CARTA ALIRAN KERJA URUSAN PERSONEL (Penerimaan dan Penempatan Personel)

Bhg. Dasar Saraan, Wang Awam dan
Khidmat Pengurusan, Perbendaharaan

kemukakan personel

Terima Surat Penempatan Persanal

Buka Fail Peribadi

Dapatkan butir-butir paribadi dan kandungkan
dalam fail peribadi

Uruskan penempatan

Urus pembayaran emolumen




CARTA ALIRAN KERJA URUSAN PERSONEL (Pelepasan dan Perletakan Jawatan)

Seksyen Khidmat Pengurusan Lnit Sumber
Manusia, BFF

Terima permohonan dari personal

Semak permohonan

Tidak lengkap

Kemukakan permohonan ke Bahagian Dazar
Saraan, Wang Awam dan Khidmat Pengurusan,
Perbendaharaan

Sampaikan keputusan kepada Personal

Pemberhentian Emalumen atau kemukakan
tuntutan terhadap Personal jika ada



CARTA ALIRAN KERJA URUSAN PERSONEL (Perakuan Menanggung Kerja)

Seksyen Khidmat Pengurusan Unit Sumber
Manusia, BFF

Terima permehonan dari Ketua Seksyen

Semak Perakuan

Kemukakan permohonan ke Bahagian Dasar
Saraan, Wang Awam dan Khidmat Pengurusan,
Ferbendaharaan

Sampaikan keputusan kepada Personal

Jika lulus, uruskan bayaran elaun
tanggungan keria




CARTA ALIRAN KERJA URUSAN PERSONEL (Pengesahan Dalam Perkhidmatan)

Seksyen Khidmat Pengurusan Unit
Sumber Manusia, BPF semak SISPEN

Semak jenis pengesahan

Kemukakan permohonan ke Bahagian Dasar
Saraan, Wang Awam dan Khidmat Pengurusan,
Perbendaharaan

Sampaikan keputusan kepada Personal

Kemaskini SISPEN




CARTA ALIRAN KERJA URUSAN PERSONEL
( Pengesahan dan Perlanjutan Tempoh Kemasukan ke Jawatan Berpencen )

Sekgyen Khidmat Pengurusan Unit
Sumber Manusla, BPP semak SISPEN

Perakuan kepada Bahagian Dasar Saraan Wang Mwam
dan Khidmat Pengurisan, Perbendaharaan

Samapalkan keputusan kepada Personal

Kemaskinl SISPEN




CARTA ALIRAN KERJA URUSAN CUTI (Cuti Rehat)

Seksyen Knidmat Pengurusan Unit
Sumber Marusia, BPP

Terima Pemohonan

Kutiri

> Ya
[

Kemukakan ke BHG Dasar

Saraan, Wang Awam dan Sampaikan keputusan kepada Personal
Khidmat Pengurisan

urituk sedia KEW B jika

terlebib ambil

Kemaskini SISPEM / Fail Personal




CARTA ALIRAN KERJA URUSAN CUTI (Cuti Sakit)

Sekayen Khidmat Pengurusan Uit
Sumber Manusia, BPP

Terima sijil cuti

Semak

Kuliri

TSER buat keputusan

-

Kenikakan ke BHG Dasar
Saraan, Wang Awam dan
Khidrmat Pengurusan
untuk sedia KEW 8 jika
terhebik amibil

Sampaikan keputusan kepaca Personal

Kemaskini SISPEN / Fail Personal




CARTA ALIRAN KERJA URUSAN CUTI
Cuti Sakit, Cuti Tanpa Rekod,
Cuti Separuh Gaji / Tanpa Gaji, Cuti Berkursus, Cuti Bersalin, Cuti Haji

Seksyen Knidmat Pengurusan Unit
Sumber Manusia, BPP

Terima Pemohanan Cuti

Semak jenls cutl vang dipchan

TSBR buat kepitusan

Sampaikan kepubusan kepada Personal

Kemaskini SISPEN [ Fail Personal




CARTA ALIRAN KERJA URUSAN CUTI

Peperiksaan Tahap Kecekapan, Peperiksaan Perkhidmatan, Peperiksaan KPSL

Kilri

Saksyen Khidmat Pengunsan Unit Sumber
Manusia, BPP

Terlma permohanan

Semak jenls peperiksaan vang dipohon

Jika layak duduki, kemukakan ke Bahaglan
Diasar Saraan, Wang Awam dan
Khidmat Pengunusan, Perbendaharaan

Sampaikan keputusan kepada Persanal

Kemeaskini SISPEN { Fail Persanal




CARTA ALIRAN KERJA URUSAN LAPORAN NILAIAN PRESTASI Tahunan, Khas

Seksyen Khidmat Pengurusan Unit Sumber
Manusla, BPP terlma orang Milalan Prestas|
daripada Bahagian Dasar Saraan, Wang
Awarn dan Khidmat Pengurusan
Perbendaharaan

Kamukakan kenada semua wanga BPP
urituk: diis!

Semak jenis nilaian (Tahunan/khas)
yang dikemikakan

Jika betu, lengkap, kemukakan ke Bahaglan
Crasar Saraan, Wang Awam dan
Khidmat Pengurusan, Perbendaharaan

Sampaikan keputusan kepada Personal

Kermaskini SISPEN / Fail Persanal




CARTA ALIRAN KERJA URUSAN PERISYTIHARAN HARTA

Seksyen Knldmat Pengurusan Uinit
Sumber Manusia, BPP semak SISPEN

Pertama, Tambahan
kepada Personal unkuk diisi

Semak

Kemukakan kepacla PSL dan
SBR untuk tandatangan jlka betwl

Lengkap, kamukakan ke Bhg Dasar
Saraan, Wang Awam dan Khidmat
Pengurusan

Sampaikan keputusan kepada Persanal




CARTA ALIRAN KERJA URUSAN PENYERTAAN KURSUS

Induksi Umum/Khusus
Institut Tadbiran Negara (INTAN)
Akauntan Negara Malaysia (ANM)
Institut Tanah dan Ukur Negara (INSTUN)
Biro Tatanegara (BTN)

Seksyen Knidmat Pengurusan Urit
Sumber Manusla, BPP semak SISPEN

Peraluan kepada Bahagian Dasar Saraan Wang Awam
dan Khidmat Pengurusan, Perbendaharaan

Samapalkan kepubusan kepada Personal

kemaskind SISPEN




CARTA ALIRAN KERJA URUSAN TATATERTIB

Seksyen Khidmat Pengurusan Unit
Sumber Manusia, BPP semak SISPEN

Terma laporan dar ketua seksyen

Kemukakan ulasan kepada SBR

Kermukakan ke Bhg Saraan, Wang Awam dan
Khldmat Pengurusan Perbendaharaan untuk
Tindakar LTT

Sampalkan keputusan LTT kepada Personal

Kermaskini SISFEN




