
PPTN32 PTN26 PTN1KPP(PSM)

Pegawai Lapor Diri Kemukakan Dokumen Kepada Pegawai

Sediakan Surat Penempatan Dan Dapatkan 

Tandatangan Pegawai

Sediakan Borang Kew 8 Dan Tandatangan

Tentukan Penepatan Ikut Kekosongan

Buka Buku Perkhidmatan/Fail Peribadi

Serah Surat Penepatan Kepada Pegawai

Rekod Maklumat Kew 8 Pengisytiharan 

Harta Akujanji Dan Aktar Rahsia Rasmi 

Dalam Buku Perkhidmatan

Kemukakan Kew 8 Dan Salinan Buku 

Akaun bank Ke Unit Kewangan

Simpan Salinan Dokumen Dalam Fail

7.2.1.1 Unit Pengurusan Sumber Manusia

7.2.1.1       Pengurusan Perlantikan Pegawai Baru

BKhP-214



PTN1PTN26PPTN32KPP(PSM)

Kumpul MAKLUMAT 

KEKOSONGAN JAWATAN

Terima kelulusan penyata 

laembaga permulaan

Lantikan 

pengurusi 

dan ahli 

lembaga 

temuduga

Sediakan penyata lembaga permulaan 

dan kemuka ke MOT untuk kelulusan

Edar iklan kekosongan Terima borang 

permohonan

Semak 

borang

Lengkap/tidak lengkap

Semak permohonan

tolak
tidak lengkap

Dapatkan 

kelulusan 

untuk 

bentuk 

lembaga 

temuduga

Sediakan 

format

temuduga 

dan jadual 

temuduga

Sediakan penyata dan perakuan 

hingga selesai lembaga temuduga 

ke MOT

Keluar 

surat 

tawaran

Urusan temuduga 

selesai

Sediakan kertas 

perkuan

Pangilan 

untuk 

temuduga 

dan 

jalanan 

urusan 

temuguga

fail

7.2.1.2    Pengurusan Pengambilan Kakitangan Kumpulan Sokongan 2

BkHp-215



KPP (KSM)PPTN26PPTM2

BKhP-216

7.2.1.3              Pengurusan  Perakuan & Kelulusan Pengesahan tarikh Latihan

Sediakan Kew 8 Dan Masukan 

Perubatan Ke Dalam Buku

Perkhidmatan

Failkan Sesalinan Surat

Sediakan Surat Dan Hantar Ke SPA

Terima 

Kelulusan

Daripada SPA

Hantar Memo Untuk

Surat Pengesahan

Pegawai/Kakitangan IPL

Lengkap/Tidak Lengkap

Filkan Semua Surat Menyurat Dalam Fail

Peribadi Pegawai

Hantar Surat

Pengesahan Ke 

Wilayah

Tidak Betul

Semak. Betul?

Kumpulan Dokumen Yang DiperlukanSemakan Dokumen



PTN2/PT3PPTN26PPTN32KPP PSM

7.2.1.4       Pengurusan Perakuan & Kelulusan Pengesahan Dalam Perkhidmatan

BKhP-217

Sediakan Memo Serah 

Kelulusan Kepada 

Pegawai

Kemukakan Jadual Katiga /

Maklumat Tambahan Ke Ketua Jabatan

Lulus

Betul Kembalikan 

KE SPA

Failkan

Kumpul Dokumen Yang Diperlukan

Sediakan Surat 

Pengesahan Ke

Wilayah

Semak Pegawai Yang Layak

Terima Surat Kelulusan SPA

Sediakan Kew 8 Rekod 

Dalam Buku Perkhidmatan

Sediakan Surat Dan Hantar Ke 

SPA

Semak Lengkap?

Tidak

Dapatkan 

Dokumen

Tambahan

Sediakan Dokumen-Dokumen 

Pengesahan



PT1/PT2/PT3PPTN32KPP PSM

7.2.1.5        Pengurusan Perakuan Dan Kelulusan Penanggungan Kerja

BKhP-218

Lenkap?Dapatkan

Dokumen

Tambahan

Terima Perakuan Untuk 

Tanggungan Kerja Semakan Perakuan

Sediakan 

Kew.8 Untuk

Ditandatangan

Terima Kelulusan Dari TKP

Rekod Kew.8 Ke Dalam 

Buku Perkhidmatan Dan 

Serah Ke Kewangan

Hanar

Kelulusan

Ke Wilayah

Sediakan Dokumen Kenyataan Perkhidmatan/ 

LNPT

Pastikan Penepatan Pegawai

Semak

Hantar

Kelulusan

Kepada

Pegawai/

Kakitangan

Sediakan Surat Perakuan 

Kelulusan Menanggungkerja

Fail



PT1/PT2/PT3PPT N32

BKhP-219

7.2.1.6             Pengurusan Terima Sijil Gaji Akhir (LPC) Bagi Pegawai Bertukar Masuk Ke JLSM

Rekod Kedalam 

Buku Perkhidmatan

Failkan Kadalam 

Fail Peribadi

Sediakan Kew 8 Dan Semak MaklumatTerima Sijil LPC Pegawai

Kemukakan  Dokumen 

Yg Berkaitan Ke Unit 

Kewangan



PT1/PT2/PT3PPTN32KPP (PSM)

7.2.1.7    Pengurusan Pertukaran Pegawai/Kakitangan JLSM

BKhP-220

Bentangkah Ke Mesyuarat Ketua-

Ketua Jabatan,Jabatan Laut 

Semenanjung Malaysia

Maklum Kepada 

Calon

Hantar Perakuan Ikut Perkhidmatan

Hantar Surat Ke JPA 

Bagi Gunasama

Sediakan 

Arahan 

Pertukaran

Semak Lengkap

Teruma 

Keputusan

Failkan

Lulus

Tidak Lulus

Terima Permohonan

Tidak Dapatkan

Maklumat Tambahan



PemohonPT1/PT2/PT3PPT N32KPP PSM

7.2.1.8      Pengurusan Peletakan Jawatan Oleh Pegawai/ / Kakitangan

BKhp-221

Sediakan Svurat 

Kspada  MOT/SPA

Ya

Lengkap

Pegawai DI

Minta 

Kemukakan 

Dengan Segera

Kelulusan 

Rekod Dalam Perkhidmatan 

& Fail Peribad Dan 

Diserahkan Kepada Pegawaii

Makluman

Semak

1 Bulan/3 Bulan
Rayu

Untuk Pendekkan

Notis

Tidak

Rujuk

Kepada KPL

Untuk

Kelulusan

Bayar 1 Bulan Gaji

Ganti  Notis

Notis  24 Jam 

Terima Permohonan



PT1PPTN26PPTN32KPP (PSM)KPL

7.2.1.9         Pengurusan Pemangkuan/Kenaikan Pangkat Kumpulan Pengurusan & Profesional

BKhP-222

Semak Kekosongan 

Jawatan

Pertimbangan

Dan Kelulusan

Sediakan Dokumen Berkaitan

Fail

Kemukakan Borang Tapisan

Keuntuhan

Kepada BPR

Terima Kelulusan 

Daripada MOT/JPA

Sediakan Kew 8 Dan Rekodkan

Dalam Buku Perkhidmatan
Kemukakan Surat Tawaran 

Kepada Pegawai

Senaraikan Pegawai

Yang Layak

Sediakan Surat Kepada 

MOT

Edar Borang Tapisan Keutuhan

Kepada Pegawai Yang Layak



PT2/PT3PPTN26PPTN32KPP(PSM)

BKhP-223

7.2.1.10                Pengurusan Pemangkuan/Kenaikan Pangkat Kumpulan Sokongan

Sedia Format Temuduga

Dan Jadual Temuduga

Surat Tawaran

Catatan Kalulusan

Kenaikan Pangkat

Dalam Buku Perkhidmatan Pegawai

Dan Sediakan Kew 8

Lantikan Ahli Temuduga

Tolak 

Permohonan

Tempah Bilik Temuduga

Edar Surat Ke IPL/ Wilayah

Untuk Permohonan

Sedia Dan Edar Surat

Panggilan Temuduga

Semak

Urusan Temuduga

Dijalankan

Masuk Markah 

Temuduga Dalam Format

Ya

Hantar Borang

Tapisan Keuntuhan

Kepada BPR

Terima Borang

Permohonan / 

Borang Tapisan

Keutuhan

Tidak

Surat Panggilan

Semak Kekosongan

Jawatan

Mesyuarat Kepada 

JPA Dan MOT



KPP (KSM)PPTN26PPTM2

BKhP-216

7.2.1.3              Pengurusan  Perakuan & Kelulusan Pengesahan tarikh Latihan

Filkan Semua Surat Menyurat Dalam Fail

Peribadi Pegawai

Hantar Surat

Pengesahan Ke 

Wilayah

Semak. Betul?

