.00
Mac 263.56
April 238.50
Jumlah (RM) 1317.06
Tahun 20XX
Bulan Jumlah (RM)
Oktober 357.30
Disember 827.05
Jumlah (RM) 1184.35
JUMLAH KESELURUHAN (RM) 2501.41
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SENARAI SEMAK DOKUMEN

Senarai Semak Dokumen

Bil. Kesalahan
Kumpulan Sokongan Kurgzt:‘lc':)r:;:r;%:‘r:lsun

1 | Tidak hadir i. Kertas Pertimbangan | i.  Kertas Cadangan Untuk
bertugas Pengerusi Lembaga Melaporkan Kesalahan
(dapat dikesan). Tatatertib beserta Borang Tatakelakuan ke  Pihak

Penentuan Pengerusi Berkuasa Tatatertib
di bawah Peraturan 35. di Kementerian Kesihatan
Malaysia.

i. Kenyataan Perkhidmatan dan Kenyataan Cuti pegawai yang
telah dikemaskini.

i. Pengesahan alomat kediaman terakhir pegawai yang
diketahui.

ii. Surat Arahan Kembali Bertugas yang dikemukakan kepada
pegawai.

iv. Kad Akuan Terima Pos Berdaftar.

v. Surat Tunjuk Sebab yang dikemukakan kepada pegawai.

vi. Surat Penjelasan pegawai (jika pegawai ada kemukakan).

vii. Salinan Kad Perakam Waktu yang telah disahkan dan
dicatatkan sebagai tidak hadir bertugas.

viii. Lain-lain dokumen bukti kesalahan yang berkaitan.

2. | Tidak hadir i. Kertas Pertimbangan | i.  Kertas Cadangan Untuk
bertugas Pengerusi Lembaga Melaporkan Kesalahan
(tidak dapat Tatatertib beserta Borang Tatakelokuan ke  Pihak
dikesan). Penentuan Pengerusi di Berkuasa Tatatertib

bawah Peraturan 35. di Kementerian Kesihatan
Malaysia.

i. Kenyataan Perkhidmatan dan Kenyataan Cuti pegawai
yang telah dikemaskini.

i. Pengesahan alomat kediaman terakhir pegawai yang
diketahui.

ii. Surat Arahan Kembali Bertugas yang dikemukakan kepada
pegawai.

iv. Kad Akuan Terima Pos Berdaftar.

v. Surat memohon semakan pegawai kepada Jabatan
Imigresen Malaysia (JIM) dan Jabatan Pendaftaran Negara
(JIPN).

vi. Surat maklumbalas daripada Jabatan Imigresen Malaysia
(JIM) dan Jabatan Pendaftaran Negara (JPN).
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Senarai Semak Dokumen

Bil. Kesalahan
Kumpulan Sokongan Kun;p::‘k;r:cl:’f:r;g:::lsan
vii. Salinan Kad Perakam Woaktu yang telah disahkan dan
dicatatkan sebagai tidak hadir bertugas.
viii. Lain-lain dokumen bukti kesalahan yang berkaitan

3. | Tidak berada i. Kertas Pertimbangan | i. Kertas Cadangan Untuk
di tempat Pengerusi Lembaga Melaporkan Kesalahan
bertugas Tatatertib beserta Borang Tatakelokuan ke  Pihak

Penentuan Pengerusi Berkuasa Tatatertib
di bawah Peraturan 3S. di Kementerian Kesihatan
Malaysia.

i. Kenyataan Perkhidmatan dan Kenyataan Cuti pegawai
yang telah dikemaskini.

ii. Pengesahan alamat kediaman terakhir pegawai yang
diketahui.

iii. Salinan Buku/Jadual Pemantauan Berkala yang telah
disahkan serta dicatatkan waktu pegawai tidak berada di
tempat bertugas;

iv. Surat Tunjuk Sebab yang dikemukakan kepada pegawai.

v. Surat Penjelasan pegawai (jika pegawai ada kemukakan).

vi. Lain-lain dokumen bukti kesalahan yang berkaitan.

4. | Tidok mengetik | i.  Kertas Pertimbangan |i. Kertas Cadangan Untuk
kad perakam Pengerusi Lembaga Melaporkan Kesalahan
waktu Tatatertib beserta Borang Tatakelokuan ke  Pihak

Penentuan Pengerusi Berkuasa Tatatertib
di bawah Peraturan 35. di Kementerian Kesihatan
Malaysia.

i. Kenyataan Perkhidmatan dan Kenyataan Cuti pegawai yang
telah dikemaskini.

i. Pengesahan alomat kediaman terakhir pegawai yang
diketahui.

ii. SuratTunjuk Sebab yang dikemukakan kepada pegawai.

iv. Surat Penjelasan pegawai (jika pegawai ada kemukakan).

v. Salinan Kad Perakam Waktu yang telah disahkan dan

dicatatkan pegawai tidak mengetik kad perakam waktu.
Lain-lain dokumen bukti kesalahan yang berkaitan.
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Senarai Semak Dokumen

Bil. Kesalahan
Kumpulan Sokongan Kurg[::c::;:;igot::lsan
S. | Lewat Hadir i. Kertas Pertimbangan | i. Kertas Cadangan Untuk
Bertugas Pengerusi Lembaga Melaporkan Kesalahan
Tatatertib beserta Borang Tatakelokuan ke  Pihak
Penentuan Pengerusi di Berkuasa Tatatertib
bawah Peraturan 35. di Kementerian Kesihatan
Malaysia.
i. Kenyataan Perkhidmatan dan Kenyataan Cuti pegawai
yang telah dikemaskini.
i. Pengesahan alamat kediaman terakhir pegawai yang
diketahui.
iii. SuratTunjuk Sebab yang dikemukakan kepada pegawai.
iv. Surat Penjelasan pegawai (jika pegawai ada kemukakan).
v. Salinan Kad Perakam Waktu (Kad Merah atau berstatus
Merah) yang telah disahkan dan dicatatkan pegawai lewat
hadir / pulang awall.
vi. Lain-lain dokumen bukti kesalahan yang berkaitan.
6. | Penyalahgunaan | i. Kertas Pertimbangan | i. Kertas Cadangan Untuk
dadah Pengerusi Lembaga Melaporkan Kesalahan
Tatatertib beserta Borang Tatakelokuan ke Pihak
Penentuan Pengerusi di Berkuasa Tatatertib  di
bawah Peraturan 35. Kementerian Kesihatan
Malaysia.

Vi.

Kenyataan Perkhidmatan dan Kenyataan Cuti pegawai yang
telah dikemaskini.

Pengesahan alamat kediaman terakhir pegawai yang
diketahui.

Borang permintaan Ujian Pengesahan Dadah Dalam Air
Kencing oleh AADK.

Laporan Ujian Pengesahan Dadah dalam air kencing
daripada Jabatan Patologi.

Borang perakuan pegawai perubatan - Borang Jadual
Subperaturan 7(2).

Borang Perintah Pengawasan / Pusat Pemulihan daripada
Mahkamah  sekiranya pegawai mendapat perintah
Mahkamah.
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Kesalahan

Senarai Semak Dokumen

Kumpulan Pengurusan

LRI Sl Dan Profesional

Terlibat dengan
jenayah

Vii.

Kenyataan Perkhidmatan dan Kenyataan Cuti pegawai
yang telah dikemaskini.

Pengesahan alamat kediaman terakhir pegawai yang
diketahui.

Laporan Polis dan Mahkamah.

Kertas Pertuduhan Mahkamah.

Keputusan perbicaraan Mahkamah.

Pengesahan pihak Mahkamah sama ada rayuan difailkan
terhadap keputusan mahkamah.

Perakuan Ketua Jabatan selaras dengan Peraturan 29(2),
Peraturan-Peraturan  Pegawai Awam  (Kelakuan dan
Tatatertib) 1993.

Lain-lain
kesalahan yang
dipertimbangkan
wujud Prima
Facie selaras
dengan
P.U.(A)395/1993

Kertas Pertimbangan | i.
Pengerusi Lembaga
Tatatertib beserta Borang
Penentuan Pengerusi di
bawah Peraturan 35.

Kertas Cadangan Untuk
Melaporkan Kesalahan
Tatakelaokuan ke  Pihak
Berkuasa Tatatertio  di
Kementerian Kesihatan
Malaysia.

Kenyataan Perkhidmatan
yang telah dikemaskini.
Pengesahan alamat kediaman  terakhir pegawai yang
diketahui.

Salinan laporan jawatankuasa siasatan (jika ada).

Surat Tunjuk Sebab yang dikemukakan kepada pegawai.
Surat Penjelasan Pegawai (jika pegawai ada kemukakan).
Lain-lain dokumen yang berkaitan untuk melengkapkan
pelaporan tatakelakuan pegawai.

dan Kenyataan Cuti pegawai

Surcaj

Facie
Lembaga

Kertas Prima
Pengerusi

Tatatertib.

Kertas Cadangan Untuk
Melaporkan Kesalahan
Tatakelokuan ke  Pihak
Berkuasa Tatatertib

di Kementerian Kesihatan
Malaysia.

Kenyataan Perkhidmatan dan Kenyataan Cuti pegawai
yang telah dikemaskini.

Alamat kediaman pegawai.

Salinan laporan kehilangan pelantikan jawatankuasa
siasatan laporan akhir kehilangan.

Laporan akhir kehilangan.
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Senarai Semak Dokumen

Bil. Kesalahan Kumpulan Pengurusan
Kumpulan Sokongan D'::n Profesigonal

v. Perakuan pegawai pengawal.

vi. Syor pegawai pengawal / pihak berkuasa kewangan
(Kementerian Kewangan).

vii. Salinan laporan polis (jika ada).

viii. Dokumen / bukti yang berkaitan.

Unit Integriti Kementerian Kesihatan Malaysia akan mengembalikan dokumen
yang diterima sekiranya pelaporan tatakelakuan yang dikemukakan adalah
tidak lengkap.
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CONTOH KESALAHAN MENGIKUT
PERATURAN KHUSUS DAN UMUM

Kesalahan/

Peraturan Umum

Bil. Pelanggaran Peraturan Khusus
Tatakelakuan (P.U. (A) 395/1993)
1. | Tidak Hadir Bertugas PU. (A) 395/1993 - | "4(2) Seseorang pegawai
Peraturan 24. tidak boleh-
Pegawai didapati telah (g) tidak
tidak hadir  bertugas bertanggungjawab;
tanpa cuti atau (i) ingkar perintah
tanpa terlebih dahulu atau berkelakuan
mendapat  kebenaran dengan apa-apa
atau tanpa sebab yang cara yang boleh
munasabah selama ditafsirkan  dengan
[nyatakan jumlah] hari munasabah sebagai
secara berterusan/ ingkar perintah.”
berselang seli mulai
[tarikh mula] hingga
[tarikh akhir].
2. | Tidak Mengetik Kad | Surat Pekeliing Am | "4(2) Seseorang pegawai
Perakam Waktu Bil. 11 Tahun 1981 | tidak boleh-
mengenai Panduan Bagi (9) tidak
Pegawai didapati | Menguruskan  Sistem bertanggungjawab;
teloh tidak mengetik | Kad Perakam Waktu (i) ingkar perintah
kad perakam  waktu | (KPW). atau berkelakuan
semasa hadir ke tempat dengan apa-apa
bertugas dan pulang | Surat Pekeliling Am cara yang boleh
dari tempat bertugas | Bil. 1 Tahun 2004 ditafsirkan  dengan
sebanyak [nyatakan | mengenai Penggunaan munasabah sebagai
jumlah] kali mulai [tarikh | Sistem Perakam Waktu ingkar perintah.”
mula] hingga [tarikh | Elektronik di Agensi-
akhir]. Agensi Kerajaan.
3. | Lewat Hadir Bertugas | Pekeliling Perkhidmatan | “4(2)Seseorang  pegawai
Dan Pulang Awal Bilangan 5 Tahun 2019 | tidak boleh-
mengenai Pelaksanaan (g) tidak
Pegawai didapati telah | Waktu Bekerja Fleksi bertanggungjawab;
lewat hadir bertugas | (WBF) di Agensi (i) ingkar perintah
dan/atau pulang awal | Kerajaan Persekutuan. atau  berkelakuan
sebanyak [jumlah kali] dengan apa-apa
antara [nyatakan tarikh | Pekeliling Ketua cara yang boleh
mula] hingga [nyatakan | Pengarah Kesihatan ditafsirkan  dengan
tarikh akhir]. Malaysia 7/2015 munasabah sebagai
mengenai Pelaksanaan ingkar perintah.”

Sistem Giliran Tugas
Malam dan Hari
Kelepasan Malam

di Bawah Kementerian
Kesihatan Malaysia.




Kesalahan Mengikut Peraturan Khusus Dan Umum

BAB 8

151

Kesalahan/
Bil. Pelanggaran Peraturan Khusus (: sr‘:xrggsl;':;:s)
Tatakelakuan o
4. | Mengemukakan sijil cuti | Surat  Edaran  JPA | "4(2) Seseorang pegawai
sakit yang meragukan Tahun 2010 mengenai | tidak boleh-
ATAU Tindakan Tatatertib (f) tidak jujur dan tidak
Meminda sijil cuti sakit keatas Pegawai Awam amanah;
Yang Mengemukakan (9) tidak
Pegawai didapati telah | Sijil Cuti Sakit Palsu atau bertanggungjawab.”
mengemukakan [jumlah] | Meminda Sijil Cuti Sakit.
sijil sakit  meragukan
yang menyatakan
pegawai  tidak  sihat
untuk menjalankan
tugas selama  [jumlah]
hari pada [tarikh].
ATAU
Pegawai didapati telah
meminda  sijil cuti sakit
yang dikeluarkan oleh
[nama/jabatan/klinik/
fasiliti] yang bernombor/
bersiri  [nombor siri]
dimana [nyatakan
pindaan yang dilakukan].
S. | Melakukan  Gangguan | P.U.(A) 395/1993- "4(2) Seseorang pegawai
Seksual Peraturan 4A tidak boleh-
(d) berkelakuan dengan
Pegawai didapati | Pekeliling Perkhidmatan sedemikian
teloh [nyatakan secara | Bil. 5/2018 mengenai cara sehingga
terperinci siapa, apa, | Garis Panduan memburukkan nama
bagaimana, bila, di | Pengendalian Kes atau mencemarkan
mana perlakuan seksual | Gangguan Seksual nama perkhidmatan
berlaku]. di Tempat Kerja. awam;
(g) tidak
bertanggungjawab”
6. | Keluar Negara Tanpa | Surat Pekeliling Am Bil | “4(2) Seseorang pegawai

Kebenaran Ketua

Jabatan

Pegawai didapati telah
melakukan  perjalanan
keluar negara atas

3 Tahun 2012 mengenai
Peraturan Perjalanan
Pegawai Awam ke Luar
Negara Atas Urusan
Persendirian.

tidak boleh-
(g) tidak
bertanggungjawab;
(i) ingkar perintah
atau berkelakuan
dengan apa-apa
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Bil P'(eelts:\I;gh:rr;/n Peraturan Khusus Peraturan Umum
Tatakelakuan (P.U. (A) 395/1993)
urusan persendirian | Surat Pekeliling Am Bil cara yang boleh
tanpa kebenaran Ketua | 1 Tahun 2014 mengenai ditafsirkan  dengan
Jabatan ke [tempat] | Peraturan Perjalanan munasabah sebagai
pada  tarikh  [keluar] | Pegawai Awam ke Luar ingkar perintah.”
sehingga [kembali]. Negara Atas Urusan
Persendirian - Pindaan
Pekeliling Am Bilangan
3 Tahun 2012. - Bagi
perjalanan ke Singapura
dan Brunei.
7. | Melakukan  pekerjaan | PU. (A) 395/1993 - | "4(2) Seseorang pegawai
luar tanpa kebenaran | Peraturan 5. tidak boleh-
ketua jabatan. (@) tidak
Surat Pekeliling KSU Bil. bertanggungjawab;
Pegawai telah | S Tahun 2006 mengenai (i) ingkar perintah
melakukan pekerjaan | Tatacara Pelaksanaan atau berkelakuan
luar  [dimana, bila] | Pegawai Perubatan dengan apa-apa
tanpa kebenaran ketua | dan Pergigian Berdaftar cara yang boleh
jabatan. Melakukan  Pekerjaan ditafsirkan  dengan
Luar (LOKUM). munasabah sebagai
ingkar perintah.”

Surat Pekeliling KPK
Malaysia Bil 2 Tahun
2010 mengenai Garis
Panduan Pelaksanaan
Melakukan  Pekerjaan
Luar (LOKUM) di Sektor
Swasta oleh Pegawai
Perubatan Kementerian
Kesihatan Malaysia.

Surat Pekeliling KSU

KKM Bil. 9 2015
mengenai Garis
Panduan Permohonan
Kelulusan Melakukan

Pekerjaan Luar / Kerja
Sambilan Bagi Penjawat
Awam di Kementerian
Kesihatan Malaysia.
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Kesalahan/
Bil. Pelanggaran Peraturan Khusus (: sr‘:xrggsl;':;:s)
Tatakelakuan o
8. | Penyalahgunaan Dadah | PU. (A) 395/1993 - | "4(2) Seseorang pegawai
(Melalui  pemeriksaan | Peraturan 7. tidak boleh-
ujian air kencing (d) berkelakuan dengan
bersama AADK) sedemikian
cara sehingga
Pegawai didapati memburukkan nama
telah  terlibat dalam atau mencemarkan
penyalahgunaan nama perkhidmatan
dadah dan keputusan awam;
ujian air kencing (g) tidak
pegawai tersebut bertanggungjawab;”
disahkan oleh Pegawai
Perubatan Kerajaan
mengandungi [Jenis
Dadah] icitu  sejenis
dadah berbahaya.
Pegawai Perubatan
Kerajaan pada [Tarikh
Perakuan Pegawai
Perubatan] telah
memperakukan dan
mengesahkan  bahawa
pegawai tersebut
ialah [Rujuk Perakuan
Pegawai Perubatan
Kerajaan selaras jadual
subperaturan 7(2)].
9. | Membuat pernyataan | PU. (A) 395/1993 - | "4(2) Seseorang pegawai
awam Peraturan 19. tidak boleh-

Pegawai didapati telah
membuat  pernyataan
awam mengenai
[topik/isu/perkara
yang dinyatakan oleh
pegawai] pada [media
dimana pegawai
membuat pernyataan
awam)].

Contoh: Akhbar ABC
pada  ruangan  ABC
/ Akaun Facebook /

Surat Edaran JPA
Tahun 2013 mengenai
Tanggungjawab
Pegawai Awam Dalam
Memelihara Integriti
Perkhidmatan ~ Awam
Semasa Menggunakan

Kemudahan Media
Sosial di Internet.
Surat Edaran JPA

Tahun 2016 mengenai
Larangan Membuat

(d) berkelakuan dengan
sedemikian
cara sehingga
memburukkan nama
atau mencemarkan
nama perkhidmatan
awam;

(g) tidak
bertanggungjawab;”
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Kesalahan/
Bil. Pelanggaran Peraturan Khusus (: sr‘:xrggsl;':;:s)
Tatakelakuan o
Twitter / Blog etc ] pada | Pernyataan Awam oleh
[tarikh dan masa (jika | Pegawai Awam.
ada)] semasa bertugas
di [tempat melakukan | Surat Edaran
kesalahan]. KSU Bil. 1/2017 -
Tanggungjawab
Penjawat Awam di KKM
semasa Menggunakan
Media Sosial
10. | Kewangan dan | PU. (A) 395/1993 - | “4(2) Seseorang pegawai
Perolehan Peraturan S1. tidak boleh-
(f) tidak jujur dan tidak
(Tindakan Surcaj) A r a h a n amanah;
Pegawai didapati telah | Perbendaharaan (g) tidak
cuai dalam pengurusan bertanggungjawab;
kewangan/ perolehan/ | P e k e I i Il i n g (i) ingkar perintah
aset Kerajaan sehingga | Perbendaharaan atau  berkelakuan
berlakunya  kehilangan/ dengan apa-apa
kerosakan [nama aset] cara yang boleh
berjumlah/ bernilai ditafsirkan  dengan

[nyatakan nilai] pada
[tarikh kejadian] yang
menyebabkan  kerugian
ditanggung oleh pihak
Kerajaan.

(Tindakan  Tatatertib)
Pegawai didapati telah
cuai dalam pengurusan
kewangan/  perolehan/
aset Kerajaan sehingga
berlakunya  kehilangan/
kerosakan [nama aset]

berjumlah/ bernilai
[nyatakan nilai] pada
[tarikh kejadian]
adalah  tidak selaras
dengan Peraturan
[nyatakan Arahan
Perbendaharaan
/ Pekeliling

Perbendaharaan].

munasabah sebagai
ingkar perintah;

() cuaidalam
melaksanakan
tugas-tugasnya”
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Jenis Hukuman Tatatertib

Berdasarkan Peraturan 38, Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan
Tatatertib) 1993 berbunyi seperti berikut:

“38. Jika seseorang pegawai didapati bersalah atas suatu kesalahan tatatertib,
mana-mana satu atau apa-apa gabungan dua atau lebih hukuman yang berikut,
bergantung kepada keseriusan kesalahan itu, boleh dikenakan ke atas pegawai itu;

a) amaran;

b) denda;

c) lucut hak emolumen;

d) tangguh pergerakan gaji;
e) turun gaji;

f)  turun pangkat;

Q) buang kerja”

Pihak Berkuasa Tatatertib boleh mengenakan mana-mana satu atau apa-apa
kombinasi dua atau lebih hukuman tatatertib di atas satu pertuduhan.

Bidang Kuasa Pihak Berkuasa Tatatertib

Bagi menjatuhkan sesuatu hukuman ke atas sesuatu pertuduhan, Pihak
Berkuasa Tatatertib perlu mengetahui peranan dan bidang kuasa mereka dalam
menjatuhkan sesuatu hukuman tatatertib ke atas pegawai.

Bidang kuasa Pihak Berkuasa Tatatertib dalam menjatuhkan hukuman adalah
seperti berikut:

Bukan dengan tujuan buang kerja | Dengan tujuan buang kerja dan

b) Denda;

c) Lucut hak emolumen;

d) Tangguh pergerakan gaji;
e) Turun gaji;

Tujuan dan turun pangkat turun pangkat

Lembaga Lembaga Tatatertib Suruhanjaya Perkhidmatan
Perkhidmatan Awam Awam (SPA)
Kumpulan Pengurusan (No. 1) Lembaga Tatatertib Kumpulan
Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 1)
Pengurusan (No. 2)
Lembaga Tatatertib Kumpulan
Sokongan (No. 2)

Hukuman a) Amaran; a) Amaran;

b) Denda;

c) Lucut hak emolumen;

d) Tangguh pergerakan gaji;
e) Turun gaji;

f) Turun pangkat;

Q) Buang kerja.




BAB9
Hukuman Dan Kesan Pelaksanaan Tatatertib 157

Pelaksanaan Hukuman Tatatertib

Hukuman

Penjelasan

Amaran

Satu bentuk peringatan.

Denda

Maksimum 7 hari emolumen.

Lucut Hak Emolumen

Tidak wajar dilaksanakan sekiranya kutipan balik
emolumen bagi ketidakhadiran bertugas telah
dilaksanakan oleh jabatan.

Tangguh Pergerakan Gaji

Bagi tempoh 3, 6, 8 atau 12 bulan.

Turun Gaji

Minimum 1 pergerakan gaji selama 12 bulan, maksimum 3
pergerakan gaji selama 36 bulan.

Turun Pangkat

Tidak terhad. Tertakluk kepada skim perkhidmatan yang
sama dan kumpulan yang sama.

Buang Kerja

Dikeluarkan daripada perkhidmatan awam.

Kesan Pelaksanaan Tatatertib Kepada Perkhidmatan Pegawai

Pelaksanaan tatatertib kepada seseorang pegawai akan memberi kesan kepada
perkhidmatan pegawai tersebut khususnya dalam urusan kenaikan pangkat.

Berdasarkan Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 3 Tahun 2009, Dasar Kenaikan
Pangkat Bagi Pegawai Yang Sedang Disiasat Dan Telah Dikenakan Hukuman
Tatatertib pada perkara 4 menyatakan pegawai dalam keadaan berikut boleh
dipertimbangkan dalam urusan kenaikan pangkat:

a) Pegawaiyang ditohmah tetapi tidak dapat dibuktikan; atau
b) Pegawaiyang sedang dalam prosiding tatatertib.

Perkara 5 dalam pekeliling tersebut pula menyatakan bagi pegawai yang sedang
dalam prosiding tatatertib, kes pegawai hendaklah dimaklumkan kepada Lembaga
Kenaikan Pangkat yang berkenaan.
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Perkara 6 menyatakan pegawai yang telah dikenakan hukuman tatatertib, tempoh
tidak layak dipertimbangkan kenaikan pangkat adalah seperti berikut:

Hukuman Tempoh Tidak Layak Dipertimbangkan Kenaikan Pangkat
Amaran 12 bulan
Denda 18 bulan
Lucut Hak Emolumen 24 bulan
Tangguh Pergerakan Gaji 30 bulan
Turun Gaji 36 bulan
Turun Pangkat 48 bulan

Bagi pegawai yang dikenakan lebih daripada satu hukuman tatatertib dalam
satu pertuduhan, tempoh tidak layak dipertimbangkan kenaikan pangkat adalah
berdasarkan tempoh hukuman yang lebih berat.

Contoh kes pegawai yang dikenakan lebih daripada satu hukuman tatatertib
dalam satu pertuduhan tatatertib adalah seperti berikut:

Pegawai dikenakan hukuman tatatertio amaran dan denda bagi satu
pertuduhan yang sama, tempoh tidak layak dinaikkan pangkat adalah
berdasarkan tempoh hukuman yang lebih berat iaitu tempoh 18 bulan.

Hukuman Amaran Hukuman Denda
Tarikh hukuman dijatuhkan : Tarikh hukuman dijatuhkan :
12 Januari 2009 4 Februari 2009

Tempoh tidak layak dinaikkan pangkat : Tempoh tidak layak dinaikkan pangkat :

12 bulan 18 bulan
Tarikh berakhir tempoh tidak layak Tarikh berakhir tempoh tidak layak
dinaikkan pangkat : 11 Januari 2010 dinaikkan pangkat : 11 Julai 2010

Tempoh tidak layak dinaikkan pangkat : Hukuman denda iaitu 18 bulan dan akan
berakhir pada 11 Julai 2010.

Bagi pegawai yang dikenakan hukuman tatatertib dalam satu kes tatatertib dan
kemudian menerima hukuman tatatertib dalam satu kes tatatertib yang lain dalam
tempoh hukuman yang lain masih berjalan, tempoh tidak layak dipertimbangkan
kenaikan pangkat adalah mengikut tempoh keseluruhan hukuman berakhir.
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Contoh kes pegawai adalah seperti berikut:

Pegawai dikenakan hukuman tatatertio amaran bagi kes pertama dan
kemudiannya dikenakan hukuman tatatertib turun gaji bagi kes kedua, tempoh
tidak layak dipertimbangkan kenaikan pangkat adalah mengikut tempoh
keseluruhan hukuman berakhir.

Kes Tatatertib Kedua :
Hukuman Turun Gaji

Kes Tatatertib Pertama :
Hukuman Amaran

Tarikh hukuman dijatuhkan :
20 Januari 2009

Tarikh hukuman dijatuhkan :
4 Februari 2009

Tempoh tidak layak dinaikkan pangkat :
12 bulan

Tempoh tidak layak dinaikkan pangkat :
36 bulan

Tarikh berakhir tempoh tidak layak
dinaikkan pangkat : 19 Januari 2010

Tarikh berakhir tempoh tidak layak
dinaikkan pangkat : 3 Februari 2012

Tempoh tidak layak dinaikkan pangkat mulai 20 Januari 2009 dan akan berakhir
pada 3 Februari 2012.

Contoh Pelaksanaan Hukuman Tatatertib bagi Hukuman Amaran

Maklumat pegawai

Hukuman

Tarikh kuatkuasa

Encik Y
Penolong Pegawai
Perubatan U29

‘Amaran’ mengikut
Peraturan 38 (a),
Peraturan-Peraturan
Pegawai Awam (Kelakuan
dan Tatatertib) 1993.

Berkuat kuasa pada
23 Januari 2018.

Tindakan/ Pelaksanaan

Hukuman yang dijatuhkan kepada pegawai dikemaskini di dalam Buku Rekod Perkhidmatan
pegawai dan surat keputusan lembaga tatatertib dikemukakan kepada pegawai.

Kesan Kepada Perkhidmatan

Pegawai tidak layak dipertimbangkan kenaikan pangkat selama 12 bulan. Jika berkuat
kuasa pada 23 Januari 2019 maka pegawai tidak boleh dipertimbangkan untuk kenaikan
pangkat sehingga 22 Januari 2020.
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Contoh Pelaksanaan Hukuman Tatatertib bagi Hukuman Denda

Maklumat pegawai Hukuman Tarikh kuatkuasa
Encik X ‘Denda’ sebanyak tujuh Berkuat kuasa pada
Pegawai Tadbir (7) hari emolumen 23 Januari 2019.
Diplomatik M41 mengikut Peraturan 38

(b), Peraturan-Peraturan
Pegawai Awam (Kelakuan

dan Tatatertib) 1993
Emolumen Tarikh Pergerakan Gaji Kesalahan
RM3572.00 1Januari. Tidak hadir bertugas.

Tindakan/Pelaksanaan

Encik X perlu membayar denda sebanyak 7 hari iaitu dengan perkiraan:

Gaiji + Elaun = RM3572.00 + RM300 + RM300 + RM300 (Gaiji hakiki + BSH + ITP + ITKA)
=RM4472.00 / 30 hari
= RM 149.07 (1 hari emolumen)
=RM149.07 x 7 hari = RM 1043.49

Encik X perlu membayar denda sebanyak RM 1043.49

Kesan Hukuman

Pegawai kerugian sebanyak RM 1043.49 iaitu jumlah denda sebanyak 7 hari emolumen
yang perlu dibayar oleh pegawai.

Pegawai tidak layak dipertimbangkan kenaikan pangkat selama 18 bulan. Jika berkuat
kuasa 23 Januari 2018, maka pegawai tidak boleh dipertimbangkan untuk kenaikan
pangkat sehingga 22 Julai 2020.
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Contoh Pelaksanaan Hukuman Tatatertib
Bagi Hukuman Lucut Hak Emolumen

Maklumat pegawai Hukuman Tarikh kuatkuasa
Puan C ‘Lucut Hak Emolumen’ Berkuat kuasa pada
Jururawat U32 pada hari-hari pegawai 23 Januari 2019.

tidak hadir bertugas

mengikut Peraturan 38
(c), Peraturan-Peraturan
Pegawai Awam (Kelakuan

dan Tatatertib) 1993.
Emolumen Tarikh Pergerakan Gaji Kesalahan
RM3122.00 1Januari. Tidak hadir bertugas

selama 20 hari.

