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JABATAN PERPADUAN NEGARA DAN INTEGRASI NASIONAL

ARAHAN PENTADBIRAN KETUA PENGARAH JABATAN PERPADUAN

NEGARA DAN INTEGRASI NASIONAL
BILANGAN 1 TAHUN 2025

GARIS PANDUAN PENGAMBILAN PEGAWAI SECARA LANTIKAN KONTRAK

PERKHIDMATAN (CONTRACT OF SERVICE)

1. TUJUAN

1.1.

1.2.

1.3.

Garis panduan ini bertujuan untuk menjelaskan dan menyeragamkan urusan
pengambilan pegawai lantikan kontrak perkhidmatan
(Contract of Service - CoS) di Jabatan Perpaduan Negara dan Integrasi
Nasional (J-PERPADUAN) berdasarkan peraturan yang berkuat kuasa
seperti berikut:

1.1.1.  Pekeliling Perkhidmatan Sumber Manusia Ceraian UP.1.1.1;

1.1.2. Pekeliling Suruhanjaya Perkhidmatan Awam Bilangan 1 Tahun 2017;
dan

1.1.3. Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 1 Tahun 2024.

Garis panduan ini terpakai kepada urusan pengambilan pegawai CoS di
bawah 0S29000 sahaja dan tidak terpakai kepada urusan pelantikan
pegawai kontrak interim dan lain-lain yang tidak berkaitan.

Garis panduan ini disediakan berdasarkan kebenaran oleh Suruhanjaya
Perkhidmatan Awam Malaysia (SPA) kepada J-PERPADUAN untuk
melaksanakan urusan pengambilan secara kontrak perkhidmatan sebelum
diangkat untuk pertimbangan Suruhanjaya.

2. TAFSIRAN

21.

Jawatankuasa Pemilihan (JKP) adalah jawatankuasa yang ditubuhkan di
J-PERPADUAN dan bertanggungjawab untuk menyemak dan
memperakukan perkara melibatkan urusan pengambilan pegawai kontrak
perkhidmatan (CoS) di J-PERPADUAN.
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2.2. Penyata Lembaga Permulaan (PLP) merupakan dokumen yang perlu

2.3.

2.4.

3.1.

3.2.

disediakan setelah iklan pengambilan jawatan kontrak perkhidmatan (CoS)
ditutup dan mengandungi perihal berkenaan ringkasan calon yang memohon
berdasarkan kelayakan syarat lantikan skim perkhidmatan dan asas tapisan.

Lembaga Temu Duga (LTD) adalah keanggotaan yang terdiri daripada
pegawai Kumpulan Pengurusan dan Profesional (P&P) yang telah disahkan
dalam perkhidmatan. Keanggotaan LTD meliputi Pengerusi, Ahli dan Ahli
Ganti yang telah dipersetujui oleh JKP.

Laporan Lembaga Temu Duga adalah laporan yang perlu dikemukakan
untuk perakuan JKP selewat-lewatnya satu bulan (1) selepas tarikh akhir
temu duga sebelum proses pelantikan dilaksanakan.

. PENGIKLANAN

J-PERPADUAN Negeri hendaklah mengenal pasti kekosongan jawatan
kontrak berikutan penyandang asal bersara/letak jawatan/meninggal dunia
dan sebagainya dan digalakkan untuk mengenal pasti serta membuat
unjuran kekosongan yang bakal berlaku pada tahun tersebut bagi
memastikan calon untuk pengisian kekosongan tersebut mencukupi.

J-PERPADUAN Negeri hendaklah mengemukakan permohonan kelulusan
pengiklanan berserta draf iklan mengikut format seperti berikut:

3.2.1. Butiran Jawatan
a. Maklumat Jawatan hendaklah dimasukkan dalam maklumat
Skim Perkhidmatan dan Gelaran Jawatan (jika ada) seperti

berikut:

i. Penolong Pegawai Pembangunan Masyarakat (Guru
Tabika Perpaduan);

i. Penolong Pegawai Pembangunan Masyarakat (Pendidik
Taska Perpaduan);

iii. Pembantu Pembangunan Masyarakat (Pembantu
Pendidik Taska Perpaduan);

iv. Pembantu Pembangunan Masyarakat; atau

v. Pembantu Khidmat Am (Penolong Guru Tabika
Perpaduan).
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b. Bilangan kekosongan hendaklah dimasukkan berdasarkan
bilangan kekosongan yang diluluskan dalam permohonan
pengisian. Sekiranya terdapat pindaan (pertambahan/
pengurangan), permohonan baru perlu dikemukakan;

c. Tempat kekosongan tidak perlu diperincikan berdasarkan
lokasi (kelas/daerah) tetapi memadai dimasukkan negeri sahaja
bagi memudahkan urusan penempatan kelak;

d. Jadual gaji hendaklah betul dan tepat mengikut jadual gaji yang
berkuat kuasa mengikut Skim Perkhidmatan tersebut; dan

e. Kadardan jenis elaun hendaklah betul dan tepat mengikut skim/
gred/ penempatan terutamanya bagi Sabah dan Sarawak yang
layak dibayar Bantuan Insentif Wilayah (BIW).

Syarat Lantikan hendaklah betul mengikut syarat lantikan yang
ditetapkan oleh pekeliling seperti berikut:

a. Skim Penolong Pegawai Pembangunan Masyarakat Gred S5
(bagi jawatan Guru Tabika Perpaduan dan Pendidik Taska
Perpaduan)

i. Warganegara Malaysia berumur tidak kurang dari 18 tahun
pada tarikh tutup iklan jawatan;

ii. Mempunyai Diploma dalam bidang Pendidikan Awal Kanak-
Kanak (PAKK) yang diiktiraf oleh Kerajaan daripada institusi
pengajian tinggi tempatan atau kelayakan yang diiktiraf
setaraf dengannya (Gaji Permulaan: RM1,893.00); dan

iii. Memiliki Kepujian (sekurang-kurangnya Gred C) dalam
subjek Bahasa Melayu pada peringkat Sijil Pelajaran
Malaysia (SPM)/ Sijil Vokasional Malaysia (SVM) atau
kelulusan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh Kerajaan.

b. Skim Pembantu Pembangunan Masyarakat Gred S1
(bagi jawatan Pembantu Pembangunan Masyarakat dan
Pembantu Pendidik Taska Perpaduan) dan Skim Pembantu
Khidmat Am Gred H1 (Penolong Guru Tabika Perpaduan)

i. Warganegara Malaysia berumur tidak kurang dari 18 tahun
pada tarikh tutup iklan jawatan;
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Memiliki Kepujian (sekurang-kurangnya Gred C) dalam
subjek Bahasa Melayu pada peringkat SPM/SVM atau
kelulusan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh Kerajaan; dan

Memiliki dua (2) mata pelajaran termasuk Bahasa Melayu di
peringkat Kepujian (sekurang-kurangnya Gred C) dan empat
(4) mata pelajaran lain di peringkat Lulus (Gred E) dalam satu
peperiksaan SPM; atau

Memiliki dua (2) mata pelajaran termasuk Bahasa Melayu di
peringkat Kepujian (sekurang-kurangnya Gred C) dan empat
(4) mata pelajaran lain di peringkat Lulus (Gred E) yang
dikumpulkan dalam dua peperiksaan SPM dalam tempoh tiga
(3) tahun berturut-turut.

