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GARIS PANDUAN PENGURUSAN PELAKSANAAN DASAR HARI BEKERJA 

HIBRID (HBH) BAGI PEGAWAI DI JABATAN PERTANIAN  

 
 
1. TUJUAN 

 

1.1 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. 

 

1.2 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 “Bekerja Dari Rumah (BDR)” bermaksud pegawai melaksanakan tugas 

hakiki atau tugas-tugas rasmi dari rumah atau lokasi lain; 

 

2.2 “Hari Bekerja Hibrid (HBH)” bermaksud aturan kerja yang 

menggabungkan lokasi bekerja di pejabat dan di rumah / lokasi lain; 

 

2.3 “Ketua Jabatan” adalah merujuk kepada Ketua Pengarah Pertanian, 

Timbalan Ketua Pengarah Pertanian, Pengarah Bahagian/Ketua Unit/ 

Kuasa Usaha di DOA; 

 

2.4 “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; 

 

2.5 “Pegawai” merujuk kepada semua warga DOA; 
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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). 

 
 

3. DASAR HBH 

 

 HBH merupakan aturan kerja baharu yang menggabungkan lokasi bekerja di 

pejabat sebanyak tiga (3) hari dan BDR sebanyak dua (2) hari. 

 
 

4. PRINSIP PELAKSANAAN HBH 
 
 4.1 Pelaksanaan HBH adalah berdasarkan prinsip-prinsip berikut: 
 

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

 
b) HBH tidak memerlukan arahan bertulis atau permohonan; 

 
c) HBH dilaksanakan secara bekerja di pejabat sebanyak tiga (3) hari dan 

dua (2) hari BDR dalam seminggu; 
 

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

 
e) kelayakan HBH boleh ditarik balik secara sementara tertakluk kepada 

peraturan yang ditetapkan seperti Lampiran SR.4.1.3, Bahagian D: 
Pematuhan Peraturan; 

 
f) pelaksanaan HBH hendaklah tidak menjejaskan kualiti penyampaian 

perkhidmatan awam, produktiviti, prestasi kerja pegawai, keselamatan 
maklumat rasmi dan imej perkhidmatan awam; 

 
g) berteraskan kepercayaan, integriti dan kebertanggungjawaban 

penyampaian perkhidmatan; 
 

h) tidak menjejaskan kesinambungan operasi jabatan dan perkhidmatan 
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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, pekeliling, 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 bekerja; 

 

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: 

• Daftar Masuk: 7.30 pagi hingga 9.00 pagi 

• 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 munasabah; 

iii. 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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