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Rektor Institut Pendidikan Guru Malaysia

Semua Ketua Jabatan/Bahagian,
Kementerian Pendidikan Malaysia

Pengarah Institut Aminuddin Baki

Semua Pengarah Pendidikan Negeri

Semua Pengarah Institut Pendidikan Guru Malaysia
Semua Pengarah Kolej Matrikulasi

Semua Pegawai Pendidikan Daerah

Semua Ketua Jabatan Pegawai Kader/Pinjaman

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

URUSAN KENAIKAN PANGKAT ANGGOTA KUMPULAN PELAKSANA (AKP)
SECARA TIME-BASED BERASASKAN KECEMERLANGAN (TBK2)
DI KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA TAHUN 2022

Dengan hormatnya saya diarah merujuk kepada perkara di atas.

2. Sukacita dimaklumkan bahawa Bahagian Pengurusan Sumber Manusia (BPSM),
Kementerian Pendidikan Malaysia (KPM) akan mengadakan urusan kenaikan pangkat
secara Time-Based Berasaskan Kecemerlangan (TBK2) bagi Anggota Kumpulan
Pelaksana (AKP) bagi urusan JANUARI HINGGA DISEMBER 2022.

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




Bil. Tarikh Tempoh Keterangan
1. 01 Julai 2022 e Tempoh PERMOHONAN CALON dibuka
(Jumaat) 31 hari
e Tarikh tutup pada 31 Julai 2022 (sebelum jam
hingga 11.59 malam)
31 Julai 2022 NOTA PERINGATAN:
(Ahad) . o
i. Sebarang permohonan, pengemaskinian
maklumat [termasuk Buku Perkhidmatan
Kerajaan (BPK)] dan perakuan SELEPAS
TARIKH TUTUP permohonan calon (Di JPN/
Bahagian/IAB/IPG Kampus/ Kolej Matrikulasi)
TIDAK AKAN DIPERTIMBANGKAN; dan
ii. Pengetua/ Guru Besar/ Timbalan Pengarah
JPN/ Bahagian atau Pengarah [|AB
Cawangan/ IPG Kampus/ Kolej Matrikulasi
adalah BERTANGGUNGJAWAB
SEPENUHNYA sekiranya terdapat kesilapan
maklumat yang telah dimuat naik.
2 01 Ogos 2022 ¢ Tempoh PERAKUAN KETUA JABATAN
(Isnin) (Pengetua/ Guru Besar/ Timbalan Pengarah
21 hari JPN/ Bahagian atau Pengarah IAB Cawangan/
hingga IPG Kampus/ Kolej Matrikulasi) KEPADA JPN/

21 Ogos 2022
(Ahad)

BAHAGIAN

e Tarikh tutup pada 21 Ogos 2022 (SEBELUM
jam 11.59 malam)

NOTA PERINGATAN:

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




Tarikh Tempoh

Keterangan

Matrikulasi) TIDAK AKAN
DIPERTIMBANGKAN;

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

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

22 Ogos 2022
(Isnin)

22 hari

hingga

12 September
2022
(Isnin)

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

e Tarikh tutup pada 12 September 2022
(SEBELUM jam 11.59 malam)

NOTA PERINGATAN:

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

e Mulai tahun 2019, urusan TBK dilaksanakan berdasarkan PERMOHONAN OLEH
CALON SENDIRI. Calon hanya perlu menyemak semua maklumat yang telah
dikemaskini oleh Ketua Jabatan masing - masing menggunakan log masuk
sendiri bagi permohonan TBBK tersebut melalui sistem ePangkat. SEBARANG
PERCANGGAHAN MAKLUMAT PERKHIDMATAN HENDAKLAH
DIMAKLUMKAN SEGERA KEPADA KETUA JABATAN UNTUK DIKEMAS

KINI.

o Silarujuk Carta Alir Proses Kerja Urusan Kenaikan Pangkat AKP Secara Time-
Based Berasaskan Kecemerlangan (TBK) menggunakan sistem ePangkat

seperti di LAMPIRAN A.




