


































































 

31 
 

LAMPIRAN A2 
 

CONTOH: 
 

Rujukan:  
Tarikh: 

 
Kepada: 
(Nama dan Alamat Pegawai) 
 
 
Tuan, 
 

SURAT PERINGATAN 
(Nama Pegawai, Skim Perkhidmatan dan Gred, dan PTj) 
 
Dengan hormatnya saya diarah merujuk perkara di atas. 
 
2. Adalah dimaklumkan bahawa berdasarkan rekod kehadiran tuan melalui Integrated Management 
System (IMS) UMK tuan didapati tidak hadir bertugas dengan alasan yang tidak munasabah. Tuan didapati tidak 
hadir pada tarikh (nyatakan tarikh mulai ….) atau: 
 

BULAN TARIKH BILANGAN HARI 
   
   

 
3.  Ketidakhadiran tuan pada tarikh tersebut boleh dikenakan tindakan tatatertib selaras Akta Badan-
Badan Berkanun (Tatatertib Dan Surcaj) 2000 (Akta 605). 
 
4. Tuan diminta memberi perhatian dan mengambil maklum mengenai perkara ini dan memastikan 
perkara ini tidak berulang lagi bagi mengelakkan tindakan tatatertib dikenakan ke atas tuan.  
 
Sekian. 
 
 
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA” 
 
 
Saya yang menjalankan amanah, 
 
 
………………………………….. 
(Tandatangan) 
 
(NAMA KETUA PTj) 
Jawatan 
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LAMPIRAN A3 
 

CONTOH: 
 

Rujukan:  
Tarikh: 

 
Kepada: 
(BPSM, Pejabat Pendaftar) 
 
 
Tuan, 
 

LAPORAN MENGENAI KETIDAKHADIRAN BERTUGAS  
(Nama Pegawai, Skim Perkhidmatan dan Gred, dan PTj) 
 
Dengan hormatnya saya diarah merujuk perkara di atas. 
 
2. Dimaklumkan bahawa Encik (Nama Pegawai, Skim Perkhidmatan dan Gred dan PTj) didapati tidak 
hadir bertugas tanpa cuti atau tanpa mendapat kebenaran terlebih dahulu atau tanpa sebab yang munasabah 
pada: 
 

BULAN TARIKH BILANGAN HARI 
   
   

 
3.  Bersama-sama ini dikemukakan (nyatakan bukti-bukti yang menunjukkan pegawai tidak hadir 
bertugas seperti senarai kehadiran melalui sistem IMS) dan laporan ini untuk pertimbangan tuan selanjutnya. 
 
Sekian. 
 
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA” 
 
 
Saya yang menjalankan amanah, 
 
 
………………………………….. 
(Tandatangan) 
 
 (NAMA KETUA PTj) 
Jawatan 
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LAMPIRAN A4 
 

CONTOH: 
 

Rujukan:  
Tarikh: 

 
Kepada: 
(BPSM, Pejabat Pendaftar) 
 
 
Tuan, 
 

LAPORAN MENGENAI MEMINDA/ MENGEMUKAKAN SIJIL CUTI SAKIT PALSU  
(Nama Pegawai, Skim Perkhidmatan dan Gred, dan PTj) 
 
Dengan hormatnya saya diarah merujuk perkara di atas. 
 
2. Dimaklumkan bahawa berdasarkan hasil semakan pihak kami, didapati sijil cuti sakit Encik (Nama Staf, 
Skim Perkhidmatan dan Gred, dan PTj) adalah diragui kesahihannya. Berikut adalah maklumat Sijil Cuti Sakit 
Palsu yang telah dikemukakan kepada pihak kami: 
 

TARIKH BILANGAN HARI NAMA PENGELUAR SIJIL CUTI SAKIT 
   
   

 
3.  Bersama-sama ini dikemukakan maklumat berkenaan (nyatakan bukti-bukti sijil cuti sakit palsu) dan 
laporan ini untuk pertimbangan tuan selanjutnya. 
 
Sekian. 
 
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA” 
 
 
Saya yang menjalankan amanah, 
 
 
………………………………….. 
(Tandatangan) 
 
(NAMA KETUA PTj) 
Jawatan 
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LAMPIRAN A5 
 

CONTOH: 
 

Rujukan:  
Tarikh: 

 
Kepada: 
(BPSM, Pejabat Pendaftar) 
 
 
Tuan, 
 

LAPORAN MENGENAI TIDAK HADIR BERTUGAS PADA MASA DAN TEMPAT DITETAPKAN (PONTENG 
KERJA)  
(Nama Pegawai, Skim Perkhidmatan dan Gred, dan PTj) 
 
Dengan hormatnya saya diarah merujuk perkara di atas. 
 
