AL MEMO
\% PEJABAT PENGURUS BESAR

MADA LEMBAGA KEMAJUAN PERTANIAN MUDA
Kepada : Warga MADA

Daripada : Pengurus Besar MADA

Salinan Kepada . Seperti Senarai Edaran

Rujukan : MADA.100-1/3/2( )

Tarikh ! 22 Januari 2025

Perkara : PANDUAN MADA BIL. 5/2025: GARIS PANDUAN

PENGURUSAN KES TATATERTIB DAN TIDAK HADIR
BERTUGAS LEMBAGA KEMAJUAN PERTANIAN MUDA
(MADA)

Tuan/Puan,

Dengan hormatnya perkara yang tersebut di atas adalah dirujuk dan keputusan Mesyuarat
Jawatankuasa Tatakelola (JTK) Peringkat MADA bilangan 1 tahun 2024 pada 29 April
2024 adalah berkaitan.

2. Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 [Akta 605] telah
menggariskan  kesalahan tatatertib ertinya pelanggaran mana-mana peruntukan
tatakelakuan yang ditetapkan dalam Peraturan-Peraturan dan termasuklah apa-apa
perbuatan atau peninggalan yang berkenaan dengannya tindakan tatatertib boleh diambil di
bawah Peraturan-Peraturan dan tidak hadir bertugas bermaksud tidak hadir bagi apa-apa
tempoh masa pada masa dan di tempat di mana pegawai itu dikehendaki hadir bertugas
serta tidak hadir bertugas tanpa cuti atau tanpa terlebih dahulu mendapat kebenaran atau
tanpa sebab yang munasabah. Pegawai yang melakukan kesalahan tatatertib dan tidak
hadir bertugas boleh dikenakan tindakan tatatertib selaras dengan Peraturan-Peraturan di
dalam Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 [Akta 605]. Mereka
yang bersalah boleh dikenakan hukuman sehingga buang kerja.

3. Sehubungan dengan itu, garis panduan ini dikeluarkan sebagai rujukan kepada
semua Bahagian dan Pejabat Wilayah di MADA bagi menguruskan tindakan tatatertib
terhadap pegawai MADA. Ketua Pusat Tanggungjawab dan Penyelia perlulah memainkan
peranan yang sewajarnya di dalam tugas kawalan dan pengurusan tatatertib selaras
dengan Peraturan 21 Akta 605.

4, Bersama-sama ini disertakan Panduan MADA Bil. 5/2025: Garis Panduan
Pengurusan Kes Tatatertib dan Tidak Hadir Bertugas Lembaga Kemajuan Pertanian
Muda (MADA) untuk perhatian dan tindakan tuan/puan.

Sekian. *
(KAMARUDIN BIN DA 1)



Seperti Senarai Edaran :

1.

2.

10.
11.
.12.
13.
14.

Timbalan Pengurus Besar (Pertanian)

Timbalan Pengurus Besar (Teknikal)

Pengarah Bahagian Khidmat Pengurusan

Pengarah Bahagian Pengurusan Wilayah

Pengarah Bahagian Perancangan dan Teknologi Maklumat
Pengarah Bahagian Industri Padi

Pengarah Bahagian Pengurusan Institusi Peladang
Pengarah Bahagian Industri Makanan dan Usahawan
Pengarah Bahagian Pengurusan Empangan dan Sumber Air
Pengarah Bahagian Pembangunan & Pengurusan Projek
Pengarah Bahagian Perkhidmatan Pengairan & Saliran
Pengarah Bahagian Mekanikal dan Elektrikal

Pengurus Wilayah I, I, Ill & IV

Semua Pengurus PPK
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PANDUAN MADA BIL. 5/2025:
GARIS PANDUAN PENGURUSAN KES TATATERTIB DAN
TIDAK HADIR BERTUGAS
LEMBAGA KEMAJUAN PERTANIAN MUDA (MADA)

1. TUJUAN

1.1.

Garis panduan ini dikeluarkan bertujuan untuk menjelaskan mengenai
pengurusan kes tatatertib dan ketidakhadiran bertugas tanpa cuti, tanpa
kebenaran atau tanpa sebab yang munasabah bagi pegawai MADA agar
selaras dengan Peraturan-Peraturan Akta Badan-Badan Berkanun
(Tatatertib dan Surcaj) 2000 [Akta 605].

2. LATAR BELAKANG

2.1.

2.2,

2.3.

MADA amat serius dalam menangani kes pegawai MADA yang terlibat di
dalam pelanggaran tatatertib dan tidak hadir bertugas. Garis Panduan ini
disediakan bagi memastikan Ketua Jabatan dan Penyelia mengambil
tindakan kawalan dan pengawasan tatatertib ke atas pegawai bawahannya
dan mengambil tindakan yang bersesuaian bagi apa-apa pelanggaran
tatakelakuan. Pendekatan ini bagi memudahkan tindakan pencegahan

(preventive) bagi membendung isu ketidakhadiran bertugas.

Kerajaan amat serius dalam menangani kes pelanggaran tatatertib dan
pegawai tidak hadir bertugas dan panduan khusus ini disediakan bagi
memastikan Ketua Jabatan mengambil tindakan kawalan dan pengawasan
tatatertib terhadap pegawai bawahannya supaya kes tidak berulang.

Garis panduan ini turut dilengkapi dengan peranan Ketua Jabatan dan
Penyelia, kategori tidak hadir bertugas, senarai dokumen yang diperlukan

dan carta alir tindakan yang perlu diambil untuk rujukan dan panduan.
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3. TAFSIRAN

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

“Ketua Jabatan” bermaksud seseorang pegawai yang bertanggungjawab
bagi sesuatu jabatan, bahagian, unit, atau cawangan sesuatu badan
bérkanun, dan termasuklah mana-mana pegawai yang diberi kuasa secara
bertulis oleh MADA untuk menjalankan fungsi-fungsi seorang Ketua Jabatan
bagi apa-apa tempoh masa.

“Penyelia” bermaksud seseorang pegawai yang bertanggungjawab ke atas
pegawai bawahannya. Pegawai penyelia mestilah mempunyai hubungan
taraf tinggi rendah dalam satu susunan kuasa (span of control) di mana
jawatan lebih tinggi itu bertanggungjawab secara langsung menyelia jawatan
yang lebih rendah.

