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YBhg.Dato’/Tuan/Puan,

EDARAN GARIS PANDUAN HARI BEKERJA HIBRID JABATAN PERTANIAN

Dengan segala hormatnya saya merujuk kepada perkara tersebut di atas.

2. Adalah dimaklumkan Kerajaan telah bersetuju melaksanakan Dasar Hari Bekerja
Hibrid (HBH) di bawah Pekeliling Perkhidmatan Sumber Manusia (PPSM) Ceraian SR 4.1.3
sebagai norma kerja baharu dalam Perkhidmatan Awam yang berkuatkuasa mulai 1 Ogos
2026.

3. Sehubungan dengan itu, bersama-sama ini dikemukakan Garis Panduan Hari

Bekerja Hibrid Jabatan Pertanian. Garis panduan ini hendaklah dibaca bersama-sama
dengan memo dalaman rujukan JP.BK.100-1/5/1/ JLD.8 (33) bertarikh 31 Julai 2026.

Kerjasama dan perhatian pihak YBhg.Dato'/tuan/puan dalam perkara ini amatlah dihargai.
Sekian, terima kasih.
“ANDA KAMI UTAMAKAN”

Saya yang menjalankan amanah,

(DATO’ NOR SAM BINTI ALWI)
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JABATAN
PERTANIAN

GARIS PANDUAN PENGURUSAN PELAKSANAAN DASAR HARI BEKERJA

HIBRID (HBH) BAGI PEGAWAI DI JABATAN PERTANIAN

1. TUJUAN

1.1

1.2

Garis Panduan ini bertujuan untuk melaksanakan keputusan Kerajaan
berkaitan Dasar Hari Bekerja Hibrid (HBH) sebagai norma kerja baharu
bagi pegawai perkhidmatan awam di Jabatan Pertanian yang berkuat kuasa
mulai 1 Ogos 2026.

Kerajaan telah bersetuju HBH sebagai norma kerja baharu untuk pegawai
awam yang mana kehadiran bekerja lima (5) hari seminggu di pejabat
diubah kepada gabungan kehadiran bertugas secara fizikal di pejabat dan
bekerja di rumah/lokasi lain. Ini salah satu inisiatif kalis masa hadapan
dengan ketersediaan pegawai awam untuk menyampaikan perkhidmatan
dalam apa jua perubahan global dan cara kerja akan datang.

2. TAFSIRAN

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

“Bekerja Dari Rumah (BDR)” bermaksud pegawai melaksanakan tugas
hakiki atau tugas-tugas rasmi dari rumah atau lokasi lain;

“Hari Bekerja Hibrid (HBH)” bermaksud aturan kerja yang
menggabungkan lokasi bekerja di pejabat dan di rumah / lokasi lain;

“Ketua Jabatan” adalah merujuk kepada Ketua Pengarah Pertanian,
Timbalan Ketua Pengarah Pertanian, Pengarah Bahagian/Ketua Unit/
Kuasa Usaha di DOA;

“Penyelia” bermaksud pegawai yang meluluskan serta memantau status
kehadiran pegawai dan menyelia tugasan. Peranan ini diberikan kepada
pegawai yang mempunyai kakitangan seliaan di bawahnya, iaitu Ketua
Pengarah Pertanian, Timbalan Ketua Pengarah Pertanian, Pengarah
Bahagian/Unit, Ketua Seksyen, Ketua Unit dan Kuasa Usaha Bahagian
Teknikal Negeri di DOA,;

“Pegawai” merujuk kepada semua warga DOA;
1
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2.6 “Sistem Pemantauan Operasi Tugas (SPOT-Me)” merupakan sistem
pemantauan kehadiran dan tugasan secara dalam talian untuk merekodkan
waktu masuk dan keluar pejabat atau mana-mana lokasi kerja yang
diarahkan;

2.7 “Lokasi Lain” bermaksud lokasi kerja selamat dan bersesuaian yang
diluluskan oleh Ketua Jabatan, dengan jarak yang membolehkan pegawai
hadir ke pejabat dalam tempoh yang munasabah apabila diarahkan; dan

2.8 “Rumah” bermaksud kediaman pegawai sepertimana alamat tempat tinggal
yang didaftarkan di dalam Sistem Pengurusan Maklumat Sumber Manusia
(HRMIS).

. DASAR HBH

HBH merupakan aturan kerja baharu yang menggabungkan lokasi bekerja di
pejabat sebanyak tiga (3) hari dan BDR sebanyak dua (2) hari.

PRINSIP PELAKSANAAN HBH

4.1 Pelaksanaan HBH adalah berdasarkan prinsip-prinsip berikut:

f)

Pengarah Bahagian/Ketua Unit/Kuasa Usaha/ Penyelia perlu mengenal
pasti pegawai yang layak HBH mengikut peraturan yang ditetapkan;

HBH tidak memerlukan arahan bertulis atau permohonan;

HBH dilaksanakan secara bekerja di pejabat sebanyak tiga (3) hari dan
dua (2) hari BDR dalam seminggui;

pegawai boleh diarahkan oleh Ketua Pejabat masing-masing untuk
hadir ke pejabat semasa BDR sekiranya ada keperluan;

kelayakan HBH boleh ditarik balik secara sementara tertakluk kepada
peraturan yang ditetapkan seperti Lampiran SR.4.1.3, Bahagian D:
Pematuhan Peraturan;

pelaksanaan HBH hendaklah tidak menjejaskan kualiti penyampaian
perkhidmatan awam, produktiviti, prestasi kerja pegawai, keselamatan
maklumat rasmi dan imej perkhidmatan awam;

berteraskan kepercayaan, integriti dan kebertanggungjawaban
penyampaian perkhidmatan;

tidak menjejaskan kesinambungan operasi jabatan dan perkhidmatan
2
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kepada rakyat;

i) mengambil kira keselamatan dokumen rasmi dan rahsia rasmi,
kerahsiaan maklumat dan keperluan pematuhan peraturan; dan

j) disokong penggunaan teknologi digital, sistem pemantauan kehadiran
dan tugasan serta pengurusan dokumen secara digital.

5. PERATURAN HBH

5.1

Bagi pegawai yang HBH, perkara-perkara berikut hendaklah dipatuhi:

a) sentiasa berada di pejabat, rumah atau lokasi lain mengikut hari yang
ditetapkan;

b) sentiasa dapat dihubungi dalam hari dan tempoh waktu bekerjanya;

c) sentiasa bersedia untuk hadir ke pejabat atau mana-mana lokasi yang
diarahkan oleh Ketua Jabatan dalam tempoh yang munasabah
semasa BDR; dan

d) semua undang-undang, peraturan, pekeliling dan arahan yang berkuat
kuasa dan terpakai kepada pegawai awam dari semasa ke semasa
termasuk antara lain tetapi tidak terhad kepada :

i. Akta Rahsia Rasmi 1972 (Akta 88);

ii. Arahan Keselamatan;

iii. Peraturan-peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan
Tatatertib)1993[P.U.(A) 395/1993; dan

iv. Akta Acara Kewangan 1957 [Akta 61).

e) Pelaksanaan HBH hendaklah dipastikan tidak menjejaskan atau
menyebabkan penyusutan kualiti penyampaian perkhidmatan dan
prestasi kerja pegawai. Ketua Jabatan hendaklah menetapkan dan
memantau pencapaian tugasan pegawai HBH yang BDR.

f) Panduan umum mengenai Pelaksanaan HBH boleh dirujuk dalam
Garis Panduan Pelaksanaan Hari Bekerja Hibrid seperti di Ceraian
SR.4.1.3 PPSM Versi 1.0(2024).
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6. TANGGUNGJAWAB KETUA JABATAN / PENGARAH BAHAGIAN/ KETUA
UNIT/ PENYELIA

Tanggungjawab Ketua Jabatan/Pengarah Bahagian/Ketua Unit/Penyelia di
semua bahagian/unit/cawangan yang melaksanakan HBH ini adalah seperti
berikut:

a) Menentukan pegawai yang layak seperti syarat yang ditetapkan;

b) Menyusun giliran kehadiran bagi pegawai yang layak HBH di pejabat
dan di rumah/lokasi lain;

c) Menetapkan sasaran output kerja yang jelas dan boleh dipantau bagi
pegawai yang BDR;

d) Memantau pencapaian output tugasan pegawai yang ditetapkan
kepada pegawai semasa BDR;

e) Memastikan pegawai mematuhi peraturan seperti semua undang-
undang, peraturan, pekeliing, arahan keselamatan, kerahsiaan
maklumat dan tatakelakuan perkhidmatan awam; dan

f) Memastikan pegawai yang BDR boleh dihubungi pada hari dan tempoh
waktu bekerja dan hadir ke pejabat atau mana-mana lokasi yang
diarahkan apabila diperlukan atas kepentingan perkhidmatan
(Lampiran D — Contoh 2);

7. TANGGUNGJAWAB PEGAWAI

Pegawai yang melaksanakan HBH hendaklah:

a) Sentiasa berada di pejabat, rumah atau lokasi lain yang diluluskan
mengikut hari dan tempoh waktu bekerja yang ditetapkan;

b) Sentiasa boleh dihubungi dalam hari dan tempoh waktu bekerija;

c) Bersedia hadir ke pejabat atau mana-mana lokasi apabila diarahkan
oleh Ketua Jabatan dalam tempoh yang munasabah,;

d) Mencapai semua sasaran output kerja yang ditetapkan oleh Ketua
Jabatan;

e) Memastikan keselamatan peralatan, dokumen rasmi dan maklumat

Kerajaan dipelihara sepanjang tempoh pelaksanaan HBH,;
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f) Mengemaskini alamat terkini kediaman dalam HRMIS;

g) Mengisi borang di Lembaran SR.4.1.3(A) untuk mendapatkan
kelulusan Ketua Jabatan/Pengarah Bahagian/Ketua Unit/Penyelia bagi
melaksanakan BDR di lokasi lain;

h) Sentiasa mematuhi semua undang-undang, peraturan, pekeliling dan
arahan yang berkuat kuasa dan terpakai kepada pegawai awam dari

semasa ke semasa;

i) Mengemukakan justifikasi kepada Penyelia sekiranya terdapat isu
kehadiran dan isu teknikal dalam SPOT-Me; dan

j) Tidak memuat naik sebarang kandungan di media sosial semasa
tempoh BDR yang boleh menjejaskan imej jabatan atau perkhidmatan
awam.

8. BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN (BK)

a) Memastikan semua Bahagian mengemukakan Laporan Bulanan
SPOT-Me pada waktu yang ditetapkan; dan

b) Membuat pemakluman kepada semua pegawai sekiranya terdapat
apa-apa perubahan atau penambahbaikan pada dasar sedia ada.
9. BAHAGIAN PERANCANGAN STRATEGIK (BPS)
a) Menyediakan helpdesk bagi menangani sebarang isu teknikal
berhubung pelaksanaan SPOT-Me bagi pegawai DOA.
10. KRITERIA PEGAWAI
10.1 Pegawai Layak HBH

Pegawai yang melaksanakan Waktu Bekerja Pejabat dan memenuhi
kriteria kelayakan berikut:
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a) Pegawai yang berkhidmat di Wilayah Persekutuan (WP) Putrajaya,
WP Kuala Lumpur dan WP Labuan. Pusat Latihan dan Bahagian
Teknikal DOA di negeri-negeri selain yang dinyatakan adalah tertakluk
kepada penerimaan di pentadbiran negeri masing-masing;

b) Skop tugas tidak memerlukan kehadiran sepenuhnya di pejabat untuk
melaksanakan tugas;

c) Mempunyai peralatan yang bersesuaian seperti laptop atau komputer
meja untuk melaksanakan tugas;

d) Markah penilaian prestasi 85% dan ke atas atau pencapaian Petunjuk
Prestasi Utama (KPI) melepasi sasaran;

e) Bebas dari sebarang prosiding tatatertib;
10.2 Pegawai Yang Dikecualikan HBH
Pegawai yang dikecualikan HBH adalah seperti berikut:

a) Pegawai yang baharu melapor diri dan tidak mempunyai markah
penilaian prestasi;

b) Semua Pengarah Bahagian/ Ketua Unit/ Kuasa Usaha/ Penyelia
yang bertanggung jawab dalam mentadbir organisasi;

c) Pegawai yang melaksanakan tugas kewangan bagi Skim
Perkhidmatan W;

d) Pegawai yang melaksanakan tugas sumber manusia dan
mengendalikan buku perkhidmatan bagi Skim Perkhidmatan M
dan N;

e) Setiausaha Pejabat/ Pembantu Setiausaha Pejabat bagi Skim
Perkhidmatan N;

f) Pembantu Khidmat Am bagi Skim Perkhidmatan H yang tanggung
jawabnya sentiasa memerlukan untuk berada di lokasi; dan
Pembantu Makmal bagi Skim Perkhidmatan C.
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11. HARI BEKERJA HIBRID (HBH)

11.1 Pelaksanaan HBH adalah bekerja tiga (3) hari di pejabat dan dua (2)
hari BDR.

11.2 Bagi negeri yang Hari Kelepasan Mingguan (HKM) adalah hari Ahad,
HBH adalah pada hari Isnin, Selasa dan Jumaat manakala BDR pada
hari Rabu dan Khamis.

12. TEMPAT BEKERJA

12.1 Tempat bekerja pegawai semasa HBH ialah pejabat , rumah dan lokasi
lain.

13. WAKTU BEKERJA

13.1 Pegawai HBH sama ada bekerja di pejabat atau BDR hendaklah
mematuhi tempoh waktu bekerja sembilan (9) jam termasuk waktu
rehat seperti pelaksanaan peraturan WBF yang ditetapkan di dalam
Ceraian SR 4.1.1 : Pelaksanaan Waktu Bekerja Fleksi di Agensi
Kerajaan Persekutuan dan tertakluk keapda peraturan-peraturan lain
berkaitan waktu bekerja yang berkuat kuasa.

14. PEMANTAUAN KEHADIRAN DAN OUTPUT

14.1 Pegawai dikehendaki menggunakan SPOT-Me yang membolehkan
perekodan kehadiran pegawai melalui fungsi geolokasi pada peranti
mudah alih dari rumah;

14.2 Bagi Pegawai BDR, perekodan kehadiran harian adalah seperti
berikut:

i. Hari BDR - sistem perekodan kehadiran adalah dengan
menggunakan SPOT-Me mengikut ketetapan berikut:
o Daftar Masuk: 7.30 pagi hingga 9.00 pagi
o Daftar Keluar: 4.30 petang hingga 6.00 petang

ii. Hari Bekerja di Pejabat (Isnin, Selasa dan Jumaat) — Tertakluk
kepada sistem kehadiran yang diguna pakai di Pejabat Masing-
Masing.
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iii. Bagi pegawai yang diarahkan bertugas di hari pegawai BDR -
Menggunakan Sistem Kehadiran di Pejabat Masing-Masing.

14.3 Pegawai hendaklah mendaftar pergerakan dalam SPOT-Me
setiap satu (1) jam sebanyak 8 kali sehari dan mencatatkan ‘BDR’
pada ruangan ulasan;

14.4 Pegawai tidak dibenarkan meminta orang lain untuk mendaftar
masuk SPOT-Me bagi pihaknya atau mendaftar masuk SPOT-Me
bagi pihak orang lain.

14.5 Pegawai masih perlu membuat permohonan keluar pejabat dan
mendapatkan kebenaran penyelia melalui HRMIS walaupun dalam
tempoh BDR (contoh: temu janji klinik/hospital atau urusan
peribadi/kecemasan). Perekodan pergerakan harian berkala melalui
SPOT-Me bagi setiap satu (1) jam masih terpakai walaupun pegawai
telah memperoleh kebenaran keluar pejabat oleh penyelia.

15. PEMBAYARAN ELAUN LEBIH MASA DAN KEMUDAHAN

15.1 Elaun lebih masa (ELM) adalah tidak layak dibayar kepada pegawai
HBH yang BDR. Sekiranya, pegawai HBH yang BDR diarahkan
bekerja di mana-mana lokasi selain rumah di luar waktu bekerja,
ELM boleh dipertimbangkan tertakluk kepada peraturan yang
berkuat kuasa.

15.2 Jabatan tidak akan menangung apa-apa kos utiliti seperti bil telefon,
bil elektrik, sewaan jalur lebar, pembaikan kerosakan peralatan dan
sebagainya sepanjang tempoh pegawai HBH yang BDR

16. KESELAMATAN DOKUMEN DAN DATA

a) Keselamatan Peranti dan Kerahsiaan Data:
Pegawai bertanggungjawab memastikan keselamatan peranti dan
kerahsiaan data Kerajaan sepanjang tempoh BDR.

b) Sistem Digital:
Sebarang penggunaan sistem digital DOA mestilah mematuhi prosedur
keselamatan maklumat sedia ada.

c) Pengendalian Dokumen Rasmi Kerajaan:
Sepanjang tempoh BDR, pegawai perlu mematuhi tatacara
pengendalian dokumen rasmi Kerajaan yang berkuat kuasa.
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17. PEMATUHAN

17.1 Pegawai HBH yang BDR adalah tertakluk kepada semua peraturan yang
berkuat kuasa ke atas pegawai perkhidmatan awam, termasuklah apa-apa
pekeliling perkhidmatan, surat pekeliling perkhidmatan, surat edaran atau
apa-apa arahan lain yang dikeluarkan oleh Kerajaan dari semasa ke
semasa;

17.2 Pegawai boleh ditamatkan BDR dan dikenakan tindakan tatatertib sekiranya
tidak mematuhi syarat dan peraturan yang telah ditetapkan seperti berikut:

i.  Tidak mencapai sasaran tugasan dan output yang ditetapkan;

ii. Tidak bertindak secara responsif terhadap mana-mana
arahan/tugasan atau sebarang bentuk komunikasi dalam apa-apa jua
medium tanpa alasan yang munasababh;

ii. Memalsukan maklumat berkaitan BDR; dan

iv. Kegagalan melaporkan diri secara berkala melalui SPOT-Me.

17.3 Ketidakhadiran bertugas tanpa cuti atau tanpa terlebih dahulu mendapat
kebenaran atau tanpa sebab yang munasabah boleh menyebabkan
pegawai dikenakan tindakan tatatertib mengikut Peraturan-Peraturan
Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993 [P.U(A) 395/1993].

18.TARIKH KUAT KUASA

Garis Panduan ini berkuat kuasa mulai 3 Ogos 2026. Garis panduan ini perlu
dibaca bersama dengan memo dalaman rujukan JP.BK.100-1/5/1/ JLD.8 (33)
bertarikh 31 Julai 2026.

19.PENUTUP

Ketetapan di dalam garis panduan ini adalah tertakluk kepada pindaan dari
semasa ke semasa berdasarkan arahan Pengurusan Tertinggi DOA dan arahan
terbaharu Kerajaan serta perlu dibaca bersama dengan Pekeliling Perkhidmatan
Sumber Manusia, Ceraian SR 4.1.2: Dasar Bekerja dari Rumah dan Ceraian SR
4.1.3: Dasar Hari Bekerja Hibrid yang telah dikeluarkan oleh Jabatan
Perkhidmatan Awam (JPA).