4, Bagi memastikan kelancaran urusan kenaikan pangkat di atas, semua Ketua

Jabatan hendaklah:

- (a) MENGEMAS KINI TERLEBIH DAHULU MAKLUMAT-MAKLUMAT
SEMUA AKP di dalam Buku Perkhidmatan Kerajaan (BPK), sistem
HRMIS, sistem eOperasi dan sistem ePangkat; dan

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

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

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

URUSAN KENAIKAN HALAMAN YANG PERLU DIMUAT
PANGKAT NAIK

1. Surat Pengesahan Pelantikan di gred

BAGI AKP lantikan N17/W17/C17
1. Surat Pengesahan Dalam
Perkhidmatan N17/W17/C17
BAGI AKP 2. Surat Kenaikan Pangkat ke Gred
N22/W22/C22

~ | Halaman terakhir TERKINI yang dikemas kini dalam Buku
NI | Perkhidmatan Kerajaan (BPK) sehingga tarikh permohonan iklan
dibuka

6. Buku Perkhidmatan Kerajaan (BPK) yang dikemas kini ini akan digunakan bagi
semakan silang maklumat-maklumat yang telah dimasukkan di dalam HRMIS, eOperasi
dan ePangkat. KEGAGALAN MENYEMAK DAN MENGEMAS KINI MAKLUMAT akan
menyebabkan urusan kenaikan pangkat PPP/ AKP di bawah seliaan YBhg. Datuk/ Dato’/



Datin/ Tuan/ Puan TERJEJAS. Kementerian TIDAK AKAN
BERTANGGUNGJAWAB ke atas sebarang masalah perakuan yang TIDAK
DIPERAKU akibat PERCANGGAHAN MAKLUMAT ATAU MAKLUMAT TIDAK
LENGKAP (Contoh: Tidak memuat naik halaman BPK dan surat seperti yang
tercatat dalam nota paparan ePangkat/ kenyataan cuti yang meragukan/ kesilapan
tarikh lantikan tetap atau pengesahan dalam jawatan oleh SPP).

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

CARIAN PERAKUAN BAHAGIAN / JPN

NAMA IKLAN : URUSAN KENAIKAN PANGKAT SECARA TIME-BA ASASKAN NGAN (TBBK) BAGI PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN
(PPP) GR 44 KE GR 43 DI KPM JANUARI HINGGA JUN TAHUN 2021 [202148T0116]
STATUS SEMAKAN : |- SILAPILIH - v

CARI

SENARAI PERMOHONAN

**Sila kiik pada NAMA untuk melihat borang permohonan

NAMA Iﬂnﬁ:m STATUS PERAKUAN
NO KAD PENGENALAN JUMLAH MARKAH MAKLUMAT BUKU ULASAN
BIL|GRED WAJARAN | KRITERIA cuTl PERKHIDMATAN
JAWATAN LNPT (100%) (™ KERAJAAN
SIMPAN
TEMPAT BERTUGAS BERKHIDMAT -

CHE HASLINA BINTI CH RANI SILA PILIH

790524-03-5298
DG44 03/01/2005 ULASAN PGB : PEGAWA! YANG DINILAI TELAH

1 GURU PEND KHAS INTEGRASI 03/01/2006 9147 983 " < - -w  MELAKSANAKAN TUGAS DENGAN BAIK DAN
(PEMBELAJARAN) 03-01-2013 © 7 7 LAYAK DIPERAKU UNTUK KENAIKAN PANGKAT
SEKOLAH MENENGAH 8 TAHUN ULASAN PENYEMAK : DISOKONG UNTUK
KEBANGSAAN BANDAR BARU SRI KENAIKAN GRED
SENDAYAN ULASAN KJ - DIPERAKUKAN UNTUK NAIK GRED

"ULASAN DIPERAKU /

[
\{ t TIDAK DIPERAKU

WAJIB DIISI SEMUA
PERINGKAT

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

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




(c)

(f)

(9)

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

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

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

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

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

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

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

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

9. Untuk makluman YBhg. Datuk/ Dato’/ Datin/ Dr./ Tuan/ Puan, LKPPP Bilangan 4
Tahun 2019 memaklumkan bahawa terma PROSIDING TATATERTIB BERMULA
APABILA SURAT PERTUDUHAN DIKELUARKAN. Pekeliling Perkhidmatan Bilangan
3 Tahun 2009 dan Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 7 Tahun 2010 menyatakan bahawa
pegawai yang ditohmah tetapi tidak dapat dibuktikan dan pegawai yang sedang
dalam prosiding tatatertib adalah LAYAK DIPERTIMBANGKAN pemangkuan dan
kenaikan pangkat. Perakuan pegawai hendaklah dikemukakan berserta dengan




maklumat terperinci mengenai kes beliau dan akan tertakluk kepada keputusan
pertimbangan Lembaga. Manakala bagi PPP atau AKP yang sedang dikenakan
tindakan tatatertib, Ketua Jabatan hanya boleh memperaku PPP atau AKP tersebut
SETELAH TEMPOH HUKUMAN TATATERTIB KES SELESAIL.