3.2.3. Deskripsi tugas mengikut jawatan seperti berikut:

a. Guru Tabika Perpaduan

Melaksanakan tugas Pengajaran dan Pembelajaran (PdP)
setiap hari mengikut kurikulum yang telah ditetapkan;

Merancang Pengajaran dan Pembelajaran (PdP) yang boleh
mewujudkan dan merangsang minat untuk meneroka sesuatu
yang baru serta meningkatkan motivasi supaya bersedia
untuk belajar;

Membimbing murid semasa menjalankan aktiviti harian di
tabika supaya mereka dapat melibatkan diri secara aktif;

Melaksanakan penilaian berterusan berkaitan perkembangan
murid serta tugas-tugas lain yang diarahkan dari semasa ke

semasa; dan

Melaksanakan tugas pentadbiran dan pengurusan di tabika.

b. Penolong Guru Tabika Perpaduan

Membantu Guru menjalankan tugas Pengajaran dan
Pembelajaran (PdP) di tabika;

Menyediakan makanan berkhasiat untuk murid-murid
mengikut panduan makanan yang betul serta menu yang
telah ditetapkan;
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Memastikan tabika berada dalam keadaan bersih, kemas,
selamat dan teratur; dan

Membantu Guru membimbing murid semasa menjalankan
aktiviti harian di tabika supaya mereka dapat melibatkan diri
secara aktif serta tugas-tugas lain yang diarahkan dari
semasa ke semasa.

Pendidik Taska Perpaduan

Vi.

Memberikan perkhidmatan asuhan dan didikan awal kanak-
kanak;

Menyediakan rancangan pelaksanaan aktiviti taska;
Merancang dan melaksanakan aktiviti yang mampu
memupuk budaya pembelajaran ke arah pembentukan
kanak-kanak yang berdikari, berdaya kreatif, berkeyakinan,
bersemangat dan berjaya;

Memastikan keselamatan kanak-kanak terjaga dan terkawal,

Menguruskan hal ehwal pengurusan, pengoperasian dan
pentadbiran taska; dan

Tugas-tugas lain yang diarahkan dari semasa ke semasa.

Pembantu Pendidik Taska Perpaduan

Mengemas dan menjaga kebersihan dapur, tandas serta
ruang dalam dan luar taska;

Membantu menjaga dan mengasuh kanak-kanak;

Memastikan keadaan keselamatan kanak-kanak sentiasa
terkawal;

Menyediakan makan minum kanak-kanak di taska; dan

Tugas-tugas lain yang diarahkan dari semasa ke semasa.
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e. Pembantu Pembangunan Masyarakat

iv.

Membantu pengurusan Rukun Tetangga (RT), Tabika
Perpaduan (TP), Taska Perpaduan (TSP), Skim Rondaan
Sukarela (SRS), Mediator Komuniti (MK), Kelab Rukun
Negara (KRN) dan Sekretariat Rukun Negara (SRN);

Melaksanakan aktiviti kemasyarakatan berbentuk
penggalakan, pemupukan, pencelahan dan pemulihan dalam
aspek perpaduan, integrasi nasional, bina negara dan silang
budaya;

Membantu pemantauan dan pengesanan isu-isu yang boleh
mengancam dan menggugat perpaduan; dan

Tugas-tugas lain yang diarahkan dari semasa ke semasa.

3.2.4. Dokumen sokongan hendaklah merangkumi perkara-perkara
seperti berikut:

3.2.5.

3.2.6.

oo oo

Salinan Kad Pengenalan;

Salinan Sijil Kelahiran/ Surat Beranak;

Salinan Sijil Berhenti Sekolah (bagi Gred S1 dan ke atas sahaja);
Salinan Sijil Akademik SPM atau yang setara (bagi Gred S1/H1);
dan

e. Salinan Diploma berserta Transkrip (bagi Gred S5 sahaja).

Tarikh tutup perlu mengambil kira tempoh pengiklanan yang
bersesuaian. J-PERPADUAN Negeri digalakkan untuk mengiklankan
kekosongan jawatan selama dua (2) minggu bagi pengisian di bawah
lima (5) kekosongan dan melebihi dua (2) minggu bagi kekosongan
yang lebih banyak bergantung kepada frend permohonan di negeri
masing-masing bagi memastikan bilangan calon mencukupi.

Asas tapisan (seperti di perkara 4.3.8) adalah ditetapkan secara
dalaman sahaja iaitu bagi menentukan calon yang layak ditemu duga
dan tidak akan dimasukkan dalam iklan.
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JABATAN PERPADUAN NEGARA DAN INTEGRASI NASIONAL
NEGERI SELANGOR
KEMENTERIAN PERPADUAN NEGARA

IKLAN KEKOSONGAN JAWATAN GURU TABIKA PERPADUAN GRED S5

(KONTRAK)
1. BUTIRAN JAWATAN
1.1 Agensi . Jabatan Perpaduan Negara dan Integrasi Nasional Negeri
Selangor
1.2 Jawatan . Penolong Pegawai Pembangunan Masyarakat
(Guru Tabika Perpaduan)
1.3 Gred Jawatan : S5
1.4 Kumpulan Perkhidmatan : Pelaksana
1.5 Taraf Jawatan . Kontrak
1.6 Bilangan Kekosongan . Lima (5)
1.7 Tempat Kekosongan . Sekitar Negeri Selangor
2. JADUAL GAJI : RM1,650.00 - RM6,620.00
3. ELAUN . Imbuhan Tetap Perumahan :RM160
(ITP)
Imbuhan Tetap Khidmat :RM300
Awam (ITKA)
Bantuan Sara Hidup :RM350/RM300/RM200
(COLA) bergantung kepada kawasan

4. SYARAT LANTIKAN
Calon-calon hendaklah memenuhi syarat seperti berikut:
4.1 Warganegara Malaysia dan berumur tidak kurang dari 18 tahun pada tarikh tutup iklan
4.2 Mempunyai diploma dalam bidang Pendidikan Awal Kanak-Kanak daripada institusi
pengajian tinggi tempatan atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya (Gaji Permulaan:
RM1,893.00)
4.3  Menmiliki Kepujian (sekurang-kurangnya Gred C) dalam subjek Bahasa Melayu pada peringkat
Sijil Pelajaran Malaysia/ Sijil Vokasional Malaysia atau kelulusan yang diiktiraf setaraf
dengannya oleh Kerajaan
5. DESKRIPSI TUGAS
5.1 Melaksanakan tugas Pengajaran dan Pembelajaran (PdP) setiap hari mengikut kurikulum
yang ditetapkan
5.2 Merancang PdP yang boleh mewujudkan dan meransang minat untuk meneroka sesuatu
yang baru serta meningkatkan motivasi supaya bersedia untuk belajar
5.3 Membimbing murid semasa menjalankan aktiviti harian di tabika supaya mereka dapat
melibatkan diri secara aktif
5.4 Melaksanakan penilaian berterusan berkaitan perkembangan murid serta tugas-tugas lain
yang diarahkan dari semasa ke semasa.

5.5 Melaksanakan tugas pentadbiran dan pengurusan di tabika.

* Tulis berwarna merah memerlukan pindaan mengikut keperluan.
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6. CARA MEMOHON

6.1 Permohonan hendaklah dengan mengisi borang permohonan yang boleh didapati di laman
web J-PERPADUAN di https://www jpnin.gov.my/ (Perkhidmatan> Borang) berserta gambar
berukuran passport (tidak akan dikembalikan)

6.2 Permohonan daripada pegawai kerajaan yang sedang berkhidmat hendaklah dikemukakan
melalui Ketua Jabatan masing-masing mengikut Peraturan 18, Peraturan —peraturan Pegawai
Awam (Perlantikan, Kenaikan Pangkat dan Penamatan Perkhidmatan) 2012.