“Pegawai” bermaksud seseorang yang diambil berkerja secara tetap,
sementara atau kontrak oleh Lembaga Kemajuan Pertanian Muda (MADA),
dan dibayar emolumen oleh MADA, dan termasuklah seseorang yang
dipinjamkan ke mana — mana perbadanan subsidiari atau syarikat MADA
atau mana — mana badan berkanun yang lain atau mana — mana
Kementerian, jabatan atau agensi Kerajaan Persekutuan atau mana — mana
syarikat yang dalamnya Kerajaan Persekutuan atau Kerajaan mana - mana
Negeri mempunyai kepentingan.

“Urus Setia” bermaksud pegawai di Unit Integriti, Lembaga Kemajuan
Pertanian Muda (MADA).

“Emolumen” bermaksud apa-apa saraan, termasuklah gaji, pemberian
tetap, pembayaran insentif dan elaun bulanan, yang kena dibayar kepada

seorang Pegawai setiap bulan.

“Kesalahan Tatatertib” bermaksud pelanggaran mana — mana peruntukan

tatakelakuan yang ditetapkan dalam Peraturan — Peraturan dan termasuklah
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apa — apa perbuatan atau peninggalan yang berkenaan dengannya tindakan

tatatertib boleh diambil di bawah Peraturan — Peraturan.

4. PERANAN KETUA JABATAN

4.1, Ketua

Jabatan hendaklah bertanggungjawab sepenuhnya dalam

melaksanakan tindakan kawalan dan pengawasan tatatertib terhadap

pegawai bawahannya. Kuasa ini diperuntukkan dalam Peraturan 21, Jadual
Kedua, Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 [Akta 605]

dan kegagalan melaksanakan tanggungjawab ini boleh dikenakan tindakan

tatatertib dinyatakan seperti berikut:

21.

(1)

(2)

Adalah menjadi tanggungjawab tiap-tiap pegawai untuk
menjalankan kawalan dan pengawasan tatatertib ke afas
pegawai-pegawai bawahannya dan untuk mengambil tindakan
yang bersesuaian bagi apa-apa pelanggaran peruntukan
Peraturan-Peraturan ini.

Seseorang pegawai yang tidak menjalankan kawalan dan
pengawasan tatatertib ke atas pegawai-pegawai bawahannya,
atau tidak mengambil tindakan terhadap pegawai bawahannya
yang melanggar mana-mana peruntukan Peraturan-Peraturan
ini hendaklah disifatkan telah cuai dalam melaksanakan
tugasnya dan tidak bertanggungjawab dan dia boleh dikenakan
tindakan tatatertib.

4.2. Tindakan awal perlu diambil oleh Ketua Jabatan dengan memantau pegawai

bawahan masing-masing dan menegur atau memberi nasihat supaya

pegawai sentiasa mematuhi waktu bekerja. Jika teguran dan nasihat telah

diberi oleh Ketua Jabatan, namun pegawai masih mengulangi kesalahan

yang sama maka tindakan melaporkan dengan kadar segera kepada pihak

berkuasa tatatertib yang berkenaan mengikut kategori yang bersesuaian

sebagaimana panduan ini.




4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

Garis Panduan Pengurusan Kes Tatatertib dan Tidak Hadir Bertugas
Lembaga Kemajuan Partanian Muda {(MADA)

Ketua Jabatan perlulah mengurus dan melaporkan pelanggaran
tatakelakuan dalam tempoh yang munasabah bagi mengelakkan kelewatan
pengurusan kes tatatertib. Mahkamah Persekutuan memutuskan pada
tahun 2008 [PSCM & Anor vs Vickneswary] bahawa sama ada terdapat
kelengahan yang tidak munasabah bergantung kepada fakta setiap kes dan
menerima pernyataan dari Mahkamah Rayuan: “in the absence of any
reasonable explanation, the longer the delay, the more difficult it would be
for the disciplining body to justify the proceedings against the employee.
Further, long delay may, when coupled with some other circumstances,
amount to strong evidence of condonation on the part of the employer of the
employee’s misconduct.”

Merujuk surat edaran daripada Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam
nombor rujukan JPA.100-1/4/1 (20) bertarikh 5 Julai 2024, adalah diingatkan
agar semua HKetua Jabatan atau pegawai yang bertanggungjawab
memberikan perhatian serius terhadap Peraturan 21, Jadual Kedua, Akta
Badan-Badan Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 [Akta 605] dan
hendaklah memulakan siasatan berhubung sebarang aduan yang berasas
mengenai salah laku dan pelanggaran tatakelakuan pegawai seliaannya.
Jika terdapat bukti yang boleh dikaitkan dengan pelanggaran berkenaan, kes
tersebut hendaklah seberapa segera dilaporkan kepada Pihak Berkuasa
Tatatertib untuk memulakan tindakan tatatertib terhadap pegawai yang
terlibat.

Sekiranya wujud kes-kes yang dikenal pasti melibatkan unsur rasuah atau
salah guna kuasa yang memerlukan siasatan lanjut oleh pihak berkuasa
berkenaan seperti Suruhanjaya Pencegahan Rasuah Malaysia (SPRM) atau
Suruhanjaya Integriti Agensi Penguatkuasaan (EAIC), Ketua Jabatan atau
pegawai yang bertanggungjawab hendaklah segera melaporkan kepada
pihak berkuasa tersebut.

Kelewatan dalam melaksanakan prosiding tatatertib juga boleh
menyebabkan kerugian di pihak Kerajaan atau berlakunya isu pemaafan

(condonation). Sekiranya kes berkenaan dicabar di mahkamah atas
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kelewatan prosiding tatatertib dan berkeputusan untuk membebaskan
pegawai, ini akan mengakibatkan kerugian kepada Kerajaan kerana
terpaksa membayar balik semua emolumen serta kelayakan lain yang
pegawai itu berhak ke atasnya. Sehubungan itu, prosiding tatatertib periu
diambil dengan segera sebaik sahaja terdapat bukti yang kukuh.

4.7. Sekiranya Ketua Jabatan atau pegawai yang bertanggungjawab enggan
melaporkan salah laku pegawai bawahannya, tindakan tatatertib boleh
diambil di bawah subperaturan 21 (2), Jadual Kedua, Akta Badan-Badan
Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 [Akta 605] dan kesan ke atas tindakan
tatatertib berkenaan boleh menyebabkan pegawai tidak layak dinaikkan
pangkat dalam tempoh tertentu bergantung kepada jenis hukuman yang
dikenakan kepadanya.

5. TINDAKAN TATATERTIB BIASA

5.1. Takrifan
5.1.1. Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 [Akta 605],
telah menggariskan kesalahan tatatertib ertinya pelanggaran mana-
mana peruntukan tatakelakuan yang ditetapkan dalam Peraturan-
Peraturan dan termasuklah apa-apa perbuatan atau peninggalan
yang berkenaan dengannya tindakan tatatertib boleh diambil di

bawah Peraturan-Peraturan.

