JPA(BPO)(S)324/1 K1t.39 (12) siri No. 850

KERAJAAN MALAYSIA

PEKELILING PERKHIDMATAN BILANGAN 14 TAHUN 2006

PERUBAHAN NAMA SKIM PERKHIDMATAN PEMBANTU AM RENDAH
DAN PEMANDU KENDERAAN BERMOTOR

TUJUAN

1. Pekeliling Perkhidmatan ini bertujuan memaklumkan keputusan kerajaan
mengenai perubahan nama skim perkhidmatan Pembantu Am Rendah dan Pemandu

Kenderaan Bermotor.

LATAR BELAKANG

2. Selaras dengan peredaran dan perubahan persekitaran, pemakaian nama skim
perkhidmatan Pembantu Am Rendah dan Pemandu Kenderaan Bermotor didapati tidak
lagi bersesuaian. Sehubungan itu, kerajaan bersetuju supaya nama skim perkhidmatan
Pembantu Am Rendah dan Pemandu Kenderaan Bermotor diubah. Lain-lain perbekalan

di dalam kedua-dua skim perkhidmatan ini dikekalkan.



PERUBAHAN NAMA SKIM PERKHIDMATAN

3. Nama skim perkhidmatan Pembantu Am Rendah Gred NI, N4 yang berkuat
kuasa di bawah Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 4 Tahun 2002 dipinda daripada
Pembantu Am Rendah kepada Pembantu Am Pejabat. Nama skim perkhidmatan
Pemandu Kenderaan Bermotor yang juga berkuat kuasa di bawah Pekeliling
Perkhidmatan Bilangan 4 Tahun 2002 pula dipinda daripada Pemandu Kenderaan
Bermotor kepada Pemandu Kenderaan. Perubahan nama-nama skim perkhidmatan ini
adalah seperti di Lampiran A dan B dan format iklan adalah seperti di Lampiran A2
dan B1.

PELAKSANAAN

4. Mulai tarikh kuat kuasa kedua-dua skim perkhidmatan ini semua lantikan sebagai
Pembantu Am Pejabat dan Pemandu Kenderaan hendaklah menggunakan skim

perkhidmatan baru ini dan syarat lantikan yang ditetapkan dipatuhi.

5. Ketua Jabatan hendaklah menghubungi Bahagian Pembangunan Organisasi,
Jabatan Perkhidmatan Awam mengenai perubahan nama jawatan pada Waran Perjawatan

sedia ada.

TARIKH KUAT KUASA

6. Tarikh kuat kuasa nama skim perkhidmatan Pembantu Am Pejabat dan Pemandu

Kenderaan yang baru ini ialah mulai 1 Januari 2007.



PEMBATALAN

7. Dengan berkuatkuasanya pekeliling perkhidmatan ini, maka skim perkhidmatan
Pembantu Am Rendah dan Pemandu Kenderaan Bermotor yang berkuat kuasa melalui
I November 2002 adalah dibatalkan dan digantikan dengan skim perkhidmatan dalam

pekeliling perkhidmatan ini.

PEMAKAIAN

8. Peruntukan pekeliling perkhidmatan ini dipanjangkan kepada semua

Perkhidmatan Negeri, Badan Berkanun dan Pihak Berkuasa Tempatan.

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam
Malaysia.

JABATAN PERKHIDMATAN AWAM
MALAYSIA
PUTRAJAYA

L{/ Disember 2006

Setiausaha Suruhanjaya Perkhidmatan Awam
Semua Ketua Setiausaha Kementerian
Semua Ketua Jabatan Persekutuan

Semua Y.B. Setiausaha Kerajaan Negeri
Semua Pihak Berkuasa Berkanun

Semua Pihak Berkuasa Tempatan.