Disediakan Oleh:

Bahagian Khidmat Pengurusan
Jabatan Pertanian
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LAMPIRAN A

KETUA PENGARAH PERKHID MATAN AWAM

. ; DIRECTOR-GENERAL OF PUBLIC SERVICE

s Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia

. 87 Public Service Department, Malaysia

(- Aras 13, Bick C1, Kompieks C e
Pusat Pentadbiran Kerajaan Perselutuan Y SO
62510 W.P. PUTRAJAYA Lo W (V). e g oy

MALAYSIA

Rujukan : JPA.(S).800-1/1/10 JId.5( 27 )
Tarikh : o2 Juli 2026

Semua Ketua Setiausaha Kementerian
Semua Ketua Jabatan Persekutuan
Semua YB Setiausaha Kerajaan Negeri
Semua Pihak Berkuasa Berkanun
Semua Pihak Berkuasa Tempatan

YBhg. Tan Sri/ Datuk Seri/ Dato' Seri/ Dato' Sri/ Datuk/ Dato/ Tuan/ Puan,

PEKELILING PERKHIDMATAN SUMBER MANUSIA (PPSM) CERAIAN
SR.4.1.3: DASAR HARI BEKERJA HIBRID

Dengan hormatnya saya ingin menarik perhatian YBhg. Tan Sr/ Datuk
Seri/ Dato’ Seri/ Dato’ Sri/ Datuk/ Dato'/ Tuan/ Puan kepada perkara di
atas.

2.  Untuk makluman YBhg. Tan Sri/ Datuk Seri/ Dato’ Seri/ Dato’ Sri/
Datuk/ Dato'/ Tuan/ Puan, Kerajaan telah bersetuju dengan pelaksanaan
Dasar Hari Bekerja Hibrid (HBH) sebagai norma kerja baharu dalam
Perkhidmatan Awam yang akan berkuat kuasa mulai 1 Ogos 2026.

3. Inisiatif HBH ini merupakan sebahagian daripada agenda reformasi
berterusan Kerajaan dalam memodenkan Perkhidmatan Awam melalui
amalan kerja yang berorientasikan hasil dan memanfaatkan teknologi
digital dengan sistem pemantauan yang akan memastikan integriti,
prestasi dan penyampaian perkhidmatan kepada rakyat berada pada
tahap terbaik.

Penorju Pe wan, Penggerak P
Leadeg Rukyes Drveg Changs

[ . .
&0 FRQdEAAs - o0 N

v W 5l O
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4, Sehubungan itu, PPSM Ceraian SR.4.1.3: Dasar Hari Bekerja Hibrid
dikeluarkan untuk pelaksanaan dalam perkhidmatan awam.

5. Tertakluk kepada penerimaannya oleh pihak berkuasa masing
masing, surat edaran ini pada keseluruhannya dipanjangkan kepada
semua Perkhidmatan Awam Negeri, Pihak Berkuasa Berkanun dan Pihak
Berkuasa Tempatan.

Sekian, terima kasih.

“MALAYSIA MADANI”
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menjalankan amanah,

W

-
(TAN SRI WAN AHMAD DAHLAN BIN HAJI ABDUL AZIZ)

-
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LAMPIRAN B

KERATAANMAT AYSTA

PERELILING PERKHIDAMATAN SUMBER MANTSLA

WAKTU BEKERTA

VERSI 1.0 {2024)

JABATAN PEREKHIDMNATAN AWAM
MIAT AYSTA

Diadarkan kepada:

Senmia Eetua Settmusaba Fementerian

Senmia Fema Tabatan Perseloinism

Sermia Setiausabs Surubanpava Perkhidmatam
Senma YB Setiansaha Fersjaan Megerd
Senmia Pihak Berlmasa Berkmnun

Senmia Pihak Berlmasa Tempatan
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CERATAMN SR 41.3

DASAR HART BEKFRIA HIBRID

TUIUAN

1. Cerzian mi berfuuan nnnik melaksanakan kepuimsan Kerajaam berboitan dasar
Hari Bekerja Hibrid (HEH) sebagai norma kerja babham bagi pegaval perkhidmstan
HWAIL

LATAR BELAKANG

a Perintah Am 5 Bab & Talm 1974 mengenal Wakma Bekerja dan Lebih Masza
menmpennikisn bahawa senma pegmval yvang bakerja wakiu pejabat fermasuk Ketua-
ketua Jabatan sendiri, hendakdah mematohi wakm-vrakm bekerja dan hadir di pejabat
dalam masa yang ditetapian Bagi pegaval vang mengikuil Walkm Bakerja Bukan
Pejabat pula, pegavwal dikehendald hadir bekerja di snam tempat belerja yang tzlah
diteniuloan kepada mereka melipust sam masa bekerja atan gilitan bekarja

3. Sebapai usaha berternsan penambahbaican sistem penyampaian perkhidmeatan
sam dan keperhian mengimbangi keperluan migas dan kesejahferaan pegawal, maka
Karajasn mulai tmhan 2021 telah melabsanaksn dasar Beksrja Diarl Bumah (BDE)
sebagal altemnatif cara bekerja haharu dalam perichidmatan awam melahi Ceraian SE.
4.1.2: Diasar Belerja Dard Bumah vang mana pegawal beleh diarsh atan memchon
uniuk BDE mengikor syarat-syarat yvang ditetaplkan

4. Dialamn hal mi, Bancamgan Malaysia Eeniga Belaz (BMELS) menskanksn
perluazan misianf Atmran Eerja Fleksibel (AKEF) bagi meninpiation kesejahieramm
rakyal serta memperhuas penyeriasn tenaga kerja, Klmsusmya dalam kalangan wanita
dan golongan yang mempunyal kekangan tertewia dalam aturan kerja konvensional.

5. Selmnmean i, Kerajaan talah bersetupn HBEH sebapai nomma kerja baham
unfuk pegaval avam yang mand kehadiran bakerja lma (5) han semmgen di pejabatr
dinhah kepada galnmgan kehadiran berfugas secara fizikal di pejabat dan bekerja di
numzh’ lokasi lain. Ind salah sam iomisiacf kmalis masa badapan dengan ketersedizan
peEawal aTvam ik merrvarmpaikan perkhidmaran dalam apa jua perubahan global dan
cara kerja akan datang.

[a)
-




Rujukan: JP.BK.100-1/5/1/ JLD.8 ( 34 )

e

TAFSIRAN
§.  Bapi maksnd Ceraian i

(t} “Bekerja Dari REumah (BEDR)" benmaksud pegawal melaksanakan mgas
halkdld ata tgas-ugas rasmi dani nomab atau lokasd Lain

() “Hari Bekerja Hibrid (HBH)" bermaksnd anman kerja  vang
mengEabungican lokasi bekarja di pejabat dan di nunab' lodoasi lain

() “Ketua Jabatan" bermaksud Eemua Setimassha Kementerism, Kemas
Popparah afan mans-mana pegawal vang bemanggumpjawab mengemal
jahaman, msirtust, agensi atan bahagian.

(v} “Lokasi lain” bermaksud lokasi kerja selamar dan bersesumism vang
dilaluzkan olsh Kema Jabatan, dengan jarak vang membolehloan pezaval
hadir ke pejabat dalam teropoh vang munasabal apabila diarahian

(+1 “Rumah” bermaksud kedismean pegaval seperdmana alarmat termpat tinggal
vang didaftarkan dalam Sistemn Pengumusan Makhnost Sumiber Mamisia
(HENIS)

DASAR HEH

T HEH menipakan anman kerja baham yang mengganmgkan lodmsi bakerja di
p=jabat sebanyak tiga (3) hart dan BDE. sebanyak dua {3 hari.

PEIMEIP PFELAKSANAAN HEH

B Pelak=anamm HBH adalah berdasarkan prinsip-prinsip berilu

(i} Eema Jabatan perhy memgenal pasd pepsaal vang lavak HBH mengikoor
peraturan yang ditetapkan;

(i) HBH tidak memerivlan arahan atan permohonan;

{ufy HBH dilakssmakan secara bekerja di pejabart sebanyak figa (3) har dan dua
(2} hari BDE. dalam seningza;

{iv) pegawai bolsh diarahlan oleh Femia Tabatan unnik hadir ke pejabat semasa
BDE. seldranya terdapat keperluan;

L
L
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PERATURAN

a

(]  kelayaksn HEH boleh ditsrik balik secars sementara tertakiuk kepads
perafuran vang ditefapian seperti Lampirsn SR4.1.3, Bahapian De
Pematuhan Perafiran;

(vi) pelaksanaan HBH bendaklah fidak menjejasksn kualiti pemyvampaian
perklidmatan awam, produldiviti, prestasi kerja pegavwai, kecalarmatan
makhmnat rasmi dan imej perkhidratan awam;

(vid) berteraskan kepercavaan, integrit dan kebertangrungjanaban pegamai;

(viil) berpandulcan  owipat, sasaran kerja dan  keberthasilan  pemyamipatan
perkhidrmatan;

(m) fidak menjejaskan kesmambunzan operasi jabatan dan perkhidmatan
kepada raloyat;

(x] mengambil kira keselamatan dodumen rasmd dam raheia rasmd, kerabisiaan
makhmnat dan keperluan pemaniban peraturan; dan

(xi) disekong penggunaan telmelogi digital, sistem pemantazan kebadiran dan
magasan serta pengarusan dolmmen secara digital

Bagi pegamwai vang HBH, perkars-perkara yang berikoar hendaklah dipamohi:

{1}  semtiasa berada di pejabat, nomsh atan lodoas] lain mengiloat han vang
ditetapkan;

{ii}  sentiasa boleh difmbnmgl dalam hard dan tempeh wakin bekerjamya;

{il) sentiasa bersedia unfuk hadir ke pejabat atsn mana-mena lokasi vang
digrahkan oleh Eema Jabatan dalam tempoh wvang munasabah semasa
EDR; dan

{iv}] senma undang-undang, peraturan, pekeliling dan arahan yang berkooat
lonasa dan terpakai kepada pegarral avwam dar semasa ke semmasa, termasuk
antara lain tetapl tidak terhad kepada:

{a} Akta Fahsia Basmi 1972 [Akra 58];
(b} Arzhan Feselamatan;
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{c) Peranman-peranman Pegavai Awam (Kelaluan dan Tatatertib) 1993
[P {A) 395/1993]; dan
{d) Akta Tatacars Fewangan 1957 [Alkta 61].