6.3 Borang permohonan hendaklah dikemukakan bersama dengan dokumen sokongan yang
berikut dan DISAHKAN oleh Pegawai Kerajaan yang menjawat jawatan Kumpulan ‘A’/Gred
9 ke atas/Penghulu/Ketua Kampung:

i.  Salinan Kad Pengenalan

ii. Salinan Sijil Kelahiran/ Surat Beranak

iii. Salinan Sijil Berhenti Sekolah

iv. Salinan Sijil Akademik Sijil Pelajaran Malaysia (SPM) atau yang setara
v. Salinan Diploma berserta Transkrip

6.4 Borang permohonan berserta dokumen sokongan yang telah disahkan perlu dikemukakan
secara pos atau secara serahan tangan ke alamat seperti berikut:
Pengarah
Jabatan Perpaduan Negara dan Integrasi Nasional
Negeri Selangor
Tingkat 9, Wisma PKPS
Persiaran Perbandaran, Seksyen 14
40517 SHAH ALAM, SELANGOR

7. PERTANYAAN
Sebarang pertanyaan bolehlah diajukan kepada talian 09-516 1533/ 09-514 0040

8. TARIKH TUTUP : Tarikh

8.1 Permohonan berikut AKAN DITOLAK
i. TIDAK lengkap / TIDAK jelas;
ii. TIDAK memenuhi syarat-syarat kelayakan yang ditetapkan dalam iklan;
iii. TIDAK disertakan dengan dokumen-dokumen yang diperlukan;
iv. TIDAK menandatangani borang permohonan;
v. TIDAK mengikut Peraturan 18 Bab ‘A’ P.U.(A)/2012 bagi calon yang sedang berkhidmat.
8.2 Hanya calon-calon yang layak selepas tapisan dan memenuhi syarat-syarat seperti yang
telah ditetapkan akan dipanggil untuk menghadiri temu duga. Calon-calon yang tidak
dihubungi selepas enam (6) bulan daripada tarikh tutup permohonan hendaklah
dianggap tidak berjaya.
8.3 Segala perbelanjaan menghadiri temu duga adalah tanggungan sendiri dan jabatan tidak
akan melayan sebarang tuntutan.

TARIKH DISIARKAN . Tarikh

* Tulis berwarna merah memerlukan pindaan mengikut keperluan.

Iklan hanya boleh disiarkan selepas mendapat kelulusan pengiklanan oleh
Ketua Pengarah J-PERPADUAN;

Iklan tersebut hendaklah dipaparkan di tempat umum dan salinan iklan
dikemukakan kepada Cawangan Sumber Manusia, Bahagian Khidmat
Pengurusan (CSM, BKP) untuk disiarkan dalam Portal/ Laman Web Rasmi
Jabatan.
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3.5. Calon hendaklah memohon jawatan tersebut dengan mengisi borang

3.6.

Permohonan Jawatan Kontrak Perkhidmatan dan disertakan bersama
dokumen sokongan lengkap secara serahan tangan atau pos ke alamat
seperti yang dinyatakan dalam iklan.

J-PERPADUAN Negeri boleh juga menetapkan sekiranya ingin menerima
permohonan secara dalam talian melalui e-mel dan sebagainya.

4. PENYATA LEMBAGA PERMULAAN

4.1. Penyata Lembaga Permulaan (PLP) disediakan setelah iklan ditutup sebagai
salah satu mekanisma bagi memastikan hanya calon yang melepasi syarat
lantikan skim perkhidmatan dan asas tapisan sahaja layak ditemu duga.

4.2. PLP hendaklah dibentangkan dalam Mesyuarat JKP untuk perakuan dan
diangkat kepada Ketua Pengarah J-PERPADUAN untuk kelulusan.

4.3. PLP hendaklah mengandungi jumlah pengisian jawatan, jumlah calon
memohon, syarat lantikan, asas tapisan dan senarai calon dipanggil temu
duga seperti format berikut:

4.3.1. Maklumat jawatan adalah seperti berikut:
Bil Gelaran Skim Gred Kod Klasifikasi
Jawatan Perkhidmatan Skim* perkhidmatan
. Penolong Pegawai
1. Guru Tabika Pembangunan S5 3LS12* Sosial
Perpaduan
Masyarakat
Penolong Guru .
2. Tabika Pembantu Khidmat |, 3LN36* | Kemahiran
Am
Perpaduan
- Penolong Pegawai
3. Pendidik Taska Pembangunan S5 3LS12* Sosial
Perpaduan
Masyarakat
Pembantu Pembantu
4. | Pendidik Taska Pembangunan S1 3LS23* Sosial
Perpaduan Masyarakat
Pembantu Pembantu
5. | Pembangunan Pembangunan S1 3LS23* Sosial
Masyarakat Masyarakat

*Kod Skim yang terkini berdasarkan penguatkuasaan Sistem Saraan Perkhidmatan Awam (SSPA) boleh
dirujuk pada Portal Rasmi Jabatan Perkhidmatan Awam (JPA) apabila telah dikemaskini oleh pihak JPA.
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SULIT

PG02_PLP

PENYATA LEMBAGA PERMULAAN

PENGAMBILAN KE JAWATAN GURU TABIKA PERPADUAN GRED S5

DI JABATAN PERPADUAN NEGARA DAN INTEGRASI NASIONAL NEGERI
SELANGOR

Klasifikasi Perkhidmatan
(ii) Kumpulan Perkhidmatan

(iii) Skim Perkhidmatan

(iv) Gelaran Jawatan
(v) Kod Skim
(vi) Gred dan Jadual Gaji

(vii) Bilangan Pengisian

(viii) Bilangan Simpanan

2. (ix) Tarikh Iklan Disiarkan

(x) Tarikh Tutup Pemerolehan

3. Syarat Lantikan:

Sosial
Pelaksana
Penolong

Pegawai Pembangunan

Masyarakat

Guru Tabika Perpaduan

3LSs12
S5
Gaji Minimum | Gaji Maksimum
RM1,650.00 RM6,620.00
5 orang
15 orang

15 November 2024
30 November 2024

Calon bagi lantikan hendaklah memiliki kelayakan seperti berikut:

(a) Warganegara Malaysia;

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

(c) Mempunyai Diploma dalam Bidang Pendidikan Awal Kanak-kanak

daripada institusi pengajian tinggi tempatan atau kelayakan yang diiktiraf

setara dengannya; dan

(d) Memiliki Kepujian (sekurang-kurangnya Gred C) dalam subjek Bahasa

Melayu pada peringkat Sijil Pelajaran Malaysia/ Sijil Vokasional Malaysia

atau kelulusan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh Kerajaan

4. Bilangan permohonan yang diterima : 100

SULIT

* Tulis berwarna merah memerlukan pindaan mengikut keperluan.

10




Ruj. Kami: JPN.01/09/01 JLD. 3 (1)

suuIT PG02_PLP

5. Asas Tapisan yang digunakan:

(a) Lulus diploma dalam bidang Pendidikan Awal Kanak-Kanak dengan

PNGK sekurang-kurangnya 3.00; dan

(b) Keutamaan kepada calon yang menetap di negeri Selangor.

6. Pecahan Permohonan: Bilangan
(a) Tidak layak mengikut iklan 139
(b) Layak tetapi tidak dipanggil temu duga kerana tidak : 20

memenuhi asas tapisan
(c) Layak dipanggil temu duga 145

Jumlah permohonan : 100

7. Pecahan Permohonan dan Layak Temu Duga Bilangan
(a) Calon Orang Kurang Upaya (OKU)
(b) Calon Orang Asli
(c) Calonn Berdaftar dengan eKasih

8. Bilangan calon yang melepasi tapisan dan layak dipanggil temu duga adalah

seramai 45 orang Senarai calon dipanggil temu duga adalah seperti di

Lampiran B1.
Disediakan oleh Disahkan oleh
Tarikh: Tarikh:
Jawatan: Jawatan:

SULIT

* Tulis berwarna merah memerlukan pindaan mengikut keperluan.

