KELULUSAN CADANGAN PINDAAN/TAMBAHAN DOKUMEN (CPD)

Mesyuarat Jawatankuasa Semakan Keberkesanan Proses (MSKP) Pejabat Pendaftar Kali Keempat Dan
Kertas Edaran Pertimbangan dan Kelulusan Mesyuarat Pengurusan Pejabat Pendaftar
berkuatkuasa 30 April 2013

Tambahan (T)/

No. Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu
CPD Proses Asal Baharu Pemotongan-(P)
OPR/ Seksyen Prosedur Persaraan Pilihan (UPM/OPR/PEND/P007) Prosedur Persaraan Pilihan (UPM/OPR/PEND/P007)
PEND: | Pengesahan, | No.Semakan: 00, No. Isu: 02, Tarikh Kuatkuasa :03/01/2011 No. Semakan: 01, No. Isu: 02, Tarikh Kuatkuasa :30/04/2013
2/2013 Cuti &
Persaraan 7.2 TERIMA SURAT PERMOHONAN 7.2 TERIMA SURAT PERMOHONAN P/T
7.2.1 (a) Sekurang-kurangnya lapan—{8} bulan sebelum tarikh persarran | 7.2.1 (a) Sekurang-kurangnya enam (6) bulan sebelum tarikh
atau kurang bagi kes-kes tertentu persarran atau kurang bagi kes-kes tertentu
Senarai Semak Urusan Persaraan Wajib Senarai Semak Urusan Persaraan Wajib
(UMUR 55,56 DAN 58 TAHUN)- (OPR/PEND/SS03/WAIJIB) (UMUR 55,56,58 DAN 60 TAHUN)- (OPR/PEND/SS03/WAIJIB)
No. Semakan: 00, No. Isu: 02, Tarikh Kuatkuasa :03/01/2011 No. Semakan: 01, No. Isu: 02, Tarikh Kuatkuasa :30/04/2013
P
Pindaan pada Tajuk Dokumen
OPR/ Seksyen Prosedur Cuti Belajar (UPM/OPR/PEND/P012) Prosedur Cuti Belajar (UPM/OPR/PEND/P012)
PEND: Latihan No. Semakan: 01, No. Isu: 02, Tarikh Kuatkuasa :22/08/2011 No. Semakan: 02, No. Isu: 02, Tarikh Kuatkuasa :30/04/2013
3/2013 (Akademik)
4.0 TERMINOLOGI/ SINGKATAN 4.0 TERMINOLOGI/ SINGKATAN
JBCB Jawatankuasa Biasiswa dan Cuti Belajar JKCB Jawatankuasa Biasiswa dan Cuti Belajar P/T
SLAM . sk . Akadermik M .
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Tambahan (T)/

No. Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu
CPD Proses Asal Baharu Pemotongan-(P)
OPR/ Seksyen Prosedur Pemberian Taraf Berpencen (UPM/OPR/PEND/P009) Prosedur Pemberian Taraf Berpencen (UPM/OPR/PEND/P009) P/T
PEND: | pengesahan, | No.Semakan: 01, No. Isu: 02, Tarikh Kuatkuasa: 08/08/2011 No. Semakan: 02, No. Isu: 02, Tarikh Kuatkuasa: 30/04/2013
4/2013 Cuti &
Persaraan 1.0 TUJUAN 1.0 TUJUAN
Prosedur ini bertujuan untuk menerangkan tatacara proses Prosedur ini bertujuan untuk menerangkan tatacara proses
pengurusan Pemberian Taraf Berpencen—bagi—stafURPM—yang pengurusan Pemberian Taraf Berpencen bagi staf tetap yang
bertaraftetap-dan-memilih-Skim-Pencen: tidak memilih skim Kumpulan Wang Simpanan Pekerja (KWSP)
semasa proses Pengesahan Dalam Perkhidmatan dibuat.
2.0 SKOP 2.0 SKOP P/T
Prosedur ini meliputi penghantaran berang, permohonan, perakuan Skop Prosedur ini meliputi penghantaran surat pemakluman,
dan kelulusan oleh JPA dan pendaftaran Nombor Ahli KWAP penerimaan dokumen, kelulusan oleh JPA dan pendaftaran
daripada Kumpulan Wang Persaraan (Diperbadankan). sebagai Ahli  KWAP  [Kumpulan  Wang  Persaraan]
(Diperbadankan) .
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN P/T
Nombor Dokumen Tajuk Dokumen Nombor Dokumen Tajuk Dokumen
Peraturan-peraturan Pegawai Awam Warta Kerajaan Peraturan-peraturan Pegawai Awam
(Pelantikan, Kenaikan Pangkat dan Persekutuan (Pelantikan, Kenaikan Pangkat dan
Peri Penamatan Perkhidmatan) 2005 P.U.(A)1 Penamatan Perkhidmatan) 2012
Bahagian VIl Opsyen Bagi Skim Bahagian VIl Opsyen Bagi Skim Kumpulan
Kumpulan Wang Simpanan Pekerja Wang Simpanan Pekerja dan Pemberian
dan Pemberian Taraf Berpencen Taraf Berpencen
4.0 TERMINOLOGI/SINGKATAN 4.0 TERMINOLOGI/SINGKATAN P/T

KJ . Ketua Jabatan
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Pernyataan Pindaan/Baharu

Asal

Baharu

Tambahan (T)/
Pemeotongan-(P)

6.0 CARTAALIR

1/ TFamat

6.0 CARTAALIR

7.3 Hantar Surat Pemakluman Kepada Staf

7.4 Terima Dokumen

7.5 Hantar Dokumen ke JPA

7.6 _Terima Kelulusan Daripada JPA

7.7 _Kemaskini Caruman KWSP (Staf) Dalam Sistems e-IHRAMS

7.8 Hantar Surat Kelulusan JPA dan Penyata Pemberhentian
Caruman KWSP Kepada Staf

7.9 Pendaftaran Ahli KWAP

7.10 Terima dan Input Nombor Ahli KWAP
7.11 Kemaskini Rekod

7.12 Tamat

P/T

7.2 Semak Senarai Staf

7.2 Semak Senarai Staf

721 Dapatkan—senarai—stafyangtelohlayak—untuk—diberitaraf 7.2.1  Cetak senarai staf yang telah layak untuk diberi taraf

berpencen daripada Sistem e-IHRAMS

T2 2 Kenalpastistafyang telosh-memenuhi-syarat-syarat—— 7.2.2 Buat saringan staf yang memenuhi syarat-syarat
berikut: berikut:

P/T

3/10




No.
CPD

Pemilik
Proses

Pernyataan Pindaan/Baharu

Tambahan (T)/

7.5.1.1 Borang Perakuan Pemberian Taraf
Berpencen (JPA.BP.SPPP.B06);

7.5.1.2 Rekod Kenyataan Perkhidmatan (RKP); dan

7.5.13 Salinan Kad Pengenalan

Asal Baharu Pemotongan-(P)
7.3—laput-Semak-dan-HantarBorang 7.3 Hantar Surat Pemakluman Kepada Staf P/T
7.3.1  laputmeklumetdolom—Borang Perakuan—Remberian 7.3.1  Hantar surat pemakluman pengisian Borang Perakuan
Taraf— Berpencen—[JPABR.SPPP.BOG}— untuk Pemberian  Taraf  Berpencen _ (JPA.BP.SPPP.B06)
ditandatangani-oleh-stafpada-ruangant kepada staf
7.3.2 Semok—maklvmotpoda—Berang Perokuan—Pemberian
7.3.3  Haontarborangdi-tangkah—732 beserta—surat—untuk
7.4 Terima-Borang/Dokumen 7.4 Terima Dokumen P/T
7.4.1  Terima borangPABP.SPPPBO6 {Perakuan—Pemberian 7.4.1  Jika lengkap sahkan dokumen
Farat—Berpencen———serta—dokumen—vyang
tengkap—daripada—staf—dan—cap—penermaan—dalam 7.4.2  Jika tidak lengkap maklumkan kepada staf melalui
tempoh—empat—belas—{14}hari—bekerja—dari—tarikh emel.
surat-diterima. (Tempoh ini terkecuali bagi staf yang
sedang Cuti Tanpa Gaji atau-BereutiBelajardiduar
Aegara}
747 B , ikt i . bt I
tempohtersebut-kepadastaf
75— Lengkap? 7.5 Hantar Dokumen Ke JPA P/T
754 ikaya—ikuttangkah 77 7.5.1  Sediakan surat berserta dokumen berikut untuk
752 —ikatidak-ikuttangkah7-6- dihantar ke JPA;
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Pernyataan Pindaan/Baharu