Lengkap/Tidak Lengkap

Hantar Memo Untuk

Surat Pengesahan

Pegawai/Kakitangan IPL

Sediakan Kew 8 Dan Masukan 

Perubatan Ke Dalam Buku

Perkhidmatan

Kumpulan Dokumen Yang Diperlukan

Sediakan Surat Dan Hantar Ke SPA

Semakan Dokumen

Tidak Betul

Failkan Sesalinan Surat

Terima 

Kelulusan

Daripada SPA



PTN2/PT3PPTN26PPTN32KPP PSM

7.2.1.4       Pengurusan Perakuan & Kelulusan Pengesahan Dalam Perkhidmatan

BKhP-217

Sediakan Memo Serah 

Kelulusan Kepada 

Pegawai

Semak Lengkap?

Kemukakan Jadual Katiga /

Maklumat Tambahan Ke Ketua Jabatan

Lulus

Betul Kembalikan 

KE SPA

Tidak

Semak Pegawai Yang Layak

Failkan

Sediakan Surat 

Pengesahan Ke

Wilayah

Dapatkan 

Dokumen

Tambahan

Sediakan Kew 8 Rekod 

Dalam Buku Perkhidmatan

Terima Surat Kelulusan SPA

Sediakan Surat Dan Hantar Ke 

SPA

Kumpul Dokumen Yang Diperlukan

Sediakan Dokumen-Dokumen 

Pengesahan



PT1/PT2/PT3PPTN32KPP PSM

7.2.1.5        Pengurusan Perakuan Dan Kelulusan Penanggungan Kerja

BKhP-218

Pastikan Penepatan Pegawai

Sediakan Dokumen Kenyataan Perkhidmatan/ 

LNPT

Terima Kelulusan Dari TKP

Semakan Perakuan
Terima Perakuan Untuk 

Tanggungan Kerja

Sediakan 

Kew.8 Untuk

Ditandatangan

Fail

Hanar

Kelulusan

Ke Wilayah

Semak

Lenkap?Dapatkan

Dokumen

Tambahan Sediakan Surat Perakuan 

Kelulusan Menanggungkerja

Hantar

Kelulusan

Kepada

Pegawai/

Kakitangan

Rekod Kew.8 Ke Dalam 

Buku Perkhidmatan Dan 

Serah Ke Kewangan



PT1/PT2/PT3PPT N32

BKhP-219

7.2.1.6             Pengurusan Terima Sijil Gaji Akhir (LPC) Bagi Pegawai Bertukar Masuk Ke JLSM

Sediakan Kew 8 Dan Semak Maklumat

Kemukakan  Dokumen 

Yg Berkaitan Ke Unit 

Kewangan

Terima Sijil LPC Pegawai

Rekod Kedalam 

Buku Perkhidmatan

Failkan Kadalam 

Fail Peribadi



PT1/PT2/PT3PPTN32KPP (PSM)

7.2.1.7    Pengurusan Pertukaran Pegawai/Kakitangan JLSM

BKhP-220

Lulus

Teruma 

Keputusan

Hantar Perakuan Ikut PerkhidmatanTerima Permohonan

Tidak Dapatkan

Maklumat Tambahan

Semak Lengkap

Hantar Surat Ke JPA 

Bagi Gunasama

Maklum Kepada 

Calon

Failkan

Bentangkah Ke Mesyuarat Ketua-

Ketua Jabatan,Jabatan Laut 

Semenanjung Malaysia

Sediakan 

Arahan 

Pertukaran

Tidak Lulus



PemohonPT1/PT2/PT3PPT N32KPP PSM

7.2.1.8      Pengurusan Peletakan Jawatan Oleh Pegawai/ / Kakitangan

BKhp-221

Semak

Rujuk

Kepada KPL

Untuk

Kelulusan

Tidak

Kelulusan 

Rekod Dalam Perkhidmatan 

& Fail Peribad Dan 

Diserahkan Kepada Pegawaii

Bayar 1 Bulan Gaji

Ganti  Notis

Makluman
Sediakan Svurat 

Kspada  MOT/SPA

Pegawai DI

Minta 

Kemukakan 

Dengan Segera

1 Bulan/3 Bulan

Lengkap

Rayu

Untuk Pendekkan

Notis

Notis  24 Jam 

Ya

Terima Permohonan



PT1PPTN26PPTN32KPP (PSM)KPL

7.2.1.9         Pengurusan Pemangkuan/Kenaikan Pangkat Kumpulan Pengurusan & Profesional

BKhP-222

Kemukakan Surat Tawaran 

Kepada Pegawai

Fail

Sediakan Dokumen Berkaitan

Pertimbangan

Dan Kelulusan

Senaraikan Pegawai

Yang Layak

Kemukakan Borang Tapisan

Keuntuhan

Kepada BPR

Sediakan Kew 8 Dan Rekodkan

Dalam Buku Perkhidmatan

Edar Borang Tapisan Keutuhan

Kepada Pegawai Yang Layak

Terima Kelulusan 

Daripada MOT/JPA

Semak Kekosongan 

Jawatan

Sediakan Surat Kepada 

MOT



PT2/PT3PPTN26PPTN32KPP(PSM)

BKhP-223

7.2.1.10                Pengurusan Pemangkuan/Kenaikan Pangkat Kumpulan Sokongan

Terima Borang

Permohonan / 

Borang Tapisan

Keutuhan

Tempah Bilik Temuduga

Sedia Dan Edar Surat

Panggilan Temuduga

Catatan Kalulusan

Kenaikan Pangkat

Dalam Buku Perkhidmatan Pegawai

Dan Sediakan Kew 8

Lantikan Ahli Temuduga

Semak Kekosongan

Jawatan

Hantar Borang

Tapisan Keuntuhan

Kepada BPR

Surat Tawaran

Mesyuarat Kepada 

JPA Dan MOT

Masuk Markah 

Temuduga Dalam Format

Ya

Semak

Tolak 

Permohonan

Sedia Format Temuduga

Dan Jadual Temuduga

Tidak

Surat Panggilan
Urusan Temuduga

Dijalankan

Edar Surat Ke IPL/ Wilayah

Untuk Permohonan



PPTN26PPTN32KPP(PSM)

7.2.1.11      Pengurusan Latihan Di Dalam Dan Luar Negeri Untuk Pegawai/Kakitangan

BKhP-224

Terima Tawaran Kursus/Latihan
Hantar Tawaran Ke Bahagian

Wilayah Untuk Pelancong

Untuk Hadiah Latihan 

Bawa Ke Jawatankuasa 

Latihan JLSM

Maklum Kepada

Pegawai

Semak

Tidak

Legkap

Terima Pelncongan

Hantar Perlancong

Kepada Penganjur

Terima Keputusan

Tidak

Lulus

Minta Pegawai Mengisi

Borang Penilaian

Kurusus  Bila Balik 

Kurusus

Rekod Dalam Buku 

Perkhidmatan



PPTN26PPTN32PPTN32KPP(PSM)

7.2.1.12        Pengurusan Pesaraan Wajib/Pilihan Bagi Pegawai/Kakitangan

BKhP-225

Kemuka Maklumat Asas 

Bakal Pesara Ke JPA

Kemuka Akaun Berhutang Ke

LHDN/Pinjaman Perumahan

Terima Surat Akuan Daripada

LHDN/Pinjaman Perumahan

Teriam Kelulusan Persaraan

Sediakan Dokuman-Dokuman 

Berkaitan

Kemuka Memo/Dokuman Kepada

Bakal Pesara

Terima Dokuman Dari Bakal Pesara

Tidak Semak

Lengkap

Kemuka Syrat/Dokuman Kepada

JPA

SekiranyaTerdpat Perubatan

Maklum Ke JPA

Sediakan Kew 8

Rekod Kew 8 Dalam Buku

Perkhidmatan Dan Hantaran Ke 

Unit Kewangan

Failkan Surat Kalulusan Dan Kew 8



PPTN32PPTN32KPP(PSM)