Tindakan/Pelaksanaan

Puan C telah tidak hadir bertugas selama 20 hari dan telah dilucutkan hak emolumen
seperti berikut:
Gaji+Elaun= = RM3122 + RM350 + RM300 +RM160 + RM468.30
(Gaiji hakiki + BSH + ITP + ITKA + BIPK)
=RM4400.30 / 30 hari
= RM146.68 (1 hari emolumen)
= RM146.68 x 20 hari = RM 2933.60
Puan C dilucutkan hak emolumen sebanyak RM2933.60.

Kesan Hukuman

Jumlah kerugian yang dialami pegawai adalah sebanyak RM2933.60 iaitu dilucutkan hak
emolumen sebanyak 20 hari pegawai tidak hadir bertugas.

Pegawai tidak layak dipertimbangkan kenaikan pangkat selama 24 bulan. Jika berkuat
kuasa 23 Januari 2019, maka pegawai tidak boleh dipertimbangkan untuk kenaikan
pangkat sehingga 22 Januari 2021.

Persoalan:

Adakah pengiraan denda tersebut dikira pada gaji pokok pegawai ataupun
pada jumlah emolumen pegawai?

Pengiraan pelucutan emolumen adalah mengambil kira gaji pokok dan elaun-
elaun lain (tertakluk kepada skim perkhidmatan) yang diterima oleh pegawai.

Adakah pemotongan emolumen tersebut mengikut jumlah hari pada bulan
ketika ketidakhadiran pegawai icitu 31 hari, 30 hari atau 28 hari, atau:
Pemotongan tersebut adalah dikira sebanyak 30 hari?

Jumlah emolumen harian pegawai adalah berbeza mengikut bilangan hari
dalam bulan berkaitan yang mana mengambil kira jumlah bilangan hari
samada 31, 30, 29 atau 28 hari.
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Contoh Pelaksanaan Hukuman Tatatertib
Bagi Hukuman Tangguh Pergerakan Gaji

Bagi Kes Pegawai Yang Belum Terima Kenaikan Gaji Tahunan (KGT)

Maklumat pegawai Hukuman Tarikh kuatkuasa
Encik A ‘Tangguh Pergerakan Gaji’ | Berkuat kuasa pada
Pegawai Sains bagi tempoh tiga (3) bulan | 23 Januari 2019.
(Pemakanan) C41 mengikut Peraturan 38

(d), Peraturan-Peraturan
Pegawai Awam (Kelakuan
dan Tatatertib) 1993.

Tarikh Pergerakan Gaji
1 April

Tindakan/Pelaksanaan

Hukuman dilaksanakan pada ulang tahun pergerakan gaji pegawai pada tahun itu iaitu
pada 1 April 2019, dan tarikh pergerakan gaji Encik A berubah daripada 1 April 2019
kepada 1 Julai 2019 setelah ditangguhkan pergerakan gaiji selama 3 bulan.

Kesan Hukuman

Jumlah kerugian yang dialami pegawai adalah sebanyak RM675.00 iaitu pergerakan gaiji
ditangguhkan selama 3 bulan.

RM225.00 x 3 bulan = RM675.00
Pegawai tidak layak dinaikkan pangkat dalam tempoh 30 bulan. Jika berkuat kuasa

pada 23 0gos 2019 maka pegawai tidak boleh dipertimbangkan untuk kenaikan pangkat
sehingga 22 Februari 2022.
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Bagi Kes Pegawai Yang Telah Terima Kenaikan Gaji Tahunan (KGT)

Maklumat pegawai Hukuman Tarikh kuatkuasa
Encik B ‘Tangguh Pergerakan Gaji' | Berkuat kuasa pada
Pegawai Farmasi F41 bagi tempoh tiga (3) bulan | 23 Ogos 2019.

mengikut Peraturan 38
(d), Peraturan-Peraturan
Pegawai Awam (Kelakuan
dan Tatatertib) 1993.

Tarikh Pergerakan Gaji

1 Januari.

Tindakan/Pelaksanaan

Hukuman dilaksanakan pada ulang tahun pergerakan gaji pegawai pada iaitu pada
1 Januari 2020, dan tarikh pergerakan gaji Encik A berubah daripada 1 Januari 2020
kepada 1 April 2020 setelah ditangguhkan pergerakan gaji selama 3 bulan.

Kesan Hukuman

Jumlah kerugian yang dialami pegawai adalah sebanyak RM675.00 iaitu pergerakan gaji
ditangguhkan selama 3 bulan.

RM225.00 x 3 bulan = RM675.00
Pegawai tidak layak dinaikkan pangkat dalam tempoh 30 bulan. Jika berkuat kuasa

pada 23 0gos 2019 maka pegawai tidak boleh dipertimbangkan untuk kenaikan pangkat
sehingga 22 Februari 2022.
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Contoh Pelaksanaan Hukuman Tatatertib
Bagi Hukuman Turun Gaji

Maklumat pegawai Hukuman Tarikh kuatkuasa
Puan B “Turun Gagiji’ sebanyak Berkuat kuasa pada
Pegawai Sains Gred C44 satu (1) pergerakan 23 Januari 2019.

gaiji bagi tempoh dua
puluh empat (24) bulan
mengikut Peraturan 38
(e), Peraturan-Peraturan
Pegawai Awam (Kelakuan

dan Tatatertib) 1993.
Gaji Pokok Tarikh Pergerakan Gaiji Kenaikan Gaji Tahunan
RM4880.01 1Januari. RM250
Tindakan/Pelaksanaan
Gaiji Pokok : RM4880.01
Jumlah Kenaikan Gaji Tahunan (KGT) : RM250.00
Tarikh Kuatkuasa : 23 Januari 2019
RM4880.01 - RM250 (1 Pergerakan Gaji )
=RM4630.01

Tempoh Hukuman Turun Gaji : 23 Januari 2019 sehingga 22 Januari 2021
(24 bulan)

Tarikh Pergerakan Gaiji : 1 Januari berubah kepada 1 April.

Tarikh pergerakan gaji seseorang pegawai yang ke atasnya hukuman turun gaji
dikenakan hendaklah diubah ke tarikh pergerakan gaji yang berikutnya selepas hukuman
itu tamat.

Kesan Hukuman

Jumlah kerugian yang dialami pegawai adalah sebanyak RMB500 iaitu :
23 Januari 2019 sehingga 22 Januari 2021 : RM250 x 24 bulan = RM6000
23 Januari 2021 sehingga 31 Mac 2021 : RM250 x 2 bulan = RMS00
Jumlah Keseluruhan = RMB500.

Pegawai tidak layak dinaikkan pangkat dalam tempoh 36 bulan. Jika berkuat kuasa pada
23 Januari 2019 maka pegawai tidak boleh dipertimbangkan untuk kenaikan pangkat
sehingga 22 Januari 2022.
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Contoh Pelaksanaan Hukuman Tatatertib
bagi Hukuman Turun Pangkat

Maklumat pegawai

Hukuman

Tarikh kuatkuasa

Encik Z
Pegawai Farmasi Gred
UF54

‘Turun Pangkat’ Dari
Gred UF54 kepada UF52
mengikut Peraturan 38
(f), Peraturan-Peraturan
Pegawai Awam (Kelakuan

Berkuat kuasa pada
23 Januari 2019.

dan Tatatertib) 1993.
Gaji Pokok Tarikh Pergerakan Gaji Kenaikan Gaji Tahunan
RMB532.00 1Januari. RM320

Tindakan/Pelaksanaan

PUA 395/1993].

tahunan) = RM6212.00

RM12,449.00.

turun pangkat;

Gaiji Pokok terkini Encik Z, Pegawai Farmasi Gred UF54 adalah RM6532.00.
Gaji baharu pegawai hendaklah dikurangkan terlebih dahulu amaunnya sebanyak

satu kenaikan gaji tahunan di gred sebelum turun pangkat dan jumlah itu hendaklah
menjadi gaji bagi pegawai itu di gred turun pangkat; [selaras dengan Peraturan 42(a)

Oleh itu, gaji pegawai pada gred UF54 iaitu RM8532.00 - RM320.00 (kenaikan gaiji

RM6212.00 menjadi gaji terkini pegawai pada gred turun pangkat.

Gaji minimum bagi gred UFS2 adalah RMS860 dan gaji maksimum adalah

Sekiranya gaji itu lebih tinggi daripada gaji maksimum di gred turun pangkat, gaji
maksimum di gred turun pangkat itu hendaklah menjadi gaji pegawai itu di gred

Sekiranya gaji itu lebih rendah daripada gaji minimun di gred turun pangkat, gaji
minimum di gred turun pangkat itu hendaklah menjadi gaji pegawai itu di gred turun
pangkat. [selaras dengan Peraturan 42(b)dan(c) PUA 395/1993].

Dalam kes ini gaji pegawai pada gred UF52 adalah RM6212 iaitu lebih tinggi daripada gaji
minimum dan lebih rendah daripada gaji maksimum. Oleh itu gaiji pokok terkini pegawai
pada gred UFS2 adalah RM6212.00.




BAB9
166 Hukuman Dan Kesan Pelaksanaan Tatatertib

Kesan Hukuman

Pegawai diturunkan kadar gaji tahunan sebanyak RM320 dan kadar gaji tahunan
terbaru pegawai pada gred UF52 adalah sebanyak RM290. Pegawai turut hilang segala
kelayakan semasa memegang gred UFS54.

Pegawai tidak layak dinaikkan pangkat dalam tempoh 48 bulan. Jika berkuat kuasa pada
23 Januari 2019 maka pegawai tidak boleh dipertimbangkan untuk kenaikan pangkat
sehingga 22 Januari 2023.

Persoalan:

Adakah penetapan gaji baru pegawai adalah berdasarkan jadual gaiji gred
UFS2 kepada yang terdekat?

Jadual gaiji terkini adalah berdasarkan gaji minimum - maksimum mengikut
Skim Perkhidmatan dan Gred pegawai dalam Pekeliling Perkhidmatan Bil.1
Tahun 2016. Kaedah pengiraan adalah berdasarkan kepada peraturan 42
dalam PUA 395/1993.

Sama ada gaji tersebut lebih rendah atau tinggi?

Gaji baharu pegawai hendaklah dikurangkan terlebih dahulu amaunnya
sebanyak satu kenaikan gaiji tahunan di gred sebelum turun pangkat dan
jumlah itu hendaklah menjadi gaji bagi pegawai itu di gred turun pangkat.
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CONTOH KES: TIDAK HADIR BERTUGAS

Puan Aisyah binti Ismail (bukan nama sebenar), No. K/P: 880302-10-5000,
Pembantu Perawatan Kesihatan Ull semasa bertugas di Hospital ABC, Selangor
didapati telah tidak hadir bertugas tanpa kebenaran dan tanpa cuti selama 23
hari mulai 26 Julai 2018 sehingga 18 September 2018. Ketua Jabatan telah
mengemukakan laporan kepada Pihak Berkuasa Tatatertib (PBT).

Prosiding tatatertib telah dimulakan terhadap pegawai melalui surat pertuduhan
bertarikh 29 November 2018. Pegawai telah menerima Surat Pertuduhan tersebut
pada 16 Disember 2018 dan mengemukakan representasi bertarikh 24 Disember
2018. Ketua Jabatan telah mengemukan ulasannya terhadap representasi
pegawai melalui surat bertarikh 6 Januari 2013.

Kesalahan ini merupakan kesalahan berulang dimana pegawai sebelum ini pernah
dikenakan hukuman ‘Amaran’ oleh Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan
(No. 2) Hospital ABC pada 20 Mei 2016 atas kesalahan tidak hadir bertugas
selama 15 hari secara berterusan mulai 4 Januari 2016 hingga 18 Januari 2016.

Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2), Hospital ABC pada 25 Januari
2019 setelah menimbangkan representasi pegawai serta fakta kes memutuskan
pegawai dikenakan hukuman Tangguh Pergerakan Gaji' bagi tempoh 12 bulan
mengikut Peraturan 38(d), Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan
Tatatertib) 1993 berkuat kuasa pada 25 Januari 2019. Pegawai telah menerima
Surat Keputusan Tindakan Tatatertib pada 18 Februari 2019.
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CONTOH KERTAS PERTIMBANGAN PENGERUSI

SULIT
H(S)/(880302105000)/(5)
KERTAS UNTUK PERTIMBANGAN PENGERUSI LEMBAGA TATATERTIB
KUMPULAN SOKONGAN (NO. 2), HOSPITAL ABC
Puan Aisyah binti Ismail
Pembantu Perawatan Kesihatan, Gred U1l

Hospital ABC, Selangor

1. TUJUAN

Kertas ini dikemukakan untuk pertimbangan Pengerusi Lembaga Tatatertib Kumpulan
Sokongan (No. 2) Hospital ABC, Selangor menentukan jenis pelanggaran tatatertib
di bawah peraturan 35 terhadap Puan Aisyah binti Ismail, No. K/P: 880302-10-5000,
Pembantu Perawatan Kesihatan Gred U1l semasa bertugas di Hospital ABC, Selangor
dan seterusnya menentukan wujud/tidak wujud kesalahan sekiranya penentuan
pelanggaran tatatertib adalah di bawah peraturan 36.

2. MAKLUMAT PERIBADI PEGAWAI

Maklumat peribadi pegawai dan salinan Kenyataan Perkhidmatan terkini pegawai adalah
seperti di Lampiran A.

3. LATAR BELAKANG KES

31 Satu laporan telah diterima daripada Ketua Jabatan Perubatan mengenai
kelokuan Puan Aisyah binti Ismail, Pembantu Perawatan Kesihatan, Gred Ull
semasa bertugas di Hospital ABC, Selangor di mana telah didapati tidak hadir
bertugas tanpa cuti atau tanpa terlebih dahulu mendapat kebenaran atau tanpa
sebab yang munasabah selama 23 hari secara berselang seli mulai 26 Julai 2018
sehingga 18 September 2018.

3.2 Susulan ketidakhadiran pegawai, Ketua Jabatan telah menyerahkan surat
bertarikh 1 Julai 2018 memohon penjelasan sebab-sebab ketidakhadiran beliau
pada tarikh-tarikh tersebut. Pegawai ada memberikan penjelasan terhadap surat
mohon penjelasan tersebut melalui surat bertarikh 2 Julai 2018 yang menyatakan
ketidakhadiran pegawai adalah disebabkan pegawai perlu menjaga anaknya yang
sakit dan tidak sempat bagi pegawai untuk memohon cuti dan memaklumkan
kepada ketua jabatan pada ketika itu. Pegawai memohon maaf di atas kesulitan
yang berlaku.

SULIT
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3.3 Pegawai sebelum ini pernah dikenakan hukuman ‘Amaran’ oleh Lembaga Tatatertib

Kumpulan Sokongan (No. 2) Hospital ABC pada 20 Mei 2016 atas kesalahan tidak
hadir bertugas selama 15 hari secara berterusan antara 4 Januari 2016 sehingga
18 Januari 2016.

Bukti-bukti kesalahan pegawai seperti di Lampiran B.

Tindakan awal Jabatan seperti di Lampiran C.

4. ULASAN KETUA JABATAN

Ketua Jabatan setelah meneliti kes pegawai berpandangan perbuatan pegawai yang
tidak hadir bertugas tanpa cuti atau tanpa terlebih dahulu mendapat kebenaran
atau tanpa sebab yang munasabah boleh menyebabkan pegawai dikenakan tindakan
tatatertib selaras dengan Peraturan 24, Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan
dan Tatatertib) 1993.

5. ULASAN URUS SETIA LEMBAGA TATATERTIB HOSPITAL ABC

51

Urus setia setelah meneliti kes pegawai mendapati bahawa:-

5.11 Tindakan yang diambil oleh Ketua Jabatan adalah teratur dan mengikut
peraturan yang sedang berkuat kuasa.

5.12 Semua dokumen bukti yang dikemukakan adalah mencukupi dan telah diakui
sah.

5.1.3 Pegawai telah didapati tidak hadir bertugas tanpa cuti atau tanpa terlebih
dahulu mendapat kebenaran atau tanpa sebab yang munasabah pada tarikh-
tarikh seperti di Jadual Kesalahan pegawai dan salinan Kad Perakam Waktu seperti
di perenggan 3.1.

5.14 Perbuatan pegawai tersebut boleh menyebabkan pegawai dikenakan
tindakan tatatertib selaras dengan Peraturan 24, Peraturan-Peraturan Pegawai
Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993 yang berbunyi seperti berikut:-

"24. Ketidakhadiran untuk bertugas oleh seseorang pegawai tanpa cuti

atau tanpa terlebih dahulu mendapat kebenaran atau tanpa sebab yang
munasabah boleh menyebabkan pegawai itu dikenakan tindakan tatatertib.”
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515 Perbuatan pegawai tersebut juga boleh diertikan sebagai tidak
bertanggungjawab atau ingkar perintah iaitu melanggar tatakelakuan di bawah
Peraturan 4(2)(g) dan 4(2)(i), Peraturan-Peraturan yang sama yang berbunyi
seperti berikut:-

"4(2) Seseorang pegawai tidak boleh-
(9) tidak bertanggungjawab;
(i) ingkar perintah atau berkelakuan dengan apa-apa cara yang boleh
ditafsirkan dengan munasabah sebagai ingkar perintah;”

6. PERAKUAN

6.1

6.2

6.3

Tuan selaku Pengerusi Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No.2) Hospital
ABC, Selangor dengan ini dipohon menentukan sama ada pelanggaran tatatertib
pegawai berkenaan adalah daripada jenis yang patut dikenakan hukuman buang
kerja atau turun pangkat di bawah Peraturan 37, Peraturan-Peraturan Pegawai
Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993 atau dikenakan hukuman yang lebih ringan
daripada hukuman buang kerja atau turun pangkat di bawah Peraturan 36,
Peraturan-Peraturan yang sama.

Mengikut prosedur atau tatacara tatatertib seperti kes pegawai berkenaan, iaitu
merujuk kepada Peraturan 35, Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan
dan Tatatertib) 1993. Jika seseorang pegawai dikatakan telah melakukan sesuatu
kesalahan tatatertib:-

6.2.1 Pengerusi Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan bagi pegawai itu; atau

6.2.2 Jika terdapat lebih daripada satu peringkat Pihak Berkuasa Tatatertib
berkenaan dengan pegawai itu, Pengerusi Pihak Berkuasa Tatatertib yang
mempunyai bidang kuasa untuk mengenakan hukuman selain buang kerja atau
turun pangkat hendaklah sebelum memulakan apa-apa prosiding tatatertib
berkenaan dengan pegawai itu,menimbang dan menentukan sama ada kesalahan-
kesalahan tatatertib yang diadukan itu adalah daripada jenis yang patut dikenakan
hukuman buang kerja atau turun pangkat atau suatu hukuman yang lebih ringan
daripada buang kerja atau turun pangkat.

Jika tuan selaku Pengerusi Lembaga Tatatertib menentukan bahawa kesalahan
tatatertib yang dilaporkan adalah daripada jenis yang patut dikenakan hukuman
bukan dengan tujuan buang kerja atau turun pangkat di bawah Peraturan 36,
Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelokuan dan Tatatertib) 1993 maka tuan
adalah dipohon untuk menentukan wujud/tidak wujud kesalahan tatatertib ke atas
pegawai seperti di Lampiran D dan seterusnya menandatangani surat pertuduhan.
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6.4 Sebadliknya jika tuan menentukan bahawa kesalahan tatatertib yang dilaporkan
adalah daripada jenis yang patut dikenakan hukuman buang kerja atau turun
pangkat di bawah Peraturan 37, Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan
dan Tatatertib) 1993, kes pegawai berkenaan akan dirujuk kepada Lembaga
Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 1) di Kementerian Kesihatan Malaysia.

6.5 Diangkat Kertas Untuk Pertimbangan Pengerusi Lembaga Tatatertib Kumpulan
Sokongan (No. 2), Hospital ABC, Selangor ini untuk pertimbangan dan tandatangan
tuan jua.

Unit Tatatertib

Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2)
Hospital ABC, Selangor

Tarikh: 20 November 2018
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LAMPIRAN D

BORANG PENENTUAN OLEH PENGERUSI LEMBAGA TATATERTIB PERKHIDMATAN
AWAM DI BAWAH PERATURAN 35 DAN 36 PERATURAN-PERATURAN PEGAWAI AWAM
(KELAKUAN DAN TATATERTIB) 1993

KEPUTUSAN:

Saya sebagai Pengerusi Lembaga Tatatertio Kumpulan Sokongan (No. 2), Hospital ABC,
Selangor memutuskan pelanggaran tatatertib oleh Puan Aisyah binti Ismail, No. K/P:
880302-10-5000, Pembantu Perawatan Kesihatan Gred Ull yang bertugas di Hospital
ABC, Selangor adalah daripada jenis yang:

pangkat di bawah Peraturan 36, Peraturan-Peraturan Pegawai Awam
(Kelakuan dan Tatatertib) 1993 dan seterusnya memutuskan bahawa:

patut dikenakan hukuman yang lebih ringan daripada buang kerja atau turun

I:I TIDAKWUJUD suatu kesalahan tatatertib.

WUJUD suatu kesalahan tatatertib.

ATAU;

patut dikenakan HUKUMAN BUANG KERJA ATAU TURUN PANGKAT di bawah
I:I Peraturan 37, Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib)
1993.

b

(DR. AHMAD FADIL BIN OS)

Pengerusi

Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2)
Hospital ABC

Tarikh: 28 November 2018
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LAMPIRAN A

MAKLUMAT PERKHIDMATAN PEGAWAI

Nama dan No. Kad Pengenalan

Tarikh lahir dan umur

Tarikh lantikan pertama

ke dalam perkhidmatan Kerajaan

Skim perkhidmatan sekarang

Tarikh dilantik ke skim
perkhidmatan sekarang

Tarikh disahkan dalam

perkhidmatan sekarang
Taraf perkhidmatan pegawai
Memilih KWSP/Pencen

Jawatan semasa pelanggaran
tatatertib dilakukan

Gaji sekarang

Tarikh pergerakan gaji

Puan Aisyah binti Ismail
(880302-10-5000)

2 Mac 1988
(32 tahun)

7 Disember 2015

Pembantu Perawatan Kesihatan, Gred U1l

7 Disember 2015

7 Disember 2016

Tetap

Pencen

Pembantu Perawatan Kesihatan, Gred U1l

RM1,532.00

Oktober
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LAMPIRAN B
JADUAL KESALAHAN: TIDAK HADIR BERTUGAS
Nama : Puan Aisyah binti Ismail
No. K.P. :  880302-10-5000
Skim Perkhidmatan Sekarang :  Pembantu Perawatan Kesihatan U1l
Tahun 2018
Bulan Tarikh Jumlah
Julai 26-31 6
Ogos 6-7 2
September 4-18 15
JUMLAH KESELURUHAN (HARI) 23
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LAMPIRAN C

TINDAKAN AWAL JABATAN

Surat Arahan Kembali Bertugas yang dikemukakan kepada pegawai.
Kad Akuan Terima Pos Berdaftar.

ii. SuratTunjuk Sebab yang dikemukakan kepada pegawai.
. Surat Penjelasan pegawai.

Salinan Kad Perakam Waktu yang telah disahkan dan dicatatkan sebagai tidak hadir
bertugas.

. Lain-lain dokumen bukti kesalahan yang berkaitan.
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Rujukan : H(S)/(880302105000)/(6)
Tarikh : 29 November 2018

Puan Aisyah binti Ismail
17, Jalan Mawar
Taman Mawar Merah
40000 SELANGOR

Puan,

SURAT PERTUDUHAN
TINDAKAN TATATERTIB BUKAN DENGAN TUJUAN BUANG KERJA ATAU
TURUN PANGKAT

Bahawa satu laporan telah diterima, yang menyatakan bahawa puan, Aisyah binti Ismail,
No. K.P.: 880302-10-5000, Pembantu Perawatan Kesihatan, Gred Ull semasa bertugas
di Hospital ABC, Selangor berkelakuan yang melanggar tatakelakuan dan membolehkan
tindakan tatatertib diambil terhadap puan.

2. Sayaq, selaku Pengerusi Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No.2), Hospital ABC,
Selangor setelah menimbangkan segala maklumat yang diterima, berpendapat bahawa
puan patut dikenakan tindakan tatatertib bukan dengan tujuan buang kerja atau turun
pangkat di bawah Peraturan 36, Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelokuan dan
Tatatertib) 1993 atas pertuduhan berikut:-

Bahawa puan, semasa bertugas di Hospital ABC pernah dikenakan hukuman ‘Amaran’ di
bawah Peraturan 38(a), Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib)
1993 oleh Lembaga Tatatertib Kumpulan (No. 2) Hospital ABC atas kesalahan tidak hadir
bertugas tanpa cuti atau tanpa terlebih dahulu mendapat kebenaran atau tanpa sebab
yang munasabah selama 15 hari secara berterusan antara 4 Januari 2016 sehingga 18
Januari 2016.

Namun, puan didapati masih mengulangi kesalahan tersebut semasa bertugas di Hospital
ABC telah didapati tidak hadir bertugas tanpa cuti atau tanpa terlebih dahulu mendapat
kebenaran atau tanpa sebab yang munasabah pada tarikh berikut:

.2/-
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H(S)/(88030210500)/(6)
-2-
Tahun 2018
Bulan Tarikh Jumlah

Julai 26-31 6

Ogos 6-7 2
September 4-18 15
JUMLAH KESELURUHAN (HARI) 23

3.

Perbuatan puan tersebut boleh dikenakan tindakan tatatertib selaras dengan Peraturan
24, Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993 yang berbunyi
seperti berikut:

“24. Ketidakhadiran untuk bertugas oleh seseorang pegawai tanpa cuti atau tanpa
terlebih dahulu mendapat kebenaran atau tanpa sebab yang munasabah, boleh
menyebabkan pegawai itu dikenakan tindakan tatatertib.”

Perbuatan puan tersebut juga boleh diertikan sebagai tidak bertanggungjawab dan
ingkar perintah, iaitu melanggar tatakelakuan di bawah Peraturan 4(2)(g) dan 4(2)(i),
Peraturan-Peraturan yang sama, yang berbunyi seperti berikut:

"4(2) Seseorang pegawai tidak boleh-
(g) tidak bertanggungjawab
(i) ingkar perintah atau berkelakuan dengan apa-apa cara yang boleh
ditafsirkan dengan munasabah sebagai ingkar perintah”

Jika puan didapati bersalah ke atas pertuduhan tersebut puan boleh dihukum mengikut
Peraturan 38, Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993.

Mengikut Peraturan 36, Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib)

1993 puan adalah diminta membuat satu representasi secara bertulis yang mengandungi
alasan-alasan yang puan hendak gunakan untuk membebaskan diri puan. Representasi
tersebut hendaklah dikemukakan kepada Pengerusi Lembaga Tatatertib Kumpulan
Pengurusan (No. 2), Jabatan dan Institusi, Kementerian Kesihatan Malaysia melalui Ketua
Jabatan puan dalam tempoh 21 hari daripada tarikh puan menerima surat ini. Sekiranya
puan tidak membuat representasi tersebut dalam tempoh masa yang ditetapkan itu, puan
akan dianggap sebagai tidak hendak membela diri dan perkara ini akan terus diputuskan
oleh Lembaga Tatatertib Kumpulan Pengurusan (No. 2), Jabatan dan Institusi, Kementerian
Kesihatan Malaysia berdasarkan keterangan-keterangan yang sedia ada sahaja.

.3/~
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H(S)/(880302105000)/(6)
_3-

4. Sila puan akui penerimaan surat ini dengan menandatangani surat akuan terima yang

disertakan dan kembalikan kepada Pengerusi Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan
(No.2) Hospital ABC melalui Ketua Jabatan puan.

Sekian, terima kasih.

"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang menjalankan amanah,

Ul

(DR. AHMAD FADIL BIN OS)

Pengerusi

Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2)
Hospital ABC

.3/~
suuT
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CONTOH SURAT AKUAN TERIMA PERTUDUHAN

&gak binti lsmail

17, Jalan Mawar
Taman Mawar Mevah

40000 SELANGOR
16 Disember 2018

Pengerusi
Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2)
Hospital ABC

Melalui dan Salinan :
Pengarah

Hospital ABC,

Jalan Mawar,
40000 SELANGOR

Tuan,

AKUAN TERIMA SURAT PERTUDUHAN

Aishah binti lsmail, No. K/P . 880302-10-5000 dengan ini mengesahkan

bahawa saya telah menerima surat tuan bil #(S)/(880302105000)/(e)
bertarikh 29 November 2018 pada 10 Disember 2018

Saya,

Sekian, terima kasih.

AlaK2 R

(AISYAH BINTI ISMAIL)
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CONTOH SURAT REPRESENTASI (MEMBELA DIRI)

Aisyah binti lsmail
17, Jalan Mawar
Taman Mawar Mevah

40000 SELANGOR 24 Disember 2018

Pu\gtwusi
mebngo\ Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2)
Hospital ABC

Tuan,

Pevkava di atas adalah divajuk dan savat tuan bevtavikh 29 November 2018 bevnombor
vujukan H(S)/(880302105000)/(6) ditevima saya pada 16 Disember 2018 adalah
bevkaitan.

2. Bersama sama ini disertakan justifikasi tidak hadiv bertugas saya seperti bevikut:

i. 20-31 Julai 2018
Untuk makluman pada tavikh tersebut anak saya yang tidak sihat dan saya telah
membawanya untuk mendapatkan vawatan pevubatan di Klinik Mawar. Oleh kevana itu,
saya tidak dapat hadiv bertugas kevana perlu menjaga anak yang sakit.

ii. -7 Ogos 2018
Pada tarvikh tersebut saya telah mengalami sakit demam yang tevak dan tidak
bevupaya antuk ke klinik bagi mendapatkan vawatan. Saya +elah ke klinik pada 8 Ogos
2018 dan telah mendapat cuti sakit selama 1 havi pada 8 Ogos 2018.

iii. 4-18 September 2018
Pada +avikh tersebat saya perlu menjaga anak saya yang sakit.

3. Bersama-sama ini disertakan salinan sijil cati sakit yang berkaitan untuk perhatian dan
tindakan tuan selanjutnya. Saya berhavap penjelasan saya ditevima dan dapat mevingankan
tindakan tatatertib yang dikenakan ke atas saya. Saya bevjanji akan bevusaha antuk
memperbaiki dan meningkatkan prestasi kevja dengan lebik baik demi kelansangan divi dan
akan-anak. Perhatian dan pertimbangan tuan dalam perkava ini amat dikargai dan didahalai
dengan ucapan tevima kasih.

Sekian, tervima kasih.
ﬂm\g benav,

v eove

(AISYAH BINTI ISMAIL)
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CONTOH ULASAN KETUA JABATAN PERUBATAN
TERHADAP REPRESENTASI PEGAWAI

SULIT

6 Januari 2019
Pengerusi
Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2)
Hospital ABC

Tuan,

ULASAN KETUA JABATAN TERHADAP REPRESENTASI PEGAWAI YANG DIHADAP
PERTUDUHAN TINDAKAN TATATERTIB

NAMA : AISYAH BINTI ISMAIL
NO.K.P : 880302-10-5000
JAWATAN : PEMBANTU PERAWATAN KESIHATAN U11

TEMPAT BERTUGAS : HOSPITAL ABC, SELANGOR
Dengan hormatnya saya diarah merujuk kepada perkara di atas.