5.2. Ketua Jabatan dan Penyelia bertanggungjawab menjalankan kawalan dan
pengawasan tatatertib mengikut Peraturan 21, Jadual Kedua, Akta Badan-
Badan Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 [Akta 605].

5.3. Ketua Jabatan bertanggungjawab mengemukakan laporan sesuatu
pelanggaran tatatertib yang mengandungi:

5.3.1. keterangan mengenai pegawai dan jawatannya;
5.3.2. butir-butir mengenai perbuatan salah laku serta fakta, tarikh, masa

atau tempoh masa kesalahan dilakukan;
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5.3.3. keterangan mengenai kesalahan yang dilakukan serta apa-apa
- peruntukan peraturan termasuk perintah atau arahan yang dilanggar;
5.3.4. bukti/dokumen sokongan, laporan siasatan, keterangan saksi dan
sebagainya; dan
5.3.5. apa-apa tindakan yang telah diambil secara pentadbiran ke atas

pegawai itu.

Rajah 1: Carta Alir Urusan Tindakan Tatatertib di Lembaga Kemajuan
Pertanian Muda (MADA)

Pegawai dikesan melakukan kesalahan atau melanggar peraturan pejabat yang berkuat

kuasa ‘
Penyelia bertanggungjawab mendapatkan penjelasan awal sebab — sebab
pelanggaran dilakukan sebelum dimulakan proses tatatertib
Penyelia menimbang kemunasabahan sebab — sebab pelanggaran dan melaporkan
kepada Ketua Jabatan sekiranya tidak diterima atau ditolak beserta dokumen
sokongan pelanggaran yang dilakukan ‘
Ketua Jabatan melaporkan kepada Jawatankuasa Tatatertib melalui Urus Setia
Jawatankuasa Tatatertib untuk tindakan tatatertib

- Ruang ini ditinggalkan kosong -
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6. PENGURUSAN KES TIDAK HADIR BERTUGAS

6.1. Tidak Hadir Bertugas Dan Dapat Dikesan

6.1.1.

6.1.2.

Pegawai tidak hadir sekurang-kurangnya 1 hari bekerja atau lebih
secara berturut-turut atau berselang-seli. Ketua Jabatan hendaklah
mengambil tindakan segera menguruskan ketidakhadiran bertugas
dan dapat dikesan ini bagi mengelakkan ketidakhadiran ini

berterusan,

Ketua Jabatan perlu menyediakan dokumen yang berkaitan dan
melaporkan segera kepada Jawatankuasa Tatatertib melalui Urus
Setia Jawatankuasa Tatatertib, Unit Integriti.

6.1.3. Tindakan Ketua Jabatan yang perlu diambil seperti berikut:

i.  Mendapatkan penjelasan secara bertulis/lisan melalui surat
yang dialamatkan ke alamat rumah (terakhir yang diketahui)
pegawai.

ii.  Menimbang penjelasan yang dikemukakan oleh pegawai.

iii.  Mengarahkan pegawai memohon cuti rehat jika penjelasan
pegawai DITERIMA dengan asas - asas yang kukuh dan
disokong oleh keterangan berkaitan (contoh: surat kematian
saudara terdekat, surat pengesahan atau laporan polis),
kecuali jika pegawai mempunyai Sijil Cuti Sakit; atau

iv. Jika penjelasan pegawai ditolak / gagal kemukakan
penjelasan, laporkan kepada;

a. Jawatankuasa Tatatertib melalui Urus Setia
~ Jawatankuasa Tatatertib, Unit Integriti mengenai
ketidakhadiran pegawai untuk tindakan
tatatertib; dan
b. Unit Integriti untuk pelucuthakan emolumen di
bawah Peraturan 26, Jadual Kedua, Bahagian I,
Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib dan
Surcaj) 2000 [Akta 605]
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Carta 1: Carta Alir Pengurusan Kes Tidak Hadir Bertugas dan Dapat Dikesan

Pegawai Tidak Hadir

indakan
mengesan oleh
Ketua Jabatan

KJ mendapatkan

penjelasan Rujuk Carta 2

Dapat dikesan Tidak dapat

| dikesan

Y

Penjelasan Pegawai -

¥

Ditolak — Lapor ke Unit

Diterima - Pegawai . Pertimbangan Integriti untuk
mohon Cuti Rehat Penyelia pemotongan emolumen
& tindakan tatatertib

Bukti penjelasan seperti sijil cuti sakit,
surat kematian, laporan polis dilampirkan

- Ruang ini ditinggalkan kosong -
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Rajah 2: Contoh Surat Tunjuk Sebab Atas Kesalahan Ketidakhadiran Bertugas
dan Dapat Dikesan

Rujukan :
Tarikh :
Kepada:

(Nama dan Alamat Kediaman Terakhir Pegawai)
Tuan,

SURAT TUNJUK SEBAB ATAS KETIDAKHADIRAN BERTUGAS (Nama Pegawai, Skim
Perkhidmatan dan Gred, Gelaran Jawatan Dan Jabatan Tempat Bertugas)

Dengan hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

2. Dimakiumkan bahawa Encik (Nama Pegawai, Skim Perkhidmatan dan Gred, Gelaran
Jawatan Dan Jabatan Tempat Bertugas) didapati tidak hadir bertugas tanpa cuti atau
tanpa mendapat kebenaran terlebih dahulu atau tanpa sebab yang munasabah pada tarikh-
tarikh seperti berikut;

| Buan | Takn | BilanganHar

3. Ketidakhadiran tuan pada tarikh-tarikh tersebut tanpa cuti dan tanpa sebab yang
munasabah boleh menyebabkan tuan dikenakan tindakan tatatertib selaras dengan
Peraturan 23, Jadual Kedua, Bahagian lll, Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib dan
Surcaj) 2000 [Akta 605]. Perbuatan tuan tersebut juga diertikan melanggar tatakelakuan di
bawah Peraturan 3(2)(g) Peraturan yang sama iaitu tidak bertanggungjawab.

4. Sehubungan itu, tuan adalah dikehendaki mengemukakan alasan sebab-sebab
ketidakhadiran tuan pada tarikh-tarikh tersebut dalam tempoh tujuh (7) hari dari tarikh surat
ini diterima oleh pihak tuan.

Sekian.