7.2.1.13               Pengurusan Lembaga Tatatertib Jabatan

Maklumkan Kepada 

Peluang Untuk 

Merayau

Sediakan Maklumat/

Laporan

Jika Ada Permohonan 

Ke Kementerian/JPA

Terima Laporan

Pelanggaran Sediakan Kertas

Penamaan

Pengurusi LTT

Sediakan Kertas Prima

Facie Untuk Kepurusan

LTT

Tiada Kes
Tutup

Ada Kes

Surat Pertubuhan

Tiada Jawapan Ada Jawapan Dapatkan 

Ulasan Ketua Jabatan

Bawa Ke Mesyuarat  

Untuk Jatuhkan

Hukuman Dan 

Keputusan Sampaikan

bkHp-226



PTN26 PT1/PT2/PT3PP PSMKPP PSM

7.2.1.14              Pengurusan Pengisytiharan Harta

Terima Borang

Pengisytiharan Harta

Minta Calon Buat

Pembetulan

Kemukakan Kapada

KPL Untuk Kelulusan

Maklumkan Kepada 

Pegawai

Rekod Dalam Buku 

Perkhidmatan

Semak
Lulus

Tidak

BKhp-227



PT1/PT2/PT3PPT 26PPKPP PSM

7.2.1.15       Pengurusan Mesyuarat Jawatankuasa Keutuhan Pemgurusan Pemtadbiran/Mesyuarat

Ketua-Ketua Jabatan Laut Semenanjung Malaysia

Dapatkan Tarikh Yang 

Sesuai

Edar Surat Pangilan

Masyuarat

Selepas Mesyuarat Sediakan

Minit Mesyuarat Dan Lapuran

Siapkan Dokumen Mesyuarat

Dan Tempat Bilik Mesyuarat

Sediakan Minit

Edar Minit 

Mesyuarat

BKhP-228



PT1/PT2/PT3PPT26PP PSMKPP PSM

7.2.1.16        Pengurusan Mesyuarat Majlis Bersama Jabatan

Dapatkan Tarikh Yang Sesuai

Edar Surat Pangilan Masyuarat
Siapkan Dokumant Dan Tempah Bilik 

Mesyuarat

Sediakan Minit Mesyuart Dan Buat Edaran

Semak Lantikan Ahli-Tempoh 2 Tahun

Buat Edaran Untuk Ahli Baru

Kaluar Surat Lantikan

Hantar Satu Salinan Minit Ke JPA

BKhP-229



PT1/PT2/PT3PPT26PP PSMKPP PSM

Kenalpasti Tarikh Dan Pusat 

Peperiksaan

Maklum Tarikh Dan Edrankan Borang 

Permohonan Ke Bahagian/Wilayah

Mengumpul Dan Membuat Salinan 

Untuk Dipilih

Menyediakan Kertas Soalan Dan Serahkan Kepada

Ketua Pengawas

Mengumpul Kertas Jawapan Dan 

Serah Kepada

Pemeriksa

Keputusan Dimaklumkan Kepada 

Calon

Menyediakan Keputusan Peperiksaan

Untuk Kelulusan Panel

Keputusan Direkodkan Buku

Perkhidmatan

7.2.1.17        Pengurusan Peperiksaan Panel Subjer Jabatan

BKhP-230



PT1/PT2/PT3PPT26PP PSMKPP PSM

Semak

Edarn/Pamarkan Jadual Peperiksaan

JPA
Terima Borang Permohonan Semak Borang

Minta Lengkapkan

Sedia Surat Kepada Bahagian

Peperiksaan JPA

Terima Kad Akuan Daripada JPA

Lengkap

Tidak

Dapatkan 

Sokongan

Ketu

Jabatan

Terima Surat Panggilan Peperiksaan

Terima Slip Peperiksaan
Serah Satu Salinan Keputusan

Kepada Pegawai Dan Rekod Dalam

Buku Perkhidmatan

Failkan

7.2.1.18         Pengurusan Permohonan Peperiksaan Dalam Perkhidmatan Gunasama 

BKhP-231



PPT26PP PSMKPP PSM

7.2.1.19     Pengurusan Sistem Kedatangan Pegawai/Kakitangan

Pastikan Pegawai Yang Baru 

Lapor Diri Diberikan Dagan Kad

Tanda Nama
Semakan Laporan Kedatangan

Pegawai 

Sediakan Laporan Kadatangan

Pegawai Dan Maklumat

Kepada Pengarah Bahagian

Ambil Tindakan Terhadap

Pegawai Yang Bersara

Kehilangan Kad

Ambil Tindakan Terhadap

Pegawai Yang Lewat

BKhP-232



PT N26 PT 5PPT N32

Teliti Kandungan Surat

Terbuka

Pastikan Status Samaada

Ianya Sedia Ada Atau Perlu

Dibuka Fail Baru

Fail Baru

Buka Fail Baru

Semak Rekod & Dapatkan Fail

Edar & Rekodkan 

Pergaerakan Fail

Rekodkan Fail Yang Telah 

Dipulangkan

Serahkan Kepada 

Pendaftar Fail Terhad

Fail Sedia Ada

7.2.1.20        Pengurusan Sistem Fail Jabatan

BKhP-233



PT2/PT3PPTN32KPP (PSM)

BKhP-234

Kenalpasti Tarikh & Tempat Krusus

Mengenalpasti Tempat Yang

Sesuai Dan Edarkan Surat

Kepada Pengarah Maklumat 

Krusus

Sediakan Nama Peserta & 

Peralatan Krusus

Setelah Krusus Berakhir

Minta Peserta Beri

Maklumbalas

Menguruskan Tuntutan

Pencaramah

Merekodkan Kehadiran

Kedalam Buku PerkhidmatanSediakan Laporan Krusus

Setelah Dapat Kebenaran

Jalankan Krusus

Pastikan Peruntukan Mencukupi & 

Dapatkan Kelulusan Dari

Kementerian

7.2.1.21                   Pengurusan Penganjuran Krusus



PPT N32PP (PSM)KPP (PSM) PTN1PT2/PT3

7.2.1.22                  Pengurusan Penilaian Tahap Kecekapan (Kursus)

BKhP-235

Kenlpasti Tarikh & Pusat Krusus

Serta Nama Pegawai-Pegawai Yang Dilantik 

Sebagai Penggubal 

Pemeriksa & Ketua Pengawas

Edarkan Surat Lantikan Kepada

Pengawai-Pegawai Yang  Terlibat

Memastikan Peruntukan

Mencukupi & Dapankan

Kalulusan Dari Kementerian

Edarkan Pekeliling & Borang 

Permohonan Kepada Pengarah

Kumpulkan Soalan-Soalan Yang 

Telah Disediakan

Sediakan Kertas Soalan &

Peralatan Peperisaan

Buat Salinan Secukupnya

Untuk Dibincangkan Di

Masyuarat Panet

Cetak Soalan Yang Telah 

Dipilih

Kumpulkan Kertas Jawapan

Yang Telah Diperiksa

Kumpulkan Kertas Jawapan

& Serah Kepada Pemeriksa

Edar Keputusan & Rekod Dalam 

Buku Perhidmatan

Sediakan Keputusan Untuk

Kelulusan Lembaga MOT

Sediakan Keputusan 

Untuk Kelulusan penal



PTN1PT2/PT3PPT N32PP (PSM)KPP (PSM)

7.2.1.23                 Pengurusan Penilaian Tahap Kecekapan (Peperiksaan)

BKhP-236

Sediakan Kertas Soalan &

Peralatan Peperisaan

Buat Salinan Secukupnya

Untuk Dibincangkan Di

Masyuarat Panet

Edarkan Surat Lantikan Kepada

Pengawai-Pegawai Yang  Terlibat

Kumpulkan Kertas Jawapan

Yang Telah Diperiksa

Edar Keputusan & Rekod Dalam 

Buku Perhidmatan

Kumpulkan Soalan-Soalan Yang 

Telah Disediakan

Sediakan Keputusan Untuk

Kelulusan Lembaga MOT

Cetak Soalan Yang Telah 

Dipilih

Kumpulkan Kertas Jawapan

& Serah Kepada Pemeriksa

Sediakan Keputusan 

Untuk Kelulusan penal

Kenlpasti Tarikh & Pusat Peperiksaan

Serta Nama Pegawai-Pegawai Yang Dilantik 

Sebagai Penggubal 

Pemeriksa & Ketua Pengawas

Edarkan Pekeliling & Borang 

Permohonan Kepada Pngarah



PP (PSM) KPP (PSM)

7.2.1.24    Pengurusan Bilik Mesyuarat

Terima Tempahan & Catatkan 

Pada Papan Kenyataan 

Catikan Maklumat Mesyuarat

& Sediakan Peralatan Yang 

Dipaerlukan

Maklumkan Pada PAR Yang 

Bertugas

Pastikan Bilik Mesyuarat & 

Kelemkapan Mesyuarat Sedia

& Kemas Bilik Mesyuarat 

Setelah Digunakan

BKhP-237



PT1/PT2/PT3PBKP

Terima Permohonan

Kelulusan

Minta Pegawai

Lengkap
Tidak

Lengkap

Sediakan Surat Kepada MOT/

Bahagian Pimjaman Perumahan

Rekod Dalam Buku Perkhidmatan

Rekod Tarikh Mula/Akhir Ansuran Bulanan

Hantar Ke Unit Kewangan

Dapatkan Salinan Insuran Polisi Setiap Tahun Sehingga Pinjaman

Selesai (Pinjaman Kenderaan)

Failkan Salinan Insuran Polisi

Terima Surat

Kelulusan

BKhP-238

7.2.1.25    Pengurusan Pinjaman Kenderaan/Komputer & Perumahan



PTN3 KPLKPLPT5

7.2.1.26                Pengurusan  Semasa Jenis Cuti

BKhP-239

Tarikh Dapatkan Fail/Buku Perkhidmatan

Semak

Lengkap

Minta Pegawai Kemukakan

Tidak

Ya

Dapat Kelulussan

Dapatkan Kelulusan 

Hantar Kepada Pengarah Wilayah

Hantar Kepada Kakitangan Ibu

Pejabat Laut



PARPT4/PT5PT N26

Semak Surat 

Semak Tajuk & Kandungan

Surat

Serah Surat Kepada Pegawai

Berkenaan

Ambil Tindakan Terhadap

Belasan Surat

Masukan Salinan Surat Dalam Fail

BKhP-240

7.2.1.27         Pengurusan Surat-Surat Rasmi Jabatan



KPP (PSM) PT Penolong Akauntan

BKhP-241

7.2.1.28     Pengurusan Pengambilan Anak-Anak Kapal     

Terima Laporan Kekosongan Iklankan Kekosongan

Senarai Pendek/Tetapkan Tarikh

Dan Tempat Temuduga

Keluarkan Surat 

Pelantikan

Proses Borang

Keluarkan Surat

Temuduga/Proses

Keputusan Temuduga

Dan Hubungan Calon



PT1/PT2/PT3PPT26PP PSMKPP PSM

BKhP-242

7.2.1.29      Pengurusan Pembayaran Gaji Anak-Anak Kapal

Sediakan Borang Kew 8 Semak Kew 8

Lengkap

Ya

Tandatangan

Sediakan Lembaran 

Gaji

Sediakan Baucer

Hntar Ke Jabatan

Akauntan Nagara

Sediakan Slip

ya

Sahkan

Semak

Baucer

Betul?