KLASIFIKASI
KUMPULAN PERKHIDMATAN
TARIKH KUAT KUASA

Gred

Gred N1

Gred N4

SYARAT LANTIKAN

PENETAPAN GAJI
PERMULAAN

TEMPOH PERCUBAAN
LATIHAN

KURSUS INDUKSYV
PEPERIKSAAN

PENGESAHAN DALAM
PERKHIDMATAN

SKIM PERKHIDMATAN
PEMBANTU AM PEJABAT

LAMPIRAN A

PERKHIDMATAN PENTADBIRAN DAN SOKONGAN
SOKONGAN
1 JANUARI 2007

Jadual Gaji Matriks

PITI RM480.85 PIT22 RM1116.10
P2T1 RMS512.31 P2T22 RM1172.97
P3T1 RMS544.98 P3T22 RM1231.05
PITI RM525.62 PITI8 RM1136.67
P2TI RM589.75 P2T18 RM1261.30

Calon bagi lantikan hendaklah memiliki kelayakan seperti
berikut:-

(a) warganegara Malaysia;

(b) berumur tidak kurang dari 18 tahun pada tarikh tutup ikian
jawatan;

(c) (i) berpelajaran di peringkat sekolah rendah bantuan penuh
kerajaan atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya
oleh kerajaan; dan

(ii) boleh bertutur, membaca dan menulis dalam Bahasa
Malaysia dengan memuaskan.

(Gaji permulaan ialah pada Gred N1: P1T2).

Gaji permulaan yang lebih tinggi atas P1 Gred NI boleh
ditetapkan oleh Pihak Berkuasa Melantik berkenaan berasaskan
kepada pengalaman kerja berkaitan.

Pembantu Am Pejabat Gred N1 yang dilantik adalah dikehendaki
berkhidmat dalam tempoh percubaan selama | hingga 3 tahun.

Pembantu Am Pejabat boleh dikehendaki mengikuti latihan yang
ditetapkan oleh Ketua Jabatan/ Perkhidmatan yang berkenaan.

Pembantu Am Pejabat Gred N1 dalam percubaan adalah
dikehendaki hadir dengan jayanya kursus induksi yang ditetapkan
oleh Ketua Jabatan/ Perkhidmatan yang berkenaan.

Pembantu Am Pejabat Gred N1 yang dilantik adalah layak
disahkan dalam perkhidmatan apabila telah:-

(a) memenuhi tempoh percubaan;



(b) hadir dengan jayanya kursus induksi yang ditetapkan; dan

(c) diperaku oleh Ketua Jabatan/ Perkhidmatan.

PERGERAKAN GAJI 7. Pergerakan gaji tahunan adalah tidak automatik dan akan

TAHUNAN ditetapkan oleh Ketua Jabatan/ Perkhidmatan berdasarkan
prestasi perkhidmatan.

PENILAIAN TAHAP 8. Pembantu Am Pejabat hendaklah melepasi penilaian tahap

KECEKAPAN kecekapan yang ditetapkan oleh Ketua Jabatan/ Perkhidmatan
untuk kenaikan pangkat.

KENAIKAN PANGKAT 9. Pembantu Am Pejabat Gred N1 adalah layak dipertimbang bagi

KE GRED N4 kenaikan pangkat ke jawatan Pembantu Am Pejabat Gred N4

yang kosong apabila telah:-

(a) disahkan dalam perkhidmatan;

(b) mencapai tahap prestasi yang ditetapkan;

(c) melepasi penilaian tahap kecekapan yang ditetapkan; dan

(d) diperaku oleh Ketua Jabatan/ Perkhidmatan.

KENAIKAN PANGKAT 10. Pembantu Am Pejabat yang menunjukkan prestasi yang
SECARA LANTIKAN cemerfang adalah layak dipertimbang oleh Pihak Berkuasa
KE PERKHIDMATAN- Melantik berkenaan untuk kenaikan pangkat secara lantikan ke
PERKHIDMATAN YANG jawatan-jawatan yang kosong mengikut syarat-syarat yang
DITETAPKAN ditetapkan dalam skim perkhidmatan berkenaan. Senarai jawatan-

Jjawatan tersebut adalah seperti dilampirkan.

Nota: Skim perkhidmatan ini membatalkan skim perkhidmatan terdahulu yang berkuat kuasa pada 1.11.2002 [Pekeliling
Perkhidmatan Bilangan 4 Tahun 2002, JPA(S)71/3 Kit.2(3)].