Saya yang menjalankan amanah,

(Tandatangan)

(NAMA KETUA JABATAN PEGAWAI)
Jawatan

Bahagian/Wilayah
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Rajah 3: Contoh Laporan Kes Ketidakhadiran Bertugas dan Dapat Dikesan

Rujukan :
Tarikh :
Ketua Unit Integriti
Lembaga Kemajuan Pertanian Muda (MADA)
(U.P: Urus Setia Jawatankuasa Tatatertib)

Tuan,

LAPORAN MENGENAI KETIDAKHADIRAN BERTUGAS (Nama Pegawai, Skim
Perkhidmatan dan Gred, Gelaran Jawatan Dan Jabatan Tempat Bertugas)

Dengan hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.
2. Dimaklumkan bahawa Encik (Nama Pegawai, Skim Perkhidmatan dan Gred, Gelaran
Jawatan Dan Jabatan Tempat Bertugas) didapati tidak hadir bertugas tanpa cuti atau

tanpa mendapat kebenaran terlebih dahulu atau tanpa sebab yang munasabah pada
tarikh-tarikh seperti berikut:

| Buan | Takh | BilanganHari |

3

Jumiah

3. Pegawai berkenaan telah diminta mengemukakan alasan sebab-sebab ketidakhadiran
bertugas beliau melalui surat bil................. bertarikh ................. Pegawai tersebut ada/tiada
mengemukakan jawapan sebab-sebab ketidakhadiran beliau.

4. (Jika ada jawapan) Saya selaku Ketua Jabatan setelah meneliti jawapan yang diberikan
berpendapat alasan yang diberikan pegawai adalah munasabahftidak munasabah dan
memanjangkan perkara ini untuk proses tindakan tatatertiv ke atas pegawai selaras
Peraturan 23, Jadual Kedua, Bahagian Ill, Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib dan
Surcaj) 2000 [Akta 605]. Pegawai juga dianggap melanggar tatakelakuan di bawah
Peraturan 3(2){g} Peraturan yang sama iaitu tidak bertanggungjawab.

5. Bersama ini disertakan bukti-bukti ketidakhadiran bertugas pegawai seperti berikut:

5.1 Salinan Kad Perakam Waktu/Rekod Kedatangan
5.2 Salinan surat mohon penjelasan pegawai

5.3 Salinan surat jawapan penjelasan pegawai

5.4 Rekod Tindakan Awal

5.5 Lain-fain dokumen yang berkaitan (jika ada)

10
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6. Kerjasama pihak tuan dalam perkara ini amatlah dihargai.

Sekian, terima kasih.

Saya yang menjalankan amanabh,

(Tandatangan)

(NAMA KETUA JABATAN PEGAWALI)
Jawatan
Bahagian/Wilayah

- Ruang ini ditinggalkan kosong -

i1
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Rajah 4: Contoh Surat Arahan Pelucuthakan Emolumen Pegawai

Rujukan :
Tarikh :
Kepada :
Ketua Unit Integriti
Lembaga Kemajuan Pertanian Muda (MADA)

Tuan,

ARAHAN PELUCUTHAKAN EMOLUMEN PEGAWAI (Nama Pegawai, Skim
Perkhidmatan dan Gred, Gelaran Jawatan Dan Jabatan Tempat Bertugas)

Dengan hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

2. Dimaklumkan bahawa Encik (Nama Pegawai, Skim Perkhidmatan dan Gred, Gelaran
Jawatan Dan Jabatan Tempat Bertugas) didapati tidak hadir bertugas tanpa cuti atau
tanpa mendapat kebenaran terlebih dahulu atau tanpa sebab yang munasabah pada
tarikh-tarikh seperti berikut:

. Jumiah

3. Bersama-sama ini disertakan rekod kehadiran (thumb print)/ kad perakam waktu/ buku
kehadiran/ Pengesahan tarikh ketidakhadiran oleh penyelia pegawai

4. Sehubungan itu, pihak tuan diharap dapat membuat Pelucuthakan emolumen pegawai
pada tarikh yang dinyatakan di atas selaras dengan Peraturan 26, Jadual Kedua, Bahagian
lll, Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 [Akta 605].

5. Kerjasama pihak tuan amat dihargai dan didahului dengan ucapan terima kasih.

Sekian.

Saya yang menjalankan amanah,

(Tandatangan)

(NAMA KETUA JABATAN PEGAWAI)

12
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6.2. Tidak Hadir Bertugas 7 Hari Berturut-Turut Dan Tidak Dapat Dikesan.

6.2.1.

6.2.2.

Pegawai tidak hadir bertugas 7 hari bekerja berturut-turut dan usaha-
usaha sewajarnya untuk mencari serta mengesan pegawai telah
dilakukan tetapi masih gagal, Ketua Jabatan perlu menyediakan
dokumen vyang berkaitan dan melaporkan segera kepada
Jawatankuasa Tatatertib melalui Urus Setia Jawatankuasa Tatatertib,
Unit Integriti untuk pelucuthakan emolumen di bawah Peraturan 26,
Jadual Kedua, Bahagian Ill, Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib
dan Surcaj) 2000 [Akta 605]

Ketua Jabatan perlu dengan segera mengambil tindakan seperti
berikut:

i. Mengeluarkan Surat Arahan Kembali Bertugas melalui Surat
Berdaftar Akuan Terima (A.R. Register) / serahan tangan
kepada pegawai di alamat akhir diketahui.

ii. Mengemukakan laporan berhubung ketidakhadiran pegawai
kepada Jawatankuasa Tatatertib.

6.2.3. Tindakan Jawatankuasa Tatatertib seperti berikut:

i.  Menyiarkan notis dalam sekurang-kurangnya sebuah akhbar
berbahasa kebangsaan dan edaran seluruh negara
sebagaimana yang diputuskan oleh Jawatankuasa Tatatertib.
Notis tersebut hendaklah mengandungi fakta ketidakhadiran
pegawai dan arahan kembali bertugas dalam tempoh 7 hari
dari tarikh penyiaran.

ii. Mewartakan pembuangan kerja pegawai mulai dari tarikh
pegawai tidak hadir bertugas, jika pegawai tidak hadir selepas
tempoh 7 hari dalam notis.