1



43.2

43.3

434

4.3.5

4.3.6

4.3.7

4.3.8

Ruj. Kami: JPN.01/09/01 JLD. 3 (1)

Bilangan Pengisian adalah berdasarkan bilangan yang diluluskan
bagi pengiklanan;

Bilangan Simpanan adalah berdasarkan bilangan pengisian dengan
nisbah 1:5 atau 1:3. Walau bagaimanapun, bilangan simpanan turut
bergantung kepada bilangan calon yang layak ditemu duga;

Tarikh iklan disiarkan merujuk kepada tarikh iklan mula dihebahkan;

Tarikh tutup pemerolehan merujuk kepada tarikh akhir iklan
disiarkan;

Syarat lantikan merujuk kepada syarat lantikan Skim Perkhidmatan
seperti yang dimasukkan dalam maklumat pengiklanan;

Bilangan permohonan diterima merujuk kepada jumlah
keseluruhan permohonan yang diterima;

Asas tapisan yang digunakan merujuk kepada kriteria tapisan
tambahan selain syarat lantikan. Asas tapisan adalah berdasarkan
ketetapan Jabatan seperti dalam Mesyuarat Direktorat Bilangan 21
Tahun 2024 pada 17 Disember 2024 (atau dan/atau cadangan
tambahan oleh J-PERPADUAN Negeri (dengan kelulusan JKP)
seperti berikut:

a. J-PERPADUAN Negeri boleh menambah asas tapisan untuk
memilih calon-calon yang tinggal/ menetap/ beralamat di
negeri masing-masing.

b. Guru Tabika Perpaduan dan Pendidik Taska Perpaduan
i. Calon hendaklah lulus diploma dalam bidang Pendidikan
Awal Kanak-Kanak; dan
ii. Lulus Diploma dalam bidang PAKK dengan Purata Nilai Gred
Kumulatif (PNGK) adalah minimum 3.00.

c. Pembantu Pendidik Taska Perpaduan
i. Mendapat sekurang-kurangnya Gred D dalam mata pelajaran
Matematik bagi SPM.

d. Penolong Guru Tabika Perpaduan

i. Mendapat sekurang-kurangnya Gred D dalam mata pelajaran
Matematik bagi SPM; dan
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ii. Mendapat sekurang-kurangnya Gred E dalam empat (4)
mata pelajaran lain bagi SPM.

4.3.9 Pecahan Permohonan merujuk kepada pecahan seperti berikut:

Kategori

Butiran syarat

Tidak Layak Mengikut
Iklan

Dokumen tidak lengkap/ tidak disahkan;

atau

Tidak melepasi syarat lantikan SPA

Layak tetapi tidak
dipanggil temu duga
kerana tidak memenuhi
asas tapisan

Dokumen lengkap dan disahkan;

Melepasi syarat lantikan SPA; namun
i. Tidak melepasi asas tapisan tambahan

Layak dipanggil temu
duga

Dokumen lengkap dan disahkan;
Melepasi syarat lantikan SPA; dan
Melepasi asas tapisan.

4.3.10 Senarai nama/ butiran calon hendaklah disediakan dengan lengkap
menggunakan format seperti contoh berikut:

PGO02_PLP
LAMPIRAN B1
PENYATA LEMBAGA PERMULAAN JAWATAN GURU TABIKA GRED S5 (KONTRAK)
SENARAI DAFTAR CALON LAYAK DITEMU DUGA
UMUR DAN TARIKH MAKLUMAT SPM
BIL| NAMA/NO. KP/ ALAMAT/NO. TELEFON/EMEL LAHIR MATAPELAJARAN | GRED MAKLUMAT DIPLOMA DOKUMEN CATATAN
NAMA AMIRAH BINTI ABU BAHASA MELAYU A- NAMA DIPLOMA DIPLOMA PENDIDIKAN |DOKUMEN LENGKAP
BAHASA INGGERIS B AWAL KANAK-KANAK
NO. KiP 970202-02-5522 27 TAHUN PENDIDIKAN ISLAM A IPT KPTM KOTA BHARU
T . TARIKH . BERKHIDMAT
/211997 SEJARAH A- 02//9/2018
o - GRADUASI < SEBAGAI PEN
= LOT 78, JALAN KUALA MAT] GURU DI TP
g ALAMAT SELANGOR, SELANGOR MATEMATIK A DAMANSARA
MATEMATIK a
TAMBAHAN s et
NOTELEFON 016-777 77778 FIZIK c MQA FAB9/713 (01/01/2008)
FMEL amirah_abu97@amail com BIOLOGI (o]
* . .
Tulisan berwarna merah memerlukan pindaan mengikut keperluan
Lampiran B1: Senarai Daftar Calon Layak Ditemu Duga
PG02_PLP
LAMPIRAN B2
PENYATA LEMBAGA PERMULAAN JAWATAN GURU TABIKA GRED S5 (KONTRAK)
SENARAI DAFTAR CALON LAYAK TETAPI TIDAK DIFPANGGIL TEMU DUGA KERANA TIDAK MEMENUHI ASAS TAPISAN
UMUR DAN TARIKH MAKLUMAT SPM
BIL| NAMA/NO. KP/ ALAMAT/NO. TELEFON/EMEL LAHIR MATAPELAJARAN | GRED MAKLUMAT DIPLOMA DOKUMEN CATATAN
NAMA AINA BINTI ABDUL BAHASA MELAYU A- NAMA DIPLOMA DOKUMEN LENGKAP
BAHASA INGGERIS E
x NO. K/P 940202-02-5432 30 TAHUN PENDIDIKAN ISLAM A IPT KPTM KOTA BHARU - LUAR SELANGOR
8 2/2/1994 SEJARAH A- - DIPLOMA SELAIN
TARIKH o BIDANG PENDIDIKAN
Z | ALAMAT MATEMATIK A 02//9/2018
MATEMATIK 8 PNGK - PNGK BAWAH 3.00
TAMBAHAN
NO TELEFON 016-777 9807 FIZIK c MQA FAB9/T13 (01/01/2008)
EMEL sina_abd com BIOLOGI (& |

*Tulisan berwarna merah meme

rlukan pindaan mengikut keperluan

Lampiran B2: Senarai Daftar Calon Layak Tetapi Tidak Dipanggil Temu Duga Kerana

Tidak Memenuhi Asas Tapisan
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PG02_PLP
LAMPIRAN B3
PENYATA LEMBAGA PERMULAAN JAWATAN GURU TABIKA GRED 55 (KONTRAK)
SENARAI DAFTAR CALON TIDAK LAYAK MENGIKUT IKLAN

UMUR DAN TARIKH MAKLUMAT SPM
BIL| NAMA/NO. KP/ ALAMATINO, TELEFON/EMEL LAHIR TATAPELAJARAN MAKLUMAT DIPLOMA DOKUMEN CATATAN
NAMA AMIRAH BINTI ABU BAHASA MELAYU NAMA DIPLOMA - DIPLOMA PENDIDIKAN |DOKUMEN LENGKAP
BAHASA INGGERIS B AWAL KANAK-KANAK
NO. KIP :970202-02-5522 27 TAHUN PENDIDIKAN ISLAM A |IPT .
E 21211997 SEJARAH A (AT KOTA BHARY Feti s
LOT 78, JALAN KUALA TARIKH S v
- [P SELANGOR, SELANGOR Sl A |craDuASI MOA _
O MATEMATIK -BMGRED E
B |PNGK 3.51
TAMBAHAN
NOTELEFON  :016-777 77778 FIzZIK ¢ |maa
EMEL - amirah_abuS7@amail com BI0LOGI F

*Tulisan berwarna merah adalah yang memerlukan pindaan mengikut keperluan
Lampiran B2: Senarai Daftar Calon Tidak Layak Mengikut Iklan

a. Maklumat kelulusan akademik adalah berdasarkan keperluan
kelayakan masuk Skim Perkhidmatan;

b. Maklumat kelulusan akademik hendaklah disemak berdasarkan
dokumen yang dikemukakan oleh calon. Sijil akademik sahaja
yang diterima manakala slip keputusan peperiksaan tidak
diterima;

c. Maklumat akreditasi Diploma hendaklah disemak melalui portal
Agensi Kelayakan Malaysia (MQA) di pautan
https://www2.mga.gov.my/maqr/. Diploma calon hanya boleh
diterima sekiranya bergraduat selepas tarikh akreditasi oleh
MQA.

