
PEJABAT SETIAUSAHA KERAJAAN NEGERI SEMBILAN



KANDUNGAN

1 PRAKATA

2 ς8 PENGURUSAN PERSARAAN PENJAWATAWAM

9 ς15 URUSAN PERMOHONAN PINDAH MILIK SAUDARA KADIM 
DAN BUKAN KADIM

16 ς23 SISTEM TEMPAHAN BILIK MESYUARAT DAN DEWAN SECARA 
ATAS TALIAN

24 ς29 PENSTRUKTURANSEMULA SUB UNIT KEWANGAN

30 ς36 KNOWLEDGEMANAGEMENT SYSTEM NEGERI SEMBILAN

37 ς43 SISTEM ePROFED

44 ς49 PENGELUARAN DAN PEMBANYARAN BIL ABSRAKSI AIR 
MENTAH MELALUI SISTEM PENGURUSAN INVENTORI 
SUMBERAIR (e-SPISA)

i



PerekayasaanProsesKerja[BusinessProcessRe-engineering
(BPR)] telah dipersetujui sebagaisalahsatu inisiatif dalam
pelan hala Tuju StrategikPentadbiran Pejabat Setiausaha
KerajaanNegeriSembilan(PSUKNS).

Sehubungandengan itu, buku ini diterbitkan bagi tujuan
mendokumenetasikanprojek-projek BPRyangdilaksanakan
di bawahPSUKNS.
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Semoga degnan penerbitan buku ini
mampu merealisasikanhasrat ke arah
memberikan perkhidmatan yang lebih
efisyen.
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Pengenalan

Matlamat

Diguna pakai oleh Unit Pengurusan Sumber 
Manusia bagi memudahkan urusan persaraan bagi 

semua penjawat awam di Pejabat Setiausaha 
Kerajaan Negeri Sembilan (PSUKNS).

ωGanjaran Perkhidmatan 
ΨhƴƭƛƴŜΩ

ωGantian Cuti Rehat (GCR)

ωPencen pada bulan 
berikutnya

ωDiraikan bersama pihak 
Pengurusan PSUKNS

ωPesara berpuas hati dan 
gembira di akhir 
perkhidmatannya

Memastikan 
semua bakal 
pesara yang 

berkhidmat di 
PSUKNS 

menerima 
bayaran 
ganjaran 

perkhidmatan di 
hari akhir 

perkhidmatan 
mereka seperti:-



Tempoh masa proses dapat dipendekkan 
daripada 22 hari ke 14 hari

Proses kerja dipendekkan daripada 11 
ke 10 proses

Peningkatan penggunaan online
melalui sistem HRMIS

Tiada aduan tentang kelewatan bayaran 
perkhidmatan, Gantian Cuti Rehat dan 
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Impak Projek
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Mula

Semak senarai nama pegawai dan kakitangan yang bakal bersara  
12 bulan sebelum  bersara secara manual

Surat makluman kpdBakal Pesara 6 bulan sebelum bersara

Terima permohonan daripada bakal pesara berserta dokumen 
berkaitan (3 salinan)

Menyediakan 3 salinan dokumen persaraan

Menyediakan surat kepada LHDN, BPP dan Pej. Kewangan Negeri 
(jika ada)

Menerima keputusan keberhutangandaripada Agensi

Melengkapkan maklumat hutang (jika ada ) selepas 1 bulan

Kemukakan dokumen dan surat ke Unit Perkhidmatan untuk 
dihantar ke JPA

Menyediakan surat  JPA jika ada perubahan alamat dan no.akaun 
bakal pesara 1 bulan sebelum bersara (jika ada)

Menerima kelulusan Persaraan dari Unit Perkhidmatan selepas 1 
bulan

Menyediakan memo makluman kelulusan persaraan kepada bakal 
pesara melalui Ketua Bah/Unit

Fail

Tamat

1 hari

1 hari

10 hari

30 hari

1 hari

2 hari

1 hari

2 hari

1 hari

2 hari

1 hari

Tempoh Masa

Perbandingan  Carta Alir (SEBELUM) 
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Mula

Semak senarai nama pegawai dan kakitangan yang bakal bersara  12 
bulan sebelum  bersara melalui HRMIS

Surat makluman kepada Bakal Pesara 6 bulan sebelum bersara

Terima permohonan daripada bakal pesara berserta dokumen berkaitan 
(3 salinan)

Mengemaskini dokumen persaraan melalui sistem HRMIS POWER

Mengemaskini melalui sistem HRMIS POWER ke LHDN, BPP dan Pej. 
Kewangan Negeri (jika ada)

Mencetak dokumen persaraan yang telah dikemaskini dari Sistem HRMIS 
POWER dan kemukakan terus ke JPA 3 bulan sebelum bersara

Mengemaskini maklumat alamat dan no.akaun bakal pesara melalui 
sistem HRMIS POWER ke JPA 1 bulan sebelum bersara jika ada

Menyemak dan menerima keputusan persaraan melalui Sistem HRMIS 
POWER dan mencetak keputusan sebulan sebelum bersara

Menyemak dan menerima keputusan persaraan melalui Sistem HRMISS 
POWER dan mecetak keputusan seb

Fail

Tamat

30 minit

1 hari

10 hari

10  minit

10 minit

1 hari

10  minit

10 minit

1 hari

10 minit

Tempoh Masa

Perbandingan Carta Alir (SELEPAS) 
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Perbandingan Gambar Proses Kerja
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Sebelum

(secara manual)

Sebelum

(secara manual)

Selepas

(secara online)

Selepas

(secara online)

Selepas

(cetakan komputer)