10 Pelak=anazn HBH hendalklah dipastican tidak alean menjejas atan menyebabloan
penyusutan kualii penyvampaian perkhidmiatan dan prestasi kerja pegawal. Kema
Jabatan hendaklah menstaplkan dan memantan pencapaian fugasan pegawal HBH vang
BDE.

11.  Panduan wrnmn mengenal pelaisansan HBH berkaitan:

(1} Ilaedah Pelaksanasm:

(if) Gaji Elmm, Kervudahen dan Skim Perlinchmesn;

fiffy Iemwdshan Telmolosd Makhonat dan Eennmilasi; dan
{iv) Pernanihan Peraniran,

beoleh dinujuk dalam Garts Pancdwan Pelabsanaan Han Bekerja Hibrid seperti di
Lampiran 5SR.4.1.3.

TANGGUNGIAWARB KETUA JABATAN

12,  HBEH hendaklah dilaksanakan di seroua agensi Eerajaan Perselouman di sehouab
nagara. Bapl memastkan kesinmmbungan penyampaian perkhidmatan berjalan seperti
biasa dan pelaksanasn HBH tidak menjejaskan penyvampaian perklbidmatan kepada
rakovar, Kemua Jabatan adalsh beranpmmgjawalb unmk:

(i}  menenmkan pepaval vang lavak seperti syarat vang ditetapican;

(d)  menyusun giliram kehadivam bapi pegamwai vang layak HEH 4i pejabat dan
di romah lakasi Laim;

(0) menetapian sasaran ouiput kerja vang jelas dan boleh dipantau bazi
pepaval vang BEDE:

(v} memantan pencapaian owtpul Mgasan pegavwal yang ditetaplkan kepads
peEawal semasa BOE.

(v  memastilan pegawal mematuhi peranman sepertl senma indang-undang,
perafuran, peleliling. araban keselamatan, kerahsizan makdumat dan
tatakelaluan perkhidmatan awamn; dan

(2]
wn
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{vi}] memastisn pegawal yang BDE boeleh dibwbuned pada kerd dan tempob
waki bekerja dan hadir ka pejabat atan mana-rana lokasi vang diarahkan
aApabila diperiulean aras kepentingan perichidmatan

TANGGUNGIAWAR PEGAWAIL

13, Pepgawail yang melskoanakan HEH hendaklah:

{i) sentiasa berada di pejabat, rumah atan lokasi lam yang diluluskan mengilos
hari dan tenapol vralmn bekerja yang ditetaploamn;

(i}  sentiasa boleh dibnbnmgi dalam hard dan tenpoeh wakiu belerja;

{bf) Tbersedia hadir ke pejabat atan mans-mana lokssi apabila diarshlsn olsh
Eetua Jabaran dalam ternpeh yang rmoomasababs

{Iv}] mencipal SEOTUA sasATAN ouipni kerja yang ditetapkan aleh Featna Jabatan,

{v) memastksn keselamatan peralatsn, dolumen rasmi dan  makbomat
Kerajasn dipelihara sepanjang tempah pelaksanaan HEH:

(vi} menzemas kani alamar terkini rumah kadizmsam dalam HEWTS;

{vil) mengisibeorang di Lembaran SE.4.1.3 (A) mnmk mendaparkan kaluhisan
Ketua Jabaran bagi melaksanakan BDE di lokasi lam; dan

{viil) sentiasa memamnihi senma andanz-andang, peraturan, pekeliling dan arahan
yang berkust kasa dan terpakal kepada peganval swam darl semasa ke
$8TNAsE, Termasnk antara Lain, retapi fdak rerhad kepada:
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{a)  Abkta Fahsia Basm 1972 [Akta 38];
(b Arzhan Kesslamatan,
{c} Peranman-peraturan Pegawal Awam (Felabman dan Tataterib)
1903 [P {A) 395/1093]; dan
{d) Akta Tatacara Kewangan 1957 [Akta 61).
TARTKH BERKTAT KUASA

14, Ceraian ini berbuar kuasa mulal 1 Ogos 20248
FPEMBATATLAN

15, Dengan berkmat kossamya Ceraian ini, Surat Edaran Pelaksanasn Bekerja Dhard
Fomnah Bagi Perkhidmatan Avam  Bedkutan Fondlik Asia  Barat  mojukan
JRA(S).B00-1/1/12 T1d.2 (7) bertarikh 2 April 202§ adalah dibaralkan.

PEMAKATAN

16,  Teriakluk kepada penerimasnnya oleh pihak berimasa masmg-moasing, Ceraian
ini pada kesehwubamya dipanjangkan kepada semoua Perkhidmatan Awam Megen,
Pihak Berimasa Berkamm dan Pihak Berdmasa Tempatan.

EETUA PENGARAH PEREKHIDRMATAN AWAM
JABATAN PEREKHIDMATAMN ATWARM
MATAYSIA

L&
|
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LAMPIRAN C

Lampiran SR 4.1.3

KERAJAAN MALAYSIA
JABATAN PERKHIDMATAN AWAM
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PELAKSANAAN HARI BEKERJA HIBRID
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OBJEKTIF

CARTS PANDUAN
PELAKSANAAN HART BEKFRTA HIBRID

BAHAGIAN A

PELAKSANAAN

1. Garis Pandwan ini bertgjuan vmink menjelasksn tatacara pelaksanasn Harl
Belkerja Hibrid (HBEH) dalam perichidmatan amwam

2 Kriteria Pegawai

121 PegawaiLavak

Pegawani yang melaksanaksn Wakmn Bekerja Pejabat dan merpemihi
kxiteria kelayakan berikoar:

iif.

V.

skop tugas tidak melibatkan perkhidmaran bersenmiks secara fizikal
sepemiboyya kepads pelamegan;

skop tagas tdak memerhikan kehadiran sepemibmya di pejabat
imiul melaksanalan mgas;

mernparyal peralatan Telnolog Maklumar dan Fonnmikasi (THED
vang ersesuaian aniik melaksamakan mgas; dan

markeah penilaian presmasi §5% dan ke atas atau pencapaian Penoyjukc

Prastasi Utama (Key Perfonmmance Indicator-FEPT) malspasi sasaran
dan ke atas serta bebas dan sebarang prosiding tataterihb.

a1
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21  Pegawnai Dikecualikan
Pegawal vang dikecualikan HEBH adalah seperti berdkot:

1. pegawal yang berfugas dalam sefmor kesslamatan, periahanan dan
penzunatkuasaan yvang bermupas di lapanzgan, kavalan sempadan
risikan dan perlu bersiap siaga’ sadia;

. pegawai yang bermugas dalam selgor pendidilan yang terlibar
denzan penEajaran dan pembelajaran (PAP) di seloolah;

ili.  pegawai yang bermgas dalam sekior kesihatan di hospital, kdinik
kesthatan, kKimik desa, kKlinik ibn dan anak klinik pergigisn dan
Klinik komuniti; damn

Iv.  pegawal yang bermgas di mahkamah yang memerlokan kehadivzan
fizikal dan perichidmatan bersenmika denpan pelanggan

EN Hari HEH

Palakoanaan HBH adalah bekerja tiga (3) hari di pejabat dan dua (2) kart BDE
seperti berikur

31 DBagl pegeri vang Harl Kelepasan Mingguan (HEM) merupaksn harl
Abad, hari Tsnin dan fomaat adalah merupakan hari yang ditetapisn unk
hadir bekerja di pejabat Sam (1) lagl hari bekerja di pejabat bolah
diterapimn oleh Fema Jabatan dsn dua (2) hari selebilorya adalah har
EDE.

12 Bag negeri yvang Hari Kalspasan Mingguan (HEM) memupaksn har
Tumaat, hari Ahad dan Ehamis adalab metupskan hari yang ditetaplan
1mmk hadir bekerja di pejabat. Sam (1) lagi hari bekerja di pejabat bolah
diterapian oleh Fema Jabatsan dan dua (2) hari selebibrya adalah hard
EDE.

13 Pinpkssan susunsn HBH adalah sepert jadual di bawrah:
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Penetapnn HEH HEM Suwsunan Hari

i Pejabat (3 hari)
# Isnin dan Furmaat; dan
# catu (1) hari sama ada Selasa, Faba
atan Ehamis vang ditetapkan olsh
Eetma Jabatan

BDER (2 hari)

Tiga () hart di » salgin Isnin, Jumaat dan hari yang
peajabat ditetapican oleh Fostua Tabatan vl

bekarja di pejabar

dan

Dua (2} bari i Pejabat {3 hari)
EDE. *  Ahad dan Eharmis; dan
# =am {1 hard samna ada Isning Selasa

aman Rabu vanzg ditetaplksn olsh
Eetma Jabatan

Tumaat

BDE (I hari)
+ zalam Ahad Khamiz dan hari yang
ditetapican oleh Fostua Tabatan vl
bekerja di pejabat

Tempat Bekerja

41  Temypat bekerja semaza HBH ialah pejabar, nomsh atan ledssi lain

Walkiu Bekerja

51 Popaval HBH :ama ada belerja di pejabat atsu BDE hendaklah
rernatuhi tempoh wakin bekerja sermbilan (99 jam termasuk wrakog relat
sepertimana pelaksanaan peranman WHBF yang ditetapian di dalam
Caraian 53R 4.1.1: Pelaksanaan Walkm Bakerja Flaksi di Agensi Ferajam
Parseloruan dan tertakluk bepada peramran-peramuran lain berkaitam
wralkoin bekerja yang barkoar knasa
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n

Penetapan HEH

Susunan Hari

Tiga () hari di
pejakar

dan

Draa (2} hari
BDE

Ivi Pejabat {3 hari)
# Ismin dan fumaat; dan
# samu (1) hari sama ada Selasa Fabu
atan Ehamis vang ditetapkan oleh
Eema Jabatan

