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JABATAN PERKHIDMATAN AWAM
	[UNIT KEMAJUAN KERJAYA]
SENARAI SEMAK BAGI SOKONGAN TUKAR
i. GELARAN JAWATAN
ii. TANGGAGAJI

ARAHAN PENTING
1. SILA ISIKAN SENARAI SEMAK BERSERTA DOKUMEN SOKONGAN YANG LENGKAP, KEMASKINI DAN BETUL
2. BORANG DAN DOKUMEN TIDAK LENGKAP AKAN DIKEMBALIKAN


	Nama
	:
	

	NO. KPP
	:
	
	Jawatan / Tangga gaji
	:
	

	Kementerian / Jabatan
	:
	

	

	Bil
	Perkara
	X - diperlukan

	1.
	Surat / Memorandum sokongan dari Kementerian / Ketua Jabatan
	

	
	           

           Kehendak Jabatan
	          

           Permohonan Pegawai
	          Tindakan Tatatertib

          (Saranan SPA)
	

	2.
	Keterangan peruntukan: Trade-off / Kebenaran Waran / Mengisikan kekosongan (jawatan kosong) / Kesesuaian tugasan (untuk ditrade-off belum ada kebenaran) / Pertukaran secara kekal
	

	3.
	Jika mengisikan kekosongan jawatan, sebab jawatan tidak diisikan melalui pengiklanan / kenaikan pangkat
	

	4.
	Jika melalui trade-off / saranan SPA, disertakan salinan kebenaran JTG / kebenaran-kebenaran berkaitan
	

	5.
	Keterangan sokongan:
1. Laporan sulit / laporan perkhidmatan pegawai dan kakitangan yang disokong ditukar
2. Maklumat proses intervensi
3. Laporan penilaian prestasi 3 tahun kebelakangan
	

	6.
	Salinan pengesahan kekosongan jawatan – Waran perjawatan / sumber kekosongan
	

	7.
	Surat permohonan / Surat persetujuan (jika berkenaan)
	

	8.
	Pertukaran jawatan tidak menjejaskan perkhidmatan Jabatan / Bahagian / tidak menjejaskan perancangan penggantian
	

	9.
	Rancangan penggantian jawatan / rancangan penggantian sumber tenaga manusia
1. Rancangan kekosongan jawatan (jika pertukaran mengisikan jawatan kosong)
2. Rancangan sumber tenaga manusia (jika terdapat jurang apabila ditukar jawatan)
	

	10.
	Huraian tugas dan tanggungjawab sekarang (jawatan pada masa ini)
	

	11.
	Huraian tugas dan tanggungjawab setelah disokong
	

	12.
	Skim perkhidmatan jawatan yang hendak ditukar beserta dengan huraian tugas yang lengkap
	

	13.
	Rakan sebaya tidak disokong (jika berkenaan)
	

	14.
	Salinan anggaran perbelanjaan yang terkini (Gaji Kakitangan)
	

	15.
	Salinan anggaran perbelanjaan yang dihadapkan ke Kementerian Kewangan dan Ekonomi
	

	16.
	Salinan waran perjawatan yang dibenarkan [Jika tidak ada kekosongan jawatan)
	

	17.
	Salinan kelulusan akademik
	

	18.
	Rekod Perkhidmatan SSM (RP SSM) dikemaskini dengan lengkap dan teratur
	

	19.
	Lain-lain hal
	