6.2.4. Definisi tidak dapat dikesan

6.2.4.1. Pandangan Jabatan Peguam Negara bertarikh 27.1.2004,
Peraturan 25 (1), Jadual Kedua, Akta Badan-Badan
Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 [Akta 605],
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menyatakan dua elemen iaitu tidak hadir bertugas dan tidak

dapat dikesan perlu dipenuhi serentak.

elemen “tidak hadir bertugas tujuh hari berturut-turut”
boleh dilihat melalui rekod kehadiran pegawai

adalah wajar bagi Jabatan untuk mengesan pegawai
melalui segala usaha atau cubaan seperti pergi ke
rumah pegawai, cuba menghubungi pegawai melalui
telefon, menghantar surat dan juga membuat carian di
Jabatan Pendaftaran Negara

dalam hal ini, segala usaha dan cubaan hendaklah telah
dibuat untuk mengesan pegawai sebelum mendapati
pegawai “tidak dapat dikesan” dan seterusnya
meneruskan tindakan menghantar surat melalui Pos
Berdaftar Akuan Terima. Sekiranya segala usaha dan
cubaan tersebut telah dibuat, maka Jabatan boleh

mengesahkan pegawai “tidak dapat dikesan”

Carta 2: Carta Alir Pengurusan Kes Tidak Hadir Bertugas 7 Hari Bekerja
Berturut-turut dan Tidak Dapat Dikesan

Pegawai Tidak Hadir Bertugas 7 Hari Berturut - Turut
& Tidak Dapat Dikesan

Surat arahan kembali bertugas dikeluarkan melalui Pos
Berdaftar Akuan Terima (A.R. Register) / Serahan Tangan

Surat dikembalikan
I tidak terserah [

|

Lapor kepada Unit
Integriti P26

Penyerahan

l

Surat terserah

(pegawai dapat dikesan — . Rujuk Carta 1
sama ada hadir atau

surat

tidak)

Penyiaran notis
akhbar
Ketidakhadiran

j Hadir

Tidak Hadir

Warta Buang Kerja

Rujuk Carta 1
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Rajah 5: Contoh Surat Arahan Lapor Diri Serta Merta

Rujukan :
Tarikh :
(Nama Dan Alamat Rumah Pegawai)
Tuan,
ARAHAN HADIR BERTUGAS DENGAN SERTA MERTA
Dengan hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.
2. Berdasarkan rekod kad perakam waktu, tuan (Nama Pegawai dan No. Kad

Pengenalan) didapati tidak hadir bertugas tanpa cuti atau tanpa mendapat kebenaran
terlebih dahulu atau tanpa sebab yang munasabah pada tarikh-tarikh seperti berikut:

| Buan | Takh | BienganHai

Jumh - 3

3. Ketidakhadiran tuan boleh dikenakan tindakan tatatertib selaras dengan Peraturan 23,
Jadual Kedua, Bahagian ill, Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib & Surcaj) 2000 [Akta
605] dan perbuatan tuan adalah melanggar tatakelakuan di bawah Peraturan 3(2)(g) dan
(i) Peraturan yang sama faitu tidak bertanggungjawab dan ingkar perintah. Dengan ini tuan
dikehendaki hadir bertugas serta merta.

Sekian, terima kasih.

Saya yang menjalankan amanabh,

(Tandatangan)

(NAMA KETUA JABATAN PEGAWAI)
Jawatan

Bahagian/Wilayah
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Lembaga Kemajuan Pertanian Muda (MADA)

Rajah 6: Contoh Akuan Terima Berdaftar

POS ™ |

------ - s &

=4

= URUSAN POS =
AR =] -

—

e T N e O AW BT Bt W g
- em—— .- e e S pr—
-

hpmg el g ges i S W e v

faae sew e W cma-

POSLINE 1 300 300 300
!
POSLINE 1 300 300 300

Rajah 7: Contoh Laporan Kes Tidak Hadir Bertugas dan Tidak Dapat Dikesan

Rujukan :
Tarikh :
Kepada:
Ketua Unit Integriti
Lembaga Kemajuan Pertanian Muda (MADA)
(U.P : Urus Setia Jawatankuasa Tatatertib)

Tuan,

LAPORAN MENGENAI KETIDAKHADIRAN BERTUGAS (Nama Pegawai, Skim
Perkhidmatan dan Gred, Gelaran Jawatan Dan Jabatan Tempat Bertugas)

Dengan hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

2. Dimaklumkan bahawa Encik (Nama Pegawai, Skim Perkhidmatan dan Gred, Gelaran
Jawatan Dan Jabatan Tempat Bertugas) didapati tidak hadir bertugas tanpa cuti atau
tanpa mendapat kebenaran terlebih dahulu atau tanpa sebab yang munasabah dan tidak
dapat dikesan pada tarikh-tarikh seperti berikut:

_____Buan | Takh | BilanganHar

Januari 2024 2,3dan5 3
Jumlah 3
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3. Pegawai berkenaan telah diarahkan kembali bertugas dengan segera melalui Surat
Berdaftar Akuan Terima (nyatakan bil. surat dan tarikh). Walau bagaimanapun, surat arahan
kembali bertugas tersebut dikembalikan tidak terserah/pegawai berkenaan tidak lagi
menetap di alamat terakhir yang diketahui. Usaha-usaha telah dibuat untuk mengesan
pegawai iaitu (nyatakan usaha-usaha yang dibuat untuk mengesan pegawai) watau
bagaimanapun pegawai masih tidak dapat dikesan.

4. Bersama-sama ini disertakan bukti-bukti ketidakhadiran bertugas pegawai seperti berikut:

4.1 Salinan Rekod Kedatangan

4.2 Surat Arahan Kembali Bertugas dan Kad Akuan Terimaan Berdaftar
4.3 Surat dan maklumbalas Jabatan Pendaftaran dan Jabatan Imigresen
4.4 Rekod tindakan awal

4.5 Lain-lain dokumen yang berkaitan (jika ada)

Sekian, terima kasih.
Saya yang menjalankan amanah,

(Tandatangan)

(NAMA KETUA JABATAN PEGAWAI}
Jawatan

Bahagian/Wilayah
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Rajah 8: Contoh Surat ke Jabatan Pendaftaran

Rujukan :
Tarikh :

Ketua Pengarah

Jabatan Pendaftaran Negara

Putrajaya, Kementerian Dalam Negeri

No.20, Persiaran Perdana, Presint 2

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan

62551 Wilayah Persekutuan Putrajaya

(u.p: Bahagian Kelahiran, Kematian dan Anak Angkat)

Tuan,

MOHON MAKLUMAT STATUS KELAHIRAN/KEMATIAN
NAMA :

NO. K/P :

JAWATAN :

Dengan hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

2. Dimaklumkan bahawa pegawai berikut adalah penjawat awam di Lembaga Kemajuan
Pertanian Muda (MADA, yang telah didapati tidak hadir bertugas mulai .............cooeevevenn....
sehingga sekarang tanpa dapat dikesan. Sehubungan itu, pihak tuan adalah dimohon
untuk mengemukakan maklumat sekiranya terdapat laporan mengenai pegawai telah
meninggal dunia.

3. Kerjasama pihak tuan memberi maklum balas segera dalam perkara ini amat dihargai.

Sekian, terima kasih.