BDER (I hari)
# zalaim Isnin, Famaat dan han yang
ditetapican oleh Fetus Tabatan vmukc
bekerja di pejabat

Jumasat

i Pejabat {3 hari)
* Ahad dan Eharnis; dan
# =ani (1) har sama ada Isnin, Selasa

atan Rabu vang ditetspksn oleh
Eema JTabatam

EDR (2 hari)
# calam Ahsd Khamic dan hari yanz
ditetapizan oleh EKetua Tabatan umiulc
bekerja di pejabar

Tempat Bekerja

4.1  Temnpat bekerja semasa HEH ialah pejabar, numah atan Lodoasi lain

Whalkiu Bekerja

5.1 Pagawal HBH sama ada bekerja di pejabat st EDE hemdaklah
reernatuhi tempoh waki bekerja sembilan (99 jam termasuk vk rebat
sepertimana pelaksanaan peranman WHBFE yang ditefapien di dalam
Ceraian 5B 4.1.1: Pelaksanaan Wakm Bekerja Flaksi di Agensi Ferajzam
Parsebuman dan tertakluk kepads peratorsn-persiuran lain berkarcam
wrakon bekerja yvang berionar boasa.
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BAHAGIANE
GATL ELAUN, KEMUDAHAY DAN SEKIM PERLINDUNGA™N
Gzaji, Elaun Dan Kemundahan

1. Kalavakan gaji pegamwal HBH yang BDE tidak terjejas dan rmasih teriakivk
kepada peranman semasa yang berionar kmasa.

. Pegawai HBH vang BDE. layak menikmati senma jenis elmm dan kemudahan
ying diperaniuldcan mengilot syarat dan peranmoan semasa yang berkuar koasa keouali
yang dinyataloan sebalilonya.

3. Elaun Lahih Masa (ELN) adalah tidak layak dibayar kepada pegawa HBH vang
BEDE. Sekiranya, pegsval HBH yang BDE. disrahian bekerja di mana-mana lokasi
selxin rumah di luar wako bekerjanya, ELM boleh dipertimbangian rertakhik kepada
peranman yang berkoaat uasa.

4. Kerajasn tdak akmn menanggume apa-apa kos ublio sepertd bil telefon il
alakirik sewaan jalur lebar, pembaikan kerosakan peralatan dan sebagainya sepanjang
tempoh pegawal HBH yvang BEDE.

5. Bazi nujuan tanntan elaun, kemndahan dan bayvaran kersna menjalankan meas
rasmi semasa pegawal HBH vang BDE. hendaklah roenstuhl Pekealiling Perbendaharaam
WP 4 berbubung Kadar Dan Syarat Tanmrtan Elsun, Eesnnydahan Dan Bayaran Eepada
Pegawai Perkhidraran Avvam Kerana Menjalankan Tugas Basm (Tidak Termasuk
Tentera Dian Polis) ata pindaamrya darl semasa ke semasa.

Skm Perlmdunzan Untuk Peganai HEH Yanz EDRE

6. Pegawai HBH yang BDE adalah layvak diperimbangksn bayaran fasdsh
Skim Ex-Grafiz Bencana Kerja seldranya mengalami bencsna  sehingea
menyebablan hilang upsva kekml atan kematian semssa menjalanksn togas di
rumizh Tokasi Lain dalam hari dan tempoeh wrakon belerja yang diterapican

Svarat dan peranman pemmberian pampasan Skm Ex-Grata Bencana Kerja
adalah tertakluk kepada pekeliling, surat pekelilmg, surat edaran dan arahan olsh
Kemenferian Kewanpan vyang berlmsat kussa danl semasa ke semasa
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BAHAGIAN C

KEMUDAHAN TERNOLOGI MAKT.UMAT DAN KOMUNTEAST (THME)

Kemmudahan Infrastruktur Dan Digical
Peralntan Atau Perani TME

1 Peralatan atan peranti THIK mempakan keperloan asas untok menjalanksan
mzasan di numab’ lokasi lam. Sehobnmesn im, beberapa tmdakan boleh dismbil
seper berikat:

1.1 Pagawal hendaklah memastikcan mereks menpumyai felefon bimbir,
peralatan atau perant THE vang bersesuaian dan kemmadahan capaian
Imtemet yang sewajamya 4 nonah’ lekasi yang diluluskan olsh Eema
Tabatan sebagal prasyarar wiama wmk melaksanalkan HBH;

1.2 Jaharan boleh berdasarksn keperiuan, membekalkan peralafan atsu
perant TWE yang bersesuaian kepada pegavai. Peralatan atan perant
THIK vang berkaitan perhn dilengksapi dengan perisian yang sesual
uniuk melancarian pelakssmasn mgasan harian Walan bagamamnapum,
penzgumaan peralatan ataw perkakasan persendirian boleh dibenarkan
dengan syarat memambhi koiteria keselamatan dan disabkan oleh
Pagsval Fasalamatan T Tabatan;

1.3 Jabatan hendakiah memastikan peralatan TRE vang  berkaitan
dilindvmpi dari kod hasad dengan memassng perisian Endpoonr
Derection And Responze (EDER), atau selurang-lumangsmva perisian
aniivirus yang dapat mengesan kod hassd dsn mensomivware secars
reai-rne;

14 Jabatan hendaklah mengehiarkan arshsn  pentadbiran  yang
membenarkan pegawal membara pulanp peralatsm TME yang
diperiuksn sekiramya pegawal mengeanaican peralamn TME milik
Tabaran;

G
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1.5 Tabatan tidak akan membekalkan perkakasan-perkakasan lain sepert
mesin pencetak, mesin fotestat, mesin penpimbas dan mesin perincih

Sekiranya pegawai perlu menggumakan perkakasan-perkakasan ini,
pegaral perhi hadir ke pejabart;

1.4 Tabatan perla menyediakan Prosedur Operasi Standard (Standard
Ciperating Procedure [SO0P]) bagl menjaza keselamatan peralatan THE
dengan memjuk kepada Dasar Feselamatan TME Jabatan dan mana-
mana palisi keselamatan vang sedang berkuatlmasa; dan

1.7 sefisp pegawal  hendaklah mengambil langkah-langish  yang
bersesnaian bagl memastikmn kesslamatan peralaran TMMED yang
dibekalkan oleh Jabatan berdasarkan S0P vang ditetapkan

Sivtem Pengurusan Kehadivan Pegarrai

2 Sistem pengumsan kehadiran bagi pegawal HBH vang BDE untuk merekod
waktn masuk, wakin pulang, dan tempoh bekarja secara digital tanpa mengarmbil kira
kehadiran fizikal pegavwal di pejabat. Bagi melancarkan pelaksanaan HEH, Aplikasi
Sistem Pemantauan Cperasi Tugss atan SPOT-Me yvang dibenpunkan oleh Jabatan
Drigital Megara (JTD) hendaklah diponapalkai wombak tajuan iod.

Pengesahan Identiti Pegamai

3 Pengesahan idemtiti pegavwal beriujuan vniuk menennikan kecsahihan identin
pegawal bagt menpelaklan penipuan identiti dan penyalahmmasn saumber Ferajaan
Antara kaedab pengesahan identifi pegavwal yang boleh dipertimbang uniik diguna
paleai adalah:

31 Menggunakan pengesahan pelbagai fakmor (nwiltd factor) seperm
galmmngan kata laluan dengan nombor Transaction Anthorisation Code
(TAC);

3.2 Menggunakan perichichatan tanda tangan digital sepert Peridiidmatan
Prasarana Kanci Awarmn Ferajaan (MWMyGPEL); atau

33 Menggunakan Digital I sepert MyDagital ID

4 Semma sistem splikasi dan kavwalan capaian sumber TWIL Tabatan ymng

berkaitan hendaklash mengambil kita keperluan pengesahan identit pegawal dan
dimbabisual mengiioat fahap keselamatan perlindungan yang sewajamya.
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Capaian Atan Akses Kepada Sumber

5 Semasa pegawai HBH yang BDER, terdapat keperiuan umink pegawal
mengzakises sumber TMED Jabatan bagi melaksanskan fugasan rasmi Jabatan
hendaklsh mengambil lsngimh-langiah vang perlu bagl memastbksn kebenaran
capaian tidak menglompron aspek keselamatan sumber TWIE terselbut.

& Capaian hanya dibenarksn dalam persekitaran kbormmikasi selamat decess
Conmral izt (ACL) kepada sumber TME bagi capaian jarsk jmih perln diperketat dan
dipanfan penggumaannya. Penggumasn kasdab capaisn menggumakan aomaiiing
berasaskan Secure Sockets Loper Fherual Prrvate Nenwor® (550LVEN) hendaklah
dilakzanakan bagi capaian lmmgsang vang membenarkan pengemaskinizn. Jabatan
bertamgrungavwabk mengakdif dan meoyedialan S5LVEN bagi kepumasn warga
masing-masing.

Pemantauan Secara Maya Bagi Sasaran Kerja Dan Cutput

Bagi tujuan pemanianan secars mava vang lebib berkesan melalw aplikasi
SPOT-Me, Jabatan baleh memaksmiomksn pengsunazn mangan Tugasan yang
disediakan bagi membolehizan pegarval HBH semass BDE ik mersboodloan abzivit
ketja vang dilaksanalan.

B Kema Jabatan atau peoyvelia bolsh memyemak dan mengesahian mgasan
pegavwal secara berkala sera boleh menjadi input kepada semakan senmila sasaran

ketja dam cutpui.

@ Bagi memastikan pemantawan seCara maya pergerakan pegaval HBH semasa
EDE dapat dilalssnakan secara lebih beriesan, Jabatsn bolsh menpsunalzn
kemmdahan Virieal Private MNeowvork (VEN), sistem Instant Messengar rasmi Jabatan
se7ia aplikasi pemantanan status peranti - Sistem Idle Detection yang boleh mengesan
ketidakmkdiifan peranti seperti fiada pergerakan ftetikors atan papan kelomci melebibi
tempoh tereniy (comtohiya 15 minit) dan mensndakan status pegamal sebagal “idle”.