4.3.11 PLP hendaklah dikemukakan untuk kelulusan JKP sebelum urusan
temu duga boleh dilaksanakan.

4.3.12 PLP hendaklah dikemukakan selewat-lewatnya satu (1) bulan
selepas tarikh tutup iklan.

4.4 Cadangan keahlian LTD hendaklah terdiri daripada pegawai Kumpulan P&P
yang telah disahkan dalam perkhidmatan seperti komposisi berikut perlu
disertakan bersama PLP:

4.4.1 Pengerusi:

4.4.2 Ahli; dan
4.4.3 Ahli ganti.
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4.5 Contoh cadangan LTD adalah seperti berikut:

SuLIT PG02_PLP

LAMPIRAN A

CADANGAN LEMBAGA TEMU DUGA

Lembaga Temu Duga
Jawatan Guru Tabika Perpaduan Gred S5 (Kontrak)
J-PERPADUAN Negeri Selangor

Pengerusi | Encik Ali bin Abu
Pegawai Pembangunan Masyarakat Gred S12
Ahli i. Puan Amirah binti Samilan

Pegawai Pembangunan Masyarakat Gred S10
ii. Encik Amir bin Shah (ahli ganti)

Pegawai Pembangunan Masyarakat Gred S9

5. PELAKSANAAN TEMU DUGA

5.1

5.2

5.3

5.4

Temu duga hanya boleh dilaksanakan setelah mendapat kelulusan PLP dan
hanya calon-calon yang diperakukan layak dipanggil temu duga boleh
dipanggil untuk temu duga;

Urusan dan panggilan temu duga hendaklah dijalankan dalam tempoh enam
(6) bulan daripada tarikh tutup iklan seperti dimaklumkan dalam iklan seperti
berikut:

“Pemohon yang tidak dihubungi selepas enam (6) bulan dari tarikh iklan ini
ditutup hendaklah menganggap permohonannya tidak berjaya”

Panggilan temu duga hendaklah dikeluarkan secara rasmi melalui
e-mel/ surat/ WhatsApp sekurang-kurangnya dua (2) minggu dari tarikh
temu duga.

Berikut merupakan etika dan tanggungjawab LTD mengikut proses temu
duga:

i. Menguruskan pengangkutan dan penginapan panel
temu duga.
ii. Melakukan semakan terhadap senarai dokumen yang
telah diberikan.
iii. Meneliti latar belakang/ profil calon.
iv. Merancang soalan yang bersesuaian kepada calon.
v. Memastikan borang pemarkahan calon disediakan.

Sebelum
temu duga
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i. Berpakaian kemas dan menepati masa. Ahli LTD lelaki
dibenarkan memakai pakaian Kebangsaan pada hari
Jumaat dan memakai baju batik pada hari Khamis
serta WAJIB memakai tanda nama.

ii. Setiap calon perlu ditemu duga.

iii. Tidak meninggalkan bilik temu duga.
iv. Masayang diperuntukkan adalah 10 minit bagi setiap
calon.
v. Soalan temu duga yang relevan:
- Kesesuaian calon berdasarkan Deskripsi Tugas;
- Pengetahuan dan Kemahiran Jawatan; dan
- Keterampilan, Kerja Berpasukan, Kepimpinan, Jati

Semasa Diri dan Profesionalisme (seperti format borang
temu duga
pemarkahan).

vi. Elak soalan sensitif berbaur perkauman, agama, politik
dan body shaming.

vii. Tidak menggunakan loghat kenegerian.

viii. JANGAN berhubung secara peribadi dengan calon
(sebelum, semasa dan selepas temu duga).

ix. Tidak menggunakan telefon bimbit semasa sesi temu
duga. Ahli LTD DILARANG muat naik sebarang status/
gambar/ rakaman berhubung urusan temu duga dalam
media sosial.

x. Tidak perlu memberi maklum balas kepada surat
sokongan (referral letter) oleh calon.

Selepas i. Menilai kesesuaian calon.
temu duga ii. Menilai potensi lantikan.

5.5 LTD yang dilantik hendaklah memperakukan calon yang menepati kriteria
yang ditetapkan iaitu keterampilan, kerja berpasukan, kepimpinan, jati diri dan
profesionalisme seperti format borang pemarkahan berikut:
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JABATAN PERPADUAN NEGARA

DAN INTEGRASI NASIONAL ¥ TARIKH TEMU DUGA

NEGERI

JAWATAN : LOKASI TEMU DUGA :
SKIM H NAMA PANEL |
GRED H 2

KETERAMPILAN BERPASUKAN KEPIMPINAN JATI DIRI PROFESIONAL

_— Kekemasan diri, S —— Terbuka, memudahcara,
tenang dan yakin, idea

LAN 5 memahami, assertif
sifat mesra berwawasan

1]2[3[4]5]6]7[8[e[10[ 1]2][3][4][5]6]7[8]9[10]1]2]3]4][5]6]7[8]o[10[ 1] 2[3]4]5]6]7][8]9[10[1]2]3[4]5]6]7]8]9]0]

Patuh, sikap kerja
resilience, berdisiplon | berkualiti dan piawai, beretika

NO NAMA

5.6 Nisbah pemarkahan adalah seperti berikut;
5.6.1 Pengerusi: 70%; dan

5.6.2 Ahli: 30%.

5.7 Markah bagi membolehkan pegawai diperakukan sebagai Calon Lantikan dan
Calon Simpanan adalah minimum 75% dan ke atas. Walau bagaimanapun,
bilangan calon yang boleh diperakukan sebagai Calon Lantikan dan Calon
Simpanan adalah tertakluk kepada kelulusan dalam PLP. Berikut adalah
panduan pemarkahan calon:

Kategori Calon Markah (%)
Lantikan 75-100
Simpanan 75-100
Tidak Berjaya 74 dan ke bawah
Tidak hadir 0

5.8 Pengerusi LTD hendaklah menyerahkan keputusan temu duga yang lengkap
dengan borang pemarkahan dan pecahan calon kepada urus setia di
peringkat J-PERPADUAN Negeri dalam tempoh tiga (3) hari bekerja selepas
tarikh akhir temu duga.

6. LAPORAN LEMBAGA TEMU DUGA

6.1 Laporan LTD hendaklah disediakan selepas temu duga seperti format berikut:
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SULIT PG03_LTD

LAPORAN TEMU DUGA BAGI_PENGAMBILAN KE JAWATAN
GURU TABIKA PERPADUAN GRED S5 (KONTRAK)

JABATAN PERPADUAN NEGARA DAN INTEGRASI NASIONAL NEGERI
SELANGOR

1. PENDAHULUAN

Satu urusan temu duga bagi mengisi kekosongan lima (5) jawatan Guru Tabika
Perpaduan Gred S5 (kontrak) di Jabatan Perpaduan Negara dan Integrasi
Nasional (J-PERPADUAN) Negeri Selangor telah diadakan seperti berikut:

Tarikh : 30 hingga 31 Julai 2024 (Isnin dan Selasa)
Masa : 8.00 pagi hingga 12.30 tengah hari
Tempat : Bilik Mesyuarat, Aras 4

Bangunan Persekutuan,
20400 Kuala Selangor

2. KEAHLIAN LEMBAGA TEMU DUGA (LTD)

No. LTD
Pengerusi  : Encik Ahmad bin Abu
Pegawai Pembangunan Masyarakat Gred S48

Ahli : Puan Aminah binti Al
Pegawai Pembangunan Masyarakat Gred S41

3. SENARAI KEKOSONGAN

BIL DAERAH NAMA TABIKA BIL. KEKOSONGAN
1 | KUALA SELANGOR TP AMAN 1
2 SEPANG TP HARMONI 1
3 SEPANG TP BESTARI 1
4 KLANG TP BIJAK 1
5 HULU LANGAT TP MATAHARI 1

4. PENYATA PERMULAAN

Pecahan Permohonan: Bilangan
(a) Tidak layak mengikut iklan 139

(b) Layak tetapi tidak dipanggil temu duga kerana :20
tidak memenuhi asas tapisan

(c) Layak dipanggil temu duga 145
Jumlah permohonan : 100

SULIT

*Tulisan berwarna merah memerlukan pindaan mengikut keperluan
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SULIT PGO3_LTD

5. RINGKASAN KEPUTUSAN TEMU DUGA

Pecahan calon Bilangan
(d) Calon Lantikan 58

(e) Calon Simpanan : 15

(f)  Calon Tidak Berjaya Temu Duga :20

(g) Calon Tidak Hadir Temu Duga %5

Jumlah Layak dipanggil temu duga : 45

6. PERAKUAN LEMBAGA TEMU DUGA

Lembaga dengan ini memperakukan senarai calon lantikan dan calon
simpanan seperti senarai nama di Lampiran A.