Ya Tandatangan

Serahkan Slip Kepada 

Anak-Anak Kapal

Tandatangan

Tidak

Tidak



KPP(UPSM)Penolong AkauntanPT

7.2.1.30           Pengurusan Pembayaran Elaun Lebih Masa Anak-Anak Kapal

BKhP-243

Terima Tuntutan Elaun Labih Masa Ikalankan Kekosomgan

Sediakan Baucer

Tidak

Ya

Semakan Baucer/

Tandatangan

Tandatangan
Tandatangan

Tidak

Hantar Ke Jabatan 

Akaun Negara



KPP(UPSM) Penolong AkauntanPT

Sediakan Kew 8/

Baucer Bayaran

Tahan Gaji

Rekod Dalam

Buku-Buku 

Perkhidmatan

Semak penamatan 

mengikut prosedur

Ikut?

Ya

Tidak

Terima Laporan

BKhp-244

7.2.1.31       Pengurusan Penamatan Perkhidmatan Anak-Anak Kapal



KPP(UPSM)PT

Anak Kapal

Diri

Sahkan

Buku Buku Perkhidmatan

Simpan

Tutup Bila Anak Kaoal Tamat

Perkhidmatan

7.2.1.32           Pengurusan Buku Perkhidmatan Untuk Anak-Anak Kapal

BKhP-245



PTPENOLONG AKAUNTAN PENGARAH WILAYAHKPP(PSM)

7.2.1.33                Pengurusan Bayaran Bonus Dan Lain–Lain Kamudahan Anak-Anak Kapal

BKhP-246

Terima Arahan

Sediakan Kew 8

Semak Lembaran Bonus/

Baucer Bayaran

Semak Kew 8

Betul?

Ya

Semak Lembaran Bonus/

Baucer Bayaran

Tandatangan Ya 

Hantar Ke Jabatan 

Akauntan Nagara

Sediakan Slip 

Bayaran

Serahan Kepada

Anak-Anak Kapal



KEW PPBAKN

7.2.2       Unit Pengurusan Kewangan Dan Akaun Amanah

7.2.2.1   Penyediaan Bajet Mengurus

BKhp-247

Terima Dan Edaran Pekeliling Kepada 

Pengarah Bahagian

Terima Maklumat Cadangan Angaran 

Perbelanjaan Dari Pengarah

Perubatan /Pindaan Tertakluk Kepada Batas Dan 

Perbincangan Dengan Pengarah Bah

Pindahan Setelah Mesyuarat Dengan Kementerian 

Pengangkutan Dan Pihak Kementerian Kewangan

Kemukakan Balik Kepada Kementerian Pemgankutan



KEM PAKN W48PA W27PT W17

7.2.2.2        Menguruskan Pindah Peruntukan

BKhP-248

Terima Arahan

Secara Bertulis

Dan Ketua 

Aktiviti/

Pengankutan 

Bahagian

Hntar Permohonan Ke

Kementerian Pengangkutan

Terima Tawaran

Kunci Masuk Dalam Biku Berkomputer Untuk

Tindakan Seterusnya

Semakan

Peruntukan

Dan Justifikas

Keperluani



AKNPA W27KPT W22PT W17 PB A54

Terima Arahan Bertulis

Terima Arahan 

Ketua Bahagian

Semak 

Peruntukan
Sediakan

Waran Kalulusan Waran

Perakuan 1

Waran

Cetak Dan 

Dapatkan 

Tandatangan

Pelulus 2 Dan

Failkan

Penyediakan Waean

Dalam Sistem ESPKB Se

Perakuan 

2 Waran

7.2.2.3         Penyediaan Waran Peruntukan Kecil

BKhP-249



JANMAKNPA W27KPT W22PT W17

Terima Bil/

Tuntuan

Semak

Perakukan

Baucer 2

Lulus 1

Lulus 1

Kuari

Tk 

Lengkap\

Lengkap

i.Sediakan Baucer

ii.Daftarkan Dalam

Sistem Espkb

iii Perakuan Baucar 1

Jumlah Bayaran RM 10.000 Ke Atas

Lulus 2 Dan Catat

No Baucer

Buacer Dihantar Ke 

JANM Secara Online

Lulus 2 Dan Catat 

No Baucer

Jumlah Bayaran Kurang Dari

RM 10.000

Cetak Dan

Simpan Baucer

Dalam Fail

Pelul;us 2 Akan Mencatat Nombor 

Baucer Kembalikan Pada PT W17

BKhP-250

7.2.2.4               Penyediaan Baucer Bayaran Persekutuan



KPT W22 AKN
JANM/

PENERIMA

PENGERUSI

WAKIL
PA W17 (3)PT W17 (2)PT W17(1)

7.2.2.5     Penyediaan Baucer Bayaran Amanah

Bayaran 

Melaui

Panjar

Seperdua

Belas

Bayaran

Melalui

JANM

Sediakan

Kelompok

Sampul

Beralamat

Penerima

BKhp-251

Tandatangani Kelompok

Semak Baucer Dan

Lengkapkan Sekiranya 

Tak Lengklap

Tulis 

Cek

Lampiran 

Cek Dengan 

Salinan 

Baucer 

Penerima Baucer Salinan

Jabatan

Difilkan Isikan

Ruangan 13-14

Daftar bil

Daftar Cek Dftar

Dftar Dan Serah 

Kepada KPT W22

Luluskan

Bayaran

Tantatangan 

Cek

Tandatangan 

Cek

Poskan Kepada Pengguna

Hantar Baucer Kelompok ke JANM



JANMAKNPA W27KPT W22PT W17

7.2.2.6        Perakuan Perbelanjaan (Penyelesuaian Vot) Persekutuan

Lulus 1

Lulus

Lulus 2 Dan Catat 

no Baucer

Lulus 2 Dan Catat 

No Baucer

BKhP-252

Cetakan Laporan 

Perbelanjaan Harian

Semak dengan

fImsi JANM

Ada Perbezaan

Cetak Lampiran

A2 & A3(Laporan

Penyesuaian)

Sediakan 

Baucer

Jemai

Pelarasan

Cetak Lapiran

A1 (Laporan 

Penyesaikan)

Cetak Dan 

Simpankan baucer

Dalam Fail

Jumlah RM 

10,000 KeAtas

Jumlah 

Kurangan 

10,000

Baucer Dihantar Ke

JANM Secara Online

Pelulusan 2 Akan Mencatit Nombor 

Baucer Dan Kembalikan PT W 17



KPT W22KPT W22PA W17 (3)PT W17 (2) PT W17(1)

                  

7.2.2.7              Perakaunan Perbelanjaan (Penyata Penyesuaian Vot) Amanah

Terima Flimsi Dari 

JANM

Semakan Flims 

Dan Buku VOT

Berbeza

Sediakan Penyata Penyesuaian 

Dan Hantar Ke JANM

Sediakan Baucer Jernal

Perakuan 1

Perakuan 2

Perakuan 3

(Sekiranya

RM10,000 Ke Atas)

Hantar Ke JANM

Tandatangan Akuan 

Pengesahan
Tiada Perbezaan

BKhP-253



JANMKEM PKPPA W27KPT W22PT W17 

7.2.2.8    Pengurusan Permohonan Pendahuluan Diri

Terima

Permohonan

Semak Dan Hantar Permohonan Untuk Kelulusan KP

Pengesahan

Kelulusan

Hantar Borang Ke Kem. Peng

Perakuan Baucer 

Dan Kelompok
Sediakan Baucer 

Dan Kelompok

Rekod Dalam 

Daftar 

Pendahuluan Diri

Selaraskan 

Bayaran

Balik Melalui 

Tututan 

Perjalanan

Serahkan Cek 

Kepada Permohonan 

Dan Dapatkan Akuan

Hantaran Baucer 

Dan Kelompok Ke 

JANM

Proses Cek

BKhP-254



JANMPA W27 AKNKPT W22

7.2.2.9            Pengurusan Panjar Wang Runcit

Terima Bil Tunai

Semak Tuntutan Dan 

Sedia Baucer Kecil

Sahkan Bil

Rekod Butiran Belanja 

Di Buku Wang Runcit

Bayaran Pada Penuntut

Proses Rekupmen
Sahkan Buku tunai

Perakuan 1
Perakuan 2

Proses Cek

Hantar Sijil 

Ke JANM

Pengesahan Sijil

Sediakan Sijil Panjal

Wang Runcit Pada 

Hujung Tahun

Cek Ditunaikan Dan 

Rekod Dalam Buku 

Tunai Runcit

Sediakan Bucer Dalam 

Sistem eSPKB

BKhP-255



AKN JANMPA W22KPT W22PT W17

7.2.2.10               Terima Hasil/Amanah

Terima

(Tunai/Bukan

Tunai)

Rekod Dlm

Daftar Mei

Sediakan

Surat Iringan

Serahkan 

Kepada 

Pembayar

Keluarkan

Resit 

Simpan 

Selamat 

Kutipan

Rekod dlm 

Buku Tunai

Imbangkan 

Buku

Tunai Harian

Imbangkan 

Buku Tunai 

Harian

Laporan Buku 

Tunao 

Bulanan

Sediakan 

Pnyata

Pemungut

Tandatangan 

Penyata

Pemungut

Bankkan 

Wang Semak Penyata 

Pemungut 

Dengan Slip 

Bank Tandatangan b.