2. Dimaklumkan bahawa, pegawai telah mengemukakan representasi secara bertulis dan
diterima jabatan pada 25 Disember 2018. Berdasarkan kepada surat representasi pegawai
ini, beliau menyatakan bahawa ketidakhadiran beliau adalah kerana perlu menjaga anak
yang tidak sihat dan membawa anak untuk mendapatkan rawatan di klinik. Selain itu
juga beliau mengalami masalah kesihatan iaitu mengalami masalah demam. Jabatan ini
berpendapat beliau selaku penjawat awam adalah arif dalam perkara ini dimana beliau
sepatutnya perlu memaklumkan kepada penyelia berkenaan ketidakhadiran beliau. Malahan
ini merupakan kesalahan berulang daripada pegawai kerana pegawai juga sebelum ini
pernah dikenakan hukuman tatatertib ‘Amaran’ atas ketidakhadiran bertugas pada tahun
2016. Ketidakhadiran pegawai juga telah menjejaskan pekhidmatan perawatan pesakit
di hospital malah memberikan contoh yang tidak baik kepada kakitangan lain. Malahan
pegawai juga perlu merujuk kepada Bahagian Sumber Manusia bagi memohon cuti mengikut
kelayakan pegawai untuk menjaga anaknya yang sakit.

3. Dari segi kerja pula pegawai tidak mempunyai masalah dalam menjalankan tugas
yang diberikan kepadanya. Pegawai kini telah hadir bertugas berterusan. Pihak Jabatan
seterusnya menyerahkan kepada Lembaga Tatatertib untuk tindakan yang sewajarnya
dikenakan keatas pegawai.

Sekian, terima kasih.
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang menjalankan amanah,

14

/

(DR. MOHD AMIN BIN ABU)
Ketua Jabatan Perubatan
Jabatan Perubatan Hospital ABC

SULIT
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CONTOH KERTAS PERTIMBANGAN LEMBAGA TATATERTIB
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Kertas LTT Bil. 1/2019
KERTAS PERTIMBANGAN LEMBAGA TATATERTIB
KUMPULAN SOKONGAN (NO. 2), HOSPITAL ABC, SELANGOR

Cadangan Untuk Mengambil Tindakan Tatatertib
Ke Atas Puan Aisyah binti Ismail, Pembantu Perawatan Kesihatan Gred Ul1,
Hospital ABC, Selangor

1. TUJUAN

Kertas ini dikemukakan kepada Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2) Hospital
ABC, Selangor atas cadangan untuk mengambil tindakan tatatertib ke atas Puan Aisyah
binti Ismail, No. K/P: 880302-10-5000, Pembantu Perawatan Kesihatan, Gred Ull
semasa bertugas di Jabatan Perubatan, Hospital ABC kerana melanggar tatakelakuan
pegawai awam di bawah Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib)
1993.

2. MAKLUMAT PERIBADI PEGAWAI

Maklumat peribadi pegawai dan salinan Kenyataan Perkhidmatan terkini pegawai adalah
seperti di Lampiran A.

3. LATAR BELAKANG KES

3.1 Satu laporan telah diterima daripada Ketua Jabatan Perubatan, Hospital ABC
mengenai kelakuan Puan Aisyah binti Ismail, No. K/P: 880302-10-5000, Pembantu
Perawatan Kesihatan, Gred Ull semasa bertugas di Jabatan Perubatan, Hospital
ABC di mana telah didapati tidak hadir bertugas tanpa cuti atau tanpa terlebih
dahulu mendapat kebenaran atau tanpa sebab yang munasabah selama 23 hari
secara berselang seli 26 Julai 2018 sehingga 18 September 2018. Butir-butir dan
bukti ketidakhadiran pegawai seperti di Lampiran B.

3.2 Susulan ketidakhadiran pegawai, Ketua Jabatan telah menyerahkan surat

bertarikh 19 September 2018 memohon penjelasan sebab-sebab ketidakhadiran
beliou pada tarikh-tarikh  tersebut. Pegawai ada memberikan penjelasan
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tersebut melalui surat bertarikh 24 September 2018 yang menyatakan
ketidakhadiran pegawai adalah disebabkan pegawai perlu menjaga anaknya yang
sakit dan tidak sempat bagi pegawai untuk memohon cuti dan memaklumkan
kepada ketua jabatan pada ketika itu. Pegawai memohon maaf di atas kesulitan
yang berlaku.

Pegawai sebelum ini pernah dikenakan hukuman ‘Amaran’ oleh Lembaga Tatatertib
Kumpulan Sokongan (No. 2) Hospital ABC pada 20 Mei 2016 atas kesalahan tidak
hadir bertugas selama 15 hari secara berterusan mulai 4 Januari 2016 sehingga 18
Januari 2016.

4. SURAT PERTUDUHAN

41

Ketua Jabatan mengesahkan Surat Pertuduhan bertarikh 29 November 2018 telah
dihantar kepada pegawai pada 1 Disember 2018 secara pos biasa.

S. REPRESENTASI KEPADA SURAT PERTUDUHAN

S1

Pegawai telah mengemukakan representasi beliau bertarikh 24 Disember 2018
terhadap pertuduhan ke atas beliau seperti berikut:

5.11 Pada 26 hingga 31 Julai 2018 pegawai telah membawa anaknya yang tidak
sihat mendapatkan rawatan perubatan di Klinik Mawar. Pegawai tidak hadir
bertugas kerana perlu menjaga anaknya yang sakit.

5.12 Bagi tarikh 6 hingga 7 Ogos 2018, pegawai menyatakan telah mengalami
demam yang teruk dan tidak berupaya untuk ke klinik bagi mendapatkan
rawatan. Pegawai telah mendapatkan rawatan di klinik pada 8 Ogos 2018
dan telah diberikan cuti sakit pada hari tersebut.

5.1.3 Bagitarikh 4 hingga 18 September 2018 pula pegawai perlu menjaga anaknya
yang sakit.

Salinan surat Representasi pegawai seperti di Lampiran C.

6. ULASAN KETUA JABATAN KE ATAS JAWAPAN PERTUDUHAN

6.1

Ketua Jabatan telah meneliti representasi pegawai dan menjelaskan bahawa:

6.11 Jabatan berpendapat beliau selaku penjowat awam adalah arif dalam
perkara ini dan beliau sepatutnya memaklumkan kepada penyelia berkenaan
ketidakhadiran beliau. Malahan ini merupakan kesalahan berulang daripada
pegawai kerana pegawai juga sebelum ini pernah dikenakan hukuman
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tatatertib ‘Amaran’ atas ketidakhadiran bertugas pada tahun 2016.
Ketidakhadiran pegawai juga telah menjejaskan pekhidmatan perawatan
pesakit di hospital malah memberikan contoh yang tidak baik kepada
kakitangan lain. Ketua Jabatan juga menyatakan pegawai perlu merujuk
kepada Bahagian Sumber Manusia bagi membuat permohonan cuti mengikut
kelayakan untuk menjaga anaknya yang sakit.

6.1.2 Dari segi prestasi kerja pula pegawai tidak mempunyai masalah dalam
menjalankan tugas yang diberikan kepadanya dan boleh bekerja secara
berkumpulan. Pegawai kini telah hadir berterusan. Pihak Jabatan seterusnya
menyerahkan kepada Lembaga Tatatertib untuk tindakan yang sewajarnya
dikenakan keatas pegawai.

Salinan Ulasan Ketua Jabatan seperti di Lampiran D.
7. ULASAN URUS SETIA

71 Urus Setia setelah mengkaji fakta-fakta dan keterangan yang ada mengenai
kesalahan pegawai berpendapat bahawa;

711 Perbuatan pegawai yang tidak hadir bertugas tanpa cuti atau tanpa
terlebih dahulu mendapat kebenaran atau tanpa sebab yang munasabah telah
melanggar Peraturan 24, Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan
Tatatertib) 1993 yang berbunyi seperti berikut:

“24. Ketidakhadiran untuk bertugas oleh seseorang pegawai tanpa cuti
atau tanpa terlebih dahulu mendapat kebenaran atau tanpa sebab
yang munasabah, boleh menyebabkan pegawai itu dikenakan tindakan
tatatertib.”

712 Perbuatan pegawai juga boleh diertikan sebagai ingkar perintah iaitu
melanggar tatakelakuan di bawah Peraturan 4(2)(g) dan 4(2)(i), Peraturan-
Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993 yang berbunyi
seperti berikut:

"4(2) seseorang pegawai tidak boleh -
(g) tidak bertanggungjawab;
(i) ingkar perintah atau berkelakuan dengan apa- apa cara yang
boleh ditafsirkan dengan munasabah sebagai ingkar perintah.”
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72 Jika Lembaga Tatatertio Kumpulan Pengurusan (No. 2), Hospital ABC, Selangor
mendapati pegawai bersalah, Lembaga mempunyai bidang kuasa mengenakan
mana-mana satu atau apa-apa gabungan dua atau lebih bergantung kepada
keseriusan kesalahan mengikut hukuman di bawah Peraturan 38, Peraturan-
Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993 iaitu:

(a) amaran;

(b) denda;

() lucut hak emolumen;

(d) tangguh pergerakan gaji; dan
(e) turun gaiji

8. PERAKUAN

Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2), Hospital ABC adalah diminta untuk
membuat keputusan bagi mengenakan hukuman tatatertib ke atas pegawai berkenaan.

Urus Setia,

Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2)
Hospital ABC

Tarikh : 13 Januari 2019
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Ruj. Fail: HM(S)/1/8J1d.3

MINIT MESYUARAT LEMBAGA TATATERTIB
KUMPULAN SOKONGAN (NO. 2)
HOSPITAL ABC BIL. 1/2019

Tarikh : 25 Januari 2019 (Jumaat)
Masa : 3.00 petang
Tempat : Bilik Mesyuarat AAA

Aras 1, Blok B

Hospital ABC

HADIR

1. Dr. Ahmad Fadil bin Os - Pengerusi
Pengarah
Pegawai Perubatan, Gred UD54
Hospital ABC

2. Dr. Aini binti Ali - Ahli
Timbalan Pengarah (Perubatan)
Pegawai Perubatan, Gred UDS2
Hospital ABC

3. Encik Fuad bin Man - Ahli
Timbalan Pengarah (Pengurusan),
Pegawai Tadbir dan Diplomatik, Gred M52
Hospital ABC

4. Puan Mon binti Mir - Setiausaha
Ketua Penolong Pengarah (Sumber Manusia),
Pegawai Tadbir dan Diplomatik, Gred M48
Hospital ABC

5. Puan Lili binti Yus - Urus Setia

Penolong Pegawai Tadbir, Gred N29
Hospital ABC
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1. PERUTUSAN

YBrs. Pengerusi mengucapkan salam dan terima kasih kepada Ahli Lembaga Tatatertib
dan Urus Setia yang hadir.

2. PENGESAHAN MINIT MESYUARAT BIL. 10/2018

Minit Mesyuarat Lembaga Tatatertio Kumpulan Sokongan (No. 2) Hospital ABC, Bil.
10/2018 pada 3 November 2018 disahkan tanpa pindaan.

3. PERKARA PERKARA BERBANGKIT

3.1 Seterusnya mesyuarat mengambil maklum mengenai tindakan susulan yang telah
dilaksanakan kepada keputusan-keputusan mesyuarat berkenaan.

3.2 Sebanyak S kes telah dibentangkan dan kedudukan seperti di bawah:

Bil. Kesalahan Keputusan Jumlah Status
Kes
1. | Tidak Hadir @) Tangguh 1
Bertugas Pergerakan Gaji
(Tiada
Representasi) Semua surat
. . ' keputusan
2. | Tidak Hadir 0) Amaran 1 tindakan
Bertugas - B tatatertib telah
(Ada @i Turun Gaji 2 dihantar pada 19
Representasi) November 2018.
3. | Integriti (@ Tangguh 1
Pergerakan Gaji
JUMLAH 5
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4. PEMBENTANGAN KES-KES TATATERTIB

Kertas cadangan untuk mengambil tindakan tatatertib terhadap pegawai-pegawai
seperti di bawah:-

41  KertasLTT Bil. 1/2019
H(S)/(880302105000) - Puan Aisyah binti Ismail
Pembantu Perawatan Kesihatan Gred U29
Hospital ABC, Selangor
411 Mesyuarat mengambil maklum bahawa:
(0) Pegawai semasa bertugas di Hospital ABC telah tidak hadir bertugas

tanpa cuti, atau tanpa terlebih dahulu mendapat kebenaran atau tanpa
sebab yang munasabah pada tarikh-tarikh berikut:

Tahun 2018
Bulan Tarikh Jumlah
Julai 26-31 6
Ogos 6-7 2
September 4-18 15
JUMLAH KESELURUHAN (HARI) 23

(b) Surat Pertuduhan bertarikh 29 November 2019 telah dikemukakan
kepada pegawai pada 1 Disember 2018 secara pos biasa.

(c) Pegawai telah mengemukakan representasi bertarikh 24 Disember 2018
yang menyatakan:

i. Pada 26 hingga 31 Julai 2018 pegawai telah membawa anak
perempuannya yang tidak sihat mendapatkan rawatan perubatan
di Klinik Mawar. Pegawai tidak hadir bertugas kerana perlu menjaga
anaknya yang sakit.

i. Bagi tarikh 6 hingga 7 Ogos 2018, pegawai menyatakan telah
mengalami demam yang teruk dan tidak berupaya untuk ke klinik bagi
mendapatkan rawatan. Pegawai telah mendapatkan rawatan di klinik
pada 8 Ogos 2018 dan telah diberikan cuti sakit pada hari tersebut.

SULIT



BAB 10

Contoh Pengendalian Kes Tatatertib
180 Bagi Pegawai Kumpulan Sokongan

SULIT

ii. Bagi tarikh 4 hingga 7 September 2018 pula pegawai perlu menjaga
anaknya yang sakit.

(d) Ketua Jabatan telah mengemukakan ulasan bertarikh 6 Januari 2019
yang menyatakan:

i. Jabatan berpendapat beliau selaku penjawat awam adalah arif
dalam perkara ini dan beliau sepatutnya memaklumkan kepada
penyelia berkenaan ketidakhadiran beliau. Malahan ini merupakan
kesalaohan berulaong daripada pegawai kerana pegawai juga
sebelum ini pernah dikenakan hukuman tatatertib ‘Amaran’ atas
ketidakhadiran bertugas pada tahun 2016. Ketidakhadiran pegawai
juga telah menjejaskan pekhidmatan perawatan pesakit di hospital
malah memberikan contoh yang tidak baik kepada kakitangan lain.
Ketua Jabatan juga menyatakan pegawai perlu merujuk kepada
Bahagian Sumber Manusia bagi membuat permohonan cuti seperti
cuti mengikut kelayakan untuk menjaga anaknya yang sakit.

ii. Dari segi prestasi kerja pula pegawai tidak mempunyai masalah
dalam menjalankan tugas yang diberikan kepadanya dan boleh
bekerja secara berkumpulan. Pegawai kini telah hadir berterusan.
Pihak Jabatan seterusnya menyerahkan kepada Lembaga Tatatertib
untuk tindakan yang sewajarnya dikenakan keatas pegawai.

(e) Semakan Urus Setia mendapati:
i. Pegawai telah melampirkan salinan sijil cuti sakit anaknya daripada
Klinik Mawar dan salinan sijil cuti sakit miliknya daripada Klinik Indah
bertarikh 8 Ogos 2018.

4.1.2. Asas Pertimbangan Keputusan
(a) Kesalahan ini adalah kesalahan ulangan pegawai. Pegawai sebelum ini
telah dijatuhkan hukuman seperti berikut:
i. 'Amaran’ oleh Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2)
Hospital ABC pada 20 Mei 2016 atas kesalahan tidak hadir bertugas
selama 15 hari secara berterusan mulai 4 Januari 2016 sehingga 18
Januari 2016.
(b) Perbuatan pegawai yang tidak hadir bertugas adalah satu perbuatan
yang tidak wajar dilokukan oleh seorang penjawat awam yang
bertanggungjawab dan berdisiplin.
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4.13.

(c) Perbuatan pegawai menyebabkan  penyampaian  perkhidmatan
di jabatan terjejas.

(d) Perbuatan pegawai tidak hadir bertugas adalah melanggar Peraturan
24, Peraturan - Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993
dan boleh diertikan sebagai tidak bertanggungjawab dan ingkar perintah
dibawah Peraturan 4(2)(g) dan 4(2)(i), Peraturan—-Peraturan yang sama.

Keputusan Lembaga Tatatertib

Pegawai didapatibersalah atas pertuduhan yang dihadapkan dan dikenakan
hukuman:

‘Tangguh Pergerakan Gaji' bagi tempoh dua belas (12) bulan mengikut

Peraturan 38(d), Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan
Tatatertib) 1993 dan hukuman berkuat kuasa pada 25 Januari 2019.
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Tarikh 6/2/201q

O

, 5/2/20/9
Tarikh

(DR. AHMAD FADIL BIN OS)
Pengerusi Lembaga Tatatertib
Kumpulan Sokongan (No. 2)
Hospital ABC

Aind

4/2/2019

Tarikh

(DR. AINI BINTI ALI)

Ahli Lembaga Tatatertib
Kumpulan Sokongan (No. 2)
Hospital ABC

foad

(FUAD BIN IMAN)

Ahli Lembaga Tatatertib
Kumpulan Sokongan (No. 2)
Hospital ABC
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Rujukan : H(S)/(880302105000)/(12)
Tarikh : 6 Februari 2019

Puan Aisyah binti Ismail
17, Jalan Mawar
Taman Mawar Merah
40000 SELANGOR

Melalui dan Salinan :

Pengarah

Hospital ABC,

Jalan Mawar,
40000 SELANGOR

Puan,
KEPUTUSAN TINDAKAN TATATERTIB

Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2), Hospital ABC di dalam Mesyuarat Bil.
1/2019 pada 25 Januari 2019 setelah menimbangkan dengan teliti pertuduhan ke atas
puan dan representasi pembelaan diri oleh puan, telah memutuskan bahawa puan bersalah
dan dikenakan hukuman:

(i) ‘Tangguh Pergerakan Gaji' bagi tempoh dua belas (12) bulan mengikut Peraturan
38(d), Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993 dan
hukuman berkuat kuasa pada 25 Januari 2019.

2. Sehubungan itu, selaras dengan Peraturan 14, Peraturan-Peraturan Lembaga Tatatertib
Perkhidmatan Awam 1993, puan adalah dengan ini diberi peluang untuk membuat rayuan
kepada Lembaga Rayuan Tatatertib Perkhidmatan Awam di Suruhanjaya Perkhidmatan
Awam Malaysia. Puan juga diminta mengambil perhatian bahawa rayuan tersebut
hendaklah dikemukakan kepada Lembaga Rayuan melalui Ketua Jabatan puan dalam
tempoh 14 hari dari tarikh penerimaan surat keputusan Lembaga Tatatertib ini seperti yang
diperuntukan oleh Peraturan 15(1) Peraturan-Peraturan yan sama.

/-
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3. Sila puan akui penerimaan surat ini dengan menandatangani surat akuan terima yang
disertakan dan kembalikan kepada Pengerusi Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No.
2), Hospital ABC melalui Ketua Jabatan puan.

Sekian, terima kasih.

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang menjalankan amanah,

(DR. AHMAD FADIL BIN OS)

Pengerusi

Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2)
Hospital ABC
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CONTOH SURAT AKUAN TERIMA KEPUTUSAN

Aisgnk binti lsmail
17, Valan Mawar
Taman Mawar Mevah

40000 SELANGOR
18 Februavi 2019

Pengerusi
Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan (No. 2)
Hospital ABC

Melalui :

Pengarah

Hospital ABC,

Jalan Mawar,
40000 SELANGOR

Tuan,
AKUAN TERIMA SURAT KEPUTUSAN

Aishah binti lsmail, No. K/P : 880302-10-5000 dengan ini mengesahkan

bahawa saya telah menerima surat tuan bil H#(S)/(880302105000)/(12)
bertarikh o Februavi 2019 pada 18 Februavi 2019

Saya,

Sekian, terima kasih.

Ala KoK

(AISYAH BINTI ISMAIL)
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KESILAPAN
LAZIM

- PENEMUAN NAZIRAN DAN SYOR
PENAMBAHBAIKAN

+  TEGURAN DARIPADA SURUHANJAYA
PERKHIDMATAN AWAM DALAM PENGURUSAN
TATATERTIB

« CONTOH KES YANG TELAH DIAKAS OLEH
SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AWAM (SPA)

« CONTOH KES YANG TELAH DIREMIT OLEH
SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AWAM (SPA)
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PENEMUAN NAZIRAN DAN SYOR PENAMBAHBAIKAN

Bil. Penemuan Syor Penambahbaikan

1. | Maklumat dan butiran pegawai | Maklumat pegawai seperti jawatan
di Surat Pertuduhan, Kertas | dan gred perlu tepat bagi memastikan
Pertimbangan Pengerusi dan | kes pegawai boleh dipertahankan jika
Minit Mesyuarat adalah tidak | dicabar kelak.
tepat.

2. | Pelanggaran tatakelokuan | Pelanggaran  tatakelokuan  yang
yang lebih daripada satu | melebihi daripada satu kesalahan perlu
kesalahan telah dirangkumkan | diasingkan dan diletakkan sebagai
di dalam satu pertuduhan. Pertuduhan  Pertama, Pertuduhan

Kedua dan seterusnya.

3. | Pegawaiyangdihadapkan lebih | Hukuman hendaklah dikenakan bagi
daripada satu pertuduhan | setiap pertuduhan yang dihadapkan.
dikenakan dengan satu
hukuman sahaja.

4. | SuratArahanKembaliBertugas | Surat Arahan Kembali  Bertugas
tidak  dikemukakan  kepada | hendaklah dikemukakan kepada
Pegawai yang tidak hadir | pegawai yang didapati tidak hadir
bertugas selama 7 hari bekerja | bertugas selama 7 hari bekerja
berturut-turut. berturut-turut. Surat ini bertujuan

untuk mengenalpasti secara rasmi
sama ada pegawai dapat dikesan
atau tidak dan penentuan tindakan
sewajarnya dapat dilaksanakan
selepas pegawai menerima atau tidak
menerima surat tersebut.

S. | Tindakan  tatatertib bagi | Pihakurus setia hendaklah memastikan
kesalahan yang melibatkan | keputusan atau syor dari Pihak
kewangan dilaksanakan tanpa | Berkuasa Kewangan (Kementerian

syor daripada Pihak Berkuasa
Kewangan dan pertuduhan
tidak menyatakan sama ada
kesalohan  yang  dilakukan
adalah melibatkan kehilangan
wang awam atau aset.

Kewangan/ Pegawai Pengawal) telah
diperolehi sebelum tindakan tatatertib
atau surcaj dikenakan terhadap
pegawai. Pihak urus setia perlu
mengenalpasti peraturan kewangan
yang berkaitan bagi salah laku
pegawai dan pertuduhan hendaklah
menyatakan fakta kesalahan dengan
terperinci yang melibatkan tarikh dan
butiran kehilangan atau kerugian yang
ditanggung oleh pihak Kerajaan.
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Bil. Penemuan Syor Penambahbaikan

6. | Terdapat  tarikh  pegawai | Pertuduhan tidak hadir bertugas
dituduh tidak hadir bertugas | tidak boleh dilakukan ke atas pegawai
namun semakan pada salinan | sekiranya pegawai mendapat cutirehat
kenyataan cuti pegawai | atau cuti sakit pada tarikh tersebut.
mendapati terdapat catatan | Penyelia perlu memainkan peranan
pegawai cuti rehat pada tarikh | dalam menyokong dan meluluskan
tersebut. cuti rehat pegawai. Sekiranya penyelia

dan ketua jabatan telah menyokong
dan meluluskan cuti tersebut, maka
pegawai dianggap telah mendapat cuti
rehat pada tarikh tersebut.

7. | Ketua Jabatan tidak | Pihak Jabatan hendaklah menukarkan
melaksanakan pertukaran | warna kad perakam waktu terlebih
warna kad perakam waktu | dahulu sebelum tindakan tatatertib
bagi pegawai yang hadir lewat | diambil terhadap pegawai. Hal ini
ke tempat bertugas selaras | juga sama dengan Jabatan yang
dengan Surat Pekeliling Am Bil | menggunakan mesin perakam cap jari
11 Tahun 1981. (thumbprint) di jabatan.

8. | Pegawai telah mengulangi | Pihak urus setia perlu menyatakan
kesalahan tatatertio namun | maklumat mengenai kesalahan
maklumat kesalahan terdahulu | terdahulu (kesalahan ulangan)
tidak dinyatakan di dalom | pegawaididalam Kertas Pertimbangan
KertasPertimbanganPengerusi | Pengerusi dan Surat Pertuduhan. Ini
dan Surat Pertuduhan. bagi memastikan keputusan Lembaga

Tatatertib kepada pegawai adalah
setimpal  berdasarkan  kesalahan
terkini berserta kesalahan yang pernah
dilakukan pegawai tersebut sebelum
ini.

9. | Kes diselesaikan dalam tempoh | Pihak urus setia perlu memastikan
masa yang tidak munasabah | pegawai diberi tempoh selama 21 hari
iaitu  kurang daripada 21 | untuk mengemukakan representasi
hari  dari  tarikh pegawai | sebelum kes dibawa ke Mesyuarat
mengemukakan representasi. Lembaga Tatatertib untuk diputuskan

hukuman.

10. | Jabatan  telah  memulakan | Lembaga Tatatertib perlu menjatuhkan

prosiding tatatertib yang baru
tanpa  menyelesaikan  kes
tatatertib pegawai yang telah
dikeluarkan Surat Pertuduhan.

hukuman terhadap pegawai yang
telah dikemukakan Surat Pertuduhan
terlebih dahulu sebelum prosiding
tatatertib  yang baru  dimulakan
terhadap pegawai.
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Bil. Penemuan Syor Penambahbaikan

11. | Pemakluman kepada jaobatan | Surat pemakluman perlu dikemukakan
terhadap kes yang tidak | kepada Ketua Jabatan yang melapor
berbangkit tidak dilaksanakan. tatakelakuan pegawai sekiranya

didapati tidak wujud suatu kesalahan
atau kes tidak berbangkit.

12. | Borang Penentuan Pengerusi | Pihak urus setia perlu memastikan
terhadap kes pegawai adalah | Borang Penentuan Pengerusi
tidak lengkap/tidak teratur. ditandatangani dan dicatatkan tarikh

oleh Pengerusi Lembaga Tatatertib.

13. | Kesilapan nama Lembaga | Pihak urus setia perlu memastikan
Tatatertib di dalam Borang | nama Lembaga Tatatertio adalah
Penentuan Pengerusi. betul dan tepat.

14. | Borang Penentuan Pengerusi | Borang penentuan pengerusi hanya
ditandatangani  oleh  Ahli | boleh ditandatangan oleh Pengerusi
Lembaga Tatatertib Kumpulan | Lembaga Tatatertib sahaja.

Sokongan (No.2) Jabatan.

15. | Pertuduhan yang dinyatakan | Pertuduhan terhadap pegawai pada
pada Kertas Pertimbangan | Kertas — Pertimbangan  Pengerusi
Pengerusi dan Surat | dan Surat Pertuduhan Tindakan
Pertuduhan Tindakan | Tatatertib hendaklah betul dan tepat.
Tatatertib tidak sama. Setiap pertuduhan perlu spesifik dan

lengkap bagi memastikan ianya boleh
dipertahankan jika dicabar kelak.

16. | Surat Pertuduhan Tindakan | Surat Pertuduhan Tindakan Tatatertib
Tatatertib dikemukakan kepada | perlu dikemukakan kepada pegawai
pegawai tanpa terlebih dahulu | setelah Pengerusi Lembaga Tatatertib
mendapat pertimbangan | mendapati  wujud satu  kesalahan
daripada Pengerusi Lembaga | kepada  pegawai  dalam  Kertas
Tatatertib  melalui  Kertas | Pertimbangan Pengerusi dan Borang
Pertimbangan Pengerusi dan | Penentuan Pengerusi.

Borang Penentuan Pengerusi.
17. | Surat Pertuduhan Tindakan | Pihak urus setia hendaklah memastikan

Tatatertib tidak dikemukakan
kepada pegawai yang dituduh
dan  Lembaga  Tatatertib
menjatuhkan hukuman
terhadap pegawaiberdasarkan
hasil siasatan oleh jabatan.

prosedur pengurusan tatatertib
dipatuhi dengan memaklumkan
kepada pegawai fakta kesalahannya
dan memberi  peluang  untuk
mengemukakan representasi dalam
tempoh 21 hari. Kegagalan pihak
Lembaga Tatatertib mematuhi
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Bil. Penemuan Syor Penambahbaikan
peraturan ini  boleh menyebabkan
keputusan tindakan tatatertib tersebut
menjadi tidak sah.

18. | Kes pegawai sedang dalam | Bagi kes yang sedang dalam tindakan
siasatan pihak berkuasa namun | pihak berkuasa seperti PDRM, SPRM
Surat Pertuduhan tatatertib | dan sebagainya, pengesahan bertulis
dikemukakan terhadap | perlu  diperolehi daripada  pihak
pegawai oleh Lembaga | berkenaan bagi mendapatkan status
Tatatertib Kumpulan Sokongan | terkini berkaitan kes. Ini adalah untuk
No. 2, Jabatan. mengelakkan kes pegawai diputuskan

oleh dua pihak berkuasa berasaskan
alasan yang sama (double jeopardly).

19. | Hukuman  tatatertibo  tidak | Pihakurus setia hendaklah menyatakan
dinyatakan dengan  jelas | dengan jelas hukuman tatatertib
di dalam Surat Keputusan | yang dikenakan terhadap pegawai
tatatertio  sebagai  contoh | agar pelaksanaan hukuman dapat
pegawai dijatuhkan hukuman | dilaksanakan dengan betul dan tepat.
Tangguh  Pergerakan  Gaiji
namun tidak dinyatakan
tempoh hukuman.

20.| Surat  Keputusan Tindakan | Pihak urus setia perlu menyatakan
Tatatertib tidak menyatakan | pertimbangan terhadaop representasi
sama ada telah menimbang | yang dikemukakan oleh pegawai dalam
representasi atau tidak | surat keputusan sebagai makluman
menimbang representasi. bahawa representasinya telah

dibacakan kepada Anggota Lembaga
Tatatertib.

2l | Tarikh  kuatkuasa  hukuman | Tarikh kuat kuasa hukuman hendaklah
tatatertib  tidak  dicatatkan | dicatatkan dalam Minit Mesyuarat dan
dalam Surat Keputusan | Surat Keputusan Tindakan Tatatertib
Tindakan Tatatertib dan Minit | agar hukuman dapat dilaksanakan
Mesyuarat. selaras dengan Peraturan 38.