Pengerusi LTD

Tarikh:
Nama:

Jawatan:

SULIT

*Tulisan berwarna merah memerlukan pindaan mengikut keperluan
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SULIT PGO03_LTD

LAMPIRAN A
LAPORAN TEMU DUGA

PENGAMBILAN KE JAWATAN GURU TABIKA PERPADUAN GRED S5
DI JABATAN PERPADUAN NEGARA DAN INTEGRASI NASIONAL NEGERI
SELANGOR

PENGERUSI LEMBAGA
TEMU DUGA

AHLI LEMBAGA TEMU DUGA

NO. LEMBAGA TEMU DUGA

1. SENARAI NAMA CALON DIPERAKUKAN SEBAGAI CALON LANTIKAN
MENGIKUT TURUTAN

TARIKH

TEMU DUGA | MARKAH

BIL NO. K/P NAMA

2. SENARAI NAMA CALON DIPERAKUKAN SEBAGAI CALON SIMPANAN
MENGIKUT TURUTAN

TARIKH
BIL NO. K/P NAMA TEMU DUGA MARKAH
3. SENARAI NAMA CALON TIDAK BERJAYA
TARIKH
BIL NO. K/P NAMA TEMU DUGA MARKAH
SULIT

*Tulisan berwarna merah memerlukan pindaan mengikut keperluan
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SULIT PG03_LTD
4. SENARAI NAMA CALON TIDAK HADIR TEMU DUGA
TARIKH
BIL NO. K/P NAMA TEMU DUGA MARKAH
Disediakan oleh Urusetia: Disahkan oleh Pengerusi
Tarikh: Tarikh:
Nama: Nama:
Jawatan: Jawatan:

6.2 Laporan LTD hendaklah dikemukakan untuk perakuan JKP selewat-lewatnya
satu (1) bulan selepas tarikh akhir temu duga.

6.3 Laporan LTD adalah sah selama satu (1) tahun dari tarikh Mesyuarat JKP
yang memperakukan Laporan LTD.

6.4 J-PERPADUAN Negeri boleh memohon untuk melanjutkan tempoh sah laku
Laporan LTD sekiranya masih terdapat baki calon simpanan yang belum
dilantik.

6.4.1 Permohonan pelanjutan tempoh sah laku hendaklah dikemukakan
untuk perakuan JKP selewat-lewatnya dua (2) bulan sebelum tamat
tempoh sah laku LTD.

6.4.2 Permohonan pelanjutan tempoh sah laku hendaklah dikemukakan

secara berasingan mengikut LTD setiap jawatan yang ingin dimohon
pelanjutan tempoh sah laku menggunakan format seperti berikut:
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SULIT

PG04_PLTD

PELANJUTAN TEMPOH SAH LAKU LAPORAN LEMBAGA TEMU DUGA

BAGI PENGAMBILAN KE JAWATAN

GURU TABIKA PERPADUAN GRED S5 (KONTRAK)

JABATAN PERPADUAN NEGARA DAN INTEGRASI NASIONAL NEGERI
SELANGOR

1. Maklumat Mesyuarat Yang Meluluskan Laporan Temuduga:
Nama Mesyuarat : Mesyuarat JK Pemilihan Bilangan 3 Tahun 2022
b. Tarikh Mesyuarat : 27 Jun 2022

Tarikh tamat sah laku LTD: 27 Jun 2023

a.

C.

2. Maklumat Mesyuarat yang Meluluskan Pelanjutan Kkali

berkaitan):
Nama Mesyuarat : Mesyuarat JK Pemilihan Bilangan 2 Tahun 2023
Tarikh Mesyuarat : 18 April 2023
Tarikh pelanjutan yang diluluskan: Satu (1) Tahun
Tarikh tamat sah laku LTD: 27 Jun 2024

a

b.
(o
d.

3. Butiran Calon Yang Diluluskan:

pertama (jika

KATEGORI

STATUS

BIL NAMA KO K/P CALON LANTIKAN CATATAN
Selesai
1 | Alia Bt Abu 9911111112‘”' Lagﬁl'(‘;’; , | Dilantik Pada
2.1.2023
Aisyah Binti | 991311-11- Calon _Selesai
2 Mail 1112 Lantikan2 | Dlantik Pada
2.1.2023
- 90211-11- Calon Belum Tolak
S |'SMBtAbmad 1114 Simpanan 1 Dilantik Tawaran
4 Murni Bt 90311-11- Calon Belum
Soleh 1116 Simpanan 2 Dilantik

4. Maklumat Permohonan:

a. Pelanjutan kali ke: Dua (2)
b. Baki calon yang belum dilantik dan dimohon pelanjutan: Satu (1) orang
c. Tempoh pelanjutan yang dimohon: Enam (6) bulan
d. Tarikh tamat sah laku LTD yang dimohon: 27 Januari 2025
SULIT PGO04_PLTD

5. Senarai Kekosongan Jawatan Guru Tabika Perpaduan Gred S5 (Kontrak)

TARIKH
NAMA KELAS/ | PENYANDANG | KOSONG/| SEBAB
BIL | KEKOSONGAN ASAL AKAN | KOSONG | CATATAN
KOSONG
; Penyandang
1 | KTPABCD, Aminah Bt | , 4 5554 | Asal Bertukar
Klang Soleh
Keluar
Penyandang
2 KTP Mesra, | zii Binti Aamir | 4.12.2024 Bakal
Sepang
Bersara

*Tulisan berwarna merah memerlukan pindaan mengikut keperluan
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Setelah LTD diluluskan, J-PERPADUAN Negeri hendaklah mengemukakan

dokumen-dokumen lengkap seperti senarai semak berikut:

J-PERPADUAN Negeri:

Guru Tabika
Perpaduan (S5)

Pendidik Taska Genius D
Perpaduan (S5)

PG05_LNTK

KONTRAK (CONTRACT OF SERVICE)

SENARAI SEMAK DOKUMEN BAGI PERMOHONAN PELANTIKAN BAHARU SECARA

JABATAN PERPADUAN NEGARA DAN INTEGRASI NASIONAL (Jabatan Perpaduan)

(Diisi oleh J-PERPADUAN Negeri)

Penolong Guru Tabika
Perpaduan (H1)

Pembantu Pendidik
Taska Genius
Perpaduan (S1)

)

Nama Calon
No. Kad Pengenalan
Tempoh kontrak dimohon

Lain-lain ........ccccveeennn.

Pembantu Pembangunan D
Masyarakat (S1)

BIL. DOKUMEN YANG DIPERLUKAN ADA | TIADA
1. Penyata Lembaga Permulaan (PLP) seperti yang diluluskan
2. Laporan Temu Duga (LTD) seperti yang diluluskan
3. Kelulusan Pelanjutan Tempoh Sah Laku LTD (jika berkaitan)
4. Borang Permohonan Jawatan Kontrak
5: Resume
6. Salinan Kad Pengenalan
7. Salinan Sijil Kelahiran
8. Salinan Sijil Berhenti Sekolah
9. Salinan Sijil SPM
10. Salinan Sijil dan Transkrip Diploma (bagi jawatan Gred 5 dan ke atas
sahaja)
11, Cetakan Nilai Taraf/Akreditasi Diploma (bagi jawatan Gred 5 dan ke
atas sahaja)
12. | Surat Persetujuan Calon untuk dilantik
13. | Laporan Pemeriksaan Kesihatan (sah bagi tempoh 6 bulan sahaja)
14. | Borang Perakuan Ketua Jabatan (jika calon disahkan tidak sihat sahaja)
15. | Lain-lain (NyataKan): .......ouoeieiiiii e
DOKUMEN TAMBAHAN BAGI PEGAWAI SEDIA ADA YANG INGIN DILANTIK KE
JAWATAN LAIN
16. | Salinan Buku Rekod Perkhidmatan yang lengkap dan terkini
17. | Laporan Nilai Prestasi Tahunan (LNPT) tahun terakhir

Sila tandakan (/) di kotak ‘Ada’ atau ‘Tiada’, atau (TB) jika tidak berkaitan
Dokumen 1-3 memadai dikemukakan satu (1) salinan sahaja jika calon dari LTD
yang sama melebihi seorang.