Tunai Dan 

Dokumen 

Barkaitan

Hantar Buku 

Tunai

BKhP-256

Hantar Ke JANM

Disertakan Dengan

Resit Penyata

Pemungut Dan 

daftar Borang Hasil

Keluar



JANMAKNPA W27KPT W22PT W17

7.2.2.11     Perakuan Terimaan Hasil Persekutuan (Penyesuaian Terimaan)

BKhP-257

Terima Fimsi Dari

JANM

Semakan Fimsi

Dan Buku Tunai

Tiada Perbezaan

Tandatangan Akuan 

Pengesahan

Sediakan Penyata Penyesuaian Dan Hantar Ke JANM

Sediakan Baucer Jernal

Perakuan 1

Perakuan 2

Jumlah RM 10,000 

kEATAS Perakuan 3

(Sekiranya RM 

10,000 Ke Atas

Hantar Ke JANM

Jumlah Kurang 

Dari RM 10,000



JANMAKNPA W27KPT W22PT W17

BKhP-258

Semakan Fimsi

Dan Buku Tunai

Hantar Ke JANM

Sediakan Baucer Jernal

Jumlah RM 10,000 

kEATAS

Sediakan Penyata Penyesuaian Dan Hantar Ke JANM

Tiada Perbezaan

Perakuan 1

Jumlah Kurang 

Dari RM 10,000

Tandatangan Akuan 

Pengesahan

Perakuan 2

Perakuan 3

(Sekiranya RM 

10,000 Ke Atas

Terima Fimsi Dari

JANM

7.2.2.12                  Perakaunan Terima Amanah (Penyesuaian Akaun)



KEW PAKNPA W27KPT W22

7.2.2.13            Pengurusan Akuan Deposit Pejabat

Terima Laporan

Pengesahan Baki Dari 

Wilayah

Semakan Dan Sah

Jumlah Baki 

Wilayah

Gabungkan

Semu Laporan

Untuk Sediakan

Laporan Baki

Disatukan

Tiada Perbezaan

Ada Perbezaan

Sediakan Penyata

Penyesuaian

Sahkan Baki Kemaskini

Dan Penyata Penyesuaian

Pembentangan

Dalam Mesyuarat 

Jawatankuasa

Kewangan 

Dan

Akaun

Laporan Perlu 

Dihantar Setiap 

3 Bulan

BKhp-259



KPT W22PT W17

BKhp-260

7.2.2.14       Pengurusan Akaun Deposit (WJP) Peringkat Ibu Pejabat  

Terima Arahan Bayaran Melalaui 

Borang JKR 66 Semasa 

Penyediaan Baucer

Rekodkan Dalam 

Bayaran Deposit (79507)

Sediakan Baucer 

Bayaran Interim Dan 

Potongan WJP

Semak 

Daftar

Deposit



KPT W22 KPT W22 KPT W22PT W17

7.2.2.15          Pengurusan Akuan Deposit (Tender) Peringkat Ibu Pejabat/Cawangan

BKhP-261

Terima Deposit Dari 

Pelangan

Tentukan Kod Deposit 

DI Resit Dan Rekodkan

Di Daftar Kawalan Deposit

Serahkan Resit Kepada 

Pembayar

Sediakan 

Penyata 

Pemungut

Tandatangan 

Resit Dan 

Daftar Deposit

Bankkan

Wang Semak 

Penyata 

Pemungut Dan 

Daftar Deposit

Buat 

Pengesahan
Bulanan Antara 

Daftar Deposit 

Dan Fimsi

Tiada Perbezaan

Ada Perbezaan

Sediakan Penyata

Penyesuaian Dan 

Kemukakan Bersama 

Kemukakan Senarai

Terperinci Pendeposit Ke 

JANM

Secara Bulanan



PA 1 PH AJK PEMBUKAPA 2PA 3/PA 4PA 5

Mencetak Dan 

Menubuhkan Dokumen 

Tender Untuk Dijual

Memberi Nombor 

Siri  Pada Setiap 

Dokuman Tender

Memberi no.Bilangan Tender 

Dan Menyediakan Dokumen 

Tender Yang Lengkap

Mengiklankan Kenyataan 

Tender

Menerima Deraf Spesifikasi Teknikal Dpd Bahagin Dan Menyemak Deraf Bagi 

Menentukan Semua Mangikut Peraturan

Mengeluarkan Surat 

Menjeput Seseorang Ahli 

Pembukaan Tender DARI 

Kementerian Pengangkutan Menyediakan Surat Pelantikan 

AJK

Pembuka Tender/Penilai Harga/

Penilai Teknikal

Membuka Peti Tender 

Dan Menjadualkan 

Tawaran

Menyedian Peti 

Tender

Menutup Peti Tender Jam 

12.00 Tengahari Pada 

Tarikh Yang Ditetapkan Meneriama Jadual 

Pembukaan Tender Dari AJK 

Pembukaan Tender

Mengasingkan Dan 

Mangagaihkan 

Dokumen Tawaran 

Kepada AJK Penilai 

Teknikal Dan Harga

Menerima Laporan AJK Penilai Harga Dan 

Teknikal.(Bagi Tender LDA-Laporan Ajk 

Teknikal

Mengemukakan alaporan Dan 

Syok Ketua Jabatan Kepada 

Lembaga Perolehan 

Kememterian Untuk 

Pertimbangan Dan Kelulusan

Menyediakan Deraf 

Lapporan Dan Syor Jabatan 

Untuk Perakuan Ketua 

Jabatan

Menghandiri Mesyuarat 

Tender Di Kementerian
-Menerima Keputusan Dari Kementarian

-Menerima Keputusan Tender Dari Setiausaha LDA 

(Bagi Tender LDA)
-Mengeluarkan Surat SetujuTerima 

Kpd Petender Yg Berjaya

-MengeluaR Surat Keputusan 

Tender Kepada Petender Yang 

Tidak Berjaya

-Menerima Dokuman dpd Petender Yang Berjaya

-Surat Setuju Terima setelah Ditandatangani

-Bon Pelaksanaan/Jaminan Insuran Dan 

Mengesahkan Dengan Angensi Kewangan 

Berkenaan

Mempamirka

Dipapan Kenyataan

Jadual Pembukaan 

Tender Untuk 

Tawaran Harga 

Tanpa Nama 

Petender

Mendapat Surat Penurunan

Kuasa Daripada 

Kementerian Pengangkutan 

Jika Amaun Kontrak 

Melebihi RM 2.5 Juta

Menyediakan Dokuman

Kontrak

Majlis Menandatangani Kontrak 

Dn Mengedarkan Kontrak Ke 

Bahagian/angsi Berkenaan

7.2.2.16    Pengurusan Pelawanan Tender

BKhP-262

Menjual Dokumen 

Tender



AJK PEMBUKA AJK SEBUTHARGAPA 1PA 2PA 3/PA 4

Mendaftar Dalam Buku 

Daftar Sebutharga Menyedia 

Borang Sebutharga 

(Lampiran q) Dan Dokumen 

Sampingan

Mengedarkan Borang 

Sebutharga Menpamirkan 

Notis Di Papan Kenyataan 

dan maenghantar ke Unit IT 

untuk dimuat dlm laman web 

JLSM

Terima Aarahan Berseta Spesifikasi Teknikal 

Daripada Pengarah/ Bahgian Semua

Menyemak Dokumen Sebutharga Bagi 

Manandatangani Borang Sebutharga 

(LampiranQ)

