
Disampaikan Oleh: 

 

Bahagian Perkhidmatan 

Jabatan Perkhidmatan Awam Negeri 

PENGURUSAN BUKU 

PERKHIDMATAN 

PEGAWAI AWAM 



1 

• Maklumat 
Peribadi 

2 

• Kenyataan 
Perkhidmatan 

3 

• Lembaran 
Kelakuan 

PENGENALAN 
BUKU 

PERKHIDMATAN 

SKOP TAKLIMAT 



3 

PENGENALAN 



Sebelum 1 Januari 1990 

• Ruangan yang terhad. 
 

• Tidak berupaya menampung 
keperluan perkhidmatan yang 
semakin kompleks. 
 

LATAR BELAKANG 



PELAKSANAAN BUKU PERKHIDMATAN 
PEGAWAI AWAM NEGERI SABAH 

Kuat kuasa 1 Januari 1990 

…Latar Belakang 

Dilancarkan pada 2 Disember 1989,  
Dewan Perdana MUIS 



NASKAH PEJABAT 
NASKAH PEGAWAI 

BUKU PERKHIDMATAN  PEGAWAI AWAM 

• Disimpan di pejabat pegawai berkhidmat •   Disimpan di Ibu Pejabat 

…Latar Belakang 



…Latar Belakang 

Kewujudan Sistem Maklumat Sumber 
Manusia (SM2); 

Tidak selari dengan konsep kerja pintar. 
- Kerja bertindih 

Peningkatan sistem penyampaian telah 
memudahkan proses pertimbangan 
permohonan cuti, kursus, keluar negeri, 
dan peperiksaan dan rekod; 

PENYELENGGARAAN DUA (2) 
NASKAH BUKU PERKHIDMATAN DI 

LIHAT TIDAK LAGI RELEVAN 



SATU (1) SAHAJA BUKU YANG PERLU 
DISELENGGARA 

…Latar Belakang 



dokumen penting bagi urusan perkhidmatan seseorang pegawai  

maklumat peribadi dan perkhidmatan pegawai mulai tarikh dilantik sehingga 
perkhidmatannya berakhir sama ada disebabkan oleh persaraan, meninggal 
dunia, dibuang kerja, meletak jawatan atau ditamatkan perkhidmatan  

supaya urusan perkhidmatan seseorang pegawai dapat dilaksanakan dengan 
berkesan khususnya melibatkan pembayaran faedah persaraan di akhir 
perkhidmatannya kelak.  

khusus merekod maklumat peribadi, perkhidmatan, cuti dan kelakuan untuk 
setiap pegawai awam  

KEPENTINGAN BUKU PERKHIDMATAN  



PENGURUSAN 
KERJAYA 

• Pengesahan Dalam Perkhidmatan 

• Pemberian taraf berpencen 

• Cuti 

• Pemangkuan 

• Naik Pangkat 

• Anugerah 

• Tindakan tatatertib 

• Mengambil kira perkhidmatan lepas 

• Persaran wajib/pilihan 

• Penamatan Perkhidmatan 

…Kepentingan Buku Perkhidmatan 



    Butir-butir peribadi pegawai dicatatkan TIDAK lewat daripada satu (1)  
      bulan dari tarikh pegawai melapor diri bertugas 

DASAR BUKU PERKHIDMATAN  

 
 Sebagai langkah keselamatan, salinan pendua kepada Buku       

Perkhidmatan HENDAKLAH disediakan (Masuk Fail) 
  
   DISEDIAKAN SEMULA berpandukan dokumen / maklumat yang sahih 
       jika ia rosak, hilang atau musnah 
 

   Bertaraf SULIT tetapi tidak dikelaskan sebagai dokumen terperingkat 
      mengikut  Arahan Keselamatan 



 DISELENGGARA oleh pegawai penyelia rekod atau pegawai yang 
diberi kuasa 

 
 Semua catatan TIDAK BOLEH dipinda tanpa kelulusan & kebenaran 

pegawai yang diberi kuasa  
 
 Maklumat DIREKODKAN dengan segera.  Catatan secara manual dibuat 

pegawai yang diberi kuasa & ia DISAHKAN cop jabatan 
 
 
 

…Dasar Buku Perkhidmatan 



 Dicatat dengan tulisan tidak berangkai 
& dengan pen dakwat kekal (hitam atau 
biru) 
 
 
 

KAEDAH MEREKODKAN MAKLUMAT 

  Cop dibenarkan untuk 
kenyataan yang sama (ayat 
standard) seperti pelarasan 
gaji untuk semua anggota 
Perkhidmatan Awam Negeri 



Maklumat mengenai 

waris terdekat yang 

mesti dicatat dengan 

pensel 

 

Catatan hendaklah 

dibuat dengan tulisan 

yang terang, jelas 

dan mudah dibaca. 

