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PERATURAN

1. Peraturan-Peraturan Pegawai Awam

(Kelakuan dan Tatatertib) 1993

 Perkara 132(2) Perlembagaan Persekutuan 

 Menggantikan Perintah Am Bab ‘D’ 1980

2.   Peraturan-Peraturan Lembaga Tatatertib

Perkhidmatan Awam 1993 - P.U.(A)396



PROSEDUR DI DALAM 

P.U.(A)395/1993

KES TATATERTIB BIASA

KES PERBICARAAN / SABITAN 
MAHKAMAH JENAYAH

KES TAHANAN, BUANG NEGERI

KES TIDAK HADIR BERTUGAS & 
TIDAK DAPAT DIKESAN
PENAMATAN PERKHIDMATAN 
DEMI KEPENTINGAN AWAM

SURCAJ

35

28 & 29

32

26

49

51



PROSES KERJA : TATATERTIB BIASA

Laporan / 
Perakuan

Ketua Jabata

Terima
Perakuan

Kaji Laporan
Sedia Kertas 

Pertimbangan 
Pengerusi LTT

Keputusan 
Pengerusi LTT

Wujud / Tidak 
Wujud

Sedia Surat 
Pertuduhan

Representasi 
Pegawai

Sedia Kertas 
Pertimbangan 

LTT
Mesyuarat LTT

Sedia Surat 
Keputusan

Terima Rayuan 
Pegawai

Panjangkan 
rayuan ke SPA

Surat 
Keputusan 

Rayuan



PERATURAN 3C :

TUGAS KAWALAN DAN PENGAWASAN

3
C

(1
) Menjadi tugas setiap

pegawai menjalankan
kawalan dan
pengawasan tatatertib
ke atas pegawai
bawahannya dan
mengambil tindakan
yang sesuai bagi apa-
apa pelanggaran
seberapa segera yang
mungkin

3
C

(2
) Pegawai yang gagal

menjalankan
pengawasan atau tidak
mengambil tindakan ke
atas pegawai
bawahannya yang
melanggar mana-mana
peraturan hendaklah
disifatkan cuai dan tidak
bertanggungjawab dan
boleh dikenakan
tindakan tatatertib



LAPORAN KETUA JABATAN

1. Keterangan mengenai butir-butir peribadi dan perkhidmatan pegawai
yang dilaporkan.

2. Salinan kenyataan Rekod Perkhidmatan yang kemaskini dan disahkan.

3. Keterangan mengenai pelanggaran yang dilakukan hendaklah
dinyatakan dengan jelas dan tepat. Ia perlu mengandungi maklumat
seperti berikut :

- Jenis kesalahan (Perbuatan salah laku)

- Tarikh

- Tempat

- Peraturan yang dilanggar

- Keterangan saksi (jika ada)

- Dokumen pembuktian lain
4. Lain-lain kenyataan yang difikirkan perlu seperti pegawai tersebut

pernah dikenakan tindakan tatatertib dan sebagainya



CONTOH : LAPORAN



CONTOH 1



CONTOH 2





CONTOH LAPORAN TIDAK LENGKAP



KAJI : ADUAN / SURAT LAYANG / SPRM / AUDIT / 

JAWATANKUASA SIASATAN

1. Latar belakang pegawai & alamat kediaman terkini
2. Kenyataan Perkhidmatan yang dikemaskini & gambar pegawai
3. Fakta kes / kesalahan pegawai

- Tarikh
- Waktu
- Tempat
- Peraturan yang dilanggar
- Keterangan saksi (jika ada)
- Dokumen bukti berkaitan kes

4. Lain-lain kenyataan yang difikirkan perlu (case by case)

SIASATAN



SIASATAN

Siasatan boleh dibuat diperingkat : -

 Ketua Jabatan
 Urus Setia PBTT
 Di mana-mana, jika difikirkan perlu

Jika Jawatankuasa Penyiasatan ditubuhkan oleh PBTT
(yang ada kuasa buang kerja atau turun pangkat) - sub
peraturan 37(5) -
i) Anggota tidak kurang 2 orang yang lebih tinggi

pangkat daripada pegawai yang disiasat
ii) Ketua Jabatan pegawai tidak boleh menjadi anggota

Jawatan Kuasa Penyiasatan



ULASAN KETUA JABATAN (JIKA PERLU)

• Ketua Jabatan hendaklah mengemukakan ulasan terhadap
kes pegawai (jika perlu).

• Jika Ketua Jabatan hendak membuat ulasan, ulasan tersebut
hendaklah memfokuskan kepada fakta kes pegawai.

• Jika perlu, kemukakan keterangan, bukti bagi menyokong
ulasan yang diberi.

• Ulasan yang diberi hendaklah dikemukakan kepada urus
setia PBTT dengan seberapa segera

• Ulasan Ketua Jabatan boleh diperolehi daripada Ketua
Jabatan sekarang atau Ketua Jabatan sewaktu kesalahan
tatatertib dilakukan



Tindakan tatatertib yang dibuat secara

teratur mengikut prosedur yang telah

ditetapkan dapat memberi keadilan

kepada pegawai yang dituduh dimana

hak membela diri diberi kepadanya dan

hanya fakta kes sahaja diambil kira oleh

PBTT dalam membuat pertimbangan

maka, dengan itu tindakan tatatertib

dapat dilaksanakan dengan adil dan

dapat dipertahankan dari segi undang-

undang.

PENUTUP