22. | Tiada bukti pelaksanaan | Pihak urus setia disyorkan agar
keputusan tindakan tatatertib | tindakan pelaksanaan terhadap

direkodkan.

keputusan tindakan tatatertib seperti
salinan Kew-8 dan salinan Lembaran
Tatakelokuan dalom Buku Rekod
Perkhidmatan  pegawai  direkodkan
dalam fail tatatertib pegawai.
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Bil. Penemuan Syor Penambahbaikan

23.| Lembaga  Tatatertib  telah | Hukuman tatatertib yang  boleh
membuat keputusan di luar | dijatuhkan oleh Lembaga Tatatertib
bidang kuasa Lembaga | terhadap seseorang pegawai adalah
Tatatertib  seperti  berkaitan | berdasarkan Peraturan 38. Keputusan
kenaikan pangkat seseorang | berkaitan kenaikan pangkat seseorang
pegawai. pegawai adalah di luar bidang kuasa

Lembaga Tatatertib.

Nama Ahli Lembaga Tatatertib | Ahli Lembaga Tatatertib yang tidak

24.| yang tidak hadir Mesyuarat | menghadiri mesyuarat tidak boleh
Lembaga  Tatatertibo  telah | mengesahkan minit mesyuarat.
diletakkan di ruangan
pengesahan minit mesyuarat.

25. | Ahli Lembaga  Tatatertio | Anggota Lembaga Tatatertib yang

yang tidak dapat menghadiri
Mesyuarat Lembaga Tatatertib
diwakili oleh pegawai lain.

tidak dapat menghadiri mesyuarat
tidak boleh mewakilkan kepada mana-
mana pegawai kerana keanggotaan
Lembaga Tatatertib adalah mengikut
jadual yang telah ditetapkan.
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TEGURAN DARIPADA SURUHANJAYA PERKHIDMATAN
AWAM (SPA) DALAM PENGURUSAN KES TATATERTIB

1 | Kes pegawai tidak | i. Minit  Mesyuarat Lembaga  Tatatertib
hadir bertugas Kumpulan Sokongan (No. 2) Jabatan XXX dan
tanpa cuti  atau surat keputusan tatatertib tidak menyatakan
tanpa terlebih dapatan salah icitu ‘pegawai didapati
dahulu  mendapat bersalah’ sebelum hukuman boleh dibuat
kebenaran atau kepada pegawai.
tanpa sebab yang | ii. Hal ini adaloh  bertentangan  dengan
munasabah. Peraturan 37D, Peraturan-Peraturan Pegawai

Awam (Kelokuan dan Tatatertib) 1993 yang
dengan jelas menyatakan Pihak Berkuasa
Tatatertib untukmembuatkeputusan samaada
seseorang pegawai itu bersalah atau pun tidak
sebelum sesuatu hukuman boleh dikenakan
terhadap pegawai. Ketidakpatuhan dari segi
tatatacara dan prosedur dalam pengendalian
tindakan tatatertib terhadap pegawai boleh
menyebabkan keputusan Lembaga Tatatertib
Kumpulan Sokongan (No. 2) Jabatan XXX
menijadi tidak sah dan terbatal.

i. Surat pertuduhan dan surat keputusan
tindakan tatatertib telah dialamatkan ke
alamat tempat bekerja pegawai.

i. Hal ini bertentangan dengan Peraturan
52, Peraturan-Peraturan Pegawai Awam
(Kelakuan dan Tatatertib) 1993. Berdasarkan
peraturan tersebut, apa-apa notis atau
dokumen yang dikehendaki disampaikan di
bawah peraturan tersebut kepada pegawai
hendaklah dialamatkan ke alamat kediaman
pegawai. Ketidakpatuhan dari segi tatacara
dan prosedur dalom pengendalian tindakan
tatatertib boleh menyebabkan keputusan
Lembaga Tatatertio Kumpulan Sokongan (No.
2) Jabatan XXX menjadi tidak sah dan terbatal.

i. Kelewatan mengemukakan rayuan pegawai
ke Lembaga Rayuan Tatatertib Perkhidmatan
Awam.
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ii. Bagi kes ini, pegawai telah membuat rayuan
terhadap keputusan Lembaga Tatatertib
Kumpulan Sokongan (No. 1), Jabatan dan
Institusi Kementerian XXX.  Namun begitu,
rayuan pegawai diangkat oleh jabatan
ke Lembaga Rayuan Tatatertio 11 tahun
kemudian. Kelewatan kira-kira 11 tahun tanpa
sebarang alasan kelewatan yang munasabah
boleh membangkitkan keterangan  kukuh
bahawa perbuatan salah loku pegawai telah
dimaafkan oleh kementerian. Isu kelewatan
di dalam tindakan tatatertib juga telah diulas
oleh mantan Peguam Negara Malaysia, Tan
Sri. Abdul Gani Patail melalui pandangan
undang-undang bertarikh 30 Ogos 2008
yang menyatakan bahawa Jabatan Peguam
Negara berpandangan masalah pentadbiran
daloman yang tidak cekap dan tidak teratur
tidak boleh dijadikan sebagai alasan untuk
tidak mengambil tindakan.

i. Minit Mesyuarat Lembaga  Tatatertib
Kumpulan Sokongan (No. 2), Jabatan XXX
menunjukkan terdapat ketidakaturan dalam
komposisi Lembaga Tatatertib yang bersidang.
Dalam kes ini, Lembaga Tatatertib Kumpulan
Sokongan (No. 2) yang bersidang adalah terdiri
daripada Pengerusi iaitu Pegawai Kesihatan
Daerah, Ahli-ahli iaitu Timbalan Pengarah
Kesihatan (Pengurusan) dan dua (2) orang
Pakar Perubatan Kesihatan Awam.

ii. Komposisi Lembaga Tatatertio Jabatan ini
adalah bertentangan dengan Peraturan 2(1),
Peraturan-Peraturan Lembaga Tatatertib
Perkhidmatan Awam 1993 [P.U(A) 396/1993]
yang memperuntukkan bahawa Lembaga
Tatatertib  Perkhidmatan  Awam  adalah
ditubuhkan seperti yang dinyatakan dalam
ruang 1 Jadual dan setiap Lembaga Tatatertib
hendaklah terdiri daripada anggota-anggota
yang dinyatakan dalam ruang 4 Jadual.
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ii. Berdasarkan ruang 4, jadual keanggotaan
Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan
(No. 2) Jabatan Persekutuan (Negeri),
komposisi ahli lembaga adalah seperti berikut:
a. Pengerusi adalah Ketua Jabatan atau

Ketua Bahagian Tempatan yang
berpangkat tidak rendah daripada seorang
pegawai daripada Kumpulan Pengurusan
dan Profesional.

b. Anggota pertama adalah, Timbalan
Ketua Jabatan atau Timbalan Ketua
Bahagian  Tempatan atau  pegawai
terkanan yang berikutnya selepas Ketua
Jabatan atau Ketua Bahagian Tempatan
itu yang berpangkat tidak rendah daripada
pegawai daripada Kumpulan Pengurusan
dan Profesional.

c. Anggota kedua adalah seseorang pegawai
daripada  Kumpulan Pengurusan dan
Profesional yang telah dilantik oleh Ketua
Setiausaha Kementerian itu.

i. Terdapat kesilapan pada tarikh pegawai tidak
hadir bertugas di dalam Surat Pertuduhan iaitu
tarikh yang dituduh adalah sebanyak 187 hari
dan Lembaga Tatatertib Kumpulan Sokongan
(No.2) Jabatan XXX memutuskan bilangan hari
pegawai dituduh sebagai tidak hadir bertugas
adalah sebanyak 20 hari sahaja dan dicatat
pada minit mesyuarat.

i. Penasihat Undang-Undang  Suruhanjaya
Perkhidmatan Awam (SPA)memohon Lembaga
Rayuan Tatatertib Perkhidmatan Awam untuk
menimbang dan memutuskan rayuan pegawai
dan mengambil kira kesalahan tidak hadir
bertugas sebanyak 20 hari sahaja. Semakan
terhadap surat pertuduhan menunjukkan
terdapatnya ketidakaturan dalam menyatakan
tarikh ketidakhadiran pegawai. Bagi kes ini
bilangan  hari  tidak hadir bertugas yang
dituduh adalah sebanyak 187 hari dan kesilapan
pertuduhan tersebut telah dikenalpasti
semasa mesyuarat bersidang. Dalam hal ini,
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sesuatu pertuduhan yang dihadapkan kepada
pegawai hendaklah mematuhi prinsip-prinsip
keadilan asasi dimana pertuduhan hendaklah
tepat, jelas, berasas dan mempunyai bukti
yang mencukupi untuk tujuan pembelaan diri.

2. | Kes pegawai
yang lewat hadir
bertugas.

Pertuduhan  yang dikemukakan  kepada
pegawai tidak menyatakan secara terperinci
masa pegawai lewat masuk ke pejabat dan
waktu kerja berperingkat pegawai juga tidak
dinyatakan. Dalam hal ini, semua dokumen
tindakan tatatertib hendaklah mempunyai
maklumat yang tepat berkenaan kesalahan
pegawai terutamanya di  dalam  minit
mesyuarat.

Minit ~ Mesyuarat  Lembaga  Tatatertib
Kumpulan Sokongan (No. 2) Jabatan XXX
menunjukkan terdapatnya rujukan peraturan
yang tidak tepat dengan fakta kesalahan yang
dipertuduhkan kepada pegawai yang lewat
hadir bertugas iaitu Peraturan 24, Peraturan-
Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan
Tatatertib)1993 [P.U.(A) 395/1993] berkenaan
kesalahan ketidakhadiran bertugas. Kesalahan
yang dinyatakan dalam surat pertuduhan
pegawai adalah datang lewat untuk bertugas
tanpa kebenaran Ketua Jabatan atau tanpa
alasan yang munasabah.

Penasihat ~ Undang-Undang  Suruhanjaya
Perkhidmatan Awam (SPA) berpandangan
minit mesyuarat hendaklah menyatakan asas
atau alasan keputusan Lembaga Tatatertib
yang tepat dengan merujuk kepada fakta yang
dipertuduhkandidalam suratpertuduhan. Asas
atau alasan keputusan Lembaga Tatatertib ini
amatlah penting bagi membolehkan Lembaga
Rayuan Tatatertio  Perkhidmatan Awam
melihat sebab Lembaga membuat keputusan.
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KES-KES YANG TELAH DIAKAS OLEH
SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AWAM (SPA)

q Kesilapan Kes q

Bil. Pegd\fldi Pegawai Penjelasan

1. | Kesilapan Kes pegawai i. Surat pertuduhan yang dikemukakan
peraturan adalah kepada pegawai adalah  merujuk
di dalam bersikap kepada Peraturan 24, Peraturan-
pertuduhan kurang Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan
yang sopan dalam dan Tatatertib) 1993 iaitu peraturan
dikemukakan | percakapan berkaitan kesalahan ketidakhadiran
kepada semasa untuk bertugas sedangkan kesalahan
pegawaidan | menjalankan yang dilakukan oleh pegawai adalah
fakta kes tugas. berkaitan dengan kesalahan bersikap

pegawai tidak
jelas.

kurang sopan dalam percakapan
semasa melaksanakan tugas.
Surat pertuduhan kepada pegawai

juga  tidak  menyatakan  fakta
kesalahan yang dilakukan  oleh
pegawai dengan jelas. Suatu

pertuduhan yang dihadapkan kepada
pegawai hendaklah ~mengandungi
maklumat kesalahan pegawai yang
lengkap seperti nama pengadu,
perlakuan pegawai dan  butiran
tempat kejadian  bagi mematuhi
prinsip-prinsip keadilan asasi dan
mempunyai bukti yang mencukupi
untuk tujuan pembelaan diri.

Semakan Minit Mesyuarat Lembaga
Tatatertib terhadap kes pegawai
menunjukkan  keputusan Lembaga
Tatatertib adalah berbeza dengan
fakta yang dipertuduhkan kepada
pegawai. Berdasarkan = minit
mesyuarat  tersebut, Lembaga
Tatatertib telah membuat kesimpulan
fokta  bahawa  pegawai  telah
melakukan  kesalahan  bercakap
kasar dengan pesakit sedangkan
fakta tentang percakapan kasar ini
tidak pernah dinyatakan di dalam
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Bil. Kesilapan Kes

Pegawai Pegawai Penjelasan

mana-mana  dokumen  prosiding
tatatertib melibatkan pegawai.
Timbul persoalan tentang bagaimana
Lembaga Tatatertib dapat membuat
kesimpulan fakta tersebut tanpa
sebarang asas dan  dokumen
sokongan.

iv. Dalam hal ini, asas keputusan
tersebut adalah tidak selari dengan
pertuduhan dan prejudis terhadap
pegawai serta boleh membawa
kepada pelanggaran prinsip keadilan
asasi.  Ketidakpatuhan dari  segi
tatacara  dan  prosedur  dalam
pengendalion  tindakan  tatatertib
terhadap pegawai serta pelanggaran
prinsip keadilan asasi boleh
menyebabkan keputusan Lembaga
Tatatertib menjadi tidak sah dan
terbatal.

v. Setelah melihat kepada asas-asas
keputusan  Lembaga  Tatatertib,
Penasihat Undang-Undang
Suruhanjaya Perkhidmatan Awam
berpandangan Lembaga Rayuan
Tatatertib  Perkhidmatan ~ Awam
bolehlah meneliti asas-asas yang
dibincang yang dinyatakan di dalam
minit mesyuarat tersebut




BAB 11
Kesilapan Lazim

209

KES-KES YANG TELAH DIREMIT OLEH
SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AWAM (SPA)

Bil. | Kesilapan Jabatan Penejelasan
1. | Menjatuhkan i. Dalam Minit Mesyuarat Lembaga Tatatertib
hukuman denda Kumpulan Sokongan (No. 2) Jabatan XXX
mengikut Peraturan menunjukkan hukuman denda yang dikenakan
38(b), Peraturan- terhadap pegawai telah melanggar Peraturan
Peraturan Pegawai 39(2), Peraturan-Peraturan Pegawai Awam
Awam (Kelakuan (Kelakuan dan Tatatertib) 1993 kerana jumlah
dan Tatatertib) denda yang dikenakan ke atas pegawai adalah
1993 dan denda melebihi jumlah tujuh (7) hari emolumen
tersebut didapati pegawai.
melebihi jumlah ii. Semakan mendapati, emolumen pegawai
emolumen pegawai. adalah RM2,740 sebulan dan emolumen
sehari pegawai adalah sebanyak sebanyak
RMQ1.33. Dalam kes ini, pegawai dikenakan
denda sebanyak RM716 manakala jumlah 7
hari emolumen pegawai adalah sebanyak
RM639.31. Hukuman denda ini didapati
melebihi 7 hari  emolumen  pegawai
sepertimana yang ditetapkan di dalam
peraturan. Oleh itu hukuman tersebut adalah
tidak sah disisi undang-undang dan tidak
dapat dilaksanakan. Ketidakpatuhan dari segi
tatacara dan prosedur dalam pengendalian
tindakan tatatertib terhadap pegawai boleh
menyebabkan keputusan Lembaga Tatatertib
Kumpulan Sokongan (No. 2) Jabatan XXX
menjadi tidak sah dan terbatal.
2. | Ulasan Ketua i. Minit Mesyuarat Lembaga  Tatatertib

Jabatan terhadap
rayuan pegawai
dikemukakan

oleh Ketua
Jabatan yang
juga merupakan
Pengerusi
Lembaga Tatatertib
Kumpulan
Sokongan (No. 2)
yang menjatuhkan
hukuman kepada
pegawai.

Kumpulan Sokongan (No. 2) Jabatan XXX,
Pengerusi Lembaga Tatatertib, Dr. XXX juga
merupakan Ketua Jabatan yang menyediakan
ulasan terhadap rayuan pegawai.

Dalam hal ini, wujud elemen berat sebelah
(bias) dalam pengendalian tindakan tatatertib
ke atas pegawai kerana ulasan terhadap
rayuan pegawai telah diulas oleh Ketua
Jabatan yang juga merupakan Pengerusi
Lembaga Tatatertib Sokongan (No. 2) yang
menjatuhkan hukuman kepada pegawai dalam
mesyuarat lembaga tatatertib.
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PU. (A) 246.

MALAYSIA

Warta Kerajaan

SERI PADUKA BAGINDA

DITERBITKAN DENGAN KUASA

HIS MAJESTY'S GOVERNMENT GAZETTE
PUBLISHED BY AUTHORITY

PERLEMBAGAAN PERSEKUTUAN

TAMBAHAN No. 62 PERUNDANGAN (A)
PERATURAN-PERATURAN PEGAWAI AWAM
(KELAKUAN DAN TATATERTIB)
(PINDAAN) 2002

PADA menjalankan kuasayang diberikan oleh Fasal (2) Perkara 132 Perlembagaan Persekutuan,
Yang di-Pertuan Agong membuat peraturan-peraturan yang berikut:

Nama dan permulaan kuat kuasa

1. (1) Peraturan-peraturan ini bolehlah dinamakan Peraturan-Peraturan Pegawai
Awam (Kelakuan dan Tatatertib) (Pindaan) 2002.
(2) Peraturan-Peraturan ini mula berkuat kuasa pada 20 Jun 2002.

Pindaan peraturan 2

2. Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993 [PU. (A) 395/1993],
yang disebut “Peraturan-Peraturan ibu" dalam Peraturan-Peraturan ini, dipinda dalam
peraturan 2 dengan memotong sub- peraturan 2(2).
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Penggantian peraturan 3

3. Peraturan-Peraturan ibu dipinda dengan menggantikan peraturan 3 dengan peraturan
yang berikut:

“3. Dalam Peraturan-Peraturan ini, melainkan jika konteksnya
menghendaki makna yang lain—

"anak” ertinya anak bagi seseorang pegawai yang di bawah
tanggungannya, termasuk—

(a) anak yang lahir selepas kematian, anak tiri tanggungan dan anak
taksah taraf pegawai itu;

(b) anak yang diambil sebagai anak angkat oleh pegawai itu di bawah
mana-mana undang-undang bertulis yang berhubungan dengan
pengangkatan atau di bawah mana-mana adat atau kelaziman,
dengan keterangan yang memuaskan mengenai pengangkatan itu;
dan

(c) anak, tidak kira apa jua umurnya, yang cacat otak atau hilang upaya
dari segi jasmani dan secara kekal dan yang tidak berupaya untuk
menanggung dirinya sendiri;

"disabitkan” atau “sabitan”, berhubung dengan seseorang pegawai,
ertinya suatu dapatan oleh mahkamah di bawah mana-mana undang- undang
bertulis bahawa pegawai itu bersalah atas suatu kesalahan jenayah;

"emolumen” ertinya segala saraan dalam bentuk wang yang kena dibayar
kepada seseorang pegawai dan termasuklah gaji pokok, imbuhan tetap,
bayaran insentif dan elaun bulanan lain;

"gaji” ertinya gaji pokok seseorang pegawai;
Akta 372
“institusi kewangan" ertinya bank atau institusi kewangan yang
Akta 276. dilesenkan di bawah Akta Bank dan Institusi Kewangan 1989 atau bank Islam
yang dilesenkan di bawah Akta Bank Islam 1983 atau mana-mana bank yang
ditubuhkan di bawah mana-mana undang- undang bertulis;

"kesalahan jenayah” ertinya apa-apa kesalahan yang melibatkan fraud
atau ketidakjujuran atau tingkahlaku keji;

“Ketua Jabatan" ertinya seseorang pegawai yang bertanggungjawab bagi
sesuatu Kementerian, Jabatan, institusi, agensi atau unit dan termasuklah
mana-mana pegawai dalam Kumpulan Pengurusan Tertinggi dan Kumpulan
Pengurusan dan Profesional yang diberi kuasa dengan sewajarnya secara
bertulis oleh pegawai yang bertanggungjawab bagi Kementerian, Jabatan,
institusi, agensi atau unit untuk bertindak bagi pihaknya;
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"Ketua Setiausaha Kementerian" ertinya Ketua Setiausaha Kementerian
yang berkenaan dan bagi sesuatu jabatan di bawah Jabatan Perdana Menteri
dan Jabatan Perdana Menteri itu sendiri, pegawai yang bertanggungjawab
bagi Jabatan berkenaan;

“koperasi” ertinya koperasi yang didaftarkan di bawah Akta Koperasi
1993;

“mahkamah” ertinya mahkamah, termasuklah Mahkamah Syariah, yang
mempunyai bidang kuasa wibawa untuk membicarakan seseorang bagi
sesuatu kesalahan jenayah;

“pegawai" ertinya seorang anggota perkhidmatan awam Persekutuan;

“penanggung insurans” ertinya penanggung insurans yang dilesenkan
di bawah Akta Insurans 1996 atau pengendali takaful yang didaftarkan
di bawah Akta Takaful 1984;

“Pihak Berkuasa Tatatertib” ertinya Suruhanjaya Perkhidmatan yang
berkenaan yang bidang kuasanya meliputi perkhidmatan yang pegawai
tersebut ialah seorang anggota mengikut peruntukan- peruntukan Bahagian X
Perlembagaan Persekutuan, dan termasuklah seorang pegawai atau sesuatu
lembaga pegawai dalam perkhidmatan awam yang boleh menjalankan fungsi
Suruhanjaya berhubungan dengan pengawalan tatatertib menurut Fasal (5A),
(5B), (6) atau (6A) Perkara 144 Perlembagaan Persekutuan.”.

Bahagian baru IA dan IB

4. Peraturan-Peraturan ibu dipinda dengan memasukkan selepas Bahagian | Bahagian yang

berikut:

Kewajipan
mematuhi
Peraturan-
Peraturan.

Kegagalan
memberi dan
mematuhi aku
Janyji.

“BAHAGIAN 1A
KEWAJIPAN MEMATUHI PERATURAN-PERATURAN

3A. (1) Seseorang pegawai hendaklah mematuhi peruntukan-peruntukan
Peraturan-Peraturan ini.

(2) Pelanggaran mana-mana peruntukan Peraturan-Peraturan in oleh
seseorang pegawai boleh menyebabkannya dikenakan tindakan tatatertib
menurut Peraturan-Peraturan ini.

3B. (1) Seseorang pegawaiyang gagal memberi aku janji sebagaimana yang
diperuntukkan dalam perintah am 23A , Perintah-Perintah Am Bab A (Lantikan
dan Kenaikan Pangkat) 1973, setelah dikehendaki berbuat demikian oleh
Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan atau Ketua Jabatannya, melakukan
suatu pelanggaran tatatertib dan boleh dikenakan tindakan tatatertib menurut
Peraturan-Peraturan ini.



RUJUKAN 215

PU. (A) 246.

(2) Tanpa menjejaskan subperaturan 3A(2) seseorang pegawai yang,
setelah diberikan aku janji yang dirujuk dalam subperaturan (1), gagal
mematuhi terma-terma aku janji itu melakukan suatu pelanggaran tatatertib
dan boleh dikenakan tindakan tatatertib menurut Peraturan-Peraturan ini.

BAHAGIAN IB
TUGAS KAWALAN DAN PENGAWASAN TATATERTIB
Tugas untuk 3C. (1) Maka menjadi tugas tiap-tiap pegawai untuk menjalankan kawalan
L’;ﬁ“é?;i”ggﬂ dan pengawasan tatatertib ke atas pegawai bawahannya dan mengambil
pengawasan tindakan yang sesuai dengan seberapa segera yang mungkin bagi apa-apa
tatatertib pelanggaran mana-mana peruntukan Peraturan-Peraturan ini.

(2) Seseorang pegawai yang gagal untuk menjalankan kawalan dan
pengawasan ke atas pegawai bawahannya, atau untuk mengambil tindakan
terhadap pegawai bawahannya yang melanggar mana-mana peruntukan
Peraturan-Peraturan ini hendaklah disifatkan cuai dalam melaksanakan
tugasnya dan tidak bertanggungjawab, dan dia boleh dikenakan tindakan
tatatertib.

Tugas untuk 3D. Maka menjadi tugas Pihak Berkuasa Tatatertib untuk memaklumkan
,T;T;’;g“;’;f;h Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam sebaik sahaja tindakan tatatertib
Perkhidmatan dimulakan terhadap seseorang pegawai dan juga keputusan tindakan itu
Awam setiap setelah ia selesai.”.
tindakan
tatatertib.
Penggantian Bahagian Il
5. Peraturan-Peraturan ibu dipinda dengan menggantikan Bahagian Il dengan Bahagian yang
berikut::

“BAHAGIAN 11

TATAKELAKUAN
Am.

4. (1) Seseorang pegawai hendaklah pada setiap masa memberikan taat
setianya kepada Yang di-Pertuan Agong, negara dan Kerajaan.

(2) Seseorang pegawai tidak boleh—
(a) membelakangkan tugas awamnya demi kepentingan peribadinya;

(b) berkelakuan dengan sedemikian cara yang mungkin menyebabkan
kepentingan peribadinya bercanggah dengan tugas awamnya;
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(c) berkelakuan dengan apa-apa cara yang mungkin menyebabkan syak
yang munasabah bahawa—

(i) diatelah membiarkan kepentingan peribadinya bercanggah
dengan tugas awamnya sehingga menjejaskan kebergunaannya
sebagai seorang pegawai awam,; atau

(i) dia éel_a\h menggunakan kedudukan awamnya bagi faedahnya
sendiri;

(d) berkelakuan dengan sedemikian cara sehingga memburukkan nama
atau mencemarkan nama perkhidmatan awam;

(e) kurang cekap atau kurang berusaha;
(f) tidak jujur atau tidak amanah;
(g) tidak bertanggungjawab;

(h) membawa atau cuba membawa apa-apa bentuk pengaruh atau
tekanan luar untuk menyokong atau memajukan apa-apa tuntutan
berhubung dengan atau terhadap perkhidmatan awam, sama ada
tuntutan itu ialah tuntutannya sendiri atau tuntutan mana-mana
pegawai lain;

(i) ingkar perintah atau berkelakuan dengan apa-apa cara yang boleh
ditafsirkan dengan munasabah sebagai ingkar perintah; dan

() cuai dalam melaksanakan tugas-tugasnya.

Gangguan 4A. (1) Seseorang pegawai tidak boleh melakukan gangguan seksual
seksual terhadap orang lain, iaitu, seseorang pegawai tidak boleh—

(a) membuat cubaan untuk merapati orang lain secara seksual, atau
meminta layanan seksual daripada orang itu; atau

(b) melakukan apa-apa perbuatan yang bersifat seksual berhubung
dengan orang lain, dalam keadaan yang, setelah mengambil kira
segala hal keadaan, akan menyebabkan seseorang yang waras
tersinggung, terhina atau terugut.

(2) Sebutan dalam subperaturan (1) tentang perlakuan sesuatu perbuatan
yang bersifat seksual kepada orang lain—

(a) termasuklah perbuatan sesuatu pernyataan yang bersifat seksual
kepada, atau di hadapan, orang lain itu sama ada pernyataan itu
dibuat secara lisan, bertulis atau dengan apa-apa lain;

(b) tidak terhad kepada pelakuan perbuatan itu di tempat kerja atau
dalam waktu kerja sahaja selagi pelakuan itu memburukkan atau
mencemarkan nama perkhidmatan awam.
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Pekerjaan 5. (1l): Melainkan jika dan setakat yang dia dikehendaki atau dibenarkan
luar untuk berbuat demikian dalam perjalanan tugasnya sebagai seorang pegawai

perkhidmatan awam, seseorang pegawai tidak boleh—

(@) mengambil bahagian, sama ada secara langsung atau tidak
langsung, dalam pengurusan atau urusan apa-apa pengusahaan
komersial, pertanian atau perindustrian;

(b) mengusahakan bagi mendapatkan upah apa-apa kerja dengan
mana-mana institusi, syarikat, firma atau individu persendirian;

(c) sebagai seorang pakar, memberikan apa-apa laporan atau
memberikan apa-apa keterangan, sama ada secara percuma atau
dengan dibayar upah; atau

(d) bertugas sebagai seorang wasi, pentadbir atau penerima.

(2) Walau apa pun subperaturan (1), seseorang pegawai boleh, dengan
terlebih dahulu mendapat kebenaran bertulis daripada Ketua Jabatannya,
menjalankan mana-mana aktiviti atau melaksanakan mana-mana

erkhidmatan yang dinyatakan dalam subperaturan itu, sama ada bagi
aedahnya atau bagi faedah saudara-maranya yang dekat atau mana-mana
badan tidak mencari keuntungan yang baginya dia menjadi seorang pemegang
Jawatan.

(3) Dalam menimbangkan sama ada atau tidak kebenaran patut diberikan
kepada mana-mana pegawai di bawah subperaturan (2), Ketua Jabatan
hendaklah memberikan perhatian kepada tatakelakuan yang ditetapkan dalam
peraturan 4 dan hendaklah memastikan bahawa aktiviti atau perkhidmatan
itu—

(a) tidak dilakukan dalam waktu pejabat dan semasa pegawai itu
dikehendaki melaksanakan tugas rasminya;

(b) tidak akan dengan apa-apa cara cenderung menjejaskan kebergunaan
pegawai itu sebagal seorang pegawai perkhidmatan awam; dan

(c) tidakakan dengan apa-apa cara cenderung bercanggah dengan
kepentingan perkhidmatan awam atau menjadi tidak selaras dengan
kedudukan pegawai itu sebagai seorang pegawai perkhidmatan
awam.

(4) KecualisebagaimanayangditetapkanselainnyaolehPerbendaharaan
Persekutuan, segala jumlah wang yang diterima oleh seseorang pegawai
sebagai saraan kerana menjalankan mana-mana aktiviti atau melaksanakan
mana-mana perkhidmatan yang disebut dalam subperaturan (1) hendaklah
didepositkan dengan Perbendaharaan Persekutuan sementara menunggu
keputusan Perbendaharaan tentang amaun, jika ada, yang boleh disimpan
oleh pegawai itu sendiri dan oleh mana-mana pegawai lain yang membantu
pegawal itu dalam menjalankan aktiviti atau melaksanakan perkhidmatan itu.

6. (1) Seseorangpegawai semasa bertugas hendaklah sentiasa berpakaian
dengan se%atutnya mengikut apa-apa cara yang ditentukan oleh Kerajaan
melalui arahan yang dikeluarkan dari semasa ke semasa oleh Ketua Pengarah
Perkhidmatan Awam atau oleh pihak-pihak berkuasa lain.
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(2) Seseorang pegawai yang dikehendaki menghadiri sesuatu upacara
rasmi hendaklah berpakaian sebagaimana yang ditentukan bagi upacara
itu, dan jika etiket pakaian bagi upacara itu tidak ditentukan, dia hendaklah
berpakaian yang sesuai bagi upacara itu.

7. (1) Seseorang pegawai tidak boleh menggunakan atau mengambil
apa-apa dadah berbahaya, kecuali sebagaimana yang dipreskripsikan
untuk kegunaannya bagi maksud perubatan oleh pengamal perubatan yang
didaftarkan di bawah Akta Perubatan 1971 atau menyalahgunakan atau
menagih apa-apa jenis dadah berbahaya.

(2) JikaseseorangPegawaiPerubatanKerajaanmemperakuibahawa
seseorang pegawai menggunakan atau mengambil, selain bagi maksud
perubatan, suatu dadah berbahaya atau menyalahgunakan atau menagih
suatu dadah berbahaya, pegawai itu holeh dikenakan tindakan tatatertib
dengan tujuan buang kerja.