2. Dimaklumkan bahawa berdasarkan hasil semakan pihak kami, didapati pegawai (Nama Staf, Skim 
Perkhidmatan dan Gred, dan PTj) adalah tidak hadir bertugas pada tarikh, masa dan tempat yang telah 
ditetapkan atau diarahkan dari semasa ke semasa atau ponteng seperti maklumat berikut: 
  

BULAN TARIKH MASA TEMPAT YANG DIARAHKAN BERTUGAS 
    
    

 
3.  Pegawai berkenaan telah diarahkan kembali bertugas dengan segera melalui surat berdaftar akuan 
terima (nyatakan bil. surat dan tarikh) dan beliau telah menerima surat tersebut pada (nyatakan tarikh). 
Walau bagaimanapun pegawai gagal mematuhi arahan tersebut. Dengan ini pegawai boleh dikenakan tindakan 
tindakan tatatertib selaras Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib Dan Surcaj) 2000 (Akta 605). 
 
4. Bersama-sama ini dikemukakan maklumat berkenaan (nyatakan bukti-bukti yang menunjukkan staf 
tidak hadir bertugas) dan laporan ini untuk tindakan pihak tuan selanjutnya. 
 
Sekian. 
 
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA” 
 
 
Saya yang menjalankan amanah, 
 
 
………………………………….. 
(Tandatangan) 
 
(NAMA KETUA PTj) 
Jawatan 
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LAMPIRAN A6 
 

CONTOH: 
 

Rujukan:  
Tarikh: 

 
Kepada: 
(Pejabat Bendahari) 
 
 
Tuan, 
 

ARAHAN PEMOTONGAN EMOLUMEN PEGAWAI  
(Nama Pegawai, Skim Perkhidmatan dan Gred, dan PTj) 
 
Saya dengan segala hormatnya menarik perhatian tuan mengenai perkara di atas. 
 
2.  Dimaklumkan bahawa Encik (Nama Pegawai, Skim Perkhidmatan dan Gred, dan PTj) didapati tidak 
hadir bertugas tanpa cuti atau tanpa mendapat kebenaran terlebih dahulu atau tanpa sebab yang munasabah 
pada (nyatakan tarikh mulai …. hingga…..) atau: 
  

BULAN TARIKH BILANGAN HARI 
   
   

 
3.  Sehubungan itu, pihak tuan diharap dapat membuat pemotongan emolumen pegawai pada tarikh yang 
dinyatakan di atas selaras dengan Perintah Am 14A, Perintah Am Bab C. Kerjasama pihak tuan amat dihargai 
dan didahului dengan ucapan terima kasih.. 
 
Sekian. 
 
 
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA” 
 
 
Saya yang menjalankan amanah, 
 
 
………………………………….. 
(Tandatangan) 
 
(NAMA KETUA PTj) 
Jawatan 
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LAMPIRAN A7 
 

CONTOH: 
 

Rujukan:  
Tarikh: 

 
Kepada: 
(Nama dan Alamat Pegawai) 
 
 
Tuan, 
 

ARAHAN HADIR BERTUGAS DENGAN SERTA MERTA  
(Nama Pegawai, Skim Perkhidmatan dan Gred dan PTj) 
 
Dengan segala hormatnya saya merujuk kepada perkara di atas. 
 
2.  Berdasarkan rekod kad perakam waktu, tuan (Nama Pegawai, Skim Perkhidmatan dan Gred, dan 
PTj) didapati tidak hadir bertugas tanpa cuti atau tanpa mendapat kebenaran terlebih dahulu atau tanpa sebab 
yang munasabah pada (nyatakan tarikh mulai …. hingga…..) atau:  
 

BULAN TARIKH BILANGAN HARI 
   
   

*Jika pegawai tidak hadir berselang seli. 
 
3. Ketidakhadiran tuan pada tarikh tersebut boleh dikenakan tindakan tatatertib selaras Akta  Badan-
Badan Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 (Akta 605), Peraturan yang sama. Dengan ini tuan dikehendaki 
hadir bertugas serta merta. 
 
Sekian. 
 