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

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

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

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

14. Bersama-sama ini dikemukakan garis panduan pengurusan kenaikan pangkat
secara TBK seperti berikut:

LAMPIRAN E1 : Tanggungjawab Calon

LAMPIRAN E2 : Tanggungjawab Ketua Jabatan

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




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

Sekian.
“WAWASAN KEMAKMURAN BERSAMA 2030”
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA ”

Saya yang menjalankan amanah,

(AIDA MAIZURA MAZLAN)
Bahagian Pengurusan Sumber Manusia
b.p. Ketua Setiausaha

Kementerian Pendidikan Malaysia

s.k: TKSU (P)
TKPPM (Operasi Sekolah)
SUB (SM)
TSUBK (SM) O
TSUBK (SM) P
TSUB (SM) K
TSUB (SM) D
TSUB (SM) TW
TSUB (SM) L
TSUB (SM) PO
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LAMPIRAN B

SENARAI SKIM PERKHIDMATAN ANGG‘OTA KUMPULAN PELAKSANA (AKP) YANG
TERLIBAT DALAM URUSAN KENAIKAN PANGKAT SECARA TBK2 MELALUI SISTEM
ePANGKAT BAGI JANUARI HINGGA DISEMBER 2022

Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi ) Gred N22
Pembantu Tadbir (Kewangan) Gred W22

Pembantu Makmal Gred C22
Penyelia Asrama Gred N22

ol -

Pegawai Khidmat Pelanggan Gred N22

Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi) Gred N22 ke Gred N26 13
e Tarikh lantik Gred N22 mulai 01.01.2009 hingga 31.12.2009

Pembantu Tadbir Kewangan Gred W22 ke Gred W26 13
e Tarikh lantik Gred W17/W19 mulai 01.01.2009 hingga 31.12.2009

Pembantu Makmal Gred C22 ke Gred C26 13
e Tarikh lantik Gred C22 mulai 01.01.2009 hingga 31.12.2009

Penyelia Asrama Gred N22 ke Gred N26 13
e Tarikh lantik Gred N22 mulai 01.01.2009 hingga 31.12.2009

Pegawai Khidmat Pelanggan Gred N22 ke Gred N26 13
e Tarikh lantik Gred N22 mulai 01.01.2009 hingga 31.12.2009

10



LAMPIRAN C

Syarat Kenaikan Pangkat AKP

SYARAT-SYARAT UMUM

a)
b)
c)
d)
e)
f)

)

telah disahkan dalam perkhidmatan;

diperaku oleh Ketua Jabatan;

mengisytiharkan harta berdasarkan peraturan yang berkuat kuasa;

bebas daripada sebarang hukuman tatatertib;

lulus tapisan keutuhan Suruhanjaya Pencegahan Rasuah Malaysia (SPRM);

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

mencapai tahap prestasi yang ditetapkan iaitu wajaran Laporan Nilaian Prestasi
Tahunan (LNPT) seperti jadual di bawah dengan pembahagian wajaran sebanyak
20% bagi tahun pertama, 35% bagi tahun kedua dan 45% bagi tahun ketiga:

01 Januari 2022 hingga 31 Disember 2022 2019, 2020 dan 2021 80%

SYARAT-SYARAT KHUSUS

a)
b)

c)

telah dilantik secara tetap ke skim perkhidmatan semasa;

memenuhi tempoh perkhidmatan 13 tahun atau lebih dalam skim perkhidmatan
semasa pada atau selepas 1 Januari 2018; dan

memperoleh penilaian kecemerlangan di tahap BAIK / CEMERLANG. Jumlah

markah penilaian kecemerlangan adalah seperti berikut:

13 hingga 15 Cemerlang

10 hingga 12 Baik

5 hingga 9 Kurang Memuaskan

11



LAMPIRAN D1(a)

CONTOH PANDUAN HALAMAN PERTAMA
SURAT PENGESAHAN PELANTIKAN YANG PERLU DIMUAT NAIK

BAHAGIAN PERIAWATAN DAN PERKHIDMATAN,
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA,

PARAS 6, BLOK J,

PUSAT BANDAR DAMANSARA,

S0604 KUATLA LUMPUR

I-("'!-h:”‘ h’(_,'\")

Kawui: ru.-\l.u \
Fax: 03—..\

Ref Tuan;
Ruj. Kami. XE{PPY5015/28880/¢16)
Fartkh: 16 rprdl 1992,

Tuan/Puan,

SURRT PERLANTIKAN - RASM]

Saya diarah pemaklupkan bahawa dengan tuan/puan menerima tawaran jawakan
Pegawal Kerani (Pendidikan) melalui Kenaikan Pangkat Secarga Lant{kan (KPSL)
don setelah Adiaphkan oleh Ketua Jabaten bahawa tuan/puan telah hertugas
dalam jswatan terscbut, maka tuan/pusn adalab dengan ipi dilancik se-

bagai Pegiwal Kersni (Pendidikan) Tetapmulal =1 Novesler 1990 -
dengan oyacat-gyarat perlantikan tnan/puan vang sana sebagaimana ditetap-
ran dalam surat Kementerlan Bil. KP(PP)50L5/28580/(1e) bertarikh

“%‘ W91 berdasarkan Surat Penurunan Knasa Surubanjaya Por-
thdmtan Pendidikan Bil. 1/89 dan Bil. 2/1991 masing-masing bertarikh
21 Januari 1989 dan 1L Mac 1991,
'BERKH1DMAT UNTUK NEGARA'
"CINTAYLAH BAHASA KITA"
Jaya yang menuggt perintah,

i N

\ )

U/
(HOHD. | IATTA BIN reommu
Bohaql‘xn Perjawatan/dan Perkhidmatan,
b.p. Ketua Pengarsh Fondidikan,
(me.mtek' tan Pendidikan Malavela,
Nanas —
Melalui dan Salinane Disshkan babama ind acalah salinan yang -t
beanr arpada Suat / Sl 7 Dohumen
yupgaanh Pemiluliesn, st yang relah ditunjuklan bepada siyd

dobotan rendidiken Kelantnn,

dulew pokthory
".-’(‘m w‘ e sERRRERRSRRRRRY fedstpudpasaninres
"mn 8l i VERAL
SEXOLAY lt'A”GSAM TAWANG
1630 BACHOY, KELANTAN,
S.Ke
s HEURGEON /Gury Desac,

Surubanjaya Perkhidmatan Pendidiken,
Tingkat 21, 32 dan 33, Menara Dato' Onn,
Fusat Dagangan Dunia Putra (PWIC),
Jalan Tun Ismail,

50526 Kuala Lu .

{(U/P: Puan Robiah bt. Yuuoff)

2uj. Tuan: SeR. 70/3/3-WETe

cakolsh Kehpyoasf Jelawat,
vakiY Poo h‘!&m,

16070 Kota M,

LR L

12



LAMPIRAN D1(b)

CONTOH PANDUAN HALAMAN PERTAMA BUKU PERKHIDMATAN KERAJAAN BAGI
PENGESAHAN PELANTIKAN YANG PERLU DIMUAT NAIK

g !il bulle perubahan uu h-.b-\nh Jal remngeesi

Bur-vg

Mana lmuu
&b

NTOH

'l-hﬁu

hamnwu.—t;w

|

Bripaaan,

Tarikh mdad wk terpeccen, !

daripeds

Pervataban

l

Gafil whuias
! (Lt Fandian §)

v
Tundatangund
dan hll{h

pms“/ F!w(amhm Bacit Selom-

Pegrmiod 1o
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LAMPIRAN D2(a)

CONTOH PANDUAN HALAMAN PENTING
SURAT PENGESAHAN PERKHIDMATAN YANG PERLU DIMUAT NAIK

* SURUHANJAYA PERKHIDMATAN PENDIDIKAN, (SPF Docim. 11

TINGKA & 33 (BAHAGIAN PERKHIDMATAN),

MENARA DATO® ONN,

PUSAT DAGANGAN DUNIA PUTRA (PWTC).