LAMPIRAN Al

SENARAI 8 PERKHIDMATAN YANG MEMPERUNTUK
KENAIKAN PANGKAT SECARA LANTIKAN (KPSL)
KEPADA PEMBANTU AM PEJABAT

Operator Mesin Prosesan Data
(Gred F11, F14)

Pengawas Hutan
(Gred G11, G14)

Pengawal Keselamatan
(Gred KP11,KP14)

Pembantu Kamera/Pemandu
(Gred N3, N12)

Bentara Parlimen
(Gred N3, N12)

Penghantar Notis
(Gred N3, N12)

Penyelia Jeti
(Gred N3, N12)

Pembantu Tadbir Rendah
(Gred N11,N14)



LAMPIRAN A2

FORMAT IKLAN JAWATAN
1. (a) Jawatan :  Pembantu Am Pejabat
(b) Kementerian/Jabatan/Badan  : (Nyatakan nama agensi)
Berkanun/Kuasa Tempatan*
(¢) Kumpulan Perkhidmatan :  Sokongan
(d) Klasifikasi Perkhidmatan :  Pentadbiran dan Sokongan

2. Jadual Gaji

Gred Jadual Gaji Matriks

Gred N1 : PIT1 RM480.85 - P1T22 RM1116.10
P2T1 RM512.31 - P2T22 RM1172.97
P3T1 RM544.98 - P3T22 RM1231.05

Gred N4 : PIT1 RM525.62 - PI1T18 RM1136.67
P2T1 RM589.75 - P2T18 RM1261.30

3.  Syarat Lantikan : Calon bagi lantikan hendaklah memiliki
kelayakan seperti berikut:

(a) warganegara Malaysia;

(b) berumur tidak kurang dari 18 tahun pada
tarikh tutup iklan jawatan;

(©) (@) berpelajaran di peringkat sekolah
rendah bantuan penuh kerajaan atau
kelayakan yang diiktiraf setaraf
dengannya oleh kerajaan; dan

(ii) boleh bertutur, membaca dan
menulis dalam Bahasa Malaysia
dengan memuaskan.

(Gaji permulaan ialah pada Gred N1:
PIT2).

4.  Taraf Jawatan : (Nyatakan sama ada bertaraf tetap atau
sementara).



Penaklukan di Bawah
Syarat-syarat Skim
Perkhidmatan

Fungsi Bidang Tugas

Tarikh Tutup
Permohonan

Pegawai-pegawai  yang  memasuki skim
perkhidmatan ini adalah tertakluk kepada syarat-
syarat skim perkhidmatan berkenaan yang sedang
berkuat kuasa serta pindaan-pindaan yang dibuat
ke atasnya dari semasa ke semasa.

(Untuk diisi oleh Ketua Jabatan / Perkhidmatan
setiap kali pengiklanan dibuat).

(Nyatakan tarikh tutup permohonan).



LAMPIRAN B

SKIM PERKHIDMATAN
PEMANDU KENDERAAN

KLASIFIKASI :  PERKHIDMATAN MAHIR/SEPARUH MAHIR/TIDAK MAHIR
KUMPULAN PERKHIDMATAN : SOKONGAN
TARIKH KUAT KUASA :  TJANUARI 2007
Gred Jadual Gaji Matriks
Gred R3 : PITI RMS519.57 - PIT17 RM1003.57
P2T1 RM551.03 - P2T17 RM1054.39
P3T1 RMS583.70 - P3T17 RM1106.42
Gred R6 : PITI RM642.99 - PIT15 RM1066.49
P2T1 RM707.12 - P2T15 RM1164.50
SYARAT LANTIKAN 1. Calon bagi lantikan hendaklah memiliki kelayakan seperti
berikut:-

(a) warganegara Malaysia;

(b) berumur tidak kurang dari 8 tahun pada tarikh tutup iklan
jawatan;

(c) (i) tamat Darjah 6 sekolah rendah bantuan penuh kerajaan;

(i) memiliki lesen memandu Kelas D/E/E1/E2/F/G/H/
berkenaan yang dikeluarkan oleh Jabatan Pengangkutan
Jalan (JPJ) [kecuali lesen memandu dalam tempoh
percubaan (P)];

(iii) berkebolehan memandu, mengendali dan menyenggara
kenderaan Lermotor berkenaan yang diliputi oleh skim

perkhidmatan ini.