Tambahan (T)/

Asal Baharu Pemotongan-(P)
7.6 MaklumkanKepada-Staf 7.6 Terima Kelulusan Daripada JPA P/T
7.6.1 Hubungistafsamada-melalti——panggilan—telefon 7.6.1  Terima surat Kelulusan PTB daripada JPA
atau—emel—untuk—mohon—melengkapkan—berang/ 7.6.2  Rekodkan tarikh kelulusan PTB dalam sistem e-
dekumen- IHRAMS
7.7 Sah-Netis-Akuan-Penerimaan 7.7 Kemaskini Caruman KWSP (staf) Dalam Sistem e-IHRAMS P/T
7.7.1 Cap—tarikh—terima—bagi—mengesahkan—penerimaan 7.7.1  Kemaskini caruman KWSP kepada Skim Pencen
borang/—dokumen—Hantar salinan—mnotis—akuan mengikut tarikh kelulusan PTB dalam sistem e-
penerimaan-kepada-staf: IHRAMS.
7.7.2  Masukkan-netisakuan-penerimaan dalam—Fail
Pegawai. 7.7.3  Sediakan penyata pemberhentian caruman KWSP
kepada Bendahari .
7.8 SahkanDoekumen 7.8 Hantar_Surat Kelulusan JPA dan Penyata Pemberhentian P/T
Caruman KWSP kepada Staf
7.8.1 BuatsuratkepadaIPA-bagh—tujuan
penghantaran——dekumen. 7.8.1  Sediakan surat kepada staf beserta maklumat berikut:
7.8.2  Semak-maklumatpada-RKPstaf dansuratkepadadPA 7.8.1.1 salinan surat kelulusan JPA
gntuk-memastikan-maklumat stafadalahtepat: 7.8.1.2 Penyata Pemberhentian Caruman KWSP
7.8.3 Sahkan-dan—tandatangani-borang/ dokumen—RKP dan 7.8.2  Cetak penyata RP dan sahkan untuk rekod dalam Fail
suratkepadatPA- Pegawai.
7.8.4 Rekodkan—tarikh—penghantaran—borang/ —dokumen
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Pernyataan Pindaan/Baharu

Tambahan (T)/

Asal Baharu Pemotongan-(P)
7.9  HantarBorang/DokumenieJRPA 7.9 Pendaftaran Ahli KWAP P/T
94— Hontar—dokumen—yangtengkap—kepada—IPA—dolam 7.9.1 Daftar nama staf sebagai ahli KWAP secara online di
tempoh-satu—{1)}-bulan-sebelum-genap-tiga—{3}+-tahun portal http://www.icms.kwap.my
i boleh di tra:
7.9.2 Cetak skrin pendaftaran ahli
belakang):
7.10 Terimakelulusan-DaripadadRA 7.10 Terima dan Input No. Ahli KWAP P/T
7.10.1 Ferima—surat—Keldlusan—PTB—daripada—IPA—yang 7.10.1 Terima surat pendaftaran ahli daripada KWAP dan
‘mencatatkantarikh-kelulusan-PTB-staf input No. Ahli dalam _sistem e-IHRAMS selewat-
lewatnya lima (5) hari bekerja dari tarikh terima surat.
7102 Rekod ¢ L diberi .
| PTB dari pA | ; M ;
c - '
7.11 BuatPemaklumanKepada-Staf 7.11 Kemaskini Rekod P/T
7.11.1 Kemaskini Rekod dan masukkan dokumen dalam Fail
Pegawai
7.12 Bus 7.12 Tamat P/T
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http://www.icms.kwap.my/