JALAN TUN ISMAIL,

50526 KUALA LUMPUR No. Telefon: Ki. 03-2980322

co ‘ OH Ruj. Kanti: SPP. M0/ 2/3=10507/( 5y )

Tarikh: 90 00T 992

Tuan/Puan,
PENGESAHAN DALAM JAWATAN

Saya diarah memaklumkan bahawa Survhanjaya Perkhidmatan Pendidikan setelah menimbangkan
perakuan yang dikemukukan olch Ketua Jabatan tuan/puan, bersetuju supaya toan/puan disahkin

didam jawatan mulai dari scbapai 1 sandid

4i99. 4061 Pegéwal Kersni {(Fendidikan)
2. Semoga tuan/puan akan menjalankan tugas-tugas dengan lebih cemerlang lagi pada masa akan
datang,

“"BERKBIDMAT UNTUK NEGARA™

Sayn yung menuryl perintah,

b.p. Setidysaha,
Suruhunjaya-Reskbidmatan Pendidikan,
Malaysia

7 o

Uh«v\ T
( .‘_J-\DZ]_TR M%SI"J«ARI }

Melalui Pengoreh pendidikan,
g*:‘ ) Jobatan Pendidiken Keléntan,
aiman 15990 Xotd Bhoru.

Surac uan mengenai perkara ini {alah PPKn. 21783/(42)

bertarikh 1.9.199%.

k.

Ketus Sctisusaba,

Kementerian Pendidikan, Dol: DPRN: - ol

Bahagian Perjawatan dan Perkhidmatan, ‘E*Ppgy-—l?{-:);g}mﬁ}__)

Paras ?1' Hé"k -;" Melslai PeomerentGura Tiepar

Pusat Bandar Damansaru, _~

SO60M Kuala Lumput Sekolah W%’ JL{C\% f
; o X VLL tbvil oo

Untak o s

(Untuk rekexd dan simpanan tuan) Slis sntislas :“' Lot poc awad bk otoan,
. Sttd UL R FRTTTTE I )
Guru Besar/Pengetua thew¥)
Sek. Keb. Jelawuk
achel ? Cisshtan behawn il adalsh salnanyang
Bachei, banw darizefa Suat £ 58/ Doiemen VLR B n
16070 Kotd Enhara, Kool e tuleh dean)a has bepads saye WELARY

Kelsntan.
e —————

O
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LAMPIRAN D2(b)

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

CONTOH PANDUAN HALAMAN PENTING

SURAT KENAIKAN PANGKAT YANG PERLU DIMUAT NAIK

e ‘TOH T Rullaml ;. KP(SNP.O063/27/3)K36(50 )
co Tarikh : == April 2009

KEMENTERIAN PELAJARAN MALAYSIA
BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA

ARAS 1-5, BLOK E12,

KOMPLEKS KERAJAAN PARCEL E

PUSAT PENTADBIRAN KERAJAAN PERSEKUTUAN i oo s0as 6000 (Tostwn ey

62604 PUTRAJAYA Faks +000-8898 0252
Laman wed : o iwas /08 S0y

PENYIARAN KEPUTUSAN LEMBAGA KENAIKAN PANGKAT
DI BAWAH PERATURAN 12 DAN 14, PERATURAN-PERATURAN
LEMBAGA KENAIKAN PANGKAT PERKHIDMATAN PELAJARAN 1974

NAMA g
NO. K/P ]

PENGARAH PELAJARAN

JABATAN PELAJARAN NEGERI KELANTAN
JALAN DOKTOR

KOTA BHARU

15000, KELANTAN

Puan,

KEPUTUSAN URUSAN KENATKAN PANGKAT JAWATAN PEMBANTU TADBIR (P/0O)
GRED N17 KE GRED N22 BAGI SEMENANJUNG MALAYSIA
KEMENTERIAN PELAJARAN MALAYSIA

Dengan hornvatnya saya diarsh merufuk kepada urusan kenaikan pangkat tersebut di atas
can sukadta memakiumkan bahawa puan telzh dipilih oleh Lembaga Kenaikan Pangkat
Perkhidmatan Pelzjaran untuk dinakkan pangkat ke Gred N22 mulai £1 Februari 2008.