Saya yang menjalankan amanah,

(Tandatangan)
(NAMA KETUA JABATAN PEGAWAI)
Jawatan

Bahagian/Wilayah
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Rajah 9: Contoh Surat Arahan Pelucuthakan Emolumen Pegawai

Rujukan :
Tarikh :
Kepada :
Ketua Unit integriti
Lembaga Kemajuan Pertanian Muda (MADA)

Tuan,

ARAHAN PELUCUTHAKAN EMOLUMEN PEGAWAI {Nama Pegawai, Skim
Perkhidmatan dan Gred, Gelaran Jawatan Dan Jabatan Tempat Bertugas)

Dengan hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

2. Dimaklumkan bahawa Encik (Nama Pegawai, Skim Perkhidmatan dan Gred, Gelaran
Jawatan Dan Jabatan Tempat Bertugas) didapati tidak hadir bertugas tanpa cuti atau
tanpa mendapat kebenaran terlebih dahulu atau tanpa sebab yang munasabah pada
tarikh-tarikh seperti berikut:

Jumiah e 3

3. Bersama-sama ini disertakan rekod kehadiran (thumb print)/ kad perakam waktu/ buku
kehadiran/ Pengesahan tarikh ketidakhadiran oleh penyelia pegawai

4. Sehubungan itu, pihak tuan diharap dapat membuat Pelucuthakan emolumen pegawai
pada tarikh yang dinyatakan di atas selaras dengan Peraturan 26, Jadual Kedua, Bahagian
1, Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 [Akta 605].

5. Kerjasama pihak tuan amat dihargai dan didahului dengan ucapan terima kasih.

Sekian.

Saya yang menjalankan amanah,

(Tandatangan)

(NAMA KETUA JABATAN PEGAWAI)
Jawatan
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Carta 3: Carta Alir Tindakan Wajar Pengurusan Kes Tidak Hadir Bertugas

Hubungi pegawai melalui

Ll THB Hari Pertama
telefon / e-mel

Hadir bertugas

Hubungi pegawai / THB Hari Ke-2

keluarga / rakan

Hadir bertugas

Lawatan ke rumah THB Hari Ke-3

pegawai

Hadir bertugas THB Berterusan hingga Hari Ke-7

Surat Arahan Kembali Masih THB
Bertugas

i TE Pegawai
Pen]eigsan bertulis / lisan Arahan Pcmg[gngan landalangaﬂ Pos
daripada pegawai Emolumen (P26, A605) Berdaftar Akuan
Terima
Surat Teguran / rujuk Laporan kepada Urus
kaunselor (jika perlu) Setia Tatatertib

:

6.3. Tidak Hadir Bertugas: Meminda Sijil Cuti Sakit Atau Mengemukakan
Sijil Cuti Sakit Palsu

6.3.1. Sekiranya Ketua Jabatan/Penyelia meragui dan mengesyaki
kesahihan Sijil Cuti Sakit Swasta atau Kerajaan yang dikemukakan
oleh pegawai telah dipinda atau palsu, Ketua Jabatan/Penyelia perlu
menyiasat dan melaporkan kepada Unit Integriti dengan menyertakan

dokumen berkaitan.

6.3.2. Tindakan Ketua Jabatan/Penyelia seperti berikut:
i.  Menyiasat kesahihan Sijil Cuti Sakit pegawai.
ii.  Dalam kes pemalsuan/pindaan Sijil Cuti Sakit, Ketua Jabatan/
Penyelia perlu mengemukakan laporan kepada:
a) Unit Integriti untuk pelucuthakan emolumen di bawah

Peraturan 26, Jadual Kedua, Bahagian lll, Akta Badan-
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Badan Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 [Akta
605]; dan

b) Melaporkan kepada Jawatankuasa Tatatertib melalui
Urus Setia Jawatankuasa Tatatertib, Unit Integriti untuk
tindakan tatatertib

Carta 4: Carta Alir Pengurusan Kes Tidak Hadir Bertugas: Meminda Sijil Cuti
Sakit Atau Mengemukakan Sijil Cuti Sakit Palsu

Timbul keraguan / syak
oleh Ketua Jabatan

Siasat kesahihan Sijil
Cuti Sakit
Sijil Cuti Sakit dipinda / Sijil Cuti Sakit sah dan
palsu - — Penemuan e diterima
! Laporan Ketua Jabatan

Lapor ke Unit Integriti
untuk pemotongan
emolumen pegawai dan
tindakan tatatertib
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Rajah 10: Contoh Surat Arahan Pelucuthakan Emolumen Pegawai

Rujukan ;
Tarikh :
Kepada :
Ketua Unit Integriti
Lembaga Kemajuan Pertanian Muda (MADA)

Tuan,

ARAHAN PELUCUTHAKAN EMOLUMEN PEGAWAI (Nama Pegawai, Skim
Perkhidmatan dan Gred, Gelaran Jawatan Dan Jabatan Tempat Bertugas)

Dengan hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

2. Dimaklumkan bahawa Encik (Nama Pegawai, Skim Perkhidmatan dan Gred, Gelaran
Jawatan Dan Jabatan Tempat Bertugas) didapati tidak hadir bertugas tanpa cuti atau
tanpa mendapat kebenaran terlebih dahulu atau tanpa sebab yang munasabah dan
mengemukakan sijil cuti sakit yang palsu/dipinda pada tarikh-tarikh seperti berikut:

Bulan

SRR

Jumilah

3. Bersama-sama ini disertakan rekod kehadiran (thumb print)! kad perakam waktu/ buku
kehadiran/ Pengesahan tarikh ketidakhadiran oleh penyelia pegawai

4. Sehubungan itu, pihak tuan diharap dapat membuat Pelucuthakan emolumen pegawai
pada tarikh yang dinyatakan di atas selaras dengan Peraturan 26, Jadual Kedua, Bahagian
I1l, Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 [Akta 605].

5. Kerjasama pihak tuan amat dihargai dan didahului dengan ucapan terima kasih.

Sekian.