(3) Walau apa pun subperaturan (2), perkhidmatan seseorang pegawai
yang telah diperakui oleh seorang Pegawai Perubatan Kerajaan menggunakan
atau mengambil, selain bagi maksud perubatan, suatu dadah berbahaya atau
menyalahgunakan atau menagih suatu dadah berbahaya boleh ditamatkan
demi kepentingan awam di bawah peraturan 49 dengan syarat pegawai itu
telah mencapai umur persaraan pilihan yang ditentukan oleh Kerajaan pada
masa itu.

(4) Bagi maksud peraturan ini, “"dadah berbahaya" ertinya apa- apa
dadah atau bahan yang disenaraikan dalam Jadual Pertama kepada Akta
Dadah Berbahaya 1952.

8. (1) Tertakluk kepada peruntukan peraturan ini, seseorang pegawai tidak
boleh menerima atau memberikan dan tidak boleh membenarkan isteri atau
suaminya atau mana-mana orang lain untuk menerima atau memberikan
bagi pihaknya apa-apa hadiah, sama ada dalam bentuk zahir atau selainnya,
daripada atau kepada mana-mana orang, persatuan, badan atau kumpulan
orang jika penerimaan atau pemberian hadiah itu dalam apa-apa segi
mempunyai kaitan, sama ada secara langsung atau tidak langsung, dengan
tugas rasminya.

(2) Ketua Jabatan seseorang pegawai boleh, jika difikirkannya patut,
membenarkan pegawai itu untuk menerima suatu surat pujian daripada mana-
mana orang, persatuan, badan atau kumpulan orang sempena persaraan atau
pertukaran pegawai itu asalkan surat pujian itu tidak terkandung dalam suatu
bekas yang bernilai.

(3) Ketua Jabatan boleh membenarkan pemungutan sumbangan secara
spontan oleh pegawai-pegawai di bawah jagaannya bagi maksud pemberian
hadiah kepada seseorang pegawai dalam Jabatannya sempena persaraan,
pertukaran atau perkahwinan pegawai itu atau apa-apa peristiwa lain yang
sesuai.
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(4) Jika hal keadaan menyebabkan sukar bagi seseorang pegawai untuk
menolak sesuatu hadiah atau cenderamata yang bernilai, yang penerimaannya
dilarang oleh peraturan ini, hadiah itu bolehlah diterima secara rasmi tetapi
pegawai itu hendaklah, dengan seberapa segera yang praktik, mengemukakan
suatu laporan bertulis kepada Ketua Jabatannya yang mengandungi perihalan
lengkap dan anggaran nilai hadiah itu dan hal keadaan hadiah itu diterima.

(5) Apabila diterima laporan yang dibuat di bawah subperaturan (4),
Ketua Jabatan hendaklah—

(a) membenarkan pegawai itu menyimpan hadiah itu; atau

(b) mengarahkan supaya hadiah itu dikembalikan, melalui Ketua Jabatan
itu, kepada pemberinya.

9. Seseorang pegawai boleh memberi atau menerima daripada mana-mana
orang apa-apa jenis keraian jika—

(a) keraian itu tidak dalam apa-apa cara mempengaruhi pelaksanaan
tugas-tugasnya sebagai seorang pegawai awam untuk kepentingan
orang itu; dan

(b) pemberian atau penerimaan keraian itu tidak dalam apa-apa cara
menjadi tidak selaras dengan peraturan 4.

10. (1) Seseorang pegawai hendaklah, apabila dilantik ke perkhidmatan awam
atau pada bila-bila masa selepas itu sebagaimana yang dikehendaki oleh
Kerajaan, mengisytiharkan secara bertulis kepada Ketua Jabatannya, segala
harta yang dipunyai olehnya atau oleh isteri atau suaminya atau anaknya atau
yang dipegang oleh mana-mana orang bagi pihaknya atau bagi pihak isteri
atau suaminya atau anaknya.

(2) Seseorang pegawai yang tidak mempunyai apa-apa harta hendaklah
membuat suatu perisytiharan secara bertulis yang menyatakan sedemikian.

(3) Jika,selepas membuat suatu perisytiharan dibawah subperaturan
(1), seseorang pegawai atau isteri atau suaminya atau anaknya memperoleh
apa-apa harta, sama ada secara langsung atau tidak langsung, atau apa-
apa harta yang telah diperoleh olehnya atau oleh isteri atau suaminya atau
anaknya dilupuskan, pegawai itu hendaklah dengan segera mengisytiharkan
pemerolehan atau pelupusan harta itu kepada Ketua Jabatannya

(4) Jika seseorang pegawai atau isteri atau suaminya atau anaknya
bercadang hendak memperoleh apa-apa harta, dan pemerolehan itu adalah
tidak selaras dengan peraturan 4, pemerolehan itu tidak boleh dibuat tanpa
terlebih dahulu mendapat kebenaran bertulis daripada Ketua Setiausaha
Kementerian.
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(5) Dalam memutuskan sama ada atau tidak hendak memberikan
kebenaran di bawah subperaturan (4), Ketua Setiausaha Kementerian
hendaklah mengambil kira perkara-perkara yang berikut:

(a) saiz, amaun atau nilai harta itu berbanding dengan emolumen
pegawai itu dan apa-apa pendapatan persendirian yang sah;

(b) sama ada pemerolehan atau pemegangan harta itu akan atau
mungkin akan bercanggah dengan kepentingan perkhidmatan awam,
atau dengan kedudukan pegawali itu sebagai seorang pegawai awam,
atau dengan apa-apa cara menjadi tidak selaras dengan peraturan 4;

(c) apa-apa faktor lain yang dianggap perlu oleh Ketua Setiausaha bagi
menjaga keutuhan dan kecekapan perkhidmatan awam.

(6) Ketua Jabatan hendaklah, jika dia berpuas hati dengan perisytiharan
harta yang dibuat oleh pegawai itu, mengarahkan supaya ia dicatatkan di
dalam rekod perkhidmatan pegawai itu bahawa perisytiharan sedemikian
telah dibuat.

(7) Tiap-tiap perisytiharan di bawah subperaturan (1) hendaklah
dikategorikan sebagai terperingkat dan tiap-tiap orang yang memperoleh
maklumat di bawah peraturan ini tentang apa-apa perisytiharan sedemikian
hendaklah mematuhi prosedur dan peraturan-peraturan berkenaan dengan
pengurusan dokumen terperingkat Kerajaan.

(8) Dalam peraturan ini, “harta" termasuklah harta daripada apa- apa
perihalan, sama ada harta alih atau harta tak alih, yang ditetapkan dari semasa
ke semasa oleh Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam.

11.(1) Jika Ketua Jabatan berpendapat bahawa seseorang pegawai adalah
atau tampaknya—

(a) menyenggara suatu taraf kehidupan yang melebihi emolumen dan
pendapatan persendiriannya yang lain yang sah, jika ada; atau

(b) mengawal atau memiliki sumber-sumber kewangan atau harta, sama
ada harta alih atau harta tak alih, yang nilainya tidak seimbang
dengan, atau yang tidak boleh semunasabahnya dijangka telah
diperoleh oleh pegawai itu dengan emolumennya dan apa-apa
pendapatan persendiriannya yang lain yang sah,

Ketua Jabatan hendaklah, melalui notis bertulis, menghendaki pegawai itu
supaya memberikan penjelasan bertulis dalam tempoh tiga puluh hari dari
tarikh penerimaan notis itu tentang bagaimana dia dapat menyenggara taraf
kehidupan sedemikian atau bagaimana dia telah mendapat sumber-sumber
kewangannya atau harta itu.

(2) Ketua Jabatan hendaklah, apabila menerima penjelasan di bawah
subperaturan (1) atau, jika pegawai itu tidak memberikan apa-apa penjelasan
dalam tempoh yang ditentukan, apabila tempoh itu tamat, melaporkan
hakikat ini kepada Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan berserta dengan
penjelasan pegawai itu, jika ada.
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(3) Apabila laporan di bawah subperaturan (2) diterima, Pihak Berkuasa
Tatatertib yang berkenaan boleh mengambil tindakan tatatertib terhadap
pegawai itu atau mengambil apa-apa tindakan lain terhadap pegawai itu
sebagaimana yang difikirkan patut oleh Pihak Berkuasa Tatatertib itu.
Meminjam 12. (1) Tiada pegawai boleh meminjam daripada mana-mana orang atau
wang.

menjadi penjamin kepada mana-mana peminjam, atau dengan apa-apa cara
meletakkan dirinya di bawah suatu obligasi kewangan kepada mana-mana
orang—

(a) yang secara langsung atau tidak langsung tertakluk kepada kuasa
rasminya;

(b) yang dengannya pegawai itu ada atau mungkin ada urusan rasmi;

(c) yang tinggal atau memiliki tanah atau menjalankan perniagaan
di dalam kawasan tempatan tempat dia mempunyai kuasa rasmi;
atau

(d) yang menjalankan perniagaan pemberian pinjaman wang.

(2) Walau apa pun subperaturan (1), seseorang pegawai boleh meminjam
wang daripada, atau menjadi penjamin kepada mana-mana orang yang
meminjam wang daripada, mana-mana institusi kewangan, penanggung
insurans atau koperasi, atau menanggung hutang dengan cara pemerolehan
barang-barang melalui perjanjian sewa beli, jika—

(a) institusi kewangan, penanggung insurans atau koperasi yang
daripadanya pegawai itu meminjam tidaklah secara langsung
tertakluk kepada kuasa rasminya;

(b) peminjaman itu tidak dan tidak akan membawa kepada skandal
awam dan tidak boleh ditafsirkan sebagai suatu penyalahgunaan
oleh pegawai itu kedudukannya sebagai seorang pegawai awam
untuk faedah peribadinya; dan

(c) agregat hutangnya tidak atau tidak mungkin menyebabkan pegawai
itu berada dalam keterhutangan kewangan yang serius sebagaimana
yang ditakrifkan di bawah subperaturan 13(7) dan (8).

(3) Tertakluk kepada subperaturan (2), seseorang pegawai boleh
menanggung hutang yang berbangkit daripada—

(a) jumlah wang yang dipinjam atas cagaran tanah yang digadaikan
atau digadaijanjikan, jika jumlah wang yang dipinjam itu tidak
melebihi nilai tanah itu;

(b) overdraf atau kemudahan kredit lain yang diluluskan oleh institusi
kewangan;

(c) jumlah wang yang dipinjam daripada penanggung insurans atas
cagaran polisi insurans;
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(d) jumlah wang yang dipinjam daripada Kerajaan atau mana-mana
koperasi; atau

(e) jumlah wang yang kena dibayar atas barang-barang yang diperoleh
melalui perjanjian sewa beli.

Keterhutangan 13. (1) Seseorang pegawai tidak boleh dengan apa-apa cara menyebabkan
’;g:;flfs”ga” yang dirinya berada dalam keterhutangan kewangan yang serius.

(2) Keterhutangan kewangan yang serius kerana apa-apa jua pun
sebab, selain akibat malang yang tidak dapat dielakkan yang tidak disebabkan
dengan apa-apa cara oleh pegawai itu sendiri, hendaklah dianggap sebagai
memburukkan nama perkhidmatan awam dan hendaklah menyebabkan
pegawai itu boleh dikenakan tindakan tatatertib.

(3) Jika keterhutangan kewangan yang serius telah berlaku akibat
malang yang tidak dapat dielakkan, Kerajaan boleh memberi pegawai itu apa-
apa bantuan sebagaimana yang wajar mengikut hal keadaan.

(4) Jika seseorang pegawai mendapati bahawa hutangnya
menyebabkan atau mungkin menyebabkan keterhutangan kewangan yang
serius kepadanya, atau suatu prosiding sivil berbangkit daripada hutang itu
telah dimulakan terhadapnya, dia hendaklah dengan serta- merta melaporkan
hakikat ini kepada Ketua Jabatannya.

(5) Seseorang pegawai yang tidak melaporkan atau lengah melaporkan
keterhutangan kewangannyayang serius atau yang melaporkan keterhutangan
kewangannya yang serius tetapi tidak mendedahkan takat keberhutangannya
itu dengan sepenuhnya atau memberikan keterangan yang palsu atau
yang mengelirukan mengenai keterhutangannya adalah melakukan suatu
pelanggaran tatatertib dan boleh dikenakan tindakan tatatertib.

(6) Tanpamen jejaskan peruntukan-peruntukan lain dalam peraturan
ini, jika hutang pegawai itu terjumlah kepada suatu keterhutangan kewangan
yang serius tetapi dia belum dihukum bankrap, Ketua Jabatan hendaklah
memantau dan, dari semasa ke semasa, mengkaji semula kes itu.

(7) Bagi maksud peraturan ini, ungkapan "keterhutangan kewangan yang
serius” ertinya keadaan keterhutangan seseorang pegawai yang, setelah
diambil kira amaun hutang yang ditanggung olehnya, telah sebenarnya
menyebabkan kesusahan kewangan yang serius kepadanya.

(8) Tanpa menjejaskan pengertian am ungkapan ‘“keterhutangan
kewangan yang serius" yang dinyatakan dalam subperaturan (7), seseorang
pegawai hendaklah disifatkan sebagai berada dalam keterhutangan kewangan
yang serius jika—

(a) agregat hutang dan nilai tanggungan tidak bercagarnya pada bila-bila
masa tertentu melebihi sepuluh kali emolumen bulanannya;
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(b) diaialah seorang penghutang penghakiman dan hutang penghakiman
itu tidak dijelaskan dalam tempoh satu bulan dari penerimaan
perintah bermeterai penghakiman itu; atau

(c) dia ialah seorang bankrap atau seorang pemakan gaji tak solven,
mengikut mana-mana yang berkenaan, selagi apa-apa penghakiman
terhadapnya yang memihak kepada Pegawai Pemegang Harta masih
belum dijelaskan atau selagi tidak ada pembatalan penghukuman
kebankrapannya.

(9) mana pegawai boleh berhutang bagi maksud pinjaman pendidikan
selagi dia tidak diisytiharkan bankrap.

14. (1) Pendaftar Mahkamah Tinggi atau Penolong Kanan Pendaftar
Mahkamah Tinggi dan Pendaftar Mahkamah Sesyen dan Mahkamah Majistret
hendaklah, berkenaan dengan apa-apa prosiding dalam mahkamah masing-
masing, melaporkan kepada Ketua Jabatan yang berkenaan tiap-tiap kes
mengenai pegawai awam—

(@) yang, selaku seorang penghutang penghakiman, didapati daripada
fail guaman tidak menjelaskan hutangnya dalam tempoh satu bulan
dari penerimaan perintah bermeterai penghakiman itu;

(b) yang telah memfailkan petisyen dalam kebankrapannya sendiri atau
untuk mendapatkan perintah pentadbiran pemakan gaji; atau

(c) yang terhadapnya suatu petisyen pemiutang dalam kebankrapan
telah diserahkan.

(2) Pegawai Pemegang Harta hendaklah, sebaik sahaja dia telah
menyiasat dengan secukupnya tentang hal-ehwal seseorang pegawai
awam yang menjadi seorang bankrap atau pemakan gaji yang tidak solven,
menyampaikan kepada Ketua Jabatan yang berkenaan suatu laporan yang
mengandungi perkara-perkara yang berikut:

(a) Pernyataan Hal-Ehwal yang difailkan oleh sibankrap atau pemakan
gaji tidak solven itu mengikut undang-undang kebankrapan yang
sedang berkuat kuasa;

(b) amaun bayaran ansuran yang diperintahkan atau yang dicadangkan
dibuat;

(c) sama ada atau tidak Pegawai Pemegang Harta bercadang untuk
memulakan apa-apa prosiding selanjutnya dan, jika demikian, suatu
pernyataan ringkas mengenai jenis prosiding selanjutnya itu;

(d) sebab utama kebankrapan itu;
(e) sama ada pada pendapatnya kes itu melibatkan malang yang tidak

dapat dielakkan, kelakuan hina atau apa-apa hal keadaan lain yang
khas, yang memihak atau tidak memihak kepada pegawai itu; dan
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(f) apa-apa perkara lain yang, mengikut budi bicaranya, diafikirkan patut
disebut.

(3) Ketua Jabatan hendaklah menghantar laporan yang diterima di bawah
subperaturan (1) dan (2) berserta dengan laporannya mengenai kerja dan
kelakuan pegawai itu sebelum dan sejak keterhutangan kewangannya yang
serius kepada Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan.

(4) Setelah menimbangkan semua laporan itu, Pihak Berkuasa Tatatertib
yang bherkenaan hendaklah memutuskan sama ada hendak mengambil
tindakan tatatertib terhadap pegawai berkenaan dan, jika demikian, apa
tindakan yang hendak diambil.

(5) Jika tindakan tatatertib yang diambil di bawah subperaturan (4)
berkeputusan dengan hukuman tangguh pergerakan gaji, Pihak Berkuasa
Tatatertib yang berkenaan boleh, apabila habisnya tempoh penangguhan
pergerakan gaji tersebut, memerintahkan supaya suatu amaun yang sama
hanyak dengan amaun yang diterima daripada pergerakan gaji yang dipulihkan
itu ditambahkan kepada ansuran- ansuran yang kena dibayar kepada Pegawai
Pemegang Harta atau kepada mana-mana pemiutang penghakiman.

(6) Seseorang pegawai yang mendapat pembatalan kebankrapannya
bolehlah dikira sebagai telah memulihkan kedudukan kewangannya dengan
sepenuhnya.

15. (1) Seseorang pegawai tidak boleh meminjamkan wang dengan faedah,
sama ada dengan atau tanpa cagaran.

(2) Penyimpanan wang secara deposit tetap atau ke dalam suatu akaun
dalam mana-mana institusi kewangan atau koperasi atau dalam bon yang
diterbitkan oleh Kerajaan atau oleh mana-mana badan berkanun tidak boleh
dianggap sebagai peminjaman wang dengan faedah bagi maksud peraturan
ini.

16. Tiada pegawai boleh melibatkan dirinya sebagai pembeli atau penjual atau
selainnya dalam pasaran niaga hadapan tempatan atau luar negara.

17. Seseorang pegawai tidak boleh mengadakan atau mengelolakan atau
mengambil bahagian dalam apa-apa cabutan bertuah atau loteri selain bagi
maksud kebajikan.

18. Seseorang pegawai tidak boleh menerbitkan atau menulis apa- apa buku,
makalah atau karya lain yang berasaskan maklumat rasmi terperingkat.
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Membuat 19. (1) Seseorang pegawai tidak boleh, secara lisan atau bertulis atau
pernyataanawam.  dengan apa-apa cara lain—

(a) membuat apa-apa pernyataan awam yang boleh memudaratkan
apa-apa dasar, rancangan atau keputusan Kerajaan tentang apa-
apaisu;

(b) membuat apa-apa pernyataan awam yang boleh memalukan atau
memburukkan nama Kerajaan;

(c) membuat apa-apa ulasan tentang kelemahan apa-apa dasar,
rancangan atau keputusan Kerajaan; atau

(d) mengedarkan apa-apa pernyataan atau ulasan, sama ada yang
dibuat olehnya atau mana-mana orang lain.

(2) Seseorang pegawai tidak boleh, sama ada secara lisan atau bertulis
atau dengan apa-apa cara lain—

(a) membuat apa-apa ulasan tentang kelebihan apa-apa dasar,
rancangan atau keputusan Kerajaan,

(b) memberikan apa-apa maklumat berdasarkan fakta berhubung
dengan penjalanan fungsi Kerajaan;

(c) memberikan apa-apa penjelasan berkenaan dengan apa-apa
peristiwa atau laporan yang melibatkan Kerajaan; atau

(d) menyebarkan apa-apaulasan, maklumat atau penjelasan sedemikian
sama ada yang dibuat olehnya atau mana-mana orang lain,

melainkan jika kebenaran bertulis, sama ada secara am atau khusus, telah
diperoleh terlebih dahulu daripada Menteri.

(3) Subperaturan (2) tidaklah terpakai bagi apa-apa ulasan, maklumat
atau penjelasan yang dibuat, diberikan atau disebarkan jika kandungan
ulasan, maklumat atau penjelasan itu telah diluluskan oleh Menteri.

(4) Bagi maksud peraturan ini, “pernyataan awam" termasuklah apa-apa
pernyataan atau ulasan yang dibuat kepada pihak akhbar atau orang ramai
atau semasa memberikan apa-apa syarahan atau ucapan awam atau dalam
apa-apa penyiaran atau penerbitan, tanpa mengambil kira caranya.

Larangan 20. Seseorang pegawai tidak boleh bertindak sebagai penyunting bagi, atau
‘S’gg‘;”g‘;ﬁ";wang mengambil bahagian secara langsung atau tidak langsung dalam pengurusan,
penyunting, dsb, ~ atau dengan apa-apa cara membuat apa-apa sumbangan kewangan atau
dalam mana- selainnya kepada, mana-mana penerbitan, termasuk mana-mana surat
mana penerbitan.  khabar, majalah atau jurnal, tanpa mengambil kira cara surat khabar, majalah

atau jurnal itu diterbitkan, kecuali penerbitan yang berikut:
(a) penerbitan jabatan;

(b) penerbitan profesional;
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(c) penerbitan organisasi sukarela yang tidak bercorak politik; dan

(d) penerbitan yang diluluskan secara bertulis oleh Ketua Jabatan bagi
maksud peraturan ini.

21. (1) Kecuali sebagaimana yang diperuntukkan dalam subperaturan (3),
seseorang pegawai dalam Kumpulan Pengurusan Tertinggi dan Kumpulan
Pengurusan dan Profesional adalah dilarang mengambil bahagian dalam
aktiviti politik atau memakai mana-mana lambang sesuatu parti politik, dan
khususnya dia tidak boleh—

(a) membuat apa-apa pernyataan awam, sama ada secara lisan atau
bertulis, yang memberikan suatu pandangan yang berat sebelah atas
apa-apa perkara yang menjadi isu antara parti- parti politik;

(b) menerbitkan atau mengedar buku, makalah atau risalah yang
mengemukakan pandangannya yang berat sebelah atau pandangan
orang lain, tentang apa-apa perkara yang berkaitan dengan mana-
mana parti politik;

(c) terlibat dalam merayu undi bagi menyokong mana-mana calon pada
suatu pilihan raya umum, pilihan raya kecil, atau apa- apa pilihan
raya untuk apa-apa jawatan dalam mana-mana parti politik;

(d) bertindak sebagai ejen pilihan raya atau ejen tempat mengundi atau
atas apa-apa sifat untuk atau bagi pihak seseorang calon dalam
sesuatu pilihan raya bagi Dewan Rakyat atau bagi mana-mana
Dewan Undangan Negeri;

(e) masuk bertanding untuk apa-apa jawatan dalam mana-mana parti
politik; atau

(f) memegang apa-apa jawatan dalam mana-mana parti politik; atau

(2) Seseorang pegawai dalam Kumpulan Sokongan boleh bertanding
atau memegang jawatan atau dilantik ke dalam apa-apa jawatan dalam suatu
parti politik setelah terlebih dahulu mendapatkan kelulusan bertulis Ketua
Pengarah Perkhidmatan Awam atau Ketua Setiausaha Kementerian yang
berkenaan, mengikut mana-mana yang berkenaan.

(3) Walauapapun peruntukan subperaturan (1), seseorang pegawai
yang dibenarkan bercuti sehingga ke tarikh persaraannya bagi maksud
menghabiskan cutinya yang terkumpul boleh mengambil bahagian dalam
aktiviti politik dengan syarat bahawa—

(a) pegawai itu terlebih dahulu telah mendapatkan kelulusan bertulis
Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam atau Ketua Setiausaha
Kementerian yang berkenaan, mengikut mana-mana yang
berkenaan; dan

(b) dengan penglibatan sedemikian pegawai itu tidak melanggar
peruntukan Akta Rahsia Rasmi 1972.
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(4) Sesuatu permohonan bagi kelulusan dibawah perenggan (3) (a)
hendaklah dibuat sekurang-kurangnya tiga bulan sebelum tarikh pegawai itu
dibenarkan bercuti sebelum persaraannya.

(5) Tiada apa-apa jua dalam peraturan ini boleh menghalang seseorang
pegawai daripada menjadi anggota biasa mana-mana parti politik.

(6) Seseorang pegawai yang telah diterima menjadi anggota biasa
mana-mana parti politik hendaklah memberitahu fakta ini dengan seberapa
segera yang mungkin kepada Ketua Jabatannya.

22. (1) Jika seseorang pegawai berkehendakkan bantuan guaman
sebagaimana yang diperuntukkan di bawah subperaturan (3) pegawai itu tidak
boleh memulakan prosiding undang-undang bagi kepentingan peribadinya
berkaitan dengan perkara-perkara yang berbangkit daripada tugas awamnya
tanpa persetujuan terlebih dahulu daripada Ketua Setiausaha Kementerian.

(2) Seseorang pegawai yang menerima notis mengenai permulaan
prosiding undang-undang atau permulaan prosiding undang-undang yang
dicadangkan terhadapnya berkaitan dengan perkara-perkara yang berbangkit
daripada tugas awamnya atau yang menerima apa- apa proses mahkamah
berhubungan dengan prosiding undang-undang tersebut hendaklah dengan
segera melaporkan perkara itu kepada Ketua Jabatan bagi mendapat arahan
tentang sama ada dan bagaimana notis atau, mengikut mana-mana yang
berkenaan, proses mahkamah itu hendaklah diakui terima, dijawab atau
dibela.

(3) Seseorang pegawai yang herkehendakkan bantuan guaman untuk
mengambil dan mengarah seseorang peguam bela dan peguam cara bagi
maksud prosiding undang-undang berkaitan dengan perkara-perkara yang
berbangkit daripada tugas awamnya boleh membuat permohonan kepada
Ketua Setiausaha Kementerian.

(4) Permohonan dibawah subperaturan (3) hendaklah mengandungi
segala fakta dan hal keadaan kes itu berserta dengan pendapat Ketua
Jabatan yang telah dipertimbangkan tentang jenis penglibatan pegawai
itu dan hendaklah dialamatkan dan dikemukakan kepada Ketua Setiausaha
Kementerian.

(5) Apabila diterima permohonan itu di bawah subperaturan (3), Ketua
Setiausaha Kementerian boleh melulus atau menolak permohonan itu,
tertakluk kepada nasihat Peguam Negara tentang—

(a) amaun bantuan guaman yang hendak diluluskan;

(b) peguam bela dan peguam cara yang hendak diambil dan diarahkan
oleh pegawai itu; atau

(c) apa-apa syarat lain yang Peguam Negara fikirkan baik, dan kepada
syarat tersirat selanjutnya bahawa, sekiranya pegawaiitu diawardkan
kos oleh mahkamah apabila selesai prosiding undang-undang
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tersebut, tiada bayaran berkenaan dengan bantuan guaman yang diluluskan
demikian akan dibuat oleh Kerajaan melainkan jika amaun kos yang
diawardkan demikian kepadanya itu tidak mencukupi untuk membayar caj-
caj mengambil dan mengarah seseorang peguam bela dan peguam cara.

(6) Caj untuk mengambil, tanpa kelulusan Ketua Setiausaha
Kementerian, khidmat seorang peguam bela dan peguam cara yang
diambil dan diarah oleh atau bagi pihak seseorang pegawai dalam
prosiding undang-undang berkaitan dengan perkara-perkara yang
berbangkit daripada tugas awamnya tidak akan dibayar oleh Kerajaan.”.

Penggantian Bahagian Il

6. Peraturan-Peraturan ibu dipinda dengan menggantikan Bahagian Il dengan Bahagian yang

berikut:

Tidak hadir
untuk bertugas.

Tindakan
tatatertib kerana
tidak hadir tanpa
cuti.

Prosedur dalam
hal ketidakhadiran
tanpa cuti.

Prosedur jika
pegawai tidak
hadir tanpa cuti
dan tidak dapat
dikesan.

“BAHAGIAN II1
KETIDAKHADIRAN TANPA CUTI

23. Dalam Bahagian ini “tidak hadir", berhubung dengan seseorang pegawai,
termasuklah tidak hadir bagi apa-apa jua tempoh masa pada masa dan di
tempat pegawai itu dikehendaki hadir bagi pelaksanaan tugas-tugasnya.

24. Ketidakhadiran untuk bertugas oleh seseorang pegawai tanpa cuti
atau tanpa terlebih dahulu mendapat kebenaran atau tanpa sebab yang
munasabah boleh menyebabkan pegawai itu dikenakan tindakan tatatertib.

25. (1) Jika seseorang pegawai tidak hadir bertugas tanpa cuti atau
tanpa terlebih dahulu mendapat kebenaran atau tanpa sebab yang
munasabah, Ketua Jabatannya hendaklah, seberapa segera yang mungkin,
melaporkan hakikat itu berserta dengan tarikh-tarikh dan hal keadaan
ketidakhadiran itu dan apa-apa maklumat selanjutnya berkenaan dengan
ketidakhadiran itu kepada Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan.

(2) Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan holeh, setelah
menimbangkan laporan Ketua Jabatan di bawah subperaturan
(1), memulakan  tindakan tatatertib  terhadap pegawai itu.

26. (1) Jika seseorang pegawai tidak hadir bertugas tanpa cuti atau
tanpa terlebih dahulu mendapat kebenaran atau tanpa sebab yang
munasabah selama tujuh hari bekerja berturut-turut dan tidak dapat
dikesan, Ketua Jabatannya hendaklah menyebabkan suatu surat
diserahkan kepada pegawai itu sendiri atau dihantar melalui Pos Berdaftar
Akuan Terima kepada pegawai itu di alamatnya yang akhir diketahui,
mengarahkan pegawai itu supaya segera melaporkan diri untuk bertugas.
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(2) Jika, selepas surat itu diserahkan—
(a) pegawaiitu melaporkan diri untuk bertugas; atau

(b) pegawai itu tidak melaporkan diri untuk bertugas atau tiada khabar
didengar daripadanya,

Ketua Jabatannya hendaklah mengemukakan suatu laporan kepada Pihak
Berkuasa Tatatertib yang berkenaan dan Pihak Berkuasa Tatatertib itu
hendaklah memulakan tindakan tatatertib terhadap pegawai itu.

(3) Jika surat tidak dapat diserahkan kepada pegawai itu sendiri
disebabkan pegawai itu tidak lagi tinggal di alamatnya yang akhir diketahui
atau jika surat Pos Berdaftar Akuan Terima telah dikembalikan tidak terserah,
Ketua Jabatan hendaklah melaporkan perkara itu kepada Pihak Berkuasa
Tatatertib yang mempunyai bidang kuasa untuk mengenakan hukuman buang
kerja atau turun pangkat ke atas pegawai itu.

(4) Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan hendaklah, apabila
menerima laporan yang disebut dalam subperaturan (3) mengambil langkah
untuk menyiarkan suatu notis dalam sekurang-kurangnya satu surat khabar
harian yang diterbitkan dalam bahasa kebangsaan dan mempunyai edaran di
seluruh negara sebagaimana yang ditentukan oleh Pihak Berkuasa Tatatertib
itu—

(a) hakikat bahawa pegawai itu telah tidak hadir bertugas dan tidak
dapat dikesan; dan

(b) menghendaki pegawai itu melaporkan diri untuk bertugas dalam
masa tujuh hari dari tarikh penyiaran itu.