2 Sekiranya puan tidak berpuas hatl dengan keputusan Ini, puan boleh mengemukakan
rayuan dslam tempoh 14 harl dari @rikh keputusan il diumumkan. Rayuan hendakiah di
alamatkan kepada Pengerusi, Lembaga Rayuan Kenaikan Pangkat Perkhidmatan Pelajaran
melalui Pengerusi Lembaga Kenaikan Panglkat Perkhidmatan Pelajaran  selaras dengan
Peraturan 13 dan 14, Peraturan-Peraturan Lembaga Kenalkan Pangkat Perkhidmatan
Pelajaran 1974,

3. Saya mengucapkan tahniah di atas kejayaan puan.
Sexian terima kasih.

bataws Il adidok makmanying
* BERKHIDMAT UNTUK NEGARA * tenae daripada Suckt / S0/ Dchaman
*  CINTAILAH BAHASA KITA ™ tHoat yany tefth ditmhAlan kepeds saya

Saya yang majs_u‘rut perintah,

. Needoser .
< ~ES'WATI 8INTIISMAIL

a\’w‘/"'\‘l SEROLAM KESARGEARN TAWANG

( MD RAMZI BIN ISHAK ) 16320 BPACHOK, KELANTAM,

b.p. Pengerusi

Lembaga Kenaikan Pangkat Perkhidmatan Pelajaran

Mengikut Jadual Pertama (i)

Peraturan-Peraturan Lembaga Kenalkan Pangkat

Perkhidmatan Pelajaran 1974

el
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LAMPIRAN D3(b)

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

CONTOH PANDUAN HALAMAN TERKINI BUKU PERKHIDMATAN KERAJAAN
YANG PERLU DIMUAT NAIK

BT SUTIE PEAKHIDMATAN |

] 1
- Buti-butir Pershahaa Atsa Lais-lain Hal Mengesai Nama Jawaiss, Peringhat i Berpencen, Gajt Sebed | Tundstsngans
Ketwraran Pegawel DanvAtau Kelas | TookhMalai | Tok Bapencen, it T =i
| Daspata Peruntakan
(Litoat Pussduan 7) (Litat Panduin 7) Terbuka (Likar Panduan )

Layax Bantuan Khas Kewangar

W_M oG H€ |AS-ol-Aoal Berfaaan| R Geoo o0 |
EY:W dp Awarm Kumpul Cieiipd ! |

_Barjary lch Pengurusan dan Profesional serta |
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LAMPIRAN D5

CONTOH PANDUAN UNTUK MENGISI BUTIRAN PERKHIDMATAN

DALAM SISTEM E-PANGKAT

R ———

Gaaran Jawatan | PED v

Surm Pehidmatss N

Tarat Jawatan v

= Buti P Semasa
Gred Mk Jawatsn | CFN—
Gred Hakiki Penyandang Mz~
Opiyen Peciatam Persaraan Wak
Tudh Parsaraan [33smm
Umur Barsara % bhn
Leten 50006p (Urduk siom R sahaa) SILA PiLH

" Rujuk panduan mengisl maklumal perkhidmatan dalam manual yang Oisediaian
r~ Butian P

o ormren s e sao v e

Lation Pertams

Tarkh Lantian Perama wonw | Tarkn San Peshmatan (13032000

Ored Lantkan Pertama v

Sapah Parknamitsn

Gred (W22 vl Tarkn Memangiy Tarkn Nok Panghat (20112008 Laun Kenakan Panghat | Hakds v
Gred (LN ORED v ) Tarkh Memanghy | Tark Nak Pangiat Latusn Kenakan Pangiat v
Gred [PLINGRED v Tarkn Mamangiy | Tark Nak Pasghst | Lauan Kenahan Paagrat v
Grea [PLINGRED v Tarkn Mevange | Torkn Kok Paoghat Laan Kenaan Pangiat v
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LAMPIRAN E1

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

19,

11.

12.

13.

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

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

Memastikan maklumat-maklumat perkhidmatan pegawai di dalam sistem eOperasi
adalah dikemaskini dan tepat.

Memastikan maklumat-maklumat perkhidmatan pegawai di dalam sistem ePangkat
adalah dikemaskini dan tepat.