10 Melahii kasdah mmi, stamns capaian pegawal dapat dipantai berdasaskan log
masuk VPN, akfivit penggumaan peranti dan stams dalam aplikasd kenmamilesi rasmi
seperi ‘active’, “away’ atm “idle’. Sistem juza boleh ditefaplan unfuk mengesan
kendaan pegavwal yang tidak akgif atau tidak berada di hadspsn peranti melefbihi
tempoh tertewin, comfolurya 20 hingga 30 munmit, bagpi tjusn pemantanan dan
pengesaban keberadaan semasa wak bekerja. Fekod pemantauan ini beleh dijadilen
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mujukan oleh Femia JTabatan atau pemyelia bagi memastikan pemamiban wakin bekerja
serta kererkesanan pelaksanaan HEBH

Penyelinan Tugasan Pegawai Secara Digital

11 Eema Jabatan hendaklsh senfiasa menyalia nigasan pegawai HEH yang BOR
bagi memantal status serfa perkembsmpgsn mgasan yang telsh ditetapkan secara
digital sekali pas memastilcam vmisan pemantanan, penyalarasan dan pelaporan dapat
dilaksanakan dengan lebih ferano dan beriesan.

12 Ketua JTabatan boleh menggums pakal Perkhidrmatan Feomwanikasi Bersepadu
Kerajasn  (MyGovTC200  atan  pindasnmya  dari semasa ke SeMAsA  Yang
mengzabmnzkan  saluran  koroomikasi o seperti telesidang,  imstant mMEsIaging,
perkonEsian dolomnen, pengsurisan e syILATas SECArE Maya seTta perkonzsian deskrop
Kesammua tiga (3) perichidmatan wiama MyGorTIC2.00 iadm perkhidmatan telesidang,
a-rnel dan perkhidmatan storage- Big Mm! Trangfer (BMT) boleh dimamfaatican hagi
memastikan Tugasan pegaval menepat kehendak atau sasaran yang diretaplan,

Pengurusan Dolmmen Kerajaan

13 Dolonmen dan data Ferajasn perhu diomas demgan lebih sistemank bagi
melindungzl makhmoat Kerajaan Selbumesn i, Jabatan boleh mengguna palkai
kemmdahan aplikasi dan perkhidmatan vang telah disedisian oleh Eerajaan,
AITATAIYA:

131 Mdengmumakan Digital Doomnent Manazement Systemn 2.0 (DDMS
2.0% bagl fyjuan pengurusan, pearyinpanan dan perkongsian doboimsn
serta Telod rasmu Eerajaan DDMS 2.0 membolehlan pengumasan
dalnmen rasmmi dan rahsia rasmi unmik kategeri Terhad dan Salit Thard
aspek keselamaran, dara dalam DDMS 2.0 dilindun gl nielabal kaedah
penyulitan  (encryption) dalam senma  keadasn, ixin  semasa
penyimpanan  (datz-at-rest), pengzunaan  (data-in-use) dan
penzhantaran data (dam-in-moticn);

132 Mengmumakan perichidmatan e-mel di bawah MyGorTC20, 2-mel
rasmi Jabatan sedia ada stan medivm mndah alih dengan menganbil
idra telmolopi penyulian  (erempiion) semasa  menmimdahlcan
makdumat;

133 Mengmumakan perkhidmatan pengkompatersn awan Eerajasn iaim
AiyiGorClowd ZEPDS A uniuk keperlnan storan dan pempros esan; atau
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134 Menggumakan telmologi penyulitan semasa memindahlean makiumat
menggunakan e-mel, media storan nmidab alih atan lain-lain mediom

VAILE SESILAL.

14, Selamdaripada o, pagawad perla mermastkan maklumar terperingiat diproses
pada peralatan TME vang dibekallan atan dibenarkan oleb Jabatan sahaja Pegawal
itdak dibenarkan berioongsi dolumen terperingioat Ferajaan di platform media sosial
seperd FFhafsapp, Focebook dan sebagainya. Selain daripada ftw, pegaval juga fidak
dibenarkan berkongzsi dolommen terperingicat Eerajasn pada rangkaian yang tdak
dipercayval (comteh: peiblfic Wi}

Pengendalinn, Pengurusan Dan Pemantauan Mesyuarat Secara Digital

15 Sepanjang tempoh pegaval HBH yang BDR, mesyaarat boleh dijalankan
SSCATA mayA dengan mengambil khra perkara-periara berilout

151 Jabatan boleh mempgruna pakai perkhidmatan tels sidsng sebagai
conioh yang disediskan di bawah MyGon U0 vk mengadaksn
miesvIArat seara mava. Bap keselamatsn data, kavwalan keselamatan
diparicetatian di mana data i mensd dikaval denpan kaedah
penyulitan data dan sahmwan korunikas: dilindungi denpan cim-cin
keselamatan vang diperingkatioan;

152, Mesyuarat tertingzi Ferajaan boleh menpgmmna pakal  Sistem
Pengumuzan dan Pemantauan FEepaiusan Mesynarat seperti aplikasi
Mbybesyuarar vang dibangumlen cleh DN umiuk mengunes dam
memAnt A Mesvuarat secara digical;

153 telesidang hendakiah mengadapiast telmik yang selamat ssperm
pengmumnaan kam laluan sebelum dibenarkan terlibat di dalam
telesidang berkemasn; dan

154 merekodican telesidang tersebun (jika periu) dan rekod hendaklah
disimipan di dalam storam kompuater pengguna.
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Pengurusan Perkhidmatan Dian Pelaksanaan Urusan Kerja Yang Berkesan

14 Pengumussan perkhidmatan dan pelaksanaan wrusan kerja vang berkesan adalab
bapl memastlian amsan perkhidmatan disedialan secara menyeboruh dan menmudah
CATA setlap tuEasan dalam alitan kerja aplikasi spesifik vang ditetapisn. Sehnnmgan
im, beberapa tindalkan yang boleh dizmbil adalah:

14.1. Jabatan hendakdah menyedislan aliran  kerja  digiial  vang
memryehmib ag menmidahlkan wrsan kerja pegarrai;

16.2. Jabatan hendaklash mermperkasalan pengmunasn sistem HEWIS
atau sistem pengarasan sumnber mannsia sedia ada Jabaman bagzi semma
urusan perkhidmatan seper permpohonan cut, permobolsEn tunnytam
perjalanan dan Lain-lain peribelanjaan;

14.3. Jabatan hendaklah memasikan mgasan pegamwai dalam aliran kerja
aplikasi spesifik dilaksanakan pada persabitaran digital vang kondusif
dan memyaluruh; damn

164 Jabatan hendaklah memastiksn pembanmman sistem adalsh secara
pendekatan thim-cliens atan web-bosed di mana semua suonber
ditsmnpatican @i persekitaran server dan tidak di locol haed disk
pepawal. Ini dapat meninglkatlan presfast pembanmman sistem tanpa
ergpantung kepada spesifikasi peralatan TMBIK yang dibekalkan
kepada pegpawal.

Ekosistem Digital Yang Selamat
17 Ekosistem digital yang selamst perln mengambil kirs senma  elemen
keselamatan melibathan sumber manusia, proses dan tekmelegi. Langkab-langkah

yang perin dizmibil tindakan miek memastiksan akoosistem digital yang selamat bagi
menyokong BDE. adalah seperti di Lembaran 4.1 3(B).
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13 Jabatam juga perlu memahili senma akta, dasar dan garts panduan vang berkouat
Iaasa unnuk menjamin keselamatan ekosistam digital Sehubumesan i, sebarang
insiden keselamatan TMME hendaklah dilaporican kepada Apensi Keselmmatan Siber
Wagara (WACSA).

Pertamyaan

14 Seharang pertaryasn  berkaitan Eepmudahan Telmologi Makhwnat dan
Koonmikeasi (THED), bolehlah dinguok kepada Setisissha BahagianPenzarah
Bahagian Taknolagi haklhmat Kearmenterian/Tabatan masmg-masing.
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BAHAGIAND
PEMATUHAN PERATURAN

Peraturan Pegawai Perkhidmatan Awam

1. Pegawai HBH adalah tertakiuk kepada serons peraturan yang berioar kossa
ka atas pegawal perkhidrmatan soam, tenmasuklah senms undsne-umdsng, peranmran,
pekaliling dan arahan yang berkuat kasa dan terpalei kepada pegawai avam dari
semasa ke semnasa, termnasuk antara lam, tetapi tidak terhad kepada:

{iy  Alza Rashsia Basmi 1972 [Akta 88];

(i}  Arahan Fscalamstan;

(i) Peramran-peramuras Pegawal Awam (Felaluan dan Tamerab) 1003 [BU
(A) 395/1993]; dan

{iv}  Alma Taracara Eevangan 1957 [Akta 81].