 
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA” 
 
 
Saya yang menjalankan amanah, 
 
 
………………………………….. 
(Tandatangan) 
 
 (NAMA KETUA PTj) 
Jawatan 
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LAMPIRAN A8 
 

SENARAI SEMAK PENGURUSAN PEGAWAI TIDAK HADIR BERTUGAS: TIDAK HADIR BERTUGAS DAN 
DAPAT DIKESAN 

 
 

Teguran lisan kali pertama    
   

Teguran lisan kali kedua    
   

Teguran lisan kali ketiga    
   

Peringatan secara bertulis    
   

Kemukakan laporan bertulis ke Pejabat Pendaftar    
   
Pejabat Pendaftar menghantar surat pemotongan emolumen pegawai ke  
Pejabat Bendahari 

   
   

Mengaturkan sesi Kaunseling    
   

Mengemukakan laporan ke Pejabat PUU    
 

           Sila tanda () di petak yang berkenaan 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
. 
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                   LAMPIRAN A9 

 

SENARAI SEMAK PENGURUSAN PEGAWAI TIDAK HADIR BERTUGAS: TUJUH (7) HARI BEKERJA BERTURUT-
TURUT DAN TIDAK DAPAT DIKESAN 

 
 

Mengemukakan laporan ke Pejabat Pendaftar    
   
Pejabat Pendaftar menghatar surat pemotongan emolumen pegawai ke 
Pejabat Bendahari 

   
   

Pejabat Pendaftar mengeluarkan surat arahan kembali bertugas    
   

Pejabat Pendaftar mengemukakan laporan kepada Pejabat PUU    
   
Pejabat PUU membawa kes ke JKTT Universiti (pegawai tetap) atau 
membawa ke MPSM 

   
   

Pejabat PUU menyiarkan notis dalam akhbar    
   

Pejabat PUU mewartakan pembuangan kerja pegawai    
 

           Sila tanda () di petak yang berkenaan 
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LAMPIRAN A10 
 

SENARAI SEMAK PENGURUSAN PEGAWAI TIDAK HADIR BERTUGAS: MEMINDA SIJIL CUTI SAKIT ATAU 
MENGEMUKAKAN SIJIL CUTI SAKIT PALSU 

 
 

Menyiasat kesahihan Sijil Cuti Sakit     
   

Mengemukakan laporan Pejabat Pendaftar    
   

Pejabat Pendaftar membuat laporan polis     
   
Pejabat Pendaftar menghantar pemotongan emolumen pegawai ke Pejabat 
Bendahari 

   
   

Pejabat Pendaftar mengemukakan laporan ke Pejabat PUU    
   

Pejabat PUU membawa kes ke JKTT Universiti    
 
 

           Sila tanda () di petak yang berkenaan 
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LAMPIRAN A11 
 

SENARAI SEMAK PENGURUSAN STAF TIDAK HADIR BERTUGAS: PADA MASA DAN TEMPAT YANG 
DITETAPKAN (PONTENG KERJA) 

 
 

Teguran lisan kali pertama    
   

Teguran lisan kali kedua    
   

Teguran lisan kali ketiga    
   

Peringatan secara bertulis    
   

Pegawai kemukakan laporan bertulis ke Pejabat Pendaftar    
   
Pejabat Pendaftar menghantar pemotongan emolumen pegawai ke Pejabat 
Bendahari 

   
   

Mengaturkan sesi Kaunseling    
   

Mengemukakan laporan ke Pejabat PUU    
   
Pejabat PUU membawa kes ke JKTT Universiti (pegawai tetap) atau 
membawa ke MPSM 

   
 
 

           Sila tanda () di petak yang berkenaan 
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LAMPIRAN B 
 

FORMAT: 
SURAT PENJELASAN 

 

SULIT 

Rujukan : UMK(PER) 
Tarikh :  

 
 
(Nama Pegawai) 
 
(Alamat Pegawai)                SERAHAN TANGAN/ POS AKUAN BERDAFTAR 
 
Tuan/ Puan, 
 
SURAT PENJELASAN 
 
Dengan segala hormatnya merujuk kepada perkara tersebut di atas. 
 
2. Dimaklumkan bahawa pihak kami telah menerima laporan bahawa tuan/puan telah didapati:- 

(nyatakan jenis salah laku secara terperinci termasuklah jenis kesalahan, tempat kejadian, tarikh 
dan masa) 

3. Perbuatan tuan/ puan telah melanggar Peraturan ……… - sila rujuk Akta Badan-Badan Berkanun 
(Tatatertib dan Surcaj) 2000 [Akta 605] iaitu:- 

 (nyatakan peraturan) 

4. Sehubungan itu, tuan/ puan diminta memberikan penjelasan kepada surat penjelasan kenapa tindakan 
tatatertib tidak boleh diambil terhadap tuan/ puan dalam tempoh 14 hari dari tarikh surat ini. 