Terima laporan dpd AJK Pembuka Peti 

Sebutharga Dan Menyerahkan Kepada 

AJK Penilai Sebutharga
Mempamirkan Di papan 

Kenyataan Jadual 

Pembukaan Sebutharga 

Untuk Tawaran Harga 

Sahaja Tampa Nama 

Penyebutharga

Menyediakan Peti 

Sebutharga Dan Menutup 

pada tarikh ditetapkan

AJK Pembuka Sebutharga 

membuka peti dan 

maenjadualkan tawaran

AJK Sebutharga 

Bersidang

Mengeluarkan Surat Setujuterima 

Sebutharga kepada 

paenyebutharga yang berjaya

Mengeluarkan surat dukacita 

kepada penyebutharga yang gagal

Menyediakan Kontrak

Majlis

Menandatangi Kontrak

Menyediakan Borang 

Pesanan Pembeli Selepas 

Menerima Bon Pelaksana

Mengeluarkan Dan Menyerah 

Pesanan Kerajaan Kepada 

Penyebutharga Yang Berjaya

Menerima Barang/

Perkhidmatan/kerja

Mengesahkan Pesan Kerajaan Dan 

Invois dan diserah kepada bahagian 

kewangan untuk pembayaran

7.2.2.17             Mengurus Perolehan Secara Serbutharga

BKhp-263



PA 1PA 2PA 3/PA 4

Menerima arahan dpd Ketua

Bahagian/Unit

Kerja-Kerja 

(Tidak Melebihi RM 

20,000.00)

Bekalan/Perkhidmatan

(Tidak Melebihi RM 

50,000.00)

Dapatkan sebutharga dpd 

Pembekal/Kontraktor

Barang Kontrak Pusat

Menyediakan Borang Pesanan 

Pembeli /Pembaikan

Mengeluarkan Pesanan

Kerajaan

Menghantar Pesanan Kerajaan

Kepada Pembekal/Kontraktor

Menerima Barang/

Perkamatan/Kerja Dan 

Merekodkan Dalam Rekod Yang 

Berkaitan Bagi Barang Dan Kerja

Megesahkan Pesanan

Kerajaan Dan Invois Serta

Menghantar Ke Seksyen

Kewangan Utk Pembayaran

7.2.2.18         Mengurus Perolehan Secara Belian Terus

BKHP-264



PA 2 PA 1 PUUPEJABAT WILAYAH

7.2.2.19 Penyediaan Dokumen kontrak Bekalan/ Perkhidmatan/ Kerja/ Sewaan

Menyedia deraf dokumen kontrak

Menerima dan menyemak deraf dokumen 

kontrak dari segi kapatuhan kepada garis 

panduan

Menerima deraf dokumen kontrak beserta 

ulasan 

Menyemak deraf dokumen kontrak dan 

ulasan 

Mengemukakan deraf dokumen kontrak 

kapada Penasihat Undang-undang untuk 

semakan

Meminda deraf dokumen kontrak 

mengikut ulasan Penasihat Undang-

undang

Membukukan dokumen kontrakMajlis menandatangani kontrak di Pejabat 

Wilayah

Meminda deraf dokumen kontrak 

mengikut ulasan Penasihat Undang-

undang

Mengagihkan dokumen kontrak kepada: 

Ketua Audit Negara/Akauntan

Negara/Pembekal/Kementerian Tanah

Galian/Penyawa

- Pembatalan setem dikecualikan bagi kontrak 

Kerajaan 

- Pembatalan setem ditanggung oleh 

kontraktor bagi kontrak Lem Dius Api 

Majlis menandatangani kontrak 

- Menyediakan senarai semakan

- Menetapkan tarikh tandatangan kontrak 

Mendapat surat kuasa mengikut resolusi 

syarikat 

Memohon penurunan kuasa daripada 

Kementerian Pengangkutan kepada Ketua 

Pengarah Laut jika nilai kontrak melebihi 

RM 2.5 juta

Memberi nombor siri dan merekod dalam 

Buku Daftar Kontrak

BKhP-265



AKNPASU KWAKP/PENGERUSIPB

7.2.2.20 Pengurusan Pelaburan Wang Amanah

BKhP-266

Kelulusan 

Pengerusi

Senaraikan senarai 

kadar keuntungan

Semak penyata 

pelaburan

Sediakan surat mengikut 

keputusan Pengerusi 

Dapat sebut harga 

kadar keuntungan 

Terima Resit 

Pelaburan 

Baru

Dapatkan keputusan 

Pengerusi



KEM PENGANKUTANPEMVERIFIKASIPA 1PA 3 / PA 4

7.2.2.21 Penyediaan Laporan Verifikasi Stok

BKhP-267

Mengemukakan 

senarai barangan 

stok dan aset

Menyedia dan menghantar surat 

pelantikan kepada 

AJK Pemverikasi 

Menyediakan 

laporan verifikasi 

(Lampiran S dan 

Ulasan)

Menerima surat 

perlantikan dan 

memohon senarai 

barangan stok dan 

aset 

Meluluskan AJK 

Pemverifikas

Menerima dan menyemak laporan 

serta menyediakan nota ulasan untuk 

dibincangkan dalam Mesyuarat 

Kewangan 

Menghantar laporan lengkap Verifikasi 

barangan stok dan aset ke Kementerian 

Pengangkutan

Membuat 

pemeriksaan ke 

atas barangan stok 

dan aset 

Menghantar nama-nama calon AJK 

Pemverifikasi ke Kementerian 

Pengangkutan untuk mohon diluluskan 



KEM PENGANGKUTANAJK PELUPUSANPA 1PA 2PA 3/PA 4

BKhP-268

7.2.2.22 Pengurusan Pelupusan Aset Kerajaan

Kelulusan bagi aset pembelian asal 

kurang RM 50,000.00 atau nilai agregat 

tidak melebihi Rm 50,000.00 adalah di 

peringkat Ketua Pengarah Laut 

Mengeluarkan surat pelantikan kepada 

AJK Pemeriksa 

Menyediakan laporan sama ada 

membentangkan dalam Mesyuarat 

Pengurusan Aset perengkat Ibu Pejabat 

atau menghantar ke Kementerian 

Pengangkutan untuk kelulusan 

Menandatangani ruang pelupusan 

pada Kad Harta modal/Kad Inventori 

Meluluskan AJK 

Pemeriksa

Kelulusan bagi aset 

pembelian asal lebih RM 

50,000.00 atau nilai 

agregat melebihi RM 

50,000.00 adalah di 

peringkat Kementerian 

Merekodkan senarai 

barangan yang hendak 

dilupuskan 

Menerima senarai barangan dan 

menjalankan pemeriksaan 

Merekodkan pelupusan 

dalam Kad Harta Modal/ 

Kad Inventori 

Tindakan melupus aset 

Terima kelulusan  

Menyediakan laporan 

(Lampiran V)

Menerima dan menyemak laporan 

bagi menentukan semua mengikut 

peraturan  

Menghantar nama-nama calon AJK 

Pelupusan ke Kemmenterian 

Pengangkutan

Mengemukakan senarai barangan 

yang hendak dilupuskan kepada AJK 

Pemeriksa 

Penyediaan Sijil Pelupusan (Lampiran X)



KEM PENGANGKUTAN AJK PENYIASAT PA 1

7.2.2.23 Pengurusan Kehilangan Aset Kerajaan

BKhP-269

Membentangkan dalam Mesyuarat 

Kewangan untuk diperakukan oleh 

jawatankuasa Pengurusan Kewangan 

Mengemukakan laporan awal ke 

Kementerian Pengangkutan & 

Perbendaharaan salinan kepada Akauntan 

Negara dan Audit Negara

Menyedia dan mengedar surat lantikan 

kepada AJK penyiasat yang diluluskan 

Menerima laporan Kehilangan 

Menerima kelulusan hapus kira daripada 

Kementerian Pengangkutan 

Terima laporan 

Meluluskan permohonan 

hapus kira 

Terima laporan 

Menghantar laporan lengkap penyiasatan ke 

Kementerian Pengangkutan 

Menerima surat lantikan dan melakukan 

penyiasatan 

Meluluskan AJK penyiasat

Semak laporan bagi menentukan semua 

mengikut peraturan (laporan polis & 

lampiran J dikepilkan)

Mengemukakan calon AJK penyiasat ke 

Kementerian Pengangkutan 

Menyediakan laporan (Lampiran K) dan 

ulasan yang lengkap 

Menghantar keputusan mesyuarat 

kewangan ke Kementerian Pengangkutan 



PA 1PA 3/PA 4

7.2.2.24 Penyediaan Sistem Kawalan Harta Modal/Inventori/Bekalan Pejabat 

BKhP-270

Terima barang dari pembekal

Merekodkan pergerakan aset 

dalam buku Daftar Pergerakan 

Harta Modal/Inventori (Kew 315)

Merekodkan butir-butir 

penyelenggaraan/pembaikan/

verifikasi/pelupusan dalam Kad 

Harta Modal/Kad Inventori

Memfailkan Kad Harta modal/

Kad Inventori 

Menghantar barangan bersama 

kad kepada peminta dan 

mempastikan salinan Kad Harta 

modal/Kad Inventori di 

kembalikan

Menyimpan barang 

mengikut lokasi 

- Memberi nombor dartar 

- Menyediakan Kad Harta Modal 

(KEW 312) 

- Melabel barangan 

Merekodkan penerimaan 

dalam Buku Stok dan Kad 

Petak 

Barangan InventoriBarangan Harta modalBarangan Bekalan Pejabat 

Menyemak dan menandatangani 

Kad Harta Modal (KEW 312) 

(Pengawal Bertanggungjawab) 