2 Pegawal diambil kita sebagal hadir bekerja apabila hadir pada hari, tempat dam
tempob semasa HBH ummak melaksanalan mgasan yang ditecaplkan HKetdaldhadiram
bertuEas tAnpa oari ataw tanpa teriebibh dalmin mendapat kebenasran ata tanpa sebab
yang numnasabah bolsh menyshablkan pegawal dikkenakan findakan tatateriib mengiko
Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Eelalman dan Tatsterob) 1993 [PU(A)
39510931,

3. Pegawal hendaklab senfissa berada di pejabat ataw ruomah sta Lebmsi lan yang
telzh dilhlusian eleh Katua Jabatan, dan boleh dilmbumpd dalam harni dan sempeh wakin

bekerjanya

4. Pegawail yang fidak dapat mencapai cwipna vang ditetapkan, menymarryal measalah
kshadiran amn mempunyai masalah ik dibobangl dalam hari dan tempoh waki
beker)a rampa sebarang alasan yang nnmasabah kelayvaimn HEH bolsh diark balik oleh

Ketua Jabatan sehingza prestast dan kehadiran pegaval adalab baik

5. Ketua Jabatan bertsmgpanzjaoall menjalankan kawalan, pemantansn dam
penEswasan tatateriib ke atas pegaval yang BDR. Kegagalan Kema Tabatan berbuar
demikian dianggap sebagai cuai dalam melaksanaksn mgasnya dan bolah dikenalkan
tindakan tatatertil.
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Keselamatan Peralatan Hak Ailik Kerajaan

&, Pegawal bemangzmumgjawab vk menjsgas  keselamatan peralamn yang
disediskan selaras dengan gars panduan vang ditetaplen oleh Pejabat Fema Pegawal
Keselamatan Farajaan Malaysia, Jabatan Perdama Menteri Seloranya pegawal gagal
menjaga aset Ferajasn sehingga menpakdbatican kebilangsn ataw kerosakan harta
Kerajasm, pegamai bolsh dikenalsn tmdakan surca) seperii yang dipenovrubdon di
bawah Akta Tatacara Eewangan 1957 [Alma €1] atan apa-apa tindakan lain mengikoar
peranman yang berloat kuasa.

T. Kerajasn tidak aksn bertamgeangjavab ke atas sebarans kerosakan dan
kemmsnahan mang stan peralatan persenditian yang dipunsksn oleh pegaoal yang
diselabian oleh kecuaisn pegawal ketika BDR

B. Sebarang kehilanpan amu kerosakan yang berlabu terhadap harta Herajasm
hendaklah dilaporkan dengan segera kepada Eema Jabatan atau pibak-pibak vang
berlcenasn mengikmr peranoan-peramnmran yang berloat kuasa.

Kerahsinan Dobumen Easoi

@ Seidranya kerja-kerja pegawal melibatken dolommen terperingiat, lanpimh-
langimh penzmumisan dan perlindhmesn hendaklah diambil sebagaimana ditetaplkan olah
Pejabat Fema Pegawad Feselamaran Ferajaan Malaysia, Tabatan Perdsna Menterni

1 Pegawal bertangmmgjaval ok menjaga kerabsiaan doloumen Kerajasn dan
hendaklsh memastikan semna deoloumen Farajzan sama ada dalam benmik salinan cetak
dan salinan eleloronik disimgpan dengan senypuona dan diletakkoan di tempat yang
selamat serta memanihi kehendak Akta Fahsia Basmd 1972 [Akta BE], Arahan
Keselamatan dan apa-apa peranman, pekeliling, garis pandosn atau araban yang
dikehiarican oleh Kerajaan dari semasa ke semasa Comtohmya gans pancusn berloarmam
penpurusan dan keselamatan dokbmmen rasmi yang dikeluatkan oleh Pejabat Fema
Pegawal Feselamaran Eerajaan Malayvsia, Jabatan Perdana DNenveri dari semasa ke
SETNASA.

11 Diolowrmen terperinslkar tidak dibenarksn dibuka di tremipat-tempat avam kecnali
demean kebenaran oleh Eema Tabatam.

12 Pegawal dipertanggumpejarrablsn sepenuiurya umtik menjaga kerabisizsam kata
laluan dsn memastiksn semma peralatan TRE dimstikan (log off) apabila rdak
diFimakan
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LEMBARAN SR.4.1.3(A)

Lembaran SE.4.1.3(A)

FEREMOHONAN KELULUSAN LOEKAST LAIN
BAGI FELAKSANAAN HARI BEKERTA HIERID (HEH)

Flarkas dakm HRMIS
benan melades borsg i

rupabas bk lalin hagi pelaksansgs HEH dan ndak

an lnkasi s Besd sk bk memdapat kelulusan Keten Fabatan teclebih dabelu

BAHAGIAN I: BUTIRAN DIEI PEMOHON
Napa:

No Ead Pengemalaz:

Tarratan/Gred:

Eapswoterian B ahagian Cavramgan Thnit:
No Telefon Binshit:

E-mxal Basnu:

Nama Feayelin:

BAHAGIAN II: BUTIRAN LOKASI HEH SELAIN EUMAHR
Bil Butran Alamat Tarikh HEH Maza HEH
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BAHAGIAN IIT: PENGAKUAN PFEGAWAT

O Maklumsar va=g dibsrikam sdalak benar.

O Akaz mematuhi nrakom bekegja yang ditetapkan.

00 Akan berada di lokasi HEH yang dilulnckam.

O Ak memjaga kemahsiaan dokemen dan maklunset rasod Kerajaam.

(1 Bersedia hadir ke pejabat apabila diarahlkas.

O Akaz memaklurka= sebarang perabaian Jokasi HBH kepada Ketua Tabataz

O Faya mezgesabian bahawa saya akan malaksanakas FIBH hanya di lokasi yamg telah dileluzkan
olel Kerua Tabatam,

1 Saya faham hahamea kelalisan in adalah terfakluk kepada kbapenfimges perdhidmatin dan baleh
diftatalkas seiomanya didapat saya tidak mensensii dem mamataii cyaras-syamat yang ditwtaplan.

Tandamngan Pemohon:

Nama:
Jarratan/ Gred:
Tariks:

BAHAGLAN IV SOKONGAN PENYELIA |
BAHAGIAN V: KELULUSAN KETUA JABATAN |

(1 Drisokoag (1 Tidak Dhisckcong
T Drilulnckan T Tidak Dtil=knskan
Tanzpoh Eehilewaz: Dan Hingza

Lokasi yang Dilnluskan:

Tandatangan Hetua Tabataz:
Napa:

Jomratam Gred:

Tarikd:
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BAHAGIAN oo L v Y
Kepada
Daripada

Salinan Kepada
Tarikh
Ruj. Fail

Tuan/Puan,

ARAHAN KEFPADA PEGAWAI HEH YANG BDR UNTUK HADIR BERTUGAS SECARA
FIZIKAL DI PEJABAT

Dengan segala hormatnya saya merujulk kepada perkars di atas.

2. Adalah dimsklumkan bahawa Hersjsan felsh bersstuju dengan pelaksansan Hari
Bekerja Hibrid (HEH) sebagsai norma kerja bahans bagi pegswsi perkhidmatan swam yang
bertuat kuasa mulai 1 Ogos 2028

3. Sehubungan dengan itu, pihak tuan/puan adalzh pegawsi HEH yang dibenarkan EDR
adalah diarghkan untuk hadir ke peiabat pada ... stas kepentimgan

perkhidmatan di behagian’seksyen ini. Pihak tuan'puan perlu hadir secara fizikal ke pejabat
mengikut waktu pejabat yang telah ditetapkan berdasarkan Waktu Bekerja Fleksibel (WEBF)
dan merekodkan kehadiran menggunakan mesin perakam wakiu sedia ada.

kenasama dan perhatian pihak tuan dalam perkara ini amatlah dihargai.

Sekian, terima kasih.

“ANDA KAMI UTAMAKANT
Saya yang menjalankan amansh.
(PENGARAH BAHAGIAN /KETUA UNIT)

Tel
E-mel :
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LAMPIRAN D- SOALAN LAZIM

SOALAN LAZIM
PEKELILING PERKHIDMATAN SUMBER MANUSIA (PPSM) CERAIAN SR.4.1.3
DASAR HARI BEKERJA HIBRID

BIL. SOALAN JAWAPAN

1. Apakah Har Bekerja Hibrid | HEH ialah norma kerja baharu bagi pegawai
(HBH)? perkhidmatan awam yang layak dengan

kehadiran tiga (3) hari di pejabat dan dua (2)

hari di rumah atau lokasi lain yang diluluskan

oleh Ketua Jabatan.

2. Adakah semua penjawat| Pegawai yang melaksanakan Waktu Bekerja
awam layak HBH? Pejabat dan memenuhi kriteria kelayakan

berilkut:

I. skop tugas tidak melipatkan perkhidmatan
bersemuka secara fizikal sepenuhnya
kepada pelanggan;

il. skop tugas tidak memerlukan kehadiran
sepenuhnya di pejabat LNtk
melaksanakan tugas;

lii. mempunyail peralatan Teknologi Maklumat
dan Komunikasi (TMK) yang bersesuaian
untuk melaksanakan tugas; dan

iv. markah penilaian prestasi 85% dan ke atas
atau pencapaian Petunjuk Prestasi Utama
(key Performance Indicator-KPI) melepasi
sasaran dan ke atas serta bebas dari
sebarang prosiding tatatertib.

3. Adakah pegawal yang | Tidak layak kerana hanya pegawai yang
bekerja secara  Waktu | melaksanakan Waktu Bekerja Pejabat dan
Bekerja Bukan Pejabat | memenuhi kriteria kelayakan yang ditetapkan
layak HEH? layak HEH.

4, Adakah pegawai awam | Pegawai perlu memenuhi kriteria kelayakan
yang baru dilantik dalam | "markah penilaian prestasi 85% dan ke atas
tahun 2026 layak wuntuk | atau pencapaian Petunjuk Prestasi Utama (Key
HBH Performance Indicator-KPI) melepasi sasaran

dan ke atas serta bebas dari sebarang

prosiding tatatertib”.

5. Adakah pegawai lantikan | Layak.
kontrak interim (LKI) layak
untuk BDR?

6. Adakah pegawal MySTEP | Tertakluk kepada Ketua Jabatan.

layak untuk BDR?Y
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BIL.

SOALAN

JAWAPAN

Adakah pelajar yang
menjalankan latihan industri
di kementerian/ jabatan/
agensi layak HEH?

Memandangkan pelajar latthan  industri
bukanlah pegawai perkhidmatan awam, maka
pelaksanaan HBH adalah tertakluk kepada
skop tugas yang ditetapkan oleh Ketua Jabatan
dan ketetapan pihak Universiti’ Institut pelajar
tersebut.

Adakah BDR Konflik Asia
Barat telah dibatalkan®?