No.
CPD

Pemilik
Proses

Pernyataan Pindaan/Baharu

Asal

Baharu

Tambahan (T)/
Pemeotongan-(P)

7.13 Sedia;-Semak-dan-HantorPenyato—Pemberhention-Potongan

P
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Pernyataan Pindaan/Baharu

Asal

Baharu

Tambahan (T)/
Pemeotongan-(P)

P
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No. Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baharu Pemotongan-(P)
OPR/ Seksyen GARIS—PANDUAN—PENENTUAN—JENIS—KESALAHAN—TATATERTIB | PROSEDUR PENGURUSAN TATATERTIB (UPM/OPR/PEND/P016) P/T
PEND: Pelantikan {OPR/PEND/GPOA/KESALAHAN) No.lsu:02, No. Semakan:01, Tarikh kuat kuasa: 30/04/2013
5/2013 Ne-isu:02,-No-—Semakan:00,Farikh-kuat-kuasa+03/01/2011
Dokumen ditambahbaik dari Garis Panduan ke Prosedur
GARIS—RANDUAN—HNDAKAN—TATATERHB—BUKAN—TUIUAN—BUANG
KERIAATAU-FURUN-PANGKAT{ORR/REND/GRO4/TT0L} Digabungkan ketiga-tiga garis panduan menjadi satu (1) prosedur
Nedsu:02-No-Semakan:00,Farikh-kuatkuasa-03/01/2011 Pengurusan Tatatertib (berdasarkan penstrukturan tugas yang mana
tatatertib staf dipindahkan dari Pejabat Penasihat Undang-undang ke
GARIS—PANDUAN—THNDAKAN—TATATERHB—DENGAN—TUIUAN-BUANG | pejabat Pendaftar
KERJA-ATAUTURUN-RANGKAT{OPR/PEND/GRO4/TTOL)
OPR/ Seksyen GARIS-PANDUAN-HNDAKAN-MAHKAMAH P
PEND: | Rekod & Data | {OPR/PEND/GROALMAHKAMAH)
6/2013 Neo-lsu:02,-No-—Semakan:00,Farikh-kuat kuasa:03/01/2011 -

Pemindahan dokumen dari Pejabat Pendaftar ke Pejabat
Penasihat Undang-undang bermula 30/04/2013
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Pernyataan Pindaan/Baharu

Tambahan (T)/

No. Pemilik lambahan
CcPD Proses Asal Baharu Pemotongan-(P)
OPR/ Seksyen BORANG OPERASI PEREKODAN DOKUMEN BORANG OPERASI PEREKODAN DOKUMEN

PEND: | Rekod & Data (OPR/PEND/BRO1/PEREKODAN) (OPR/PEND/BRO1/PEREKODAN) P/T

7/2013 (No Isu: 02, No. Semakan 01, tarikh kuatkuasa: 22/08/2011 (No Isu: 02, No. Semakan 02, tarikh kuatkuasa: 30/04/2013

i Bahagian A, No 7.

7. No. Fail yang terlibat (sila buat lampiran sekiranya ruang tidak
mencukupi):

i. Bahagian A, No 7.

7. No. Fail yang terlibat (sila sertakan Lampiran Operasi
Perekodan Dokumen sekiranya ruang tidak mencukupi):

. Tandakan(v)
B NO STAE (Untuk Kegunaan Pejabat)
1 [ ]
2 [ ]
3 [ ]
Disemak Oleh:

( Tandatangan PYB)
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