KEMENTERIAN KESIHATAN MALAYSIA

PANDUAN DAN PERATURAN MENCETAK SERTA MENGISI
DOKUMEN PERJANJIAN
(PROGRAM LATIHAN KEPAKARAN DENGAN BIASISWA)

1. PANDUAN MENCETAK

Setiap dokumen perlu dicetak terus daripada komputer sebelum pengisian dan
pengesahan dokumen dilakukan. Setiap dokumen perlu diisi dan ditandatangani
oleh PEGAWAI dan SAKSI.

Setiap dokumen yang dicetak hendaklah menggunakan KERTAS PUTIH
BERSAIZ A4 DENGAN BERAT 80GSM.

Dokumen mestilah dicetak pada satu muka kertas untuk setiap satu, cetakan tidak
boleh dilakukan pada muka hadapan dan belakang helaian yang sama.

DAKWAT cetakan hendaklah berwarna HITAM.

Setiap dokumen Perjanjian hendaklah diketipkan (staple) mengikut ruangan
yang disediakan di muka depan perjanjian.

2. PANDUAN MENGISI DOKUMEN PERJANJIAN

Sila gunakan ball pen BERDAKWAT HITAM sahaja.
Perjanjian ini hendaklah DITULIS TANGAN dalam HURUF BESAR
Perjanjian hendaklah dicetak dalam TIGA salinan.

Setiap salinan perjanjian hendaklah dilekatkan SETEM HASIL atau RESIT
RASMI SETEM bernilai RM10.00 setiap satu dan DIMATIKAN atau
DIREMITKAN di Pejabat Hasil atau melalui laman web https./
stamps.hasil.gov.my/stamps/

PEGAWAI dan SAKSI hendaklah menurunkan tandatangan di tempat yang betul.
Biarkan kosong di ruangan PIHAK KERAJAAN.

Sila isikan perjanjian dalam TIGA (3) SALINAN ASAL sahaja.

vi. PEGAWAI hendaklah menurunkan tandatangan di sebelah bawah Jadual

=

Perjanjian.
Ruangan lain di Jadual hendaklah dibiarkan kosong dan akan diisi oleh Jabatan
ini berdasarkan surat tawaran/surat kelulusan HLP yang akan dikeluarkan.

Menggunakan alamat tetap dan lengkap, BUKAN alamat kuarters atau alamat
pejabat.

Pegawai juga dikehendaki melampirkan satu salinan perjanjian IBU (perjanjian
dengan JPA) semasa penyerahan Borang Perjanjian kepada Bahagian
Pengurusan Latihan hanya untuk pegawai yang ditaja oleh JPA semasa ijazah
perubatan sahaja. Jika tiada salinan perjanjian, mohon dapatkan ringkasan
kenyataan tajaan melalui Sistem MySELF (https://myself.jpa.gov.my/) dari

Bahagian Modal Insan JPA
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3. SYARAT-SYARAT SAKSI

WARGANEGARA

JAWATAN

SENARAI SAKSI

Saksi hendaklah warganegara Malaysia yang bermastautin di
Malaysia.

a)

b)

(ii)

(i)

(iv)

Saksi yang terdiri daripada Pegawai Kerajaan,
hendaklah menjawat jawatan tetap sahaja dan
memegang jawatan pentadbiran.

Bagi saksi yang bukan Pegawai Kerajaan, mereka
hendaklah yang telah diberi