(5) Jika pegawai itu melaporkan diri untuk bertugas dalam masa tujuh
hari dari tarikh penyiaran notis yang disebut dalam subperaturan (4), Ketua
Jabatannya hendaklah melaporkan perkara itu kepada Pihak Berkuasa
Tatatertib yang berkenaan dan Pihak Berkuasa Tatatertib itu hendaklah
memulakan prosiding tatatertib terhadap pegawai itu.

(6) Jika pegawai itu tidak melaporkan diri untuk bertugas dalam masa
tujuh hari dari tarikh penyiaran notis yang disebut dalam subperaturan (4),
pegawai itu hendaklah disifatkan telah dibuang kerja daripada perkhidmatan
berkuat kuasa mulai dari tarikh dia tidak hadir bertugas.

(7) Pembuangan kerja seseorang pegawai menurut kuasa subperaturan
(6) hendaklah diberitahukan dalam Warta.

27. (1) Jika seseorang pegawai telah didapati bersalah kerana tidak hadir
untuk bertugas tanpa cuti atau tanpa terlebih dahulu mendapat kebenaran
atau tanpa sebab yang munasabah, pegawai itu tidak berhak kepada apa-apa
emolumen bagi tempoh ketidakhadirannya dan segala emolumen sedemikian
hendaklah disifatkan telah terlucut hak walaupun Pihak Berkuasa Tatatertib
yang berkenaan tidak mengarahkan pelucuthakan itu.
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(2) Seseorang pegawai yang emolumennya telah terlucut hak di bawah
subperaturan (1) hendaklah diberitahu secara bertulis mengenai pelucuthakan
itu.

(3) Pelucuthakan emolumen oleh sebab subperaturan (1) bukanlah
suatu hukuman tatatertib.".

Penggantian Bahagian IV
7. Peraturan-Peraturan ibu dipinda dengan menggantikan Bahagian IV dengan Bahagian yang
berikut:
“BAHAGIAN IV
PEGAWAI YANG TERTAKLUK KEPADA PROSIDING JENAYAH, DSB.

§§3§%d#;j-‘é‘ﬁa o 28.(1) Seseorang pegawai hendaklah dengan segera memaklumkan Ketua
1a } y . _ . g . .

telah dimilakan Jabatannya jika apa-apa prosiding jenayah telah dimulakan terhadapnya
terhadap dalam mana-mana mahkamah.

seseorang

pegawai.i.

(2) Jikaprosidingjenayahdimulakanterhadapseseorangpegawai,
Pendaftar atau Penolong Kanan Pendaftar mahkamah yang dalamnya
prosiding itu dimulakan hendaklah menghantar kepada Ketua Jabatan yang
di bawahnya pegawai itu sedang berkhidmat—

(a) padapermulaan prosiding itu, suatu laporan yang mengandungi
maklumat-maklumat yang berikut:

(i) pertuduhan atau pertuduhan-pertuduhan terhadap pegawai itu;
(i) jika pegawaiitu telah ditangkap, tarikh dan waktu penangkapannya;
(i) sama ada atau tidak pegawai itu diikat jamin; dan

(iv) apa-apa maklumat lain yang berkaitan; dan

(b) di akhir prosiding itu, keputusan mahkamah itu dan apa-apa
maklumat yang berhubungan dengan apa-apa rayuan, jika ada, yang
telah difailkan oleh mana-mana pihak.

(3) Jika Ketua Jabatan mengetahui bahawa prosiding jenayah telah
dimulakan dalam mana-mana mahkamah terhadap seseorang pegawai yang
sedang berkhidmat di bawahnya, Ketua Jabatan itu hendaklah mendapatkan
suatulaporanyang mengandungi maklumat yang disebutkan dalam perenggan
(2)(a) daripada Pendaftar atau Penolong Kanan Pendaftar mahkamah dan
hendaklah mengemukakan laporan itu kepada Pihak Berkuasa Tatatertib
yang mempunyai kuasa untuk menjatuhkan hukuman buang kerja atau turun
pangkat berserta dengan syor Ketua Jabatan itu tentang sama ada pegawai
itu patut ditahan daripada kerja.
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(4) Setelah menimbangkan laporan dan perakuan Ketua Jabatan
yang dikemukakan kepadanya di bawah subperaturan (3), Pihak Berkuasa
Tatatertib yang berkenaan boleh, jika difikirkannya sesuai, menahan pegawai
itu daripada menjalankan tugasnya.

(5) Sebaik sahaja selesai prosiding jenayah terhadap pegawai itu, Ketua
Jabatannya hendaklah mendapatkan daripada Pendaftar, Timbalan Pendaftar
atau Penolong Kanan Pendaftar mahkamah yang di hadapannya kes itu
gibﬁreskan dan mengemukakan kepada Pihak Berkuasa Tatatertib yang

erkenaan—

(a) keputusan mahkamah itu; dan

(b) maklumat berhubung dengan rayuan, jika ada, yang telah difailkan
oleh pegawai itu atau Pendakwa Raya.

(6) Jika prosiding jenayah terhadap seseorang pegawai itu berkeputusan
dengan pensabitannya, Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan yang
mempunyai bidang kuasa untuk mengenakan hukuman buang kerja atau turun
pangkat hendaklah, sama ada atau tidak pegawai itu merayu terhadap sabitan
Itu, menggantung pegawai itu daripada menjalankan tugasnya berkuat kuasa
mulai dari tarikh sabitannya sementara menunggu keputusan Pihak Berkuasa
Tatatertib di bawah peraturan 29.

(7) Jika prosiding jenayah terhadap seseorang pegawai berkeputusan
dengan pembebasannya, dan tiada rayuan dibuat oleh atau bagi pihak
Pendakwa Raya terhadap pembebasan itu, pegawai itu hendaklah dibenarkan
menjalankan semula tugasnya dan pegawai itu berhak untuk menerima apa-
apa emolumen yang telah tidak dibayar dalam tempoh penahanan kerjanya,
serta juga cuti rehat tahunan dan segala kelayakan yang pegawai itu berhak
kepadanya dalam tempoh penahanan kerjanya.

(8) Jika prosiding jenayah terhadap pegawai itu berkeputusan dengan
pembebasannya dan rayuan dibuat oleh Pendakwa Raya, Pihak Berkuasa
Tatatertib yang berkenaan yang mempunyai bidang kuasa untuk mengenakan
hukuman buang kerja atau turun pangkat hendaklah memutuskan sama
ada atau tidak pegawai itu patut terus ditahan kerja sehingga rayuan itu
diputuskan.

(9) Jika prosiding jenayah terhadap seseorang pegawai berkeputusan
dengan pensabitannya tetapi atas rayuan pegawai itu telah dibebaskan,
pegawai itu hendaklah dibenarkan menjalankan semula tugasnya dan pegawai
itu berhak untuk menerima apa-apa emolumen yang telah tidak dibayar dalam
tempoh penahanan kerja atau penggantungan kerjanya atau kedua-duanya,
serta juga cuti rehat tahunan dan segala kelayakan yang pegawai itu berhak
kepadanya dalam tempoh penahanan kerja atau penggantungan kerjanya
atau kedua-duanya.

(10) Jika prosiding jenayah terhadap seseorang pegawai berkeputusan
dengan pembebasannya tetapi atas rayuan pegawai itu telah disabitkan,
Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan yang mempunyai bidang kuasa
untuk mengenakan hukuman buang kerja atau turun pangkat hendaklah
menggantung pegawai itu daripada
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menjalankan tugasnya berkuat kuasa mulai dari tarikh sabitannya sementara
menunggu keputusan Pihak Berkuasa Tatatertib di bawah peraturan 29.

(11) Bagi maksud peraturan ini, perkataan “pembebasan” termasuklah
pelepasan yang tidak terjumlah kepada pembebasan.

29. (1) Jika prosiding jenayah terhadap seseorang pegawai berkeputusan
dengan pensabitannya dan pegawai itu tidak merayu terhadap sabitan
itu, atau jika rayuannya terhadap sabitan itu telah ditolak atau jika rayuan
oleh Pendakwa Raya terhadap pembebasannya berkeputusan dengan
pensabitannya, Ketua Jabatannya hendaklah dengan segera mendapatkan
suatu salinan keputusan mahkamah itu daripada Pendaftar, Timbalan
Pendaftar atau Penolong Kanan Pendaftar mahkamah yang olehnya pegawai
itu telah disabitkan atau rayuannya telah ditolak.

(2) Apabila keputusan yang disebut dalam subperaturan (1) diterima, Ketua
Jabatan hendaklah mengemukakan keputusan itu kepada Pihak Berkuasa
Tatatertib yang berkenaan yang mempunyai bidang kuasa untuk mengenakan
hukuman buang kerja atau turun pangkat berserta dengan rekod perkhidmatan
pegawai itu dan perakuan Ketua Jabatan hahawa—

(a) pegawai itu patut dibuang kerja atau diturunkan pangkat;

(b) pegawai itu patut dihukum dengan apa-apa hukuman selain buang
kerja atau turun pangkat;

(c) perkhidmatan pegawai itu patut ditamatkan demi kepentingan
awam; atau

(d) tiada hukuman patut dikenakan,

bergantung kepada jenis dan keseriusan kesalahan yang telah dilakukan
berbanding dengan takat sabitan itu telah memburukkan nama perkhidmatan
awam.

30. (1) Juikaprosiding jenayah telah dimulakan terhadap seseorang pegawai
dan masih belum selesai, tiada apa-apa tindakan tatatertib boleh diambil
terhadap pegawai itu berasaskan alasan yang sama dengan pertuduhan
jenayah dalam prosiding dalam prosiding jenayah itu.

(2) Tiada apa-apa jua dalam subperaturan (1) boleh ditafsirkan sebagai
menghalang tindakan tatatertib diambil terhadap pegawai itu sementara
menunggu penyelesaian prosiding jenayah itu jika tindakan itu diasaskan
pada apa-apa alasan lain yang berbangkit daripada kelakuannya dalam
pelaksanaan tugasnya.

31. (1) Seseorang pegawai yang telah dibebaskan daripada suatu pertuduhan
jenayah dalam mana-mana prosiding jenayah tidak boleh dikenakan tindakan
tatatertib atas pertuduhan yang sama.
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(2) Tiada apa-apa jua dalam subperaturan (1) boleh ditafsirkan sebagai
menghalanF tindakan tatatertib diambil terhadap pegawai itu atas
apa-apa alasan lain yang berbangkit daripada kelakuannya berhubung
dengan pertuduhan jenayah itu, sama ada atau tidak berkaitan dengan
pelaksanaan tugasnya, selagi alasan-alasan bagi tindakan tatatertib itu
tidak membangkitkan secara substantial isu-isu yang sama dengan isu-isu
dalam prosiding jenayah yang berhubungan dengan pertuduhan jenayah yang
daripadanya pegawai itu telah dibebaskan.

32. (1) Jika—

(a) suatu perintah tahanan selain suatu perintah tahanan reman
sementara menunggu perbicaraan atau bagi maksud penyiasatan;

(b) suatu perintah pengawasan, kediaman terhad, buang negeri atau
deportasi; atau

(c) suatu perintah yang mengenakan apa-apa bentuk sekatan atau
pengawasan, sama ada dengan hon atau selainnya,

telah dibuat terhadap seseorang pegawai di bawah mana-mana undang-
undang yang berhubungan dengan keselamatan Malaysia atau mana- mana
bahagian Malaysia, pencegahan jenayah, tahanan pencegahan, kediaman

terhad, buan% neaerl, imigresen atau pelindungan wanita dan gadis atau

pelindungan kanak-kanak, Ketua Jabatan pegawai itu hendaklah memohon

gntIL:k mendapatkan suatu salinan perintah itu daripada pihak berkuasa yang
erkenaan.

éZ) Apabila suatu salinan perintah yang disebut dalam subperaturan
(1) diterima, Ketua Jabatan hendaklah mengemukakannya kepada Pihak
Berkuasa Tatatertib yang berkenaan yang mempunyai bidang kuasa untuk
menﬁ_enakan hukuman buang kerja atau turun pangkat berserta dengan rekod
perkhidmatan pegawai itu dan perakuan Ketua Jabatan bahawa—

(a) pegawaiitu patut dibuang kerja atau diturunkan pangkat;

(b) Eegawai itu patut dihukum dengan apa-apa hukuman selain buang
erja atau turun pangkat;

(c) perkhidmatan pegawai itu patut ditamatkan demi kepentingan awam,;
atau

(d) tiada hukuman patut dikenakan,

bergantung kepada takat keburukan yang telah dibawa oleh pegawai
itu kepada perkhidmatan awam itu.

33.(1) Jika, setelah menimbangkan laporan, rekod perkhidmatan dan perakuan
Ketua Jabatan yang dikemukakan kepadanya di bawah subperaturan 29(2),
Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan berpendapat bahawa—

(a) pegawai itu patut dibuang kerja atau diturunkan pangkat, Pihak
Berkuasa Tatatertib itu hendaklah mengenakan hukuman buan
kerja atau turun pangkat, sebagaimana yang difikirkan sesuai ole
Pihak Berkuasa Tatatertib itu;
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(b) kesalahan yang kerananya pegawai itu disabitkan tidak mewajarkan
hukuman buang kerja atau turun pangkat tetapi mewajarkan
pengenaan suatu hukuman yang lebih ringan, Pihak Berkuasa
Tatatertib itu hendaklah mengenakan ke atas pegawai itu mana-
mana satu atau lebih hukuman selain buang kerja atau turun pangkat
sebagaimana yang dinyatakan dalam peraturan 38 sebagaimana
yang difikirkan sesuai oleh Pihak Berkuasa Tatatertib itu; atau

(c) tiada hukuman patut dikenakan ke atas pegawai itu, Pihak Berkuasa
Tatatertib itu hendaklah membebaskannya.

(2) Jika, setelah menimbangkan laporan, rekod perkhidmatan dan
perakuan Ketua Jabatan yang dikemukakan kepadanya di bawah subperaturan
32(2), Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan berpendapat bahawa—

(a) pegawai itu patut dibuang kerja atau diturunkan pangkat, Pihak
Berkuasa Tatatertib itu hendaklah mengenakan hukuman buang
kerja atau turun pangkat, sebagaimana yang difikirkan sesuai oleh
Pihak Berkuasa Tatatertib itu;

(b) alasan yang berdasarkannya perintah itu telah dibuat terhadap
pegawai itu tidak mewajarkan hukuman buang kerja atau turun
pangkat tetapi mewajarkan pengenaan suatu hukuman yang lebih
ringan, Pihak Berkuasa Tatatertib itu hendaklah mengenakan ke atas
pegawai itu mana-mana satu atau lebih hukuman selain buang kerja
atau turun pangkat sebagaimana yang dinyatakan dalam peraturan
38 sebagaimana yang difikirkan sesual oleh Pihak Berkuasa
Tatatertib itu; atau

(c) tiada hukuman patut dikenakan ke atas pegawai itu, Pihak Berkuasa
Tatatertib itu hendaklah membebaskannya.

(3) Jika hukuman selain buang kerja telah dikenakan ke atas seseorang
pegawai atau jika tiada hukuman telah dikenakan ke atasnya, Pihak
Berkuasa Tatatertib yang berkenaan hendaklah mengarahkan
pegawai itu supaya menjalankan semula tugasnya.”.

Penggantian Bahagian V

8. Peraturan-Peraturan ibu dipinda dengan menggantikan Bahagian V dengan Bahagian yang
berikut:

“‘BAHAGIAN V
PROSEDUR TATATERTIB

Bab 1-Am

Syarat-syarat bagi 34, (1) Tertakluk kepada subperaturan (2), tiada seorang pegawai pun boleh
gfamu%ﬁﬁﬁgakﬁ”a dibuang kerja atau diturunkan pangkat dalam apa-apa prosiding tatatertib di
pangkat bawah Bahagian ini, melainkan jika pegawai itu telah terlebih dahulu diberitahu

secara bertulis mengenai alasan-alasan yang berdasarkannya tindakan itu
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dicadangkan dan pegawai itu telah diberi peluang yang munasabah untuk
didengar.

(2) Subperaturan (1) tidak terpakai dalam hal yang berikut:

(a) jika seseorang pegawai telah dibuang kerja atau diturunkan pangkat
atas alasan kelakuan yang berkenaan dengannya suatu pertuduhan
jenayah telah dibuktikan terhadapnya;

(b) jika Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan berpuas hati bahawa
kerana sesuatu sebab, yang hendaklah direkodkan olehnya secara
bertulis, tidaklah semunasabahnya praktik untuk menjalankan
kehendak subperaturan (1);

(c) jika Yang di-Pertuan Agong berpuas hati bahawa demi kepentingan
keselamatan Persekutuan atau mana-mana bahagiannya tidaklah
suai manfaat untuk menjalankan kehendak subperaturan (1); atau

(d) jika apa-apa perintah tahanan, pengawasan, kediaman terhad,
buang negeri atau deportasi telah dibuat terhadap pegawai itu atau
jika apa-apa bentuk sekatan atau pengawasan dengan bon atau
selainnya telah dikenakan ke atas pegawai itu, di bawah mana-
mana undang-undang yang berhubungan dengan keselamatan
Persekutuan atau mana-mana bahagiannya, pencegahan jenayah,
tahanan pencegahan, kediaman terhad, buang negeri, imigresen,
atau perlindungan wanita dan gadis.

35. (1) Jika seseorang pegawai dikatakan telah melakukan suatu kesalahan
tatatertib—

(a) Pengerusi Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan bagi pegawai
itu; atau

(b) jika terdapat lebih daripada satu peringkat Pihak Berkuasa Tatatertib
berkenaan dengan pegawai itu, Pengerusi Pihak Berkuasa Tatatertib
yang mempunyai bidang kuasa untuk mengenakan hukuman selain
buang kerja atau turun pangkat,

hendaklah, sebelum memulakan apa-apa prosiding tatatertib berkenaan
dengan pegawai itu, menimbangkan dan menentukan sama ada kesalahan
tatatertib yang diadukan itu adalah daripada jenis yang patut dikenakan
hukuman buang kerja atau turun pangkat atau suatu hukuman yang lebih
ringan daripada buang kerja atau turun pangkat.

(2) Jika Pengerusi Pihak Berkuasa Tatatertib yang disebut dalam
perenggan (1)(a) atau (b) menentukan bahawa kesalahan tatatertib yang
diadukan itu adalah daripada jenis yang patut dikenakan hukuman buang
kerja atau turun pangkat, pegawai itu hendaklah merujukkan kes itu kepada
Pihak Berkuasa Tatatertib yang mempunyai bidang kuasa untuk mengenakan
hukuman sedemikian.
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36. (1) Jika ditentukan di bawah subperaturan 35(2) hahawa kesalahan
tatatertib yang diadukan terhadap seseorang pegawai adalah daripada jenis
yang patut dikenakan suatu hukuman yang lebih ringan daripada buang kerja
atau turun pangkat, Pengerusi Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan
yang disebut dalam perenggan 35(1)(a) atau (b), setelah berpuas hati bahawa
wujud suatu kesalahan tatatertib, hendaklah memaklumkan pegawai itu
melalui notis di bawah peraturan 52 fakta kesalahan tatatertib yang dikatakan
telah dilakukan olehnya dan hendaklah memberi pegawai itu peluang untuk
membuat representasi bertulis dalam tempoh dua puluh satu hari dari tarikh
dia dimaklumkan mengenai fakta itu.

(2) Jika Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan berpendapat bahawa
representasi pegawai itu menghendaki penjelasan lanjut, Pihak Berkuasa
Tatatertib itu boleh menghendaki pegawai itu supaya memberikan penjelasan
lanjut dalam suatu tempoh sebagaimana yang ditetapkan oleh Pihak Berkuasa
Tatatertib itu.

(3) Jika, setelah menimbangkan representasi pegawai itu dan, jika
penjelasan lanjut diberikan, penjelasan lanjut pegawai itu, Pihak Berkuasa
Tatatertib yang berkenaan—

(a) mendapati pegawai itu bersalah atas kesalahan tatatertib yang
dikatakan telah dilakukan olehnya, Pihak Berkuasa Tatatertib itu
hendaklah mengenakan ke atas pegawai itu mana-mana satu atau
lebih hukuman selain buang kerja atau turun pangkat sebagaimana
yang dinyatakan dalam peraturan 38 sebagaimana yang difikirkan
sesuai oleh Pihak Berkuasa Tatatertib itu; atau

(b) mendapati pegawai itu tidak bersalah, Pihak Berkuasa Tatatertib itu
hendaklah membebaskannya

Bab 3-Prosiding tatatertib dengan tujuan
buang kerja atau turun pangkat

37. (1) Jika ditentukan di bawah subperaturan 35(2) bahawa kesalahan
tatatertib yang diadukan terhadap seseorang pegawai adalah daripada jenis
yang patut dikenakan hukuman buang kerja atau turun pangkat, Pengerusi
Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan yang kepadanya kes itu dirujukkan
hendaklah menimbangkan segala maklumat yang ada.

(2) Jika didapati oleh Pengerusi Pihak Berkuasa Tatatertib yang
berkenaan bahawa wujud suatu kes prima facie terhadap pegawai itu,
Pengerusi Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan hendaklah—

(a) mengarahkan supaya suatu pertuduhan yang mengandungi fakta
kesalahan tatatertib yang dikatakan telah dilakukan oleh pegawai itu
dan alasan-alasan yang berdasarkannya pegawai itu dicadangkan
supaya dibuang kerja atau diturunkan pangkatnya dihantar kepada
pegawai itu; dan
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(b) menghendaki pegawai itu untuk membuat, dalam tempoh dua puluh
satu hari dari tarikh dia dimaklumkan pertuduhan itu melalui notis di
bawah peraturan 52, suatu representasi bertulis yang mengandungi
alasan-alasan yang padanya dia bergantung untuk membebaskan
dirinya.

(3) Jika, setelah menimbangkan representasi yang dibuat menurut
subperaturan (1), Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan berpendapat
bahawa kesalahan tatatertib yang dilakukan oleh pegawai itu tidak mewajarkan
hukuman buang kerja atau turun pangkat, Pihak Berkuasa Tatatertib yang
berkenaan boleh mengenakan ke atas pegawai itu apa-apa hukuman yang
lebih ringan yang dinyatakan dalam peraturan 38 sebagaimana yang difikirkan
sesuai oleh Pihak Berkuasa Tatatertib itu.

(4) Jika pegawai itu tidak membuat apa-apa representasi dalam tempoh
yang dinyatakan dalam perenggan (2)(b), atau jika pegawai itu telah membuat
representasi sedemikian tetapi representasi itu tidak dapat membersihkan
dirinya sehingga memuaskan hati Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan,
Pihak Berkuasa Tatatertib itu hendaklah terus menimbangkan dan membuat
keputusan tentang pembuangan kerja atau penurunan pangkat pegawai itu.

(5) Jika Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan berpendapat bahawa
kes terhadap pegawai itu menghendaki penjelasan lanjut, Pihak Berkuasa
Tatatertib boleh menubuhkan suatu Jawatankuasa Penyiasatan bagi maksud
mendapatkan penjelasan lanjut sedemikian.

37A. (1) Jawatankuasa Penyiasatan hendaklah terdiri daripada tidak kurang
daripada dua orang pegawai.

(2) Anggota-anggota Jawatankuasa Penyiasatan hendaklah berpangkat
lebih tinggi daripada pegawai yang disiasat itu tetapi Ketua Jabatan pegawai
yang disiasat itu tidak boleh menjadi anggota Jawatankuasa Penyiasatan.

37B. (1) Jawatankuasa Penyiasatan—

(a) hendaklah memberitahu pegawai yang disiasat itu tarikh persoalan
mengenai pembuangan kerja atau penurunan pangkatnya akan
dibawa di hadapan Jawatankuasa Penyiasatan; dan

(b) boleh memanggil dan memeriksa mana-mana saksi atau mengambil
apa-apa tindakan sebagaimana yang difikirkan perlu atau patut oleh
Jawatankuasa Penyiasatan untuk mendapatkan penjelasan lanjut
mengenai kes itu.

(2) Jika Jawatankuasa Penyiasatan berpandangan bahawa pegawai
itu patut dibenarkan hadir di hadapan Jawatankuasa Penyiasatan untuk
membersihkan dirinya, pegawai itu hendaklah menghadirkan dirinya di
hadapan Jawatankuasa itu bagi maksud itu.
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(3) Jika saksi-saksi telah dipanggil dan diperiksa oleh Jawatankuasa
Penyiasatan, pegawai itu hendaklah diberi peluang untuk hadir dan untuk
menyoal balas saksi-saksi bagi pihak dirinya.

(4) Tiada keterangan dokumentar holeh digunakan terhadap seseorang
pegawai melainkan jika pegawai itu telah sebelum itu dibekali dengan satu
salinan keterangan itu atau telah diberi akses kepada keterangan itu.

(5) Jawatankuasa Penyiasatan boleh membenarkan Kerajaan atau
pegawai itu diwakili oleh seorang pegawai perkhidmatan awam atau, dalam
hal yang luar biasa, oleh seorang peguam bela dan peguam cara, tetapi
Jawatankuasa Penyiasatan boleh menarik balik kebenaran itu tertakluk
kepada apa-apa penangguhan yang munasabah dan perlu bagi membolehkan
pegawai itu untuk membentangkan kesnya sendiri.

(6) Jika Jawatankuasa Penyiasatan membenarkan Kerajaan diwakili,
Jawatankuasa Penyiasatan hendaklah juga membenarkan pegawai yang
disiasat itu diwakili dengan cara yang sama.

(7) Jika pegawai yang disiasat yang dikehendaki hadirdihadapan
Jawatankuasa Penyiasatan tidak hadir pada tarikh dan masa yang ditetapkan
dan jika tiada alasan yang mencukupi diberikan bagi penangguhan itu,
Jawatankuasa Penyiasatan boleh terus menimbangkan dan membuat
keputusan tentang aduan itu atau boleh menangguhkan prosiding itu ke suatu
tarikh yang lain.

(8) Setelah tamat penyiasatannya, Jawatankuasa Penyiasatan hendaklah
mengemukakan suatu laporan tentang penyiasatan itu kepada Pihak Berkuasa
Tatatertib yang berkenaan.

(9) Jika Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan berpendapat bahawa
laporan yang dikemukakan kepadanya di bawah subperaturan (8) tidak jelas
tentang perkara-perkara tertentu atau bahawa penyiasatan lanjut adalah
perlu, Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan boleh merujukkan perkara itu
semula kepada Jawatankuasa Penyiasatan bagi penyiasatan lanjut.

37C.(1) Jika, semasa sesuatu penyiasatan dijalankan oleh Jawatankuasa
Penyiasatan, alasan-alasan lanjut bagi pembuangan kerja pegawai
yang disiasat itu telah kelihatan, Jawatankuasa Penyiasatan hendaklah
memberitahu Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan mengenai alasan-
alasan lanjut itu.

(2) Jika Pihak Berkuasa Tatatertib fikirkan patut diteruskan tindakan
terhadap pegawai itu berdasarkan alasan-alasan lanjut itu, pegawai itu
hendaklah diberi suatu pernyataan bertulis mengenai alasan-alasan ity,
dan prosedur yang dinyatakan dalam peraturan 37, 37A, dan 37B hendaklah
terpakai berkenaan dengan alasan lanjut itu sebagaimana prosedur itu
terpakai berkenaan dengan alasan asal.
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37D. Jika, setelah menimbangkan representasi pegawai dan laporan
Jawatankuasa Penyiasatan, jika ada, Pihak Berkuasa Tatatertib yang
berkenaan—

(@) mendapati pegawai itu bersalah atas kesalahan tatatertib yang
dikatakan telah dilakukan olehnya dan pegawai itu patut dibuang kerja atau
diturunkan pangkat, Pihak Berkuasa Tatatertib itu hendaklah mengenakan
hukuman buang kerja atau turun pangkat, sebagaimana yang difikirkan sesuai
oleh Pihak Berkuasa Tatatertib itu;

(b) mendapati pegawai itu bersalah atas kesalahan tatatertib yang
dikatakan telah dilakukan olehnya tetapi, setelah mengambil kira dalam
pertimbangan hal keadaan dalam mana kesalahan tatatertib itu telah
dilakukan dan faktor peringanan yang lain, kesalahan itu tidak mewajarkan
hukuman buang kerja atau turun pangkat tetapi mewajarkan pengenaan
suatu hukuman yang lebih ringan, Pihak Berkuasa Tatatertib itu hendaklah
mengenakan ke atas pegawai itu mana-mana satu atau lebih hukuman
selain buang kerja atau turun pangkat sebagaimana yang dinyatakan dalam
peraturan 38 sebagaimana yang difikirkan sesuai oleh Pihak Berkuasa
Tatatertib itu; atau

(c) mendapati pegawai itu tidak bersalah, Pihak Berkuasa Tatatertib itu
hendaklah membebaskannya.".

Penggantian Bahagian VI

9. Peraturan-Peraturan ibu dipinda dengan menggantikan Bahagian VI dengan Bahagian yang

berikut:

Jenis
hukuman
{atatertib

Denda atau lucut
hak emolumen.

“BAHAGIAN VI
HUKUMAN TATATERTIB

38. Jika seseorang pegawai didapati bersalah atas suatu kesalahan
tatatertib, mana-mana satu atau apa-apa gabungan dua atau lebih hukuman
yang berikut, bergantung kepada keseriusan kesalahan itu, boleh dikenakan ke
atas pegawai itu:

(a) amaran;

(b) denda;

(c) lucut hak emolumen;

(d) tangguh pergerakan gaji; (€) turun gaji;

(f) turun pangkat; (g) buang kerja.

39. (1) Hukuman denda atau lucut hak emolumen hendaklah dibuat
mengikut subperaturan (2), (3), (4), (5) dan (6).
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(2) Apa-apa denda yang dikenakan pada mana-mana satu masa tidak
boleh melebihi amaun yang sama banyak dengan emolumen bagi tujuh hari
pegawai yang berkenaan.

(3) Jika seseorang pegawai didenda lebih daripada sekali dalam mana-
mana bulan kalendar, agregat denda yang dikenakan ke atasnya dalam bulan
itu tidak boleh melebihi amaun yang sama banyak dengan empat puluh lima
peratus daripada emolumen bulanannya.

(4) Jika hukuman yang dikenakan adalah kerana pegawai tidak hadir
untuk bertugas tanpa cuti atau tanpa terlebih dahulu mendapat kebenaran
atau tanpa sebab yang munasabah, apa-apa pelucuthakan emolumen
pegawai itu hendaklah, melainkan jika diputuskan selainnya oleh Pihak
Berkuasa Tatatertib yang berkenaan, dihitung dengan mengambil kira tempoh
sebenar pegawai itu tidak hadir.

(5) Pelaksanaan hukuman denda atau lucut hak emolumen tidak boleh
dijalankan ke atas seseorang pegawai yang tidak hadir tanpa cuti atau tanpa
terlebih dahulu mendapat kebenaran atau tanpa sebab yang munasabah jika
emolumen pegawai itu telah dilucuthakkan, berkenaan dengan ketidakhadiran
untuk bertugas itu, di bawah peraturan 27.