- Memberi nombor dartar 

- Menyediakan Kad Harta Modal 

(KEW 313) 

- Melabel barangan 



PA 1PA 3/PA 4

7.2.2.25 Pengeluaran Barang-Barang Stor

Terima borang Pesanan/Pengeluaran 

Barang-barang dari Ketua Bahagian/Unit 

Memfailkan Borang Pesanan/Pengeluaran 

barang-barang dengan teratur 

Menyerah barangan kepada pemohon dan 

meminta pemohon menandatangani borang 

pesanan sebagai pengesahan penerimaan 

Membungkus dengan seelamat bagi barangan 

yang hendak dihantar ke pejabat wilayah 

Mencatat pengeluaran dalam buku stok dan 

kad petak 

Mengeluarkan barangan mengikut kuantiti 

yang diluluskan dan menandatangani borang 

pesanan sebagai pengesahan pengeluaran 

Menyemak baki stok dan mencatat kuantiti 

dicadang untuk dikeluarkan pada borang 

pesanan 

Meluluskan permohonan dan menandatangani 

Borang Pesanan/Pengeluaran Barang-barang

BKhP-271



JPICT MAMPUCIOPSMKPP

7.2.3 Unit Teknologi maklumat dan Kerajaan Elektronik

7.2.3.1 Proses Penyediaan Pelan Strategik Jabatan (ISP)

Terima permohonan 

projek pengkomputeran

Terima surat kelulusan 

Buat pindaan dan 

hantar semula ke 

MAMPU

Sedia laporan akhir dan 

hantar ke MAMPU

Sedia Laporan dan 

bentang dalam JPICT

Dapatkan kelulusan 

CIO

Sediakan Deraf 

Perancangan Strategik 

Sedia pelan untuk 

rancangan malaysia

BKhP-272

Tidak

Ya

Tidak

Ya

Ya

Tidak

Lulus?

Lulus?

Lulus?



PSM

Ya

JPICT

MOT
JPICTKPP MAMPU

7.2.3.2 Proses Penyediaan Kertas Permohonan ICT

Bentang dalam mesyuarat 

JPICT Jabatan 

Tidak

MAMPU?

Lulus?

Laksanakan perolehan 

ICT

Tidak

Bentag/Bentang semula 

dalam Mesyuarat JPICT 

MOT
Ya

Terima permohonan 

projek dan semak pelaan 

ICT

Lulus?

Bentang/Bentang 

semula dalam 

Mesyuarat JTIK di 

MAMPU

Ya

Sedia/

Pinda Kertas Permohonan 

ICT 

Lulus?

Tidak

Tidak

Tidak

BKhP-273



JPICTPenggunaPPSMPSMKPP

Terima kertas 

permohonan

Sedia kertas 

permohonan dan 

minit mesyuarat

Kemas bilik dan 

peralatan

Edar kertas 

permohonan dan 

minit mesyuarat 

Catit minit 

mesyuarat

Sedia bilik 

mesyuarat dan 

peralatan 

Hantar surat 

panggilan 

mesyuarat 

7.2.3.3 Urusetia Jawatankuasa ICT

BKhP-274



JPICTPenggunaPPSMPSMKPP

7.2.3.4 Perolehan Perkakasan/Perisian/Rangkaian

BKhP-275

Dapatkan kelulusan 

pembelian

Rujuk Unit Perolehan 

untuk urusan perolehan

Sediakan dokumen 

untuk perolehan 

Kenalpasti kaedah 

perolehan 

Daftar dalam Buku 

Daftar Harta modal 

Hantar dokumen dan 

barang ke lokasi 

Rekod dalam buku 

Daftar Harta modal 

lokasi barang 

Laksanakan 

perolehan 

Pastikan barang 

dihantar mengikut 

spesifikasi 



PSM PPSM UNIT KEWANGAN PEMBEKALKPP

7.2.3.5 Perolehan stok bekalan pejabat (Komputer)

BKhP-276

Sedia anggaran 

stok tahunan 

Rekod dalam buku 

Daftar Stok 

Bekalan

Periksa barang 

berkeadaan baik 

dan mengikut 

spesifikasi

Laksanakan 

perolehan

Sediakan butir 

perolehan dan 

dapatkan pesanan 

kerajan 

Dapatkan 

sebutharga 

daripada 

pembekal 

Kaji keperluan dan 

buat perolehan 

setiap 4 bulan 

Sediakan 

pesanan 

kerajaan 

Hantar 

sebutharga 

barang 



JPICTPENGGUNAPPSMPSMKPP

7.2.3.6 Pengeluaran stok bekalan pejabat (Komputer)

BKhP-277

Terima permohonan 

melalui Borang 

Pemesanan 

Buat perolehan 

Agih barang kepada 

permohonan 

Rekod dalam Buku 

Darftar Stok

Pastikan semua 

pengeluaran 

direkodkan 

Stok ada?

Ya

Tiada



LPPK/MAMPUJPICTUnit PerolehanPSMKPP

7.2.3.7 Pelupusan perkakasan komputer

BKhP-278

Kenalpasti peraatan 

yang hendak 

dilupuskan

Dapatkan 

persetujuan 

menubuhkan 

Jawatankuasa 

Pelupusan

Dapatkan kelulusan 

Lembaga Pelupusan 

Dapatkan kelulusan 

JPICT Kelulusan 

Persetujuan 

Buat pelupusan 

mengikut kelulusan 

mesyuarat 

Sediakan kertas kerja 

dan adakan 

mesyuarat 

Rujuk Unit Perolehan 

menubuhkan 

Jawatankuasa 

Teknikal

Persetujuan 



Kem KewanganPengarah BahagianUnit KewanganPSMKPP

7.2.3.8 Penyediaan Bajet

BKhP-279

Terima 

permohonan 

projek

Kaji kperluan 

unit

Terima peruntukan 

tahunan unit 

Hantar ke Unit 

Kewangan/

Pengarah Bahagian 

dan seterusnya 

Perbendahraan 

Sedia/Pinda 

justifikasi bagi 

kperluan tahunan 

Sedia keperluan 

unit 

Lulus

Lulus?

Ya

Ya

TidakTidak



PEMBEKALUNIT KEWANGANPPSMPSMKPP

7.2.3.9 Latihan ICT/Aplikasi

BKhP-280

Rancang Jadual 

Latihan dan dapatkan 

persetujuan KPP

Buat penilaian dan 

laporan kursus 

Sedia bilik, peralatan 

dan nota 

Surat jemputan calon 

dan penceramah 

Buat pindaan 

Mohon kelulusan 

KPP bagi calon dan 

pernceramah 

Terima permohonan 

dan proses 

Papar dalam Laman 

Web 

Buat pindaan

Hadir?

Lulus?

Setuju?
Tidak

Ya

Tidak

Ya

Ya

Tidak



PEMBEKALUNIT KEWANGANPPSMPSMKPP

7.2.3.10 Penyelenggaraan Portal/Laman Web

BKhP-281

Terima 

permohonan 

perubahan 

Upload dalam 

Laman Web 

Buat pindaan dan 

uji semula 

Laksanakan 

pengemaskinian 

Laman Web dan 

buat ujian 

Buat pindaan 

Buat perubahan 

dan apatkan 

kelulusan KPP

Lulus?

Berjaya?

Tidak

Ya

Tidak

Ya



PEMBEKALUNIT KEWANGANPPSMPSMKPP

Tidak

Buat pindaan dan 

uji semula 

Berjaya?

Rekod tindakan 

dalam borang dan 

Daftar Harta Modal  

Lakukan ujian 

sehingga berjaya 

Buat pembaikan 

perkakasan 

Terima laporan 

kerosakan/ralat sistem 

smartcard

Perkakasan

Ya

Tidak

Ya

7.2.3.11 Penyelenggaraan Sistem Smart Card

BkhP-282



JPICTPenggunaPPSMPSMKPP

7.2.3.12 Kajian/analisa keperluan sistem

BKhP-283

Terima permohonan 

mengubah/

merekabentuk sistem

Beritahu 

penolakan 

Hantar permohonan 

ubahsuai sistem/sistem 

baru/mohon semula 

Proses 

pembangunan 

aplikasi 

Dapatkan 

kelulusan JPICT 

Sedia Laporan 

Awal Kajian 

Sistem

Jalankan kajian 

keperluan sistem/

kajian semula

Wujudkan 

Pasukan Kajian 

Sistem

JPICT Lulus?

Tidak

Ya



JPICTPenggunaPPSMPSMKPP

7.2.3.13 Rekabentuk/pembangunan sistem

BKhP-284

Wujudkan Pasukan 

Pembangunan Sistem

Sediakan spesifikasi 

sistem

Tentukan ciri-ciri 

keselamatan sistem

Kenalpasti data yang 

perlu disimpan & 

capaian semula 

Tentukan input.Output 

dan Proses

Jalankan kajian 

mendalam sistem yang 

akan dibangunkan 

Dapatkan persetujuan 

pengguna 

Proses pembinaan 

pangkalan data

Pengguna 

setuju?