Saya yang menjalankan amanah,

(Tandatangan)

(NAMA KETUA JABATAN PEGAWAI)
Jawatan
Bahagian/Wilayah
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Rajah 11: Contoh Laporan Kes Tidak Hadir Bertugas Meminda Sijil Cuti Sakit /
Mengemukakan Sijil Cuti Sakit Palsu

Rujukan :
Tarlkh :
Ketua Unit Integriti
Lembaga Kemajuan Pertanian Muda (MADA})
{U.P: Urus Setia Jawatankuasa Tatatertib)

Tuan,

LAPORAN MENGENAI KETIDAKHADIRAN BERTUGAS DAN MEMINDA SIJIL CUT!
SAKIT/ MENGEMUKAKAN SIJIL SAKIT PALSU (Nama Pegawai, Skim Perkhidmatan
dan Gred, Gelaran Jawatan Dan Jabatan Tempat Bertugas)

Dengan hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

2. Dimaklumkan bahawa Encik (Nama Pegawai, Skim Perkhidmatan dan Gred, Gelaran
Jawatan Dan Jabatan Tempat Bertugas) didapati tidak hadir bertugas tanpa cuti atau
tanpa mendapat kebenaran terlebih dahulu atau tanpa sebab yang munasabah serta
disyaki telah mengemukakan sijil cuti sakit palsu / meminda sijil cuti sakit pada pada tarikh-
tarikh seperti berikut:

T R ey

Jumah 3
3. Pegawai berkenaan telah diminta mengemukakan alasan sebab-sebab ketidakhadiran
bertugas beliau melalui surat bil................. bertarikh ................. Pegawai tersebut adaftiada

mengemukakan jawapan sebab-sebab ketidakhadiran beliau.

4. (Jika ada jawapan) Saya selaku Ketua Jabatan setelah meneliti jawapan yang diberikan
berpendapat alasan yang diberikan pegawai adalah munasabah/tidak munasabah dan
memanjangkan perkara ini untuk proses tindakan tatatertib ke atas pegawai selaras
Peraturan 23, Jadual Kedua, Bahagian lll, Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib dan
Surcaj) 2000 [Akta 605]. Pegawai juga dianggap melanggar tatakelakuan di bawah
Peraturan 3(2)(g) Peraturan yang sama iaitu tidak bertanggungjawab.

5. Bersama - sama ini disertakan bukti-bukti ketidakhadiran bertugas pegawai seperti
berikut:

5.1 Salinan Kad Perakam Waktu/Rekod Kedatangan

5.2 Salinan surat mohon penjelasan pegawai.

5.3 Salinan surat jawapan penjelasan pegawai

5.4 Rekod tindakan awal

5.5 Lain-lain dokumen berkaitan (sijil cuti sakit yang dipinda/palsu dan surat pengesahan
klinik/hospital)
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6. Kefjasama pihak tuan dalam perkara ini amatlah dihargai dan diucapkan terima kasih.

Sekian.

Saya yang menjalankan amanah,

{Tandatangan)

(NAMA KETUA JABATAN PEGAWAI)
Jawatan
. Bahagian/Wilayah

6.4. Tidak Hadir Bertugas Pada Masa Dan Tempat Yang Ditetapkan
(Ponteng Kerja)

6.4.1. Pegawai tidak hadir atau tidak berada pada tarikh, masa dan tempat
yang ditetapkan atau diarahkan dari semasa ke semasa atau ponteng
kerja. Ketua Jabatan perlu memantau pegawai dan melaporkan ke
Urus Setia Jawatankuasa Tatatertib, Unit Integriti.

6.4.2. Ketua Jabatan boleh mengambil tindakan seperti berikut:

.. Memantau kehadiran pegawai melalui pemerhatian/buku log/
CCTV atau apa-apa kaedah yang difikirkan sesuai:

ii.  Mendapatkan penjelasan berhubung ketidakhadiran pegawai
(ponteng kerja) secara bertulis/lisan: dan

i, Melaporkan kepada Jawatankuasa Tatatertib melalui Urus
Setia Jawatankuasa Tatatertib, Unit Integriti untuk tindakan
tatatertib jika penjelasan tidak berasas.
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Carta 5: Carta Alir Pengurusan Kes Tidak Hadir Bertugas Pada Masa dan Tempat
yang Ditetapkan

Pegawai Ponteng Kerja

Pemantauan ke

" Adakes @ feeeeg atas pegawai N Tiada kes

v

Penjelasan Pegawai

terlibat

-Ditolak — La'por'ke'pada
Jawatankuasa Tatatertib

'_P'ert.imb'angan
Penyelia

|

o Ditérima

- Ruang ini ditinggalkan kosong -
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Rajah 12: Contoh Borang Pemantauan Kehadiran Pegawai

CONTOH BORANG PEMANTAUAN KEHADIRAN PEGAWAI

NAMA:

NO. KAD PENGENALAN:
JAWATAN/GRED
BAHAGIAN/WILAYAH/PPK:

LAPORAN TIDAK BERADA DI PEJABAT / TIDAK HADIR KE PEJABAT
BULAN: ..o TAHUN: e,
WAKTU BEKERJA: ANTARA JAM 8.00 PAGI — 5.00 PETANG

BIL | TARIKH MASA CATATAN | PENGESAHAN PENYELIA
8.00 PG - 10.00 PG

10.00 PG - 1.00 PTG

2.00 PTG -5.00 PTG

8.00 PG —-10.00 PG

10.00 PG - 1.00 PTG

200 PTG-5.00 PTG

8.00 PG - 10.00 PG

10.00 PG ~1.00 PTG

200 PTG ~5.00 PTG

8.00 PG - 10.00 PG

10.00 PG -1.00 PTG

2.00 PTG -5.00 PTG

8.00 PG -10.00 PG

10.00 PG - 1.00 PTG

2.00 PTG - 5.00 PTG

** Sekiranya pegawai memerlukan pemantauan kehadiran lebih kerap, Ketua Jabatan/ Penyelia boleh
mengubah kekerapan jam mengikut kesesuaian.
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Rajah 13: Contoh Surat Tunjuk Sebab Atas Kesalahan Ketidakhadiran
Bertugas Pada Masa dan Tempat yang Ditetapkan

Rujukan :
Tarikh :
Kepada : (Nama dan Alamat Kediaman Terakhir Pegawai)

Tuan,

SURAT TUNJUK SEBAB ATAS KETIDAKHADIRAN BERTUGAS PADA MASA DAN
TEMPAT YANG DITETAPKAN {Nama Pegawai, Skim Perkhidmatan dan Gred,
Gelaran Jawatan Dan Jabatan Tempat Bertugas)

Dengan hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

2. Dimaklumkan bahawa Encik (Nama Pegawali, Skim Perkhidmatan dan Gred, Gelaran
Jawatan Dan Jabatan Tempat Bertugas) didapati tidak hadir bertugas pada masa dan
tempat yang ditetapkan pada tarikh-tarikh seperti berikut:

Bilangan Hari

~Jumlal 3

3. Ketidakhadiran tuan pada tarikh dan tempat yang ditstapkan tersebut tanpa sebab yang
munasabah boleh menyebabkan tuan dikenakan tindakan tatatertib selaras dengan
Peraturan 23, Jadual Kedua, Bahagian [ll, Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib dan

Surcaj) 2000 [Akta 605]. Perbuatan tuan tersebut juga diertikan melanggar tatakelakuan di
bawah Peraturan 3(2)(g) Peraturan yang sama iaitu tidak bertanggungjawab.