(6) Segaladenda atau lucut hak emolumen hendaklah dipotong daripada
emolumen bulanan pegawai itu dan hendaklah dimasukkan ke dalam hasil
Kerajaan.

40. (1) Hukuman tangguh pergerakan gaji boleh dikenakan oleh Pihak
Berkuasa Tatatertib yang berkenaan bagi tempoh— (a) tiga bulan;

(b) enam bulan;

(c) sembilan bulan; atau

(d) dua belas bulan,

sebagaimana yang difikirkan sesuai oleh Pihak Berkuasa Tatatertib itu.

(2) Hukuman tangguh pergerakan gaji yang dikenakan ke atas seseorang
pegawai hendaklah dilaksanakan pada tarikh ulang tahun pergerakan gaji
yang berikutnya bagi pegawai itu selepas tarikh pengenaan hukuman itu oleh
Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan.

(3) Seseorang pegawai yang ke atasnya hukuman tangguh pergerakan

gaji dikenakan tidak berhak untuk menerima apa-apa pergerakan gaji bagi
dan dalam tempoh hukuman itu sedang berkuat kuasa.
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Turun gaji.

Turun
pangkat.

(4) Sesuatu hukuman tangguh pergerakan gaji hendaklah
mempunyai akibat-akibat yang berikut pada pegawai yang atasnya
hukuman itu dikenakan:

(a) pergerakan gajinya hendaklah diubah ke tarikh pergerakan gaji yang
paling hampir selepas tamat tempoh hukuman itu; dan

(b) tarikh pergerakan gajinya hendaklah kekal pada tarikh yang diubah
di bawah perenggan (a) sehingga pegawai itu mencapai tangga
maksimum dalam jadual gajinya.

41. (1) Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan boleh mengenakan
hukumanturungajikeatas seseorangpegawaimengikutperuntukanperuntukan
yang berikut:

(a) gaji itu hanya boleh diturunkan secara mendatar dalam peringkat
gaji yang sama;

(b) penurunan gaji itu tidak boleh melebihi tiga pergerakan gaji; dan

(c) tempoh hukuman itu tidak boleh kurang daripada dua belas bulan
tetapi tidak boleh lebih daripada tiga puluh enam bulan pada mana-
mana satu masa.

(2) Hukuman turun gaji yang dikenakan ke atas seseorang pegawai
hendaklah dilaksanakan pada tarikh yang ditetapkan oleh Pihak Berkuasa
Tatatertib yang berkenaan atau jika tiada tarikh ditetapkan, pada tarikh
hukuman itu dijatuhkan.

(3) Tarikh pergerakan gaji seseorang pegawai yang ke atasnya hukuman
turun gaji dikenakan hendaklah diubah ke tarikh pergerakan gaji yang
berikutnya selepas hukuman itu tamat.

(4) Seseorang pegawai yang ke atasnya hukuman turun gaji dikenakan
tidak berhak untuk menerima apa-apa pergerakan gaji bagi dan dalam tempoh
hukuman itu sedang berkuat kuasa.

42. Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan boleh mengenakan hukuman
turun pangkat ke atas seseorang pegawai mengikut cara yang berikut:

(a) dengan menurunkan gred pegawai itu ke gred yang lebih rendah
dalam skim perkhidmatan yang sama; dan

(b) dengan menentukan bahawa gaji baru pegawai itu hendaklah pada
suatu mata gaji dalam jadual gaji bagi gred yang dikurangkan itu
supaya gaji itu lebih rendah daripada, tetapi paling hampir dengan,
gaji akhir yang diterima oleh pegawai itu sebelum hukuman itu
dikenakan ke atasnya.".
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Bahagian baru Via

10. Peraturan-Peraturan ibu dipinda dengan memasukkan selepas Bahagian
VI Bahagian yang berikut:

Penahanan
kerja bagi
maksud
penyiasatan.

Penahanan
kerja.

“‘BAHAGIAN VIA
PENAHANAN KERJA DAN PENGGANTUNGAN KERJA

43. (1) Tanpa menjejaskan peraturan 28 dan 44, jika seseorang pegawai
dikatakan atau semunasabahnya disyaki telah melakukan suatu kesalahan
jenayah atau suatu kesalahan tatatertib yang serius, Pihak Berkuasa
Tatatertib yang berkenaan yang mempunyai bidang kuasa untuk mengenakan
hukuman buang kerja atau turun pangkat ke atas pegawai itu boleh menahan
kerja pegawai itu bagi suatu tempoh tidak melebihi dua bulan bagi maksud
memudahkan penyiasatan terhadap pegawai itu.

(2) Dalam memutuskan sama ada hendak menahan kerja seseorang
pegawai di bawah subperaturan (1), Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan
hendaklah mengambil kira faktor-faktor yang berikut:

(a) sama ada pengataan itu atau kesalahan yang disyaki itu adalah
secara langsung berhubungan dengan tugas pegawai itu; dan

(b) sama ada kehadiran pegawai itu di pejabat akan menggendalakan
penyiasatan.

(3) Jika, dalam tempoh seseorang pegawai itu ditahan kerja—

(a) prosiding jenayah telah dimulakan terhadap pegawai itu di mana-
mana mahkamah; atau

(b) tindakan tatatertib telah diambil terhadapnya dengan tujuan
pembuangan kerja atau penurunan pangkatnya,

perintah penahanan kerja yang dibuat di bawah subperaturan (1) hendaklah
terhenti berkuat kuasa mulai dari tarikh prosiding jenayah itu dimulakan atau
tindakan tatatertib itu diambil terhadap pegawai itu; dan Pihak Berkuasa
Tatatertib yang berkenaan hendaklah mengambil apa-apa tindakan
selanjutnya sebagaimana yang difikirkannya patut di bawah peraturan 44.

(4) Seseorang pegawai yang telah ditahan kerja di bawah peraturan
ini berhak menerima emolumen penuhnya dalam tempoh penahanan kerjanya.

44. (1) Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan yang mempunyai bidang
kuasa untuk mengenakan hukuman buang kerja atau turun pangkat boleh, jika
difikirkannya sesuai dan patut dan dengan mengambil kira perkara-perkara
yang dinyatakan dalam subperaturan (4), menahan seseorang pegawai
daripada menjalankan tugasnya jika—

(a) prosiding jenayah telah dimulakan terhadap pegawai itu; atau
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(b) prosiding tatatertib dengan tujuan supaya hukuman buang kerja
atau turun pangkat dikenakan ke atasnya telah dimulakan terhadap
pegawai itu.

(2) Jika seseorang pegawai telah ditahan kerja di bawah perenggan
(1)(a), penahanan kerjanya boleh dijadikan berkuat kuasa mulai dari tarikh
pegawai itu telah ditangkap atau dari tarikh saman telah
disampaikan kepadanya.

(3) Jika seseorang pegawai telah ditahan kerja di bawah perenggan (1)
(b), penahanan kerjanya boleh dijadikan berkuat kuasa mulai dari tarikh yang
ditetapkan oleh Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan.

(4) Dalam memutuskan sama ada hendak menahan kerja seseorang
pegawai di bawah subperaturan (1), Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan
hendaklah mengambil kira faktor-faktor yang berikut:

(a) sama ada jenis kesalahan yang dengannya pegawai itu dipertuduh
adalah secara langsung berhubungan dengan tugasnysa;

(b) sama ada kehadiran pegawai itu di pejabat akan menggendalakan
penyiasatan;

(c) sama ada kehadiran pegawai itu di pejabat untuk menjalankan tugas
dan tanggungjawabnya yang biasa boleh memalukan atau boleh
menjejaskan nama atau imej jabatan pegawai itu; atau

(d) sama ada, dengan mengambil kira jenis kesalahan yang dengannya
pegawai itu dipertuduh, penahanan kerja pegawai itu akan
menyebabkan Kerajaan menanggung kerugian.

(5) Jika Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan memanggil balik
seseorang pegawai yang telah ditahan kerja di bawah subperaturan

(1) untuk menjalankan semula tugasnya sedangkan prosiding jenayah
atau prosiding tatatertib dengan tujuan pembuangan kerja atau penurunan
pangkatnya masih belum selesai, maka—

(a) perintah penahanan kerja itu hendaklah terhenti berkuat kuasa mulai
dari tarikh pegawai itu menjalankan semula tugasnya;

(b) pegawai itu hendaklah dibayar emolumen penuhnya mulai tarikh
pegawai itu menjalankan semula tugasnya; dan

(c) apa-apa bahagian emolumennya yang telah tidak dibayar semasa
penahanan kerjanya tidak boleh dibayar sehingga prosiding jenayah
atau prosiding tatatertib dengan tujuan pembuangan kerja atau
penurunan pangkatnya selesai dan suatu keputusan berkaitan
dengan emolumen itu dibuat oleh Pihak Berkuasa Tatatertib yang
berkenaan.
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(6) Dalamtempoh penahanan kerjanya di bawah peraturan ini, seseorang
pegawai berhak, melainkan jika dan sehingga pegawai itu digantung kerja atau
dibuang kerja, untuk menerima tidak kurang daripada setengah emolumennya
sebagaimana yang difikirkan patut oleh Pihak Berkuasa Tatatertib yang
berkenaan.

(7) Tanpa menjejaskan subperaturan 28(7), jika seseorang pegawai
telah dibebaskan daripada pertuduhan jenayah atau telah dilepaskan
tetapi pelepasan itu tidak terjumlah kepada suatu pembebasan atau telah
dibebaskan daripada apa-apa pertuduhan tatatertib, apa-apa bahagian
emolumennya yang telah tidak dibayar kepadanya semasa pegawai itu
ditahan kerja hendaklah dibayar kepadanya.

Penggantungan 45. (1) Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan yang mempunyai bidang
kerja. kuasa untuk mengenakan hukuman buang kerja atau turun pangkat boleh
menggantung seseorang pegawai daripada menjalankan tugasnya jika—

(a) pegawai itu telah disabitkan oleh mana-mana mahkamah jenayah;
atau

(b) suatu perintah sebagaimana yang dinyatakan dalam peraturan 32
telah dibuat terhadap pegawai itu.

(2) Tempoh penggantungan kerja di bawah peraturan ini hendaklah
mula berkuat kuasa dari tarikh sabitan atau tarikh kuat kuasa perintah
itu, mengikut mana-mana yang berkenaan.

(3) Seseorang pegawai yang telah digantung daripada menjalankan
tugasnya—

(a) tidak boleh dibenarkan untuk menerima apa-apa bahagian
emolumennya yang telah tidak dibayar dalam tempoh penahanan
kerjanya di bawah peraturan 44; dan

(b) tidak berhak untuk menerima apa-apa emolumen sepanjang tempoh
penggantungan kerjanya.

(4) Keputusan oleh Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan untuk
menggantung kerja seseorang pegawai hendaklah dimaklumkan kepadanya
secara bertulis.

Emolumen 45A.(1) Jika prosiding tatatertib terhadap seseorang pegawai berkeputusan

ﬁ?ggygfak dengan pegawai itu dibuang kerja, pegawai itu tidak berhak kepada apa-apa

' bahagian emolumennya yang telah tidak dibayar kepadanya dalam tempoh
penahanan kerja atau penggantungan kerjanya.

(2) Jika prosiding tatatertib terhadap seseorang pegawai berkeputusan
dengan suatu hukuman selain buang kerja dikenakan ke atas pegawai
itu, pegawai itu berhak untuk menerima apa-apa bahagian emolumennya
yang telah tidak dibayar kepadanya dalam tempoh penahanan kerja atau
penggantungan kerjanya.
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Pegawai tidak
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bertulis

46. Jika seseorang pegawai telah ditahan kerja di bawah peraturan 44 atau
digantung kerja di bawah peraturan 45, dan prosiding tatatertib terhadap
pegawai itu berkeputusan dengan suatu hukuman selain buang kerja
dikenakan ke atas pegawai itu, Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan
hendaklah mengarahkan pegawai itu supaya menjalankan semula tugasnya.

47. Jika prosiding tatatertib telah dimulakan terhadap seseorang pegawai
di luar Malaysia, pegawai itu hendaklah ditahan kerja mengikut peraturan 44,
dan jika pegawai itu telah disabitkan, tindakan tatatertib hendaklah diambil di
bawah Peraturan-Peraturan ini terhadapnya.

48. (1) Seseorang pegawaiyang telah ditahan kerja atau digantung daripada
menjalankan tugasnya tidak boleh meninggalkan Malaysia tanpa terlebih
dahulu mendapat kebenaran bertulis daripada Pengerusi Pihak Berkuasa
Tatatertib yang berkenaan.

(2) Jika pegawai yang telah ditahan kerja atau digantung daripada
menjalankan tugasnya sedang berkhidmat di luar Malaysia, pegawai itu
hendaklah segera dipanggil balik ke Malaysia dan pegawai itu tidak boleh
meninggalkan Malaysia tanpa terlebih dahulu mendapat kebenaran bertulis
daripada Pengerusi Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan.

(3) Walau apa pun peruntukan subperaturan 44(6), Pihak Berkuasa
Tatatertib yang berkenaan hendaklah mengambil segala langkah yang perlu
untuk menghentikan pembayaran apa-apa emolumen kepada seseorang
pegawai yang telah ditahan kerja tetapi telah meninggalkan Malaysia tanpa
terlebih dahulu mendapat kebenaran bertulis daripada Pengerusi Pihak
Berkuasa Tatatertib yang berkenaan.".

Penggantian Bahagian VII

11. Peraturan-Peraturan ibu dipinda dengan menggantikan Bahagian VIl dengan
Bahagian yang berikut:

Penamatan
demi
kepentingan
awam.

“BAHAGIAN VII
PENAMATAN DEMI KEPENTINGAN AWAM

49. (1) Walau apa pun apa-apa peruntukan dalam Peraturan-Peraturan ini,
jika Kerajaan mendapati atau jika representasi dibuat kepada Kerajaan bahawa
adalah wajar perkhidmatan seseorang pegawai ditamatkan demi kepentingan
awam, Kerajaan bolehlah meminta laporan penuh daripada Ketua Jabatan di
mana pegawai itu sedang berkhidmat atau telah berkhidmat.

(2) Laporan yang disebut dalam subperaturan (1) hendaklah
mengandungi butir-butir berhubungan dengan kerja dan
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(3) Jika, setelah menimbang laporan yang diterima di bawah
subperaturan (1), Kerajaan berpuas hati bahawa, memandangkan syarat-
syarat perkhidmatan, kegunaan pegawai itu kepada perkhidmatan, kerja dan
kelakuan pegawai itu dan segala hal keadaan lain kes ity, adalah wajar demi
kepentingan awam untuk berbuat demikian, Kerajaan bolehlah menamatkan
perkhidmatan pegawai itu mulai dan tarnikh yang hendaklah ditentukan oleh
Kerajaan.

(4) adalah sah di sisi undang-undang bagi Pihak Berkuasa Tatatertib
yang berkenaan untuk mengesyorkan kepada Kerajaan bahawa perkhidmatan
seseorang pegawai itu ditamatkan demi kepentingan awam walaupun
prosiding tatatertib belum dijalankan di bawah manamana peruntukan
Peraturan-Peraturan ini; dan Kerajaan boleh dengan demikian menamatkan
perkhidmatan pegawai tersebut.

(5) Walau apa pun apa-apa jua dalam Peraturan-Peraturan ini dan
mana-mana undang-undang lain yang berlawanan, apabila menamatkan
perkhidmatan mana- mana pegawai demi kepentingan awam di bawah
peraturan ini, pegawai itu boleh tidak diberikan apaapa peluang untuk
didengar dan seseocrang pegawai yang perkhidmatannya telah ditamatkan
demi kepentingan awam di bawah peraturan ini tidak boleh, bagi maksud
Perkara 135(2) Perlembagaan Persekutuan, dianggapkan telah dibuang
kerja, tidak kira sama ada penamatan perkhidmatan pegawai itu melibatkan
suatu elemen hukuman atau yang berkaitan dengan kelakuan berhubungan
dengan jawatannya yang Kerajaan menganggap tak memuaskan atau patut

dizalahkan.
Penggantian Bahagian Vill
12. Peraturan-Peraturan ibu dipinda dengan menggantikan Bahagian VIll dengan
Bahagian yang berikut:
"BAHAGIAN V111
PELBAGAI
Pernakaian 50. Prosedur-prosedur tatatertib vang diperuntukkan dalam Peraturan-
o ey Peraturan ini hendaklah terpakai bagi apa-apa pelanggaran apa-apa
PU. 200/68 peruntukan Peratoran-Peratoran Pegawai-Pegawal Awam (Kelakuan dan

P [4) 2730689 Tata-tertib) (Perentah Am Bab D), 1968 atau Peratoran-Peratoran Pegawai

PUA20380 piwam (Kelakuan dan Tatatertib) (Perentah ‘Am, Bab D), 1969 atau Perintah-
perintah Am Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) (Bab DY) 1980
sebagaimana prosedur itu terpakai bagi apa-apa pelanggaran terhadap
mana-mana peruntukan Peraturan- Peraturan ini.

Butir-buti 50A Tiap-tiap tindakan tatatertib yang diambil terhadap sesecrang pegawai
[ yang berkeputusan dengan suatu hukuman dikenakan ke atas pegawai
hendakdah itu di bawah Peraturan-Peraturan ini hendaklah dicatatkan dalam rekod
dicatatkan perkhidmatan pegawai itu dengan menyatakan butirbutir kesalahan yang

telah dlakukan dan hukuman yang telah dikenakan.
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51. (1) Walau apa pun apa-apa jua yang terkandung dalam Peraturan-
Peraturan ini, Pihak Berkuasa Tatatertib boleh mengenakan surcaj terhadap
mana-mana pegawai mengikut Akta Prosedur Kewangan 1957.

(2) Tiap-tiap pengenaan surcaj di bawah subperaturan (1) hendaklah
direkodkan dalam rekod perkhidmatan pegawai itu.

52. (1) Tiap-tiap pegawai hendaklah memberi Ketua Jabatannya alamat
kediamannya atau apa-apa perubahan alamat itu dan alamat itu hendaklah
menjadi alamatnya bagi maksud menyampaikan kepadanya apa-apa notis
atau dokumen yang dikehendaki disampaikan di bawah Peraturan-Peraturan
ini atau bagi maksud berkomunikasi dengannya mengenai apa-apa perkara
yang berhubungan dengan Peraturan-Peraturan ini.

(2) Apa-apa notis, dokumen atau komunikasi yang ditinggalkan di
atau diposkan ke atau dihantar dengan apa-apa cara lain yang munasabah
ke alamat bagi penyampaian yang diberikan di bawah subperaturan (1)
hendaklah disifatkan telah disampaikan atau diberitahu dengan sempurna
kepada pegawai itu.

53. Apa-apa surat-menyurat antara Pihak Berkuasa Tatatertib yang
berkenaan dengan pegawai yang tertakluk kepada tindakan tatatertib
hendaklah ditandatangani oleh Pengerusi Pihak Berkuasa Tatatertib yang
berkenaan atau oleh mana-mana angggota Pihak Berkuasa

Tatatertib bagi pihak Pengerusi.

54. (1) Perintah-perintah Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) (Bab
“D") 1980, kemudian daripada ini disebut “Perintah-Perintah Am yang
dimansuhkan", adalah dengan ini dimansuhkan.

(2) Jika pada tarikh mula berkuatkuasanya Peraturan-Peraturan ini,
prosiding tatatertib belum selesai di hadapan Pihak Berkuasa Tatatertib yang
berkenaan, prosiding itu hendaklah diteruskan di bawah dan dengan menepati
Peraturan-Peraturan ini; tetapi jika pada mula berkuatkuasanya Peraturan-
Peraturan ini, mana-mana perkara tatatertib sedang didengar, atau telah
didengar tetapi tiada perintah atau keputusan telah dibuat mengenainya,
prosiding itu hendaklah diteruskan di bawah Perintah-Perintah Am yang
dimansuhkan.

(3) Bagi maksud menyelesaikan suatu pendengaran di hadapannya,
atau membuat sesuatu perintah atau memberi sesuatu keputusan mengenai
perkara yang didengar sebelum mula berkuatkuasanya Peraturan-Peraturan
ini, Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan hendaklah menyelesaikan
pendengaran itu mengikut kuasa yangterletakhak padanya sebelum sahaja
mula berkuatkuasanya Peraturan-Peraturan ini dan boleh membuat apa-apa
perintah atau keputusan yang boleh dibuat olehnya di bawah kuasa yang
terletakhak padanya sebelum sahaja mula berkuatkuasanya Peraturan-
Peraturan ini.
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(4) Bagi maksud peraturan ini, "Pihak Berkuasa Tatatertib” hendaklah
mempunyai pengertian yang diberikan kepadanya di bawah Perintah-Perintah
Am yang dimansuhkan.".

Dibuat 23 Mei 2002
[JPA(S)TT.8006/1(12); PN(PU2)76/1V]

Dengan Titah Perintah

TAN SRI SAMSUDIN BIN OSMAN
Setiausaha Jemaah Menteri
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MALAYSIA

Warta Kerajaan
SERI PADUKA BAGINDA
DITERBITKAN DENGAN KUASA

HIS MAJESTY'S GOVERNMENT GAZETTE
PUBLISHED BY AUTHORITY

TAMBAHAN No. 71

JiL. 37 2 :
}‘lo_ i 25hb November 1993 PERUNDANGAN (A)
P.U. (A) 396.

PERLEMBAGAAN PERSEKUTUAN
PERATURAN-PERATURAN LEMBAGA TATATERTIB
PERKHIDMATAN AwaMm 1993
KANDUNGAN

Peraturan

1. Nama dan mula berkuvatkuvasa.
Penubuhan Lembaga Tatatertib.
Fungsi Lembaga Tartatenib.

Pihak Berkuasa Tatatertib berkenaan dengan Ketua
Setiausaha Negara dan Kewa Pengarah Perkhidmatan
Awam.

5. Kuasa buang kerja dan turun pangkat pegawai dalam
Kumpulan Pengurusan Tertinggi dan Kumpulan
Pengurusan dan Profesional.

awoR

Mesyuarat Lembaga Tatatertib.
Pengundian.
Rekod mesyuarat Lembaga Taratertib.

Lembaga Tatatertib hendaklah mematuhi prinsip dan
prosedur yang ditetapkan.

© w N oo

10. Peluang untuk didengar.
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Peraturan
11 Lembaga Taiatertib boleh menghendaki suatu penyiasatan.
Penubuhan Lembaga Rayuan Tatatertib.
13. Fungsi Lembaga Rayuan Tatatertib.
14. Rayuan.
15. Prosedur rayuan.
16. Pendengaran rayuan.
17. Kaedah-kaedah prosedur Lembaga Rayuvan Tatatertib.
18. Pemansuhan. . )
" 19. Peruntukan kecualian dan peralihan.

20. - Kepuwusan hendaklah diberitahu kepada pegawai secara
bertulis.
21. Kerwa Pengarah hendaklah memuiuskan tafsiran terma.

"JaDuAL
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PERLEMBAGAAN PERSEKUTUAN

PERATURAN-PERATURAN LEMBAGA TATATERTIB PERKHIDMATAN
Awam 1903

Papa menjulankan kuusa vang diberikan oleh Fasal (38) Perkara 144
Perlembugaan Persekutuan. Yang di-Pertuan Agong membuat
peraturan-peraturan vang berikut:

1. Peraturan-peratiran ini bolehlah dinamakan Peraturan- Nams dun mia
Peraturan Lembaga Tatatertib Perkhidmatan Awam 1993 dan *™"™
hendaklah mula berkuatkuasa pada 15hb Disernber [993.

2. (1) Adalah dengan ini ditubuhkan Lembaga-Lembaga Tatatertib :’::w::::-
Perkhidmatan Awam (setiap Lembaga kemudian daripada ini disebut Tamenis.
sebagai "Lembaga Tatatertib™) seperti yang dinyatakan dalam ruang
1 Jadual; dan setiap Lembaga Tatatertib hendaklah terdiri daripada

anggota-anggota yang dinyatakan dalam ruang 4 Jadual.

(2) Walav apa pun subperaturan (3), mana-mana anggota
Lembaga Tatatertib (termasuklan Pengerusi) yang dinyatakan dalam
ruang 4 Jadual yang menjadi pengadu dalam apa-apa prosiding
tatatertib terhadap seseorang pegawai ridak boleh bersidang sebagai
anggota atau Pengerusi Lembuga Tamatertib untuk mendengar kes
terhadap pegawai itu.

(3) Ketua Seriausaha Negara boleh, atas scbab-sebab yang

- hendaklah direkodkan olehnya secara bertulis,-menamakan mana-.
mana pegawai yang berpangkat lebih tinggi daripada pegawai yang
dikenakan tindakan tatatertib untuk menggantikan mana-mana
anggota Lembaga Tatatertib yang dinyatakan dalam ruang 4 Jadual,
kecuali anggota yang dilantik bagi maksud Peraturan-Peraturan ini.

(4) Kuorum bagi suatu mesyuarat Lembaga Tatatertib hendaklah
terdiri daripada Pengerusi dan seorang anggota lain.

3. (1) Tertakluk kepada subperaturan (2) dan (3) peraturan ini dan Fuapi Lembaya
kepada peraruran 5, Lembaga Tatatertib hendaklah mempunyai Teanty
bidang kvasa dalam perkara-perkara yang berhubungan dengan

kelakuan dan tatatertib semua orang yang dinyatakan dalam rudng

2 Jadual yang menjadi anggota perkhidmatan yang disebut dalam
perenggan (¢) dan (f) Fasal (i) Perkara 132 Perlembagaan
Persekuan.

(2) Subperaturan (1) tiduklah terpakai berkenaan dengan
pegawai vang memegang atau memangky jawatan Ketua Setinusaha
Negara dan Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam.

(3) Lembaga Tatatertib yang dinyawkan dalam rvang | Jadual
hendaklah mempunyai bidang kuasa yang dinyatakan dalam ruang
3 Jadual.
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pinak reria 4, Pihak berkuasa taratertib berkenaan dengan pegawai yang
:":;';;"‘N:;:““"' memegany atau memangku jawatan Kewa Setiausaha Negara dan
senuwsuhs Nepra Ketua  Pengarah Perkhidmatan Awam ialah Suruhanjaya
:::.::;:’ Perkhidmatan Awam.

Porkhidmaian
Awam,

Kuasa buang 5. (1) Kuasa vniuk membuang kerja atau menurunkan pangkat
b s Seseorany pegawai'dalam Kumpulan Pengurusan Tertinggi dan
aalam Kumpoian  Kumpulan Pengurusan dan Profesional hendaklah dijalankan oleh
i b Suruhanjaya Perkhidmatan Awam.

Teninggi dan

Kumpulan

Peagurinas: don (2) Walau apa pun apa-apa peruntukan dalam Peraturan-

Profesional. pun ! >
Peraturan ini, Suruhanjava Perkhidmatan Awam boleh, pada
menjalankan kuasanya di bawah subperaturan (1), mengenakan apa-
apa hukuman selain daripada twrun pangkart atau buang kerja jika
difikirkannya sesuai unruk berbuat demikian.

Mesyuarat 6. Bagi maksud menjalankan fungsinya, Lembaga Tatatertib

e, hendaklah mengadakan mesyuarat pada suatu tarikh dan di tempat
dan pada masa yang ditentukan oleh Pengerusi.

Pengundian. 7. Semua soalan yang dibangkitkan dalam mesyuarar Lembaga

Tatatertib hendaklah diputuskan mengikut kelebihan undi dan
sekiranya bilangan undi itu sama banyak maka Pengerusi hendaklah
mempunyai undi pemutus.

Rekod mayvarst 8. Pengerusi hendaklah menyebabkan rekod segala mesyuarat

eslznir Lembaga Tatatertib disimpan.

Lembags 9. Pada menjalankan fungsinya di bawah Perzturan-Peraturan ini -
Tatarib Lembaga Tatatertib hendaklah mematuhi prinsip dan prosedur vang’
hendakish g g p dan p vang
mn-w::‘:ﬁ"'v dinyatakan dalam Peraturan-Peraturan ini atau mana-mana peraturan
dan pro! r

yang ducupian.  31au arahan lain yang boleh dari semasa ke semasa dikeluarkan oleh
Yang di-Peruan Agong.

Peluang univk 10. (1) Tertakluk kepada subperaturan (2), tiada perintah untuk

L membuang kerja atau menurunkan pangkat seseorang pegawai boleh
dibuat oleh Lembaga Tatatertib dalam apa-apa prosiding tatatertib
melainkan jika pegawai itu telah diberitahu secara bertulis mengenai
alasan-alasan yang berdasarkannya tindakan itu dicadangkan
diambil terhadapnya dan telah diberi peluang yang munasabah untuk
didengar.

(2) Subperaturan (1) tidaklah terpakai dalam hal-hal yang
berikut:

fa) jika seseorang pegawai dibuang kerja arau diturunkan
pangkat atas alasan kelakuan yang berkenaan dengannya
suaty pertuduhan jenayah telah dibuktikan terhadapnya;

(h) jika Lembauga Taratertib berpuas hati bahawa kerana
sesuatu sebab, yang hendaklah direkodkan olehnya secara
bertulis. adalah tidak semunasabahnya prakiik untuk
menjalankan kehendak-kehendak peraturan ini:
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(¢) jika Yang di-Pertuan Agong berpuas hati bahawa demi
kepentingan keselamaian Persekutuan atau mana-mana
bahagiznnya adalah tidak suaimanfaat untuk menjalankan
kehenduk-kehendak peraturan ini: atau

d

~

jika apa-apa perintah tahanan. pengawasan. kediaman
terhad. buang negeri atau deportasi telah dibuat terhadap
pegawai iru, atau jika apa-apa bentuk sekatan zrau
pengawasan dengan bon atau selainnya. telah dikenakan
ke atas pegawai itu. di bawah mana-mana undang-undang
yang berhubungan dengan ke'selamartan Persekutuan atau
mana-mana bzhagiannya. pencegahan jenayah, tahanan
pencegahan. kediaman terhad. buang negeri. imigresen.
atau perlindungan wanita dan gadis.

11. Sebelum membuat sesuaru keputusan berkenaan ap2-apa Lembags
perkara yang mengenainya ia dikehendaki memuruskan sedemikian, Tewenib boken
Lembaga Tatatertib boleh, jika difikirkannya perlu untuk P e
mendapatkan penjelasan selanjutnya. menghendaki suatu

penyiasatan dijalankan oleh seseorang pegawai atau suatu kumpulan

pegawai bagi maksud mendapatkan suatu penjelasan dan suatu syor

berkenaan dengan perkara tersebut.

12. (1) Bagi maksud Peraturan-Peraturan ini adalah dengan ini renubuhin
ditubuhkan suatu Lembaga Rayuan Tatatertib Perkhidmalan Awam 'LI::::::-'.;LR”"" :
(dalam Peraruran-Peraturan ini disebut sebagai “Lembaga Rayuan

Taratertib™) vang terdiri daripada anggota-anggota Suruhanjaya
Perkhidmatan Awam yang pada masa ini dilantik di bawah Perkara

139 Perlembagaan Persekutuan.

(2) Pengerusi Suruhanjaya Perkhidmatan Awam hendaklah
menjadi Pengerusi Lembaga Rayuan Taratertib. Jika Pengerusi
Surubanjaya Perkhidmatan Awam tidak dapat. atas apa-apa sebab,
mempengerusikan Lembaga Rayuan Tatatertib, tempatnya
hendaklah diambil oleh Timbalan Pengerusi Suruhanjaya
Perkhidmatan Awam atac oleh mana-mana anggota Suruhanjaya
Perkhidmatan Awam yang lain yang dilantik secara khusus bagi
maksud itu oleh Pengerusi.