KAEDAH MEREKODKAN MAKLUMAT 



 Buku / salinan pendua yang hilang / musnah PERLU 

DISEDIAKAN SEMULA 

 

 Ketua Jabatan HENDAKLAH mendapatkan dokumen & 

maklumat berkaitan dengan kerjasama pegawai, agensi 

yang berkenaan dan Pihak  Berkuasa Melantik (PBM) 

 

 Jika masih gagal, dapatkan BANTUAN daripada rakan 

yang pernah bertugas di agensi sama dengan pegawai 

untuk MEMBANTU menyediakan Buku Perkhidmatan yang 

baru. 

 

 

PENYEDIAAN SEMULA BUKU PERKHIDMATAN 



KETUA JABATAN 

PEGAWAI 

Pegawai yang mengetuai 
sesebuah organisasi sama ada di 
peringkat kementerian, jabatan di 
peringkat persekutuan, negeri, 
daerah 

 Semua kategori pegawai lantikan 
tetap, sementara, kontrak 

SPP 15 2008  

PEGAWAI YANG BERTANGGUNGJAWAB 



 MEMBUKA BUKU PERKHIDMATAN bagi 
setiap PEGAWAI LANTIKAN BARU dalam 
sektor awam 
 

 MENGURUS DAN MENYELENGGARA Buku 
Perkhidmatan pegawai di bawah penyeliaannya 
serta memastikan maklumat  direkodkan dengan 
teratur, lengkap dan terkini. 

 
 Dapatkan dokumen & maklumat daripada 

pegawai, agensi & Pihak Berkuasa Melantik 
bertujuan MENYEDIAKAN BUKU 
PERKHIDMATAN BARU (jika Buku 
Perkhidmatan hilang atau musnah) 

 
 Tentukan setiap maklumat dinyatakan 

RUJUKAN KUASA. 
 
 

 

TANGGUNGJAWAB KETUA JABATAN 

 Pegawai yang bertanggungjawab mestilah 
mengesahkan BUTIRAN YANG 
DIREKODKAN serta memastikan 
KEBENARAN MAKLUMAT sebelum 
tandatangan. 
 

 Memberi NOMBOR ATAU KOD RUJUKAN 
supaya mudah dirujuk. 
 

 Disimpan di TEMPAT SELAMAT DAN 
BERKUNCI DAN DISELENGGARA DENGAN 
BAIK oleh pegawai bertanggungjawab. 
 
 

 
 



BAGI PEGAWAI YANG BERTUKAR KE JABATAN LAIN: 
 
1. Buku Perkhidmatan perlu dihantar ke Jabatan baru SETELAH DISAHKAN DAN 

DITANDATANGANI oleh Ketua Jabatan atau mana-mana pegawai yang diberi kuasa 
selepas catatan terakhir. NAMA DAN JAWATAN PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB 
HENDAKLAH DINYATAKAN (M/S 68-69). 

 
2.  Semua maklumat urusan yang belum selesai dan belum direkodkan semasa di Jabatan 

lama HENDAKLAH DIHANTAR ke Jabatan baru. 
 
3. *Buku Perkhidmatan hendaklah DIHANTAR DENGAN SELAMAT MENGIKUT KAEDAH  

YANG DITETAPKAN oleh  Ketua Jabatan. (PANDUAN No.4 –cara yang selamat/pos 
berdaftar) 
 

 Bagi PEGAWAI YANG TELAH MENINGGAL DUNIA DALAM PERKHIDMATAN, 
BUTIRAN KEMATIAN HENDAKLAH DICATATKAN SEPERTI TARIKH DAN SEBAB 
KEMATIAN. (M/S 67) 
 

 
 

…Tanggungjawab Ketua Jabatan 



KEMUKAKAN MAKLUMAT PERIBADI semasa melapor diri 
bertugas kali pertama, bertukar atau dilantik ke jawatan lain. 