Tidak

Ya



JPICTPenggunaPPSMPSMKPP

7.2.3.14 Pengujian Sistem 

BKhP-285

Terima program yang 

telah lengkap

Pengesahan oleh 

pengguna 

Sediakn dokumentasi 

serta manual 

Lakukan pembetulan 

Jalankan ujian sistem 

bersama pengguna 

Install pada komputer 

untuk diuji 

Sedia pelan tindakan 

pemasangan sistem 

Pengguna 

Terima?

Tidak
Ya



JPICTPenggunaPPSMPSMKPP

7.2.3.15 Perlaksanaan Sistem

BKhP-286

Lakukan instalasi 

sistem dalam 

komputer 

pengguna 

Guna sistem

Pengesahan oleh 

pengguna 
Buat penilaian 

sistem baru 

Lakukan 

penukaran sistem 

lama kepada 

sistem baru

Jalankan latihan 

kepada pengguna 

Lakukan 

pengemaskinian 



JPICTPenggunaPPSMPSMKPP

7.2.3.16 Peningkatan/perubahan sistem

BKhP-287

Terima borang 

penyelenggaraan 

sistem

Rekodkan dalam 

borang 

penyelenggaraan 

Kemaskini manual 

pengguna dan buat 

latihan 

Pasang pada sistem 

dan buat pengujian 

dengan pengguna 

Lakukan perubahan/

pembetulan semula

Buat kajian keperluan 

peningkatan/

perubahan 

Pengguna 

Terima?

Tidak

Ya



PSM PPSM Pengguna JPICTKPP

7.2.3.17 Pembinaan pengkalan data

BKhP-288

Kenalpasti maklumat 

yang diperlukan 

Buat dokumentasi 

pangkalan data

Bina pangkalan data 

Buat kajian terperinci 

data untuk setiap tablu

Kenalpasti hubungan 

antara table 



JPICTPenggunaPPSMPSMKPP

7.2.3.18 Penyelenggaraan Pengguna

BKhP-289

Terima permohonan/

pembetulan 

Guna sistem aplikasi

Uji capaian sistem
Maklumkan 

username dan 

password

Tambah dalam 

sistem 

Hapus dari sistem

Semak status 

pengguna baru/lama

Berjaya?

Baru?

Ya

Tidak

Ya

Tidak



PembekalUnit Kewangan PPSMPSMKPP

7.2.3.19 Membaikpulih perkakasan/perisian 

Terima laporan 

kerosakan/ralat 

sistem aplikasi

Rekod tindakan dalam 

borang dan Daftar 

Harta Modal

Buat pindaan dan uji 

semula 

Lakukan ujian 

sehingga berjaya

Buat pembaikan 

perisian 

Buat Pembaikan 

perkakasan 

Perkakasan

Berjaya?

BKhP-290

Ya

Tidak

Tidak

Ya



JPICTPenggunaPPSMPSMKPP

7.2.3.20 Pembangunan aturcara

BKhP-291

Beri arahan 

bangunkan aturcara

Gabungkan semua 

modul

Serahkan untuk 

pengujian 

Kompil dan lakukan 

ujian 

Buat pengkodan/

pembetulan aturcara

Bahagi kepada 

modul-modul

Buat pengkodan 

berasaskan spesifikasi 

sistem

Ralat ada?

Ada

Tiada



JPICTPenggunaPPSMPSMKPP

7.2.3.21 Back-up

BKhP-292

Sediakan jadual 

back-up 

Simpan media di 

tempat yang 

ditetapkan

Buat catatan dalam 

Buku Back-up/Restore 

Lakukan back-up dan 

buat catatan dalam 

media back-up 

Sediakan media 

back-up

Semak jadual 

back-up



JPICTPenggunaPPSMPSMKPP

7.2.3.22 Restore sistem/data

BKhP-293

Kenalpasti sistem/data 

untuk restore 

Rekodkan dalam Buku 

Back-up/Restore

Salin ke ruang yang 

sebenar

Pastikan sistem/data 

yang betul dalam ruang 

sementara

Restore sistem/data 

yang betul dalam ruang 

sementara 

Semak sistem/data 

dalam media untuk 

pastikan fail ada dalam 

media 

Semak catatan Buku 

Back-up/Restore dan 

pastikan tarikh & media 

yang bertul



JPICTPenggunaPPSMPSMKPP

7.2.3.23 Start-up LAN/WAN

BKhP-294

Mulakan operasi 

UPS

Mulakan operasi 

internet  

Mulakan operasi 

network (Hub, 

Modem dll)

Hidupkan 

pendingin udara



JPICTPenggunaPPSMPSMKPP

7.2.3.24 Shut-down LAN/WAN

BKhP-295

Kenalpasti server yang 

akan ditutup

Beri amaran server 

akan ditutup

Tutup server 

berkenaan 

Semak tiada pengguna 

menggunakan server

Ada?

Ada

Tiada



PembekalUnit KewanganPPSMPSMKPP

7.2.3.25 Penyelenggaraa Rangkaian

BKhP-296

Terima aduan/

laporan masalah 

rangkaian 

Laksanakan kerja 

pencegahan 

Sediakan pesanan 

kerajaan 

Mohon pesanan 

kerajaan & hubungi 

pembekal 

Selia kerja & 

uruskan 

pembayaran 

Rekod kerja yang 

dijalankan 

Laksanakan 

baikpulih

Troubleshoot 

masalah

Berjaya?

Tidak

Ya



JPICTPengguna PPSMPSMKPP

7.2.3.26 Penyelenggaraan pengguna E-Mel

BKhP-297

Terima 

permohonan

Guna E-Mel

Uji capaian E-MelSet PC untuk capai 

E-Mel

Maklumkan 

username dan 

password

Tambah dalam 

Server E-Mel

Hapus dari sistem 

Semak status 

pengguna baru/lama

Ya

Berjaya?Tidak

Baru?

Tidak
Ya



PembekalUnit KewanganPPSMPSMKPP

7.2.3.27 Penyelenggaraan servis E-Mel

BKhP-298

Prestasi?

Mohon pesanan 

kerajaan & hubungi 

pembekal 

Rekod kerja yang 

dijalankan 

Ya

Troubleshoot 

masalah servis

Selia kerja & 

uruskan 

pembayaran 

Tidak

Laksanakan 

baikpulih

Sediakan pesanan 

kerajaan 

Laksanakan kerja 

pencegahan 

Terima aduan/

periksa servis E-Mel



PembekalUnit KewanganPPSMPSMKPP

7.2.3.28 Penghapusan Virus/Spam

BKhP-299

Laksanakan kerja 

pencegahan 

Berjaya?

Selia kerja & 

uruskan 

pembayaran 

Laksanakan 

penghapusan virus/

spam

Rekod kerja yang 

dijalankan 

Sediakan pesanan 

kerajaan 

Ya

Mohon pesanan 

kerajaan & hubungi 

pembekal 

Tidak

Terima aduan/kesan 

virus atau spam



PembekalUnit KewanganPPSMPSMKPP

7.2.3.29 Keselamatan rangkaian/komputer dan data 

BKhP-300

Analisa log file dan kesan 

cubaan penceroboh 

Ada?

Selia kerja & 

uruskan 

pembayaran 

Rekod kerja yang 

dijalankan 

Laksanakan kerja 

pencegahan 

Buat pemeriksaan dan 

pemantauan keselamatan 

Sediakan pesanan 

kerajaan 

Mohon pesanan 

kerajaan & hubungi 

pembekal 

Ya

Berjaya?

Ambil tindakan 

pencegahan 

Ada

Tiada

Tidak


	214-223.pdf
	214-300.vsd
	Page-1
	Page-2
	Page-3
	Page-4
	Page-5
	Page-6
	Page-7
	Page-8
	Page-9
	Page-10
	Page-11
	Page-12
	Page-13
	Page-14
	Page-15
	Page-16
	Page-17
	Page-18


	224-264
	224-264.vsd
	Page-1
	Page-2
	Page-3
	Page-4
	Page-5
	Page-6
	Page-7
	Page-8
	Page-9
	Page-10
	Page-11
	Page-12
	Page-13
	Page-14
	Page-15
	Page-16
	Page-17
	Page-18
	Page-19
	Page-20
	Page-21
	Page-22
	Page-23
	Page-24
	Page-25
	Page-26
	Page-27
	Page-28
	Page-29
	Page-30
	Page-31
	Page-32
	Page-33
	Page-34
	Page-35
	Page-36
	Page-37
	Page-38
	Page-39
	Page-40
	Page-41


	265-269
	265-269.vsd
	Page-1
	Page-2
	Page-3
	Page-4
	Page-5


	270-275
	270-275.vsd
	Page-1
	Page-2
	Page-3
	Page-4
	Page-5
	Page-6


	276-287
	276-287.vsd
	Page-1
	Page-2
	Page-3
	Page-4
	Page-5
	Page-6
	Page-7
	Page-8
	Page-9
	Page-10
	Page-11
	Page-12


	288-300
	288-300.vsd
	Page-1
	Page-2
	Page-3
	Page-4
	Page-5
	Page-6
	Page-7
	Page-8
	Page-9
	Page-10
	Page-11
	Page-12
	Page-13