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

Membuat perisytiharan harta terkini bagi tujuan urusan kenaikan pangkat dan
seterusnya memastikan maklumat perisytiharan harta dikemaskini di dalam ePangkat.
Memastikan diri calon tidak berada di dalam senarai Peminjam Tegar Institusi
Pinjaman Pendidikan.

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

Mengisi Borang Penilaian Kriteria Kecemerlangan (bagi calon yang terlibat dalam
urusan TBK bermula 1 Julai 2013).

Sekiranya GAGAL DI DALAM PENILAIAN KRITERIA KECEMERLANGAN (KC),
SILA ISI| BORANG RAYUAN PENILAIAN KRITERIA KECEMERLANGAN (bagi
calon yang terlibat dalam urusan TBBK bermula 1 Julai 2013) dalam tempoh
SEBULAN DARI TARIKH PANEL PENILAI KC BERSIDANG.

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

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

“PERKHIDMATAN ANDA, TANGGUNGJAWAB ANDA”

20



LAMPIRAN E2

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

10.

11.

12,

13.

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

Memastikan bahawa maklumat calon di dalam HRMIS dikemaskini.

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

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

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

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

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

Membuat Penilaian Kriteria Kecemerlangan dengan kadar segera tanpa menunggu
iklan TBK dibuka di ePangkat bagi calon yang terikat dengan syarat kriteria
kecemerlangan.

Memaklumkan markah Penilaian Kriteria Kecemerlangan yang diperolehi
kepada calon dan mengingatkan calon yang gagal dalam Penilaian Kriteria
Kecemerlangan, bahawa beliau boleh membuat rayuan dan rayuan calon, jika
ada, perlu dikemukakan kepada Jawatankuasa Rayuan Penilaian Kriteria
Kecemerlangan.

Memuatnaik sesalinan dokumen berikut:

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

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

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

Memuatnaik Borang Akuan Pilihan TBBK Ex-PPPLD yang telah diisi dan
ditandatangani oleh calon serta telah disahkan oleh Ketua Jabatan dalam
ePangkat dan perlu direkodkan di dalam BPK PPP tersebut.

Memasukkan markah Kriteria Kecemerlangan dan markah Rayuan Kriteria
Kecemerlangan di dalam maklumat perakuan calon yang tertakluk kepada
pemakaian Kriteria Kecemerlangan beserta ULASAN (MANDATORI).
Mengemukakan perakuan calon-calon di bawah seliaan dengan KADAR SEGERA
tanpa menunggu sehingga saat-saat akhir untuk berbuat demikian.

21



14.

185.

Hanya mengemukakan calon yang BELUM DIPERAKUKAN DAN LENGKAP

sahaja bagi sebarang Urusan Kenaikan Pangkat secara TBK.
Memaklumkan dan memanjangkan maklumat berkaitan “Tanggungjawab Calon
Yang Terlibat Di Dalam Urusan Kenaikan Pangkat Secara Time-Based

Berasaskan Kecemerlangan” seperti di Lampiran B kepada calon.

22



LAMPIRAN F

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

(Sila tanda V jika

Bil. Perkara lengkap)

a. | Maklumat Diri Pegawai:
Tarikh Lantikan

b. | Tarikh Sah Dalam Perkhidmatan/Jawatan

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

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

e. | Markah Penilaian Kriteria Kecemerlangan (KC)

f. | Kenyataan Tatatertib (jika ada)

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

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

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

SENARAI KETUA JABATAN

Sekolah Harian / Pejabat Pendidikan Pengarah Jabatan Pendidikan Negeri
Daerah/ Jabatan Pendidikan Negeri / masing -masing

Sekolah Dalam Hospital / SM Agama /

SMK Agama / SABK

SM Pendidikan Khas Pengarah Bahagian Pendidikan Khas
SM Teknik / Kolej Vokasional Pengarah Bahagian Pendidikan dan

Latihan Teknikal Vokasional

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

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

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

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

Institut Pendidikan Guru Malaysia Rektor Institut Pendidikan Guru Malaysia

Kampus (Cyberjaya)

Kolej Matrikulasi Pengarah Bahagian Matrikulasi

Institut Aminuddin Baki Pengarah Institut Aminuddin Baki

24