Pelaksanaan
Konflik Asia

Rumah (BDR)
Barat melalui Surat Edaran
Pelaksanaan Bekerja Dari Rumah Bagi
Perkhidmatan Awam Berikutan Konflik Asia
Barat rujukan: JPA.(S).800-1/112 Jid.2 (7)
bertarikh 2 April 2026 adalah dibatalkan.

Bekerja Dari

Adakah dasar BDR sedia
ada masih terpakai?

Dasar BDR sedia ada di bawah Pekeliling
Perkhidmatan Sumber Manusia Ceraian
SR.4.1.2 adalah masih terpakai.

10.

Puan Salma  bertugas
sepenuh masa di kaunter
khidmat pelanggan di
Jabatan X. Adakah beliau
layak HEH?

Tidak layak.

11.

Setiap minggu, Encik Aiman
akan bertugas di kaunter
khidmat pelanggan selama
3 hari dan 2 hari lagi beliau
akan melaksanakan
pelaporan dan tugasan lain
di meja kerjanya. Adakah
beliau layak HEH?

Layak HBH kerana terdapat 2 hari yang
membolehkan tugasan dilaksanakan secara
BDR.

12.

Adakah pegawal boleh
memilih sendiri hari EDR?

Tidak boleh. Han BEDR adalah ditetapkan oleh
Ketua Jabatan sama ada Selasa, Rabu atau
Khamis (bagi negeri Hari Kelepasan Mingguan
hari Ahad) atau lsnin, Selasa atau Rabu (bagi
negeri Hari Kelepasan Mingguan hari Jumaat)

13.

Adakah Ketua Jabatan
boleh  menetapkan  hari
BEDR vyang berbeza-beza
untuk pegawai-
pegawainya?

Boleh. Ketua Jabatan boleh menetapkan hari
BOR wang berbeza-beza untuk pegawai-
pegawainya.

14.

Bolehkah Ketua Jabatan
mengubah ketetapan hari
EDR yang telah ditetapkan
pada saat akhir?

Ketua Jabatan boleh mengubah ketetapan
kehadiran pegawai bekerja di pejabat dan BDR
pada saat akhir demi  memastikan
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penyampaian perkhidmatan kepada
tidak terjejas.

rakyat

15.

Bolehkah
dilaksanakan
berturut-turut?

EDR
secara

hari

Boleh.

16.

Adakah pegawai HBH wajib
EDR selama 2 hari
seminggu?

Ya. Sebagai norma kerja baharu, pegawai yang
layak HEH secara dasarnya melaksanakan
tiga (3) hari bekerja di pejabat dan dua (2)
hari BDR dalam seminggu mengikut
peraturan yang telah ditetapkan. MNamun
begitu, KJ boleh mengarahkan pegawai untuk
hadir ke pejabat semasa BDR apabila ada
keperluan.

17.

Jika pegawai dipanggil
hadir ke pejabat oleh Ketua
Jabatan semasa hari BDR,
adakah ia wajib dipatuhi?

Adakah Ketua Jabatan
perlu menggantikan hari
EDR yang dibatalkan?

Pegawai yang BDR hendaklah hadir ke pejabat
sekiranya diarahkan oleh Ketua Jabatan.

Ketua Jabatan tidak perlu menggantikan hari
BDR tersebut.

18.

Bolehkan EDR
dilaksanakan pada har
Isnin  atau Jumaat bagi
negeri-neger di mana Hari
Kelepasan Mingguan
adalah har Ahad?

Tidak boleh. BDR hanya boleh dilaksanakan
pada hari Selasa, Rabu atau Khamis bagi
negeri-negeri yang Hari Kelepasan Mingguan
adalah hari Ahad

19.

Adakah pegawai boleh
menuntut Elaun Lebih Masa
semasa BDRY

Elaun Lebih Masa adalah tidak layak dibayar
kepada pegawai yang BDR. Sekiranya,
pegawai EDR diarahkan bekerja di tempat lain
selain rumah atau lokasi lain di luar wakt
bekerjanya, ELM boleh dipertimbangkan
tertakluk kepada peraturan vyang berkuat
kuasa.

20.

Sekiranya alamat menetap
dan alamat surat-menyurat
di dalam HRMIS adalah
berbeza, di  manakah
alamat pegawai dibenarkan
EDR?

Alamat yang dibenarkan ialah alamat yang
didaftarkan di dalam HRMIS sebagai alamat
menetap dan digunakan bagi tujuan tuntutan di
bawah bertugas rasmi di bawah Pekeliling
Perbendaharaan WP 1.4. Pegawai hendaklah
sentiasa mengemaskini  alamat  menetap
pegawali.
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21. | Adakah setiap pertukaran | ¥a. Ini kerana pegawal HEH yang BDR adalah
lokasi lain  untuk BDR | layak dipertimbangkan bayaran faedah skim
memerlukan kelulusan | Ex-Gratia Bencana Kerja dan Cuti Kecederaan
Ketua Jabatan? semasa menjalankan tugas di rumah/ lokasi

lain dalam waktu bekerja yang ditetapkan.

22, | Adakah waktu bekerja| ¥Ya. Pegawai hendaklah mematuhi waktu
semasa BDR sama seperti | Masuk, pulang dan tempoh waktu bekerja
waktu bekerja di pejabat? aemblllan (9) jam termasuk waktu rehat

sepertimana pelaksanaan peraturan WEBF yang
ditetapkan di dalam Ceraian 5SR.4.1.1:
Pelaksanaan Waktu Bekerja Fleksi di Agensi
Kerajaan Persekutuan.

23. | Bagaimana sekiranya | Pegawal yang melaksanakan BDR adalah
pegawal perlu menghadiri | tertakluk  kepada wakiu bekerja yang
temu janji hospital semasa | ditetapkan.  Sehubungan 1w,  sekiranya
hari BEDR? pegawai perlu menghadiri temu janji hospital

dalam wakiu bekerja, pegawai hendaklah
terlebih dahulu mendapatkan kebenaran
daripada Pegawal Penyela atau Ketua
Jabatan untuk meninggalkan tempat bertugas
mengikut ketetapan yang berkuat kuasa, iaitu
kemudahan Kebenaran Meninggalkan Pejabat
Dalam Waktu Bekerja sebagaimana
diperuntukkan di bawah PP5M Ceraian
sR.4.2.2

Sekiranya  urusan  tersebut  memeriukan
tempoh yang melebihi had kebenaran yang
dibenarkan atau menyebabkan pegawai tidak
dapat melaksanakan tugas dalam waktu
bekerja yang ditetapkan, pegawai hendaklah
memohon Cuti Rehat atau cuti lain yang
berkelayakan mengikut peraturan yang berkuat
kuasa.

24. | Jika pegawai sakit semasa | Pegawai boleh  mengambil cuti  sakit
BDR, adakah boleh sebagaimana Ceraian SR.5.4.9
mengambil cuti sakit?

25. | Adakah saya boleh FPegawai boleh diarahkan oleh Ketua Jabatan
diarahkan hadir ke pejabat | untuk hadir ke pejabat semasa BOR sekiranya
pada han BDR? terdapat keperluan,

26. | Adakah Kementerian/ | Semasa pegawai bertugas di pejabat, pegawai

Jabatan dibenarkan untuk
menggunakan sistem
pemantauan operasi selain
SPOT-Me?

adalah tertakluk kepada sistem kehadiran yang
diguna pakai di kementerian/ jabatan masing-
masing.
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27. | Adakah pegawai HEH perlu | Tidak. Semasa pegawai BDR, pegawai
untuk  mendaftar  masuk | hendaklah menggunakan SPOT-Me bagi tujuan
SPOT-Me setiap satu (1) merekodkan kehadiran ia_iT.u wakiu masuk _dan
jam? waktu pulang. Pegawai _penu me_maankan

semua sasaran output kerja yang ditetapkan
tercapai.

28. | Apakah tindakan  jika | Sekiranya pegawai BDR gagal mendaftar
pegawai gagal mendaftar masuk SPOT-Me, pegawai dikira tidak hadir
masuk SPOT-Me semasg | Pertugas pada hari tersebut sekiranya tidak
BDR. mendapat kelulusan Ketua Jabatan.

29. | Bagaimanakah sekiranya | Pegawai perlu memaklumkan kepada Ketua
capaian internet adalah | Jabatan/ penyelia dan mengambil langkah
lemah semasa pegawai| alternatif yang sesuai untuk mendapatkan
BDR di rumah/ lokasi lain? | capaian internet semasa tempoh BDR di

rumah/ lokasi lain.

30. | Apakah tindakan sekiranya | Pegawai yang tidak dapat mencapal output
pegawai gagal menyiapkan | yang  ditetapkan, mempunyai  masalah
tugasan semasa BDR? kehadiran atau mempunyai masalah untuk

31. | Adakah Ketua Jabatan dihubungi dalam hari dan tempoh wakiu
boleh membatalkan :
kelayakan HBH jika bekerja tanpa sebarang ﬂlaﬁgn . yang
prestasi pegawai tidak munasabah, kelayakan HEH boleh ditarik balik
memuaskan? oleh Ketua Jabatan sehingga prestasi dan

kehadiran pegawal adalah baik.

32. | Adakah Ketua Jabatan Ketua Jabatan perlu mengenal pasti pegawai
boleh tidak melaksanakan | yang layak berdasarkan peraturan yang telah
HBH kepada pegawai yang | gitetapkan. Sekiranya pegawai memenuhi
tayak’ kelayakan, maka pegawai adalah layak HEH.

33. | Bolehkah pegawai BDR di | Boleh, dengan syarat pegawai tinggal di situ

luar negara seperti
Singapura, Brunei,
Indonesia dan Thailand jika
pegawai tinggal di negara
tersebut dan alamat
kediaman yang didaftarkan
dalam HEMIS adalah
negara tersebut’?

dan alamat tersebut didaftarkan di dalam

HREMIS.