(3) Walau apa pun subperaruran (1). Lembaga Rayuan Tatatertib
bagi semua kakitangan ambilan tempatan vang sedang berkhidmat
dengan perwakilan Malaysia di luar negeri hendaklah terdiri
daripada Ketva Setiausaha Kementerian Luar Negeri atau wakilnya
sebagai Pengerusi dan seorang wakil Peguam Negara dan seorang
wakil Ketwa Pengarah Perkhidmatan Awam sebagai anggota.

13.,Fungsi Lembaga Rayuan Tatatertib izlah untuk menerima, fungi Lembays
menimbang dan memutuskan apa-upa rayuan yang dibuat mengikut Feren Teowenit.
peruntukan Peraturan-Peraturan berkenzan dengan apa-apa

keputusan Lembuga Tutatertib berhubungan dengun kelakuan dan

tatatertib seseorang peguwai dalam mana-mana perkhidmatan yang

disebutkan dalam peraturan 3.
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Rayuan.

Prosedur
rayuan.

Pendengaran
rayuan.

14, Mana-mana pegawai yang terkilan dengan keputusan Lembaga
Tatatertib vang dirubuhkan Ji bawah subpersturan 2(1) boleh
meravu terhadap kzputusan itu kepada Lembaga Rayuan Tatatentib
vang ditubuhkan di bawah peratwran 12.

15. (1) Suatu rayuan hendaklah dibuat secara bertulis oleh
seseorang pegawai yang disebut dulam peraturan 14 (kemudian
daripada ini disebul sebagai “perayu”) kepada Lembaga Rayuan
Tatatertib melalui Keta Jubatannya dalam tempoh empat belas hari
dari tarikh keputusan Lembaga Tatatertib it diberitahu kepadanya
secara berulis.

() Ketua Jabaran hendaklah, tidak lewat daripada tiga puluh
hari dari tarikn penerimaan ravuan itu daripada perayu,
mengemukakan ravuan it kepada Lembaga Taratertib berseria -
dengan ulasannya.

(3) Apabila menerima rayuan itu di bawah subperaturan (2)
Lembaga Tatatertib hendaklah menyebabkan suatu salinan rekod
prosiding Lembaga Taratertib disedizkan. termasuklah alasan yang
Lembaga Tatatertib bergantung padanya dalam mencapai
keputusannya.

(<} Rekod prosiding yang disediakan di bawah subperaturan (3)
berserta dengan alasan keputusan dan rayuan perayu hendaklah
dihantar kepada Lembaga Rayuan Tatatertib tidak lewat daripada
tiga puluh hari dari tarikh penerimaan rayuan iw olsh Lembaga
Tatatertib.

16. (1) Apabila diterima dokumen itu. Pengerusi Lembaga Rayuan
Tatatertib hendaklah mengadakan suatu mesyuarat Lembaga Rayuan
Tatatertib untuk menimbangkan rayuan itu.

(2) Lembaga Rayuan Tatatertib hendaklah memuruskan suarm
rayuan semaia-mata atas merit alasan rayuan iw tanpa menerima
apa-apa pernyataan atau Keterangan lanjut,

(3) Walau apa pun subperaturan (2). Lembaga Rayuan Tatatertib
boleh. menurut budi bicaranya semata-mata dan tertakluk kepada
hak perayu untuk didengar. meminta apa-apa pernyataan atau
keterangan daripada mana-mana orang jika pada pendapatnya ia
adalah patut dan adil untuk berbuat demikian.

(4) Setelah menimbangkan rayuan itu, Lembaga Ravuan
Taratertib boleh—

(a) menghantar balik kes itu kepada Lembaga Tatatertib untuk
ditimbang semula:

() mengesahkan keputusan Lembaga Tatatertib:

(c) mengesahkan keputusan Lembaga Tartatertib tentang
salahlaku perayu itu. tetapi mengubah hukuman itu kepada
hukuman yvang lebih ringan; atau

(d) mengakaskan keputusan dan hukuman Lembaga Tartatertib
dan membebaskan perayu,
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(5) Keputusan Lembaga Ravuan Tatatentib adaluh muktamad.

17. Kaedah-kaedah yang dibuat vleh Suruhanjaya Perkhidmatan
Awam bagi maksud mengawalselia prosedurnya yang pada masa ini
berkuatkuasa hendaklah rerpakai bagi Lembuga Royuan Taratertib
vang ditubuhkan di bawah peraturan 12 dengan apa-apa ubahsuaian
yang perlu seclah-olah koedah-kaedah itu menjadi sebahagian
daripada Peraturan-Peraturan ini.

18. Peratoran® Lembaga Tatatertib Perkhidmatan Awam. 1972
adalah dimansubkan.

19. (1) Tiada apa-apa jua dalam Peraturan-Peraturan ini boleh
menyentuh apa-apa perbuatan yang dilakukan aiau apa-apa
prosiding yang telah dimulakan oleh Suruhanjaya Perkhidmaran
Awam sebelum mula berkuatkuasanya Peraturan-Peraturan yang
dimansuhkan oleh peraturan 18 atau oleh Lembaga Tatatertib
(kemudian daripada ini disebut sebagai “Lembaga™) sebelum mula
berkuatkuasanya Peraturan-Peraturan ini; dan segala perbuatan dan
prosiding itu hendaklah disifatkan sebagai telah dilakukan arau
dimulakan oleh Suruhanjava Perkhidmatan Awam atau Lembaga
Tatatertib atau Lembaga Rayuan Tatatertib seolah-olah Peraturan-
Peraturan ini telah berkuatkuasa.

(2) Tiada apa-apa jua dalam Peraturan-Peraturan ini beleh
disifatkan sebagai menyentuh atau mengambil apa-apa kuasa.
keistimewaan atau perlindungan yang diberikan kepada Suruhanjaya
Perkhidmatan Awam atau mana-mana anggotanya di bawah Akia
Suruhanjaya Perkhidmartan 1957.

(3) Apa-apa prosiding tatatertib berkenaan dengan seseorang
pegawai yang dimulakan oleh Lembaga sebelum mula
berkuatkuasanya Peraturan-Peraturan ini boleh diselesaikan oleh
Lembaga itu walaupun pegawai it telah dikelaskan semula di bawah
Pekeliling Perkhidmatan- Bil. 2 Tahun 1977 atau Pekeliling
Perkhidmaran Bil. 9 Tahun 1991 dan segala Pekeliling Perkhidmatan
yang lain yang berhubungan dengan pengelasan pegawai-pegawai
dan, walau apa pun peruntukan peraturan 2, 3 atau 4 mengikut
kehendak keadaan, Lembaga itu hendaklah mempunyai segala kuasa
Lembaga Tatatertib yang ditubuhkan di bawah Peraturan-Peraturan
ini.

(4) Apa-aparayuan terhadap keputusan Lembaga itu yang dibuat

Kacdah-ksedan
promedur
Lembays
Royuan
atalenib.

Pemonsuhan,
P.U.1A) 38172,

Perentukan
kecualian
dan persliban,

Alie 393

di bawah subperaturan (3) hendaklah dibuat kepada Lembaga.

Rayuvan Taratertib yang ditubuhkan di bawah peraturan 12.

20. Segala keputusan Lembaga Tatatenib dan Lembaga Rayuan
Tatatertib berkenaan dengan seseorang pegawai hendaklah
diberitahu kepada pegawai itu secara bertulis.

21. Jika timbul kekeliruan tentang ungkzpan “"Ketua Jabatan™ atau
“Ketua Bahagian™ atau “Ketua Perkhidmaian™ bagi maksud
Peraturan-Peraturan ini dan Jadual Pertama, perkara itu hendaklah
dirujuk kepada Ketua Pengarah Perkhidmaian Awam untuk suaru
keputusan.

Kepuiussn
hendsklah
diberitahu
kepada peguwai
secara benulis.

Ketuz Pengarah
hendukish
memuiuskan
walsirsn 1crma.
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SENARAI KEANGGOTAAN LEMBAGA TATATERTIB (LTT)
KEMENTERIAN KESIHATAN MALAYSIA

Pengelasan Keanggotaan
Pegawai / Bidang Tugas Lembaga Urus Setia
Tempat Bertugas Tatatertib Baru
Kumpulan Tindakan tatatertib Lembaga Tatatertib Jabatan
bukan dengan Kumpulan Pengurusan Perkhidmatan
Profesional tujuan buang kerja No.1 Awam
atau turun pangkat. Malaysia (JPA)
Gred 47/48 dan yang Pengerusi :
ke atas yang bertugas Ketua Setiausaha Negara
di Kementerian
Kesihatan Malaysia. Anggota:
1. Ketua Pengarah
Perkhidmatan Awam
2. Seseorang pegawdi
yang telah dilantik
oleh Perdana Menteri
Kumpulan Tindakan tatatertib Lembaga Tatatertib Unit Integriti,
Pengurusan dan bukan dengan Kumpulan Pengurusan Kementerian
Profesional tujuan buang kerja (No.2) Kesihatan
atau turun pangkat. Malaysia
Gred 44 dan yang Pengerusi :
ke bawah yang Ketua Setiausaha
bertugas di lbu Kementerian
Pejabat, Kementerian
Kesihatan Malaysia Anggota:
iaitu di: 1. Ketua Pengarah
Kesihatan
Semua Bahagian/ 2. Timbalan
Pejabat/ Cawangan/ Ketua Setiausaha
Unit di bawah lbu (Pengurusan)
Pejabat Kementerian
Kesihatan Malaysia
termasuk Kolej-kolej *Dilantik oleh Ketua
Latihan, Makmal Setiausaha Kementerian
Kesihatan Awam
Kebangsaan (MKAK).
Kumpulan Tindakan tatatertib Lem Tc i Unit Integriti,
Pengurusan dan bukan dengan Kumpulan Pengurusan Kementerian
Profesional tujuan buang kerja (No.2) Kesihatan
atau turun pangkat. Malaysia
Gred 44 dan yang Pengerusi :
ke bawah yang Ketua Pengarah
bertugas di Jabatan Kesihatan
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Pengelasan Keanggotaan
Pegawai / Bidang Tugas Lembaga Urus Setia
Tempat Bertugas Tatatertib Baru
Kesihatan Negeri dan Anggota:
Institusi Kementerian 1. Timbalan Ketua
Kesihatan Malaysia. Pengarah Kesihatan
(Kesihatan Awam)
2. Timbalan Ketua
Setiausaha
(Pengurusan)*
“Dilantik oleh Ketua
Setiausaha Kementerian
Kumpulan Sokongan Tindakan tatatertib Lembaga Tatatertib Unit Integriti,
dengan tujuan Kumpulan Sokongan Kementerian
Gred 40 dan ke bawah | buang kerja atau (No.1) Kesihatan
yang bertugas di: turun pangkat. Malaysia
Pengerusi :
Semua Bahagian/ Ketua Setiausaha
Pejabat/ Cawangan/ Kementerian
Unit di bawah Ibu
Pejabat Kementerian Anggota:
Kesihatan Malaysia 1. Timbalan Ketua
termasuk Kolej-kolej Setiausaha
Latihan, Makmal (Pengurusan)
Kesihatan Awam 2. Penasihat
Kebangsaan (MKAK). Undang-Undang
Lembaga Tatatertib
Kumpulan Sokongan
(No.1)
Kumpulan Sokongan Tindakan tatatertib Lembaga Tatatertib Unit Integriti,
dengan tujuan Kumpulan Sokongan Kementerian
Gred 40 dan ke bawah | buang kerja atau (No.1) Kesihatan
yang bertugas di: turun pangkat. Malaysia
Jabatan Kesihatan Pengerusi:
Negeri dan Institusi Ketua Pengarah
Kementerian Kesihatan
Kesihatan Malaysia.
Anggota:
1 Timbalan Ketua
Pengarah Kesihatan
(Kesihatan Awam)
2. Penasihat
Undang-Undang
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Pengelasan Keanggotaan
Pegawai / Bidang Tugas Lembaga Urus Setia
Tempat Bertugas Tatatertib Baru
Kumpulan Sokongan Tindakan tatatertib Lembaga Tatatertib Bahagian
bukan dengan Kumpulan Sokongan Khidmat
Gred 40 dan ke bawah | tujuan buang kerja (No.2) Pengurusan,
yang bertugas di: atau turun pangkat. Kementerian
Pengerusi : Kesihatan
Semua Bahagian/ Timbalan Ketua Malaysia
Pejabat/ Cawangan/ Setiausaha (Pengurusan)
Unit di bawah lbu
Pejabat Kementerian Anggota:
Kesihatan Malaysia 1. Setiausaha Bahagian,
termasuk Kolej-kolej Bahagian Khidmat
Latihan, Makmal Pengurusan
Kesihatan Awam 2. Timbalan Setiausaha
Kebangsaan (MKAK). Bahagian, Bahagian
Sumber Manusia*
*Dilantik oleh Ketua
Setiausaha Kementerian
Kumpulan Sokongan Tindakan tatatertib Lembaga Tatatertib Hospitall
bukan dengan Kumpulan Sokongan berkenaan

Gred 40 dan ke bawah
yang bertugas di
hospital-hospital
di semua negeri.

tujuan buang kerja

atau turun pangkat.

(No.2)

Pengerusi :
Pengarah Hospital

Anggota:

1. Pegawai terkanan
selepas Pengarah
Hospital

2. Timbalan Pengarah
Hospital
(Pengurusan)* /
Timbalan Pengarah
Kesihatan Negeri
(Pengurusan)* bagi
hospital yang tidak
mempunyai jawatan
Timbalan Pengarah

Hospital (Pengurusan).

Penyandang
hendaklah
daripada Kumpulan
Pengurusan dan
Profesional.

*Dilantik oleh Ketua
Setiausaha Kementerian
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Pengelasan Keanggotaan
Pegawai / Bidang Tugas Lembaga Urus Setia
Tempat Bertugas Tatatertib Baru
Kumpulan Sokongan Tindakan tatatertib Lembaga Tatatertib Pejabat
bukan dengan Kumpulan Sokongan Pengarah
Gred 40 dan ke bawah | tujuan buang kerja (No.2) Kesihatan
yang bertugas di atau turun pangkat. Negeri
Jabatan Kesihatan Pengerusi : berkenaan
Negeri (Semenanjung) Pengarah Kesihatan
iaitu : Negeri
i. Pejabat Pengarah Anggota:
Kesihatan Negeri 1. Pegawai terkanan
dan lain-lain selepas Pengarah
organisasi di Kesihatan Negeri
bawah kawalannya 2. Timbalan Pengarah
(termasuk Klinik- Kesihatan Negeri
Klinik Pergigian) (Pengurusan)*
kecuali Hospital
dan Pejabat *Dilantik oleh Ketua
Kesihatan Daerah Setiausaha Kementerian
untuk semua
Jabatan Kesihatan
Negeri tidak
termasuk negeri
Perlis, W.P. Kuala
Lumpur dan W.P.
Labuan.
ii. Pejabat Pengarah
Kesihatan Negeri
Perlis / W.P. Kuala
Lumpur/ W.P.
Labuan termasuk
Pejabat Kesihatan
Daerah dan lain-
lain organisasi
(termasuk Klinik-
Klinik Pergigian) di
bawah kawalannya
kecuali Hospital.
Kumpulan Sokongan Tindakan tatatertib Lembaga Tatatertib Pejabat
bukan dengan Kumpulan Sokongan Kesihatan
Gred 40 dan ke tujuan buang kerja (No.2) Daerah
bawah yang bertugas | atau turun pangkat. berkenaan
di Pejabat Kesihatan Pengerusi :
Daerah dan lain-lain Pegawai Kesihatan
organisasi di bawah Daerah
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Pengelasan Keanggotaan
Pegawai / Bidang Tugas Lembaga Urus Setia
Tempat Bertugas Tatatertib Baru
kawalannya kecuali Anggota:
negeri Perlis, W.P. 1. Pegawai terkanan
Kuala Lumpur dan selepas Pegawai
W.P. Labuan. Kesihatan Daerah
2. Timbalan Pengarah
Kesihatan Negeri
(Pengurusan)”
*Dilantik oleh Ketua
Setiausaha Kementerian
Kumpulan Sokongan Tindakan tatatertib Lembaga Tatatertib Hospital
bukan dengan Kuala Lumpur
Gred 40 dan ke bawah | tujuan buang kerja (No.2) (HKL)
yang bertugas atau turun pangkat.
di Hospital Kuala Pengerusi :
Lumpur (HKL). Pengarah HKL
Anggota:
1. Pegawai terkanan
selepas Pengarah HKL
2. Timbalan Pengarah
(Pengurusan) HKL*
*Dilantik oleh Ketua
Setiausaha Kementerian
Kumpulan Sokongan Tindakan tatatertib Lembaga Tatatertib Hospitall
bukan dengan Kumpulan Sokongan Tunku Azizah,

Gred 40 dan ke bawah
yang bertugas

di Hospital Tunku
Azizah, Kuala Lumpur
(HTA).

tujuan buang kerja

atau turun pangkat.

(No.2)

Pengerusi:
Pengarah HTA

Anggota:

1. Pegawai terkanan
selepas Pengarah HTA

2. Timbalan Pengarah
(Pengurusan) HTA*

*Dilantik oleh Ketua
Setiausaha Kementerian

Kuala Lumpur
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Pengelasan Keanggotaan
Pegawai / Bidang Tugas Lembaga Urus Setia
Tempat Bertugas Tatatertib Baru
Kumpulan Sokongan Tindakan tatatertib Pusat Darah

Gred 40 dan ke bawah
yang bertugas
di Pusat Darah
Negara (PDN).

bukan dengan
tujuan buang kerja

atau turun pangkat.

Lembaga Tatatertib
Kumpulan Sokongan
(No.2)

Pengerusi :
Pengarah PDN

Anggota:

1. Pegawai terkanan
selepas Pengarah PDN

2. Timbalan Pengarah
(Pengurusan) PDN*

*Dilantik oleh Ketua
Setiausaha Kementerian

Negara (PDN)

Kumpulan Sokongan

Gred 40 dan ke bawah
yang bertugas

di Institut Kanser
Negara (IKN).

Tindakan tatatertib
bukan dengan
tujuan buang kerja

atau turun pangkat.

Lembaga Tatatertib

Kumpulan Sokongan
(No.2)
Pengerusi :

Pengarah IKN

Anggota:

1. Pegawai terkanan
selepas Pengarah IKN

2. Timbalan Pengarah
(Pengurusan) IKN*

*Dilantik oleh Ketua
Setiausaha Kementerian

Institut Kanser
Negara (IKN)

Kumpulan Sokongan

Gred 40 dan ke bawah
yang bertugas di Kolej
Latihan Pergigian
Malaysia (KLPM).

Tindakan tatatertib
bukan dengan
tujuan buang kerja

atau turun pangkat.

Lembaga Tatatertib

Kumpulan Sokongan
(No.2)

Pengerusi:
Pengarah KLPM

Anggota:

1. Pegawai terkanan
selepas Pengarah
KLPM

Kolej Latihan
Pergigian
Malaysia

(KLPM)
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Pengelasan Keanggotaan
Pegawai / Bidang Tugas Lembaga Urus Setia
Tempat Bertugas Tatatertib Baru
2. Timbalan Pengarah
Kesihatan Negeri
(Pengurusan)”
*Dilantik oleh Ketua
Setiausaha Kementerian
Kumpulan Sokongan Tindakan tatatertib Lem T i Institut
bukan dengan Kumpulan Sokongan Perubatan
Gred 40 dan ke bawah | tujuan buang kerja (No.2) Respiratori
yang bertugas atau turun pangkat. (IPR)
di Institut Perubatan Pengerusi :
Respiratori (IPR). Pengarah IPR
Anggota:
1. Pegawai terkanan
selepas Pengarah IPR
2. Timbalan Pengarah
(Pengurusan) HKL*
“Dilantik oleh Ketua
Setiausaha Kementerian
Kumpulan Sokongan Tindakan tatatertib Lembaga Tatatertib Institut
bukan dengan Kumpulan Sokongan Kesihatan
Gred 40 dan ke bawah | tujuan buang kerja (No.2) Negara
yang bertugas atau turun pangkat. (National
di Institut Kesihatan Pengerusi : Institutes of
Negara (National Pengurus NIH Health)
Institutes of Health)
dan institusi Anggota:
di bawahnya. 1. Pegawai terkanan
selepas Pengurus NIH
2. Pendaftar NIH*
*Dilantik oleh Ketua
Setiausaha Kementerian
Kumpulan Sokongan Tindakan tatatertib Pejabat
bukan dengan Kumpulan Sokongan Pengarah
Gred 40 dan ke bawah | tujuan buang kerja (No.2) Kesihatan
yang bertugas atau turun pangkat. Negeri
di Jabatan Kesihatan Pengerusi : berkenaan

Negeri (Sarawak
dan Sabah) iaitu :

Pengarah Kesihatan
Negeri
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Pengelasan Keanggotaan
Pegawai / Bidang Tugas Lembaga Urus Setia
Tempat Bertugas Tatatertib Baru
Pejabat Pengarah Anggota:
Kesihatan Negeri dan 1. Pegawai terkanan
lain-lain organisasi selepas Pengarah
di bawah kawalannya Kesihatan Negeri
termasuk Klinik-Klinik 2. Timbalan Pengarah
Pergigian di Pejabat Kesihatan Negeri
Kawasan (Sabah) / (Pengurusan)*
Bahagian (Sarawak)
kecuali Klinik Pergigian “Dilantik oleh Ketua
di Hospital. Setiausaha Kementerian
Kumpulan Sokongan Tindakan tatatertib Lembaga Tatatertib Pejabat
bukan dengan Kumpulan Sokongan Kesihatan
Gred 40 dan ke tujuan buang kerja (No.2) Bahagian
bawah yang bertugas | atau turun pangkat. berkenaan
di Pejabat Kesihatan Pengerusi :
Bahagian dan lain-lain Pegawai Kesihatan
organisasi di bawah Bahagian
kawalannya tidak
termasuk Klinik-klinik Anggota:
Pergigian di Negeri 1. Pegawai terkanan
Sarawak. selepas Pegawai
Kesihatan Bahagian
2. Timbalan Pengarah
Kesihatan Negeri
(Pengurusan)*
*Dilantik oleh Ketua
Setiausaha Kementerian
Kumpulan Sokongan Tindakan tatatertib Lem T i Pejabat
bukan dengan Kumpulan Sokongan Kesihatan
Gred 40 dan ke tujuan buang kerja (No.2) Kawasan
bawah yang bertugas | atau turun pangkat. berkenaan
di Pejabat Kesihatan Pengerusi:
Kawasan dan lain-lain Pegawai Kesihatan
organisasi di bawah Kawasan
kawalannya tidak
termasuk Klinik-Klinik Anggota:
Pergigian di Negeri 1. Pegawai terkanan
Sabah. selepas Pegawai
Kesihatan Kawasan
2. Timbalan Pengarah
Kesihatan Negeri
(Pengurusan)*
*Dilantik oleh Ketua
Setiausaha Kementerian
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Pengelasan Keanggotaan
Pegawai / Bidang Tugas Lembaga Urus Setia
Tempat Bertugas Tatatertib Baru
Tindakan tatatertib Lem T i Pusat Jantung
Kumpulan Sokongan bukan dengan Kumpulan Sokongan Sarawak (PJS)

Gred 40 dan ke bawah
yang bertugas

di Pusat Jantung
Sarawak (PJS).

tujuan buang kerja

atau turun pangkat.

(No.2)

Pengerusi :
Pengarah PJS

Anggota:

1. Pegawai terkanan
selepas Pengarah PJS
2. Timbalan Pengarah
Kesihatan Negeri
(Pengurusan) Jabatan
Kesihatan Negeri
Sarawak*

*Dilantik oleh Ketua
Setiausaha Kementerian




RUJUKAN

[IPA. () TT. 2678 Jid. 9 (19).] Siri No: 1240 .

KERAJAAN SERI PADUKA BAGINDA
_ MALAYSIA

PEKELILING PERKHIDMATAN BIL. 7 TAHUN 1995

PERATURAN MENGGANTI MANA-MANA ANGGOTA
LEMBAGA TATATERTIB MENGIKUT SUBPERATURAN 2(3),
PERATURAN-PERATURAN LEMBAGA TATATERTIB
PERKHIDMATAN AWAM 1993

TUJUAN

I.  Pekeliling Perkhidmatan ini ialah untuk memaklumkan tatacara mengcmukakan
permohonan mengganti mana-mana anggota Lembaga Tatatertib di bawah subperaturan
2(3), Peraturan-Peraturan Lembaga Tatatertib Perkhidmatan Awam 1993,

LATAR BELAKANG

2. Di bawah subperaturan 2(3), Peraturan-Peraturan Lembaga Tatatertib Perkhidmatan
Awam 1993, Ketua Setiausaha Negara boleh, atas sebab-sebab yang hendaklah
direkodkan olehnya secara bertulis, menamakan mana-mana pegawai yang berpangkal
lebih tinggi daripada pegawai yang dikenakan tindakan tatatertib untuk menggantikan
mana-mana anggota Lembaga Tatatertib, kecuali anggota yang dilantik bagi maksud
Peraturan-Peraturan tersebut.

KEADAAN YANG MEMERLUKAN ANGGOTA GANTI

3. Antara keadaan-keadaan yang memerlukan penggantian anggota Lembaga Tatatertib
adalah seperti berikut:

(i) jika mana-mana anggota Lembaga Tataterlib menjadi pengadu (complainant)
terhadap pegawai yang dikenakan tindakan tatatertib;

(ii) jika berlaku kekosongan mana-mana anggota yang sepatutnya menganggotai
Lembaga Tatatertib; atau

(iii} jika mana-mana anggota Lembaga Tatatertib menarik diri dari sesuatu kes
tertentu kerana dikhuatiri tidak adil/ftidak wajar.
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PEGAWAI YANG MEMANGKU DAN YANG MENANGGUNG KERJA

4. Pegawai-pegawai yang memangku sesuatu jawatan, boleh menjadi Pcngerusi
atau anggota tanpa perlu membuat permohonan. Bagi pegawai yang menanggung
kerja sesuatu jawatan yang sepatutnya menjadi Pengerusi atau anggota, kelulusan
Ketua Setiausaha Negara adalah diperlukan.

TATACARA PERMOHONAN

5. Permohonan untuk mengganti Pengerusi atau anggota Lembaga Tatatertib hendaklah
dikemukakan kepada Jabatan Perkhidmatan Awam, dengan menggunakan Borang
seperti di Lampiran “A°.

TARIKH KUATKUASA

6. Pekeliling Perkhidmatan ini adalah berkuatkuasa mulai daripada tarikh ianya
dikeluarkan.

PEMBATALAN

7. Surat Pekeliling Perkhidmatan Bil. 2 Tahun 1989 adalah dengan ini dibatalkan.

J—— —_—
(TAN SRI DATO' MAHMUD BIN TAIB)
Ketna Pengarah Perkhidmatan Awam
Malaysia

Tarikh: 7 Jun 1995

Semua Ketua Setiausaha Kementerian

Semua Kectua Jabatan Persekutuan

sk
Semua Y.B. Setiausaha Kerajaan Negeri
Semua Ketua Pengurusan Badan-badan Berkanun

Semua Ketua Pengurusan Kuasa-kuasa Tempatan
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LAMPIRAN ‘A’

PENAMAAN PENGERUSI ATAU ANGGOTA LEMBAGA
TATATERTIB MENGIKUT SUBPERATURAN 2(3),
PERATURAN-PERATURAN LEMBAGA TATATERTIB
PERKHIDMATAN AWAM 1993

Mengikut kuasa yang diberi kepada saya di bawah subperaturan 2(3) Peraturan-
Peraturan Lembaga Tatatertib Perkhidmatan Awam 1993 saya dengan ini menamakan;

(i) Nama pegawai
(ii) Jawatan
(i1i) Gred/Tingkatan
untuk menjadi pengganti Pengerusifanggota* Lembaga Tatatertib bagi Pegawai

KUmpulan ...t

2. Penamaan ini dibuat atas alasan seperti berikut:

Ketua Setiausaha Negara

Tarikh:

* Potong yung tidak berkenaan.

PNMB., K.L.
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SENARAI RUJUKAN DAN PANDUAN SEDIA ADA

1. Perlembagaan Persekutuan Perkara 132 (1)(C) Perkhidmatan Awam Am
Persekutuan.

2. AktaTatacara Kewangan 1957.

3. Akta 283 - Akta Penagih Dadah (Rawatan dan Pemulihan) 1983.
4. Arahan Perbendaharaan.

S. Perintah AmBab A, B, C, E, Fdan G.

6. Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993
(Pindaan) 2002 [P.U.(A) 246/2002].

7. Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelokuan dan Tatatertib) 1993
(Pindaan) 2006 [P.U.(A) 111/20086].

8. Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993
(Pindaan) 2007 [P.U.(A) 132/2007].

9. Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993
(Pindaan) 2010 [P.U.(A) 250/2007].

10. Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993
(Pindaan) 2011 [P.U.(A) 435/2011].

11. Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993
(Pindaan) 2015 [P.U.(A) 252/2015].

12. Peraturan-Peraturan Lembaga Tatatertib Perkhidmatan Awam 1993
[P.U.(A)396].

13. Pekeliling Perkhidmatan Bil. 7 Tahun 1995 - Peraturan Mengganti Mana-
Mana Anggota Lembaga Tatatertib Mengikut Subperaturan 2(3) Peraturan-
Peraturan Lembaga Tatatertib Perkhidmatan Awam 1993.

14. Pekeliling Perkhidmatan Bil 3 Tahun 2009 - Dasar Kenaikan Pangkat bagi
Pegawai Yang Sedang Disiasat dan Telah Dikenakan Hukuman Tatatertib.

15. Pekeliling Perkhidmatan Bil. S Tahun 2018 - Garis Panduan Pengendalian Kes
Gangguan Seksual di Tempat Kerja.



16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

RUJUKAN 279

Pekeliling Perkhidmatan Bil. 5 Tahun 2019 - Pelaksanaan Waktu Bekerja Fleksi
(WBF) di Agensi Kerajaan Persekutuan.

Surat Pekeliling Am Bil. 11 Tahun 1981 - Sistem Penggunaan Kad Perakam
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Surat Edaran Ketua Setiausaha Bil. 1 Tahun 2017 bernombor rujukan Bil.
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Penjawat Awam di Kementerian Kesihatan Malaysia Semasa Menggunakan
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Malaysia Tambahan Mengikut Peraturan-Peraturan Lembaga Tatatertib
Perkhidmatan Awam 1993 (P.U.(A) 396).

Surat Edaran Ketua Setiausaha, Kementerian Kesihatan Malaysia bertarikh
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Panduan Mengurus dan Melaporkan Tindakan Tatatertib Kementerian
Kesihatan Malaysia Tahun 2015.
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