Gaji permulaan ialah pada Gred R3:

. Lesen D PIT3

. Lesen E/E1/E2 PIT4

. Lesen F/H PITS5

. Lesen G/1 PIT6
dan (d) berkebolehan bertutur, membaca dan menulis dalam Bahasa

Malaysia dengan baik.

SYARAT KENAIKAN 2.  Pegawai sedang berkhidmat dalam perkhidmatan Pekerja Rendah
PANGKAT SECARA Awam adalah layak dipertimbang oleh Pihak Berkuasa Melantik
LANTIKAN berkenaan untuk kenaikan pangkat secara lantikan ke jawatan

Pemandu Kenderaan Gred R3, tertakiuk kepada kekosongan
jawatan, apabila telah disahkan dalam perkhidmatan dan:-

(a) mempunyai keleyakan di perenggan 1(c) (ii) dan (iii) di atas;
dan

(b) berumur kurang dari 54 tahun pada tarikh lantikan.



PENETAPAN GAJI
PERMULAAN

PELARASAN GAJI BAGI
ANGGOTA YANG
MEMPEROLEHI LESEN
MEMANDU KELAS LEBIH
TINGGI SEMASA DALAM
PERKHIDMATAN

TEMPOH PERCUBAAN

LATIHAN

KURSUS INDUKSV/
PEPERIKSAAN

PENGESAHAN DALAM
PERKHIDMATAN

PERGERAKAN GAJI
TAHUNAN

PENILAIAN TAHAP
KECEKAPAN

KENAIKAN PANGKAT
KE GRED R6

11.

Gaji permulaan yang lebih tinggi atas P1 Gred R3 boleh
ditetapkan oleh Pihak Berkuasa Melantik berkenaan berasaskan
kepada pengalaman kerja atau kemahiran berkaitan.

Pemandu Kenderaan yang memperolehi lesen memandu kelas
lebih tinggi semasa dalam perkhidmatan hendaklah diselaraskan
ke mata gaji permulaan mengikut lesen berkenaan, sekiranya gaji
anggota masih rendah daripada gaji permulaan lesen berkaitan.

Pemandu Kenderaan Gred R3 yang dilantik secara terus atau
kenaikan pangkat secara lantikan adalah dikehendaki berkhidmat
dalam tempoh percubaan selama 1 hingga 3 tahun.

Pemandu Kenderaan boleh dikehendaki mengikuti latihan yang
ditetapkan oleh Ketua Jabatan/ Perkhidmatan yang berkenaan.

Pemandu Kenderaan Gred R3 dalam percubaan adalah
dikehendaki hadir dengan jayanya kursus induksi yang ditetapkan
oleh Ketua Jabatan/ Perkhidmatan yang berkenaan.

Pemandu Kenderaan Gred R3 yang dilantik adalah layak
disahkan dalam perkhidmatan apabila telah:-

(a) memenuhi tempoh percubaan;
(b) hadir dengan jayanya kursus induksi; dan
(c) diperaku oleh Ketua Jabatan/ Perkhidmatan.

Pergerakan gaji tahunan adalah tidak automatik dan akan
ditetapkan oleh Ketua Jabatan/ Perkhidmatan berdasarkan
prestasi perkhidmatan.

Pemandu Kenderaan hendaklah melepasi penilaian tahap
kecekapan yang ditetapkan oleh Ketua Jabatan/ Perkhidmatan
untuk kenaikan pangkat.

Pemandu Kenderaan Gred R3 adalah layak dipertimbang bagi
kenaikan pangkat ke jawatan Pemandu Kenderaan Gred R6 yang
kosong apabila telah:-

(a) disahkan dalam perkhidmatan;
(b) mencapai tahap prestasi yang ditetapkan;

(c) mempunyai lesen memandu yang sah dan bersesuaian untuk
memandu kenderaan/jentera yang beratnya melebihi 5000kg;

(d) melepasi penilaian tahap kecekapan yang ditetapkan; dan

(e) diperaku oleh Ketua Jabatan/ Perkhidmatan sebagai
berkebolehan memandu/mengendali dan menyenggara
kenderaan/jentera  yang  berkaitan. (Ketua Jabatan/
Perkhidmatan boleh mengadakan ujian khas jika sesuai bagi
memastikan calon benar-benar layak).

Nota: Skim perkhidmatan ini membatalkan skim perkhidmatan terdahulu yang berkuat kuasa pada 1.11.2002 [Pekeliling
Perkhidmatan Bilangan 4 Tahun 2002, JPA(S)71/3 K1t.2(3)].



(a) Jawatan

LAMPIRAN B1

FORMAT IKLAN JAWATAN

(b) Kementerian/Jabatan/Badan
Berkanun/Kuasa Tempatan*

(¢) Kumpulan Perkhidmatan

(d) Klasifikasi Perkhidmatan

2. Jadual Gaji

3.

Syarat Lantikan

Gred

Gred R3

Gred R6

Pemandu Kenderaan

(Nyatakan nama agensi)

Sokongan

Perkhidmatan Mahir/Separuh Mahir/Tidak Mahir

Jadual Gaji Matriks
P1T1 RM519.57 - P1T17 RM1003.57
P2T1 RM551.03 - P2T17 RM1054.39
P3T1 RM583.70 - P3T17 RM1106.42
P1T1 RM642.99 - PIT15 RM1066.49
P2T1 RM707.12 - P2T15 RM1164.50

Calon bagi lantikan hendaklah  memiliki
kelayakan seperti berikut:

(a) warganegara Malaysia;

(b) berumur t'dak kurang dari 18 tahun pada
tarikh tutup iklan jawatan;

) @) tamat Darjah 6 sekolah rendah
bantuan penuh kerajaan;

(11) memiliki lesen memandu Kelas
D/E/E1/E2/F/G/H/I berkenaan yang
dikeluarkan oleh Jabatan
Pengangkutan Jalan (JPJ) [kecuali
lesen memandu dalam tempoh
percubaan (P)};

(iii)  berkebolehan memandu, mengendali
dan menyenggara kenderaan
bermotor berkenaan yang diliputi
olen skim perkhidmatan ini.



Syarat Kenaikan
Pangkat Secara
Lantikan

Taraf Jawatan
Penaklukan di Bawah

Syarat-syarat Skim
Perkhidmatan

Fungsi Bidang Tugas

Tarikh Tutup
Permohonan

dan

Gaji permulaan ialah pada Gred R3:
e JesenD P1T3
e Lesen E/E1/E2 P1T4
e LesenF/H P1T5
e Lesen G/I P1T6

(d) berkebolehan bertutur, membaca dan

menulis dalam Bahasa Malaysia dengan
baik.

Pegawai  sedang  berkhidmat dalam
perkhidmatan Pekerja Rendah Awam adalah
layak dipertimbang oleh Pihak Berkuasa
Melantik berkenaan untuk kenaikan pangkat
secara lantikan ke jawatan Pemandu
Kenderaan Gred R3, tertakluk kepada
kekosongan jawatan, apabila telah disahkan
dalam perkhidmatan dan:-

(a) mempunyai kelayakan di perenggan
1(c) (ii) dan (iii) di atas; dan

(b)  berumur kurang dari 54 tahun pada
tarikh lantikan.

Nyatakan sama ada bertaraf tetap atau sementara.

Pegawai-pegawai  yang  memasuki  skim
perkhidmatan ini adalah tertakluk kepada syarat-
syarat skim perkhidmatan berkenaan yang sedang
berkuat kuasa serta pindaan-pindaan yang dibuat
ke atasnya dari semasa ke semasa.

(Untuk diist oleh Ketua Jabatan/ Perkhidmatan
setiap kali pengiklanan dibuat).

(Nyatakan tarikh tutup permohonan).