Sekian. 

 

Saya yang menjalankan amanah, 

 

(Nama Ketua PTj) 
(Jawatan dan PTj) 
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LAMPIRAN C 
 

FORMAT: 
LAPORAN TATAKELAKUAN STAF OLEH KETUA PTJ KEPADA BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER 

MANUSIA  
 

SULIT 

 
(Nama Pegawai dan Jawatan) 
Unit Perkhidmatan, BPSM      SERAHAN TANGAN/ SULIT 
                  
Tuan/ Puan, 
 
LAPORAN MENGENAI TATAKELAKUAN (NAMA PEGAWAI, JAWATAN DAN GRED SERTA PTJ TEMPAT 
BERTUGAS) 

Dengan segala hormatnya izinkan saya merujuk kepada perkara tersebut di atas. 

2. Dimaklumkan bahawa (nyatakan Nama Pegawai, No. kad Pengenalan, Jawatan, Gred, Taraf 
Jawatan (Tetap/ Kontrak) dan PTj) telah didapati (jelaskan jenis salah laku contohnya: tidak hadir bertugas 
tanpa kebenaran, memalsukan sijil cuti sakit/ dokumen lain, mencuri, salah guna kuasa dan lain-lain). 

3. Dengan ini pegawai telah melanggar Peraturan di bawah Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib dan 
Surcaj) 2000 [Akta 605] dan berkelakuan melanggar tatakelakuan iaitu (nyatakan keterangan mengenai salah 
laku yang dilakukan iaitu: TARIKH, WAKTU, TEMPAT KEJADIAN, LATAR BELAKANG DAN KRONOLOGI 
PERISTIWA YANG BERLAKU, PERATURAN YANG DILANGGAR, KETERANGAN SAKSI (JIKA ADA) DAN 
DOKUMEN LAIN YANG MENYOKONG KES (JIKA ADA). 

4. Dimaklumkan juga bahawa pegawai telah (lain-lain kenyataan yang difikirkan perlu seperti: pegawai 
telah diberi nasihat/ teguran secara lisan dan bertulis, kaunseling, peringatan, surat penjelasan, arahan lapor diri 
bagi tidak hadir bertugas, tindakan tatatertib terdahulu, laporan siasatan dan lain-lain tindakan yang diambil di 
peringkat PTj; sila sertakan bukti terperinci di atas setiap tindakan yang diambil). 

* (Ketua PTj boleh meminda kenyataan di perenggan 4 mengikut kesesuaian kes). 

5. Bersama-sama ini disertakan bukti-bukti tindakan dan kes untuk pertimbangan JKTT Universiti. 

Sekian. 
 
 
Saya yang menjalankan amanah, 
 
 
(………………………….) 
Nama Pegawai Pelapor: 
Cop Rasmi: 

 
 
 

Rujukan :  
Tarikh :  
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LAMPIRAN D 
 

FORMAT: 
SURAT PERAKUAN KETUA PTJ APABILA PEGAWAI DISABITKAN KESALAHAN JENAYAH 

 

SULIT 

Rujukan :  
Tarikh :  

 
 
(Penasihat Undang-Undang) 
Pejabat PUU     SERAHAN TANGAN/ SULIT 
                  
Tuan/ Puan, 
 
PERAKUAN ATAS SABITAN JENAYAH 
(NYATAKAN NAMA, ID STAF DAN NO. KAD PENGENALAN) 
 
Dengan segala hormatnya izinkan saya merujuk kepada surat tuan/ puan rujukan: ________ bertarikh ________ 
mengenai perkara di atas. 

2. Selaku Ketua PTj kepada penama di atas sesuai dengan Peraturan 28(2), Bahagian IV, Jadual 
Kedua, [Seksyen 5] Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 [Akta 605] saya membuat 
perakuan seperti berikut: 

(nyatakan pilihan perakuan sama ada pegawai patut dibuang kerja atau diturunkan pangkat/ pegawai 
patut dihukum dengan apa-apa hukuman selain buang kerja atau turun pangkat atau tiada hukuman 
patut dikenakan) 

3. Saya mengambil keputusan ini selepas mengambil kira dan mempertimbangkan perkara berikut 
(nyatakan justifikasi/ alasan kepada perakuan di atas). 

Sekian. 