4. Sehubungan itu, tuan adalah dikehendaki mengemukakan alasan sebab-sebab
ketidakhadiran tuan pada tarikh-tarikh tersebut dalam tempoh tujuh (7) hari dari tarikh surat
ini diterima oleh pihak tuan bagi dipertimbangkan sama ada ketidakhadiran tuan itu
munasabah atau sebaliknya.

Sekian, terima kasih.
Saya yang menjalankan amanabh,

{Tandatangan)

(NAMA KETUA JABATAN PEGAWAI)
Jawatan
Bahagian/Wilayah
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Rajah 14: Contoh Laporan Kes Tidak Hadir Bertugas Pada Masa dan Tempat
Yang Ditetapkan (Ponteng Kerja)

Rujukan :
Tarikh :
Ketua Unit Integriti
Lembaga Kemajuan Pertanian Muda (MADA)
(U.P : Urus Setia Jawatankuasa Tatatertib)

Tuan,

LAPORAN MENGENAI KETIDAKHADIRAN BERTUGAS PADA MASA DAN TEMPAT
YANG DITETAPKAN {Nama Pegawai, Skim Perkhidmatan dan Gred, Gelaran Jawatan
Dan Jabatan Tempat Bertugas)

Dengan hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

2. Dimaklumkan bahawa Encik (Nama Pegawai, Skim Perkhidmatan dan Gred, Gelaran
Jawatan Dan Jabatan Tempat Bertugas) didapati tidak hadir bertugas pada masa dan
tempat yang ditetapkan pada tarikh-tarikh seperti berikut:

3. Pegawai berkenaan telah diminta mengemukakan alasan sebab-sebab ketidakhadiran
bertugas beliau pada masa dan tempat yang ditetapkan melalui surat bil........... bertarikh
.............. Pegawai tersebut ada/tiada mengemukakan jawapan sebab-sebab
ketidakhadiran beliau.

4. (Jika ada jawapan) Saya selaku Ketua Jabatan setelah meneliti jawapan yang diberikan
berpendapat atasan yang diberikan pegawai adalah munasabah/tidak munasabah dan
memanjangkan perkara ini untuk proses tindakan tatatertib ke atas pegawai selaras
Peraturan 23, Jadual Kedua, Bahagian Ill, Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib dan
Surcaj) 2000 [Akta 605). Pegawai juga dianggap melanggar tatakelakuan di bawah
Peraturan 3(2)(g) dan (i) Peraturan yang sama iaitu tidak bertanggungjawab dan ingkar
perintah.

5. Bersama ini disertakan bukti-bukti ketidakhadiran bertugas pegawai seperti berikut:

5.1 Salinan Kad Perakam Waktu/Rekod Kedatangan/Buku Log/Rakaman CCTV
5.2 Salinan surat mohon penjelasan pegawai.

9.3 Salinan surat jawapan penjelasan pegawai

5.4 Rekod tindakan awal

5.5 Lain-lain dokumen yang berkaitan (jika ada)
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| 6. Kerjasama pihak tuan dalam perkara ini amatlah dihargai dan diucapkan terima kasih.
Sekian.

Saya yang menjalankan amanah,

(Tandatangan)

(NAMA KETUA JABATAN PEGAWAI)
Jawatan

Bahagian/Wilayah

7. PELUCUTHAKAN EMOLUMEN KERANA TIDAK HADIR UNTUK BERTUGAS

7.1. Seseoréng pegawai yang tidak hadir bertugas tanpa cuti, tanpa kebenaran
dan tanpa sebab yang munasabah tidak berhak untuk mendapat apa-apa
emolumen pada tempoh ketidakhadirannya.

7.2. Ketua Jabatan yang telah berpuas hati bahawa seseorang pegawai itu telah
tidak hadir bertugas tanpa cuti atau tanpa terlebih dahulu mendapat
kebenaran atau tanpa sebab yang munasabah perlu mengemukakan arahan
kepada Unit Integriti untuk pelucuthakan emolumen mengikut peruntukan
Peraturan 26, Jadual Kedua, Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib dan
Surcaj) 2000 [Akta 605].

7.3. Pelucuthakan emolumen mengikut peruntakan Peraturan 26, Jadual Kedua,

Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 [Akta 605]
bukanlah suatu hukuman tatatertib.
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Carta 6: Carta Alir Pelucuthakan Emolumen Kerana Tidak Hadir untuk Bertugas
(Pelucuthakan Emolumen)

Ketua Jabatan Ketua Jabatan Unit Integriti Unit Integriti membuat
berpuas hati kemuka Surat Arahan Menyediakan Penyata pengesahan dan
seseorang pegawai Pemotongan Pengesahan Rekod memaklumkan kepada

telah tidak hadir Emolumen Pegawai Kehadiran Pegawai dan Cawangan
bertugas tanpa cuti, dan rekod kehadiran menghantar kepada Pengurusan Sumber
tanpa kebenaran dan pegawai kepada Unit %?Jwaggral\r;l F:E’;?:F(TJS:{‘ Manusia berkaitan
tanpa sebab yang Integriti selewat- Gajin; selevfat-lewatnya Arahan Pelucuthakan
munasabah lewatnya 5 haribulan 10 haribulan bulan Emolumen Pegawai
bulan seterusnya seterusnya oleh Ketua Jabatan
mengikut P26 AB05
Cawangan
Pengurusan Sumber
Manusia menguruskan
Pelucuthakan
Emolumen Pegawai
mengikut P26 A605
8. PENUTUP

Panduan ini diharap dapat membantu Ketua Jabatan dalam mengurus kes-kes

permasalahan ketidakhadiran dikalangan anggota Lembaga Kemajuan Pertanian

Muda (MADA) dengan lebih kemas, pantas dan berkesan. Secara tidak langsung

panduan ini juga diharap dapat meningkatkan disiplin serta integriti anggota

Lembaga

Kemajuan

9. TARIKH KUATKUASA

Pertanian

Muda

(MADA)

keseluruhannya.

Garis Panduan Kes Pengurusan Tatatertib dan Tidak Hadir Bertugas Lembaga

Kemajuan Pertanian Muda (MADA) adalah berkuatkuasa mulai 1 Februari 2025.
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