TANGGUNGJAWAB PEGAWAI 

CONTOH 
DOKUMEN 

YANG PERLU 
DISMPAN 

Surat 
Lantikan 

Surat 
Pengesahan  

Lantikan 

Surat 
Pengesahan 

Dalam 
Perkhidmata

n 

Surat 
Pemberian 

Taraf 
Berpencen 

Surat 
Pemangkua

n/ Naik 
Pangkat 

Surat 
Pergerakan 

Gaji 

Sijil 
Anugerah Membuat SEMAKAN MAKLUMAT YANG DIREKODKAN 

SEKURANG-KURANGNYA 1 TAHUN SEKALI TERUTAMA 
DALAM TEMPOH 2 TAHUN SEBELUM PERSARAAN WAJIB bagi 
memastikan urusan pembayaran faedah persaraan tidak terjejas & 
memaklumkan sebarang perubahan. 

Pegawai juga boleh memohon untuk mendapatkan salinan Buku 

Perkhidmatan daripada Ketua Jabatannya. 

MENYIMPAN DOKUMEN PENTING yang berkaitan bagi 
membantu penyediaan semula Buku Perkhidmatan yang hilang / 
musnah 



• Maklumat tidak tepat/tidak lengkap 

• Ayat/kenyataan tidak lengkap sehingga 

membawa pengertian yang salah 

• Rujukan kuasa sesuatu maklumat tidak 

dicatatkan dengan jelas 

KELEMAHAN LAZIM 

APA YANG BOLEH DIBUAT? 
 

• Pembetulan berdasarkan 
bukti-bukti berdokumen yang 
sahih;  
 

• Memastikan maklumat 
direkodkan dengan lengkap 
mengikut ruangan yang 
ditetapkan; 
 

• Semakan secara berkala bagi 
memastikan Buku 
Perkhidmatan 
diselenggarakan dengan 
sempurna. 



Diluluskan 

Cuti Tanpa 

Gaji mulai… 

12.6.2014 hingga 12.7.2017 

Catatan: Kelulusan yang 

sebenar adalah 12.6.2014 

hingga 04.7.2014 

12.6.2014 hingga 12.7.2017 

04.7.2014 
Tandatangan 

initial sahaja 

MEMOTONG/MEMBATALKAN/MEMINDA PADA BUKU PERKHIDMATAN KERAJAAN 



Diluluskan 

Cuti Tanpa 

Gaji mulai… 

12.6.2014 hingga 12.7.2017 

Catatan: Kelulusan yang 

sebenar adalah Cuti Tanpa 

Gaji Menjaga Anak 

Batalkan dan catat 

semula 

Tandatangan 

initial sahaja 

Diluluskan 

Cuti Tanpa 

Gaji mulai… 

12.6.2014 hingga 12.7.2017 

Tandatangan 

initial sahaja 

atau 



Diluluskan 

Cuti Tanpa 

Gaji mulai… 

12.6.2014 hingga 12.7.2017 

Catatan: Kelulusan yang 

sebenar adalah Cuti Tanpa 

Gaji Menjaga Anak 

Diluluskan 

Cuti Tanpa 

Gaji Menjaga 

Anak mulai… Tampal 
TIDAK BOLEH DITAMPAL 

ATAU MENGGUNAKAN 

PEMADAM CECAIR 



PANDUAN  
RINGKAS 



BAHAGIAN 1 BAHAGIAN 2 BAHAGIAN 3 BAHAGIAN 4 

Maklumat  Peribadi 
Kenyataan 

Perkhidmatan Kenyataan Cuti Lembaran Kelakuan 

Merekodkan butir-
butir pegawai sebaik 

sahaja pegawai 
melapor diri bertugas 

Merekodkan 
peristiwa penting dan 

maklumat yang 
berkaitan dengan 

perkhidmatan 
pegawai mulai tarikh 

pegawai dilantik 
sehingga 

perkhidmatannya 
berakhir 

Merekodkan semua 
maklumat mengenai 

cuti pegawai 
sepanjang tempoh 

perkhidmatan 

Merekodkan semua 
maklumat mengenai 
anugerah, pujian dan 
hukuman tatatertib 

RINGKASAN BUKU PERKHIDMATAN 



SEKIAN  

TERIMA KASIH 