 

Saya yang menjalankan amanah, 

 

………………………… 
(Nama Ketua Jabatan) 
(Jawatan dan Jabatan) 
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LAMPIRAN E 
 

FORMAT: 
SURAT LANTIKAN AHLI JAWATANKUASA SIASATAN DAN AKU JANJI KERAHSIAAN 

 

SULIT 

Rujukan :  
Tarikh :  

 
 
(Nama Pegawai Yang Dilantik) 
 
(Jawatan dan Alamat PTj)       SERAHAN TANGAN/ SULIT 
                  
YBhg. Prof./ Tuan/ Puan, 
 
PELANTIKAN AHLI JAWATANKUASA SIASATAN DAN AKU JANJI KERAHSIAAN 
 
Dengan segala hormatnya izinkan saya merujuk kepada perkara di atas. 

2. Sukacita dimaklumkkan bahawa YBhg. Prof./ Tuan/ Puan adalah dilantik sebagai Ahli Jawatankuasa 
Siasatan bagi kes …………………………... (nyatakan kes yang disiasat). 

3. Sekiranya YBhg. Prof./ Tuan/ Puan bersetuju menerima pelantikan ini, YBhg. Prof./ Tuan/ Puan adalah 
diingatkan supaya mematuhi peruntukan kerahsiaan selaras dengan Akta Rahsia Rasmi 1972. 

4. Bagi memastikan tidak berlakunya percanggahan kepentingan dengan kes atau pegawai yang akan 
disiasat, YBhg. Prof./ Tuan/ Puan dinasihatkan untuk mengisytiharkan jenis kepentingan (jika ada). 

5. Kerjasama YBhg. Prof./ Tuan/ Puan berhubung perkara ini didahului dengan ucapan terima kasih. 

Sekian. 

 

Saya yang menjalankan amanah, 

 

………………………… 
(Nama Ketua PTJ) 
(Jawatan dan PTJ) 
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FORMAT: 

BORANG AKUAN TERIMA PELANTIKAN AHLI JAWATANKUASA SIASATAN DALAMAN PTJ 
 

SULIT 

Kepada: 
 
Pengerusi 
Jawatankuasa Siasatan Dalaman PTj 
(Alamat PTj) 
 
YBhg. Prof./ Tuan/ Puan, 
 
PELANTIKAN SEBAGAI AHLI JAWATANKUASA SIASATAN DALAMAN PTJ 
KES: ……………………………………………………………………. 
 
Saya, …………………….…………………………..., No. Staf: ……….……………………, Jawatan 
………………………….… dengan ini 
 

bersetuju menerima pelantikan sebagai Ahli Jawatankuasa Siasatan Dalaman PTj bagi kes 
………………………. (nyatakan kes yang disiasat). 

   
 tidak bersetuju 
 Nyatakan sebab  …………………………………………………………………………………………………… 
 

Saya mengaku *ada/ tidak mempunyai apa-apa kepentingan dalam kes ini. Sila nyatakan jenis kepentingan 
…………………………………………………………………………………………………………………………………... 
Saya juga berjanji mematuhi peruntukan kerahsiaan di bawah Akta Rahsia Rasmi 1972 [Akta 88]. 
 
Sekian, terima kasih. 
 
 
Saya yang menjalankan amanah, 
 
 
(……………………) 
(Nama Pegawai) 
(Cop Jawatan) 
(PTj) 
 

Sila tandakan       di dalam kotak yang berkenaan. 
* Potong mana-mana yang tidak berkenaan
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LAMPIRAN F 
 

FORMAT: 
PERAKUAN PEGAWAI YANG DISIASAT/ SAKSI 

 

SULIT 

 
 
Bahawasanya saya, …………………….…………………….., No. Staf: ……….…………………, No. K.P: 
……………….………, Jawatan: ………………………….… dengan ini mengaku bahawa segala keterangan yang 
akan saya berikan pada …………………. (nyatakan tarikh) bagi kes ………………………………………………... 
(nyatakan kes yang disiasat) di hadapan Jawatankuasa Siasatan Dalaman PTj adalah benar. Sekiranya 
maklumat yang diberi didapati palsu atau tidak benar, saya boleh dikenakan tindakan undang-undang. 
 
  

 

 

Saya yang menjalankan amanah,   
   
 
(……………………..………) 
 
(……………………………...) 
(Nama:   ) 
(Tarikh:  

Ditandatangan di hadapan Pengerusi Jawatankuasa 
Siasatan Dalaman PTj, 
 
      
 
Pengerusi Jawatankuasa Siasatan Dalaman PTj 
(Nama:            ) 
(Tarikh:            ) 

 

 

 