7.1.1. Sekiranya JKP meluluskan PLP atau LTD dengan pindaan,
J-PERPADUAN Negeri hendaklah mengemukakan PLP atau LTD
yang telah dibuat pindaan seperti yang diluluskan.
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7.1.2. Hanya salinan sijil akan diterima bagi dokumen kelayakan akademik
seperti Sijil Pelajaran Malaysia (SPM), Diploma dan sebagainya
manakala slip keputusan peperiksaan adalah tidak diterima.

7.1.3. Surat persetujuan calon untuk dilantik boleh disediakan seperti contoh
berikut:

Ain binti Mohd

Lot 90,

Jalan Batu Seremban
63100 Klang
SELANGOR

Ketua Pengarah

Jabatan Perpaduan Negara dan Integrasi Nasional

Aras 7-10, Blok E2, Kompleks E

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan

62502 WILAYAH PERSEKUTUAN PUTRAJAYA 9 Januari 2024

Tuan,

PERSETUJUAN PELANTIKAN KE JAWATAN PENOLONG PEGAWAI
PEMBANGUNAN MASYARAKAT (GURU TABIKA PERPADUAN) GRED S5
SECARA KONTRAK DI JABATAN PERPADUAN NEGARA DAN INTEGRASI
NASIONAL

Dengan segala hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

2. Dengan ini saya, Ain binti Mohd (No. K/P: 971011-01-5258), bersedia dan
bersetuju untuk dilantik ke jawatan Penolong Pegawai Pembangunan Masyarakat
(Guru Tabika Perpaduan) Gred S5 secara kontrak di Jabatan Perpaduan Negara dan
Integrasi Nasional bermula 1 Mac 2024 hingga 31 Disember 2024 atau mana-mana
tarikh yang ditetapkan oleh pihak tuan.

3 Saya juga memahami bahawa pelantikan saya hanya akan berkuatkuasa
mengikut Surat Tawaran dan Perjanjian yang akan diterima setelah diluluskan oleh
Pihak Berkuasa Melantik kelak.

Sekian, terima kasih.

Ain binti Mohd

7.1.4. Laporan Pemeriksaan Kesihatan sah selama enam (6) bulan sahaja;
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7.2.

Ruj. Kami: JPN.01/09/01 JLD. 3 (1)

7.1.5. Bagi calon-calon yang sedang berkhidmat dan memohon jawatan
lain, dokumen tambahan yang menunjukkan maklumat perkhidmatan
semasa hendaklah dikemukakan bersama.

Sebarang permohonan pelantikan baharu berserta dokumen lengkap
hendaklah dikemukakan selewat-lewatnya dua (2) bulan sebelum tarikh
ingin mula pelantikan.

8. JAWATANKUASA PEMILIHAN

8.1.

8.2.

8.3.

JKP hendaklah ditubuhkan di peringkat Ibu Pejabat oleh keahlian seperti
berikut:

8.1.1. Pengerusi: Timbalan Ketua Pengarah (Operasi)
8.1.2. Pengerusi Ganti: Timbalan Ketua Pengarah (Perancangan)
8.1.3. Ahli:
a) Pengarah Institut Kajian dan Latihan Integrasi Nasional (IKLIN);
b) Pengarah BKP
c) Pengarah Bahagian Kesepaduan Sosial dan Integrasi Nasional
(BKSIN); dan
d) Pengarah Bahagian Perhubungan Masyarakat (BPMK).
8.1.4. Urus setia: Unit Pengambilan, CSM, BKP.
JKP bertanggungjawab untuk menyemak dan memperakukan perkara
seperti berikut melibatkan urusan pengambilan pegawai kontrak
perkhidmatan (CoS):
8.2.1. PLP;
8.2.2. Laporan LTD;
8.2.3. Pelanjutan tempoh sah laku Laporan LTD;

8.2.4. Penentuan apa-apa syarat/asas tambahan dan lain-lain perkara
selagi tidak bercanggah dengan peraturan yang berkuatkuasa.

Mesyuarat hendaklah diadakan enam (6) kali setahun iaitu sekali dalam

tempoh dua (2) bulan dengan kuorum mesyuarat adalah seorang Pengerusi
dan dua (2) orang Ahli.
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8.4. Format kertas perakuan JKP adalah seperti berikut:

SULIT PG06_JKP
KERTAS PERAKUAN JAWATANKUASA PEMILIHAN

MESYUARAT JAWATANKUASA PEMILIHAN BILANGAN ___ TAHUN 20
TARIKH MESYUARAT:

PENYATA LEMBAGA PERMULAAN

PENGAMBILAN KE JAWATAN GURU TABIKA GRED S5 (KONTRAK)
DI JABATAN PERPADUAN NEGARA DAN INTEGRASI NASIONAL WP KUALA
LUMPUR

Dengan tapisan di atas, saya:

BERSETUJU TIDAK BERSETUJU

( Encik Zulkifli Bin Hashim )
Pengerusi
Jawatankuasa Pemilihan
Jabatan Perpaduan Negara dan Integrasi Nasional

ANl e

Dr. Nazira binti Abdul Rahman

Pengarah Bahagian Khidmat Pengurusan
ARl T e

Puan Fairojibanu Binti Zainal Abidin

Pengarah Bahagian Kesepaduan Sosial dan Integrasi Nasional
ARl e

Puan Safidah binti Abu Samah

Pengarah Bahagian Perhubungan Masyarakat dan Kejiranan
ARl s e

Puan Suraya binti Wen
Pengarah Institut Kajian dan Latihan Integrasi Nasional

SULIT

*Tulisan berwarna merah memerlukan pindaan mengikut keperluan
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SULIT PG06_JKP
KERTAS PERAKUAN JAWATANKUASA PEMILIHAN

MESYUARAT JAWATANKUASA PEMILIHAN BILANGAN ___ TAHUN 20
TARIKH MESYUARAT:

LAPORAN TEMU DUGA

PENGAMBILAN KE JAWATAN GURU TABIKA GRED S5 (KONTRAK)
DI JABATAN PERPADUAN NEGARA DAN INTEGRASI NASIONAL WP KUALA
LUMPUR

Dengan tapisan di atas, saya:

BERSETUJU TIDAK BERSETUJU

( Encik Zulkifli Bin Hashim )
Pengerusi
Jawatankuasa Pemilihan
Jabatan Perpaduan Negara dan Integrasi Nasional

Ahliz  somsmsssesssmsmsmenssessiiio

Dr. Nazira binti Abdul Rahman

Pengarah Bahagian Khidmat Pengurusan
71| T

Puan Fairojibanu Binti Zainal Abidin

Pengarah Bahagian Kesepaduan Sosial dan Integrasi Nasional
7 1 ] |

Puan Safidah binti Abu Samah

Pengarah Bahagian Perhubungan Masyarakat dan Kejiranan
Ahliz:  cssmssssmeeessesessmmessevenesien

Puan Suraya binti Wen
Pengarah Institut Kajian dan Latihan Integrasi Nasional
SULIT

*Tulisan berwarna merah memerlukan pindaan mengikut keperluan
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SULIT PG06_JKP
KERTAS PERAKUAN JAWATANKUASA PEMILIHAN

MESYUARAT JAWATANKUASA PEMILIHAN BILANGAN ___ TAHUN 20
TARIKH MESYUARAT:

PELANJUTAN TEMPOH SAH LAKU LAPORAN TEMU DUGA

JAWATAN GURU TABIKA GRED S5 (KONTRAK)
DI JABATAN PERPADUAN NEGARA DAN INTEGRASI NASIONAL
NEGERI SEMBILAN

Dengan justifikasi di atas, tempoh sah laku dilanjutkan sehingga

BERSETUJU TIDAK BERSETUJU

( Encik Zulkifli Bin Hashim )
Pengerusi
Jawatankuasa Pemilihan
Jabatan Perpaduan Negara dan Integrasi Nasional

ARliz 0 s

Dr. Nazira binti Abdul Rahman

Pengarah Bahagian Khidmat Pengurusan
ARl . e

Puan Fairojibanu Binti Zainal Abidin

Pengarah Bahagian Kesepaduan Sosial dan Integrasi Nasional
ARl s e

Puan Safidah binti Abu Samah

Pengarah Bahagian Perhubungan Masyarakat dan Kejiranan
ANl L e

Puan Suraya binti Wen
Pengarah Institut Kajian dan Latihan Integrasi Nasional
SULIT

*Tulisan berwarna merah memerlukan pindaan mengikut keperluan
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PLP, LTD dan Pelanjutan Sah Laku LTD yang telah diperakukan oleh JKP
hendaklah diangkat untuk kelulusan Ketua Pengarah J-PERPADUAN
menggunakan format seperti berikut:

SULIT PG06_JKP
KEPUTUSAN KETUA PENGARAH
PENYATA LEMBAGA PERMULAAN

PENGAMBILAN KE JAWATAN GURU TABIKA GRED S5 (KONTRAK)
DI JABATAN PERPADUAN NEGARA DAN INTEGRASI NASIONAL WP KUALA

LUMPUR
MESYUARAT JAWATANKUASA PEMILIHAN BILANGAN: __ TAHUN 20
TARIKH MESYUARAT:
LULUS TIDAK LULUS

Dato’ Haji Che Roslan bin Che Daud
Ketua Pengarah
Jabatan Perpaduan Negara dan Integrasi Nasional
Tarikh :

SULIT

*Tulisan berwarna merah memerlukan pindaan mengikut keperluan
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SULIT PG06_JKP
KEPUTUSAN KETUA PENGARAH
LAPORAN TEMU DUGA

PENGAMBILAN KE JAWATAN GURU TABIKA GRED S5 (KONTRAK)
DI JABATAN PERPADUAN NEGARA DAN INTEGRASI NASIONAL WP KUALA

LUMPUR
MESYUARAT JAWATANKUASA PEMILIHAN BILANGAN: __ TAHUN 20
TARIKH MESYUARAT:
LULUS TIDAK LULUS

Dato’ Haji Che Roslan bin Che Daud
Ketua Pengarah
Jabatan Perpaduan Negara dan Integrasi Nasional
Tarikh :

SULIT

*Tulisan berwarna merah memerlukan pindaan mengikut keperluan
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SULIT PG06_JKP
KEPUTUSAN KETUA PENGARAH

PELANJUTAN TEMPOH SAH LAKU LAPORAN TEMU DUGA

JAWATAN GURU TABIKA GRED S5 (KONTRAK)
DI JABATAN PERPADUAN NEGARA DAN INTEGRASI NASIONAL
NEGERI SEMBILAN

MESYUARAT JAWATANKUASA PEMILIHAN BILANGAN: TAHUN 20
TARIKH MESYUARAT:
PELANJUTAN SEHINGGA :

LULUS TIDAK LULUS

Dato’ Haji Che Roslan bin Che Daud
Ketua Pengarah
Jabatan Perpaduan Negara dan Integrasi Nasional
Tarikh :

SULIT

*Tulisan berwarna merah memerlukan pindaan mengikut keperluan

Salinan Kertas Keputusan JKP dan Kertas Keputusan Ketua Pengarah
J-PERPADUAN hendaklah dikemukakan kepada J-PERPADUAN Negeri
dan disertakan sebagai sebahagian dari LTD/PLP dan pelanjutan sah laku
LTD.
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9. PEMAKAIAN DAN TARIKH KUAT KUASA

9.1 Garis Panduan ini terpakai kepada semua J-PERPADUAN Negeri/
Daerah dan Ketua Pusat Tanggungjawab (PTJ) di bawah
J-PERPADUAN. Garis Panduan ini berkuat kuasa mulai tarikh ianya
dikeluarkan sehingga arahan baru berhubung garis panduan ini
dikeluarkan.

9.2 Dengan berkuat kuasanya Garis Panduan ini, ianya membatalkan surat
Makluman Penyeragaman Urusan Berkaitan Pengambilan Kakitangan
Kontrak Jabatan Perpaduan Negara dan Integrasi Nasional dengan
rujukan JPN(S)01/338/87 Jld.21 (18) bertarikh 8 Februari 2022.

10.RUMUSAN

Diharapkan agar dengan adanya Garis Panduan ini, urusan pelaksanaan proses
pengambilan pegawai secara lantikan CoS dapat dilaksanakan secara teratur dan
mengikut tatacara yang betul demi memastikan tiada gangguan kepada proses
pendidikan dan pembelajaran murid.

11. PERTANYAAN
Sebarang pertanyaan mengenai Garis Panduan ini boleh dikemukakan kepada:

Cawangan Sumber Manusia

Bahagian Khidmat Pengurusan

Jabatan Perpaduan Negara dan Integrasi Nasional
Aras 9, Blok E2, Kompleks E

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan

62502 PUTRAJAYA

No. Tel: 03-8883 7099

Sekian, terima kasih.
“MALAYSIA MADANI”
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya ¥ang menjalankan amanah,

dattn Perpaduan Negara dan Integrasi Nasional

Nifas - o



Peranan

J-PERPADUAN
Negeri

Ibu Pejabat

Ibu Pejabat

J-PERPADUAN
Negeri

Ibu Pejabat

J-PERPADUAN
Negeri

Ibu Pejabat

J-PERPADUAN
Negeri

J-PERPADUAN
Negeri

Ibu Pejabat

J-PERPADUAN
Negeri

Ibu Pejabat

SPA

Ibu Pejabat

J-PERPADUAN
Negeri

Ruj. Kami: JPN.01/09/01 JLD. 3 (1)

LAMPIRAN A

ALIRAN KERJA PROSES PELANTIKAN PEGAWAI KONTRAK

Proses

Kenalpasti kekosongan jawatan. Hantar permohonan
kelulusan pengiklanan berserta draf iklan bagi semakan
Ibu Pejabat.

v

Membuat semakan draf iklan.

v

Mendapatkan kelulusan pengiklanan oleh Ketua Pengarah dan
menghantar makluman kepada J-PERPADUAN Negeri.

v

Menghantar pengiklanan kekosongan jawatan kepada Ibu Pejabat.

v

Mengiklankan kekosongan jawatan di laman web Jabatan.

v

Penyediaan PLP setelah iklan ditutup dan hantar pada
Ibu Pejabat.

v

Kelulusan PLP oleh JKP dan Ketua Pengarah

v

Urusan Temu Duga

v

Penyediaan Laporan LTD

v

Kelulusan LTD oleh JKP dan Ketua Pengarah

Kuiri.
J-PERPADUAN

Negeri membuat
pindaan draf iklan

Kelulusan Pelanjutan
Tempoh Sah Laku
LTD (jika ada) oleh

JKP dan Ketua

Pengarah

| —
Penyediaan dokumen calon bagi urusan pelantikan

v

Menghantar dokumen ke SPA bagi urusan pelantikan

v

Pemakluman kelulusan pelantikan ke Ibu Pejabat

v

Menyediakan surat tawaran dan perjanjian calon lantikan
serta menghantar kepada J-PERPADUAN Negeri.

v

Melengkapkan perjanjian dan menghantar Laporan B1/B2 dan
perjanjian yang telah dimatikan setem kepada Ibu Pejabat

v

Selesai

Catatan: Semua urusan di peringkat Ibu Pejabat
dilaksanakan oleh CSM, BKP sebagai urus setia JKP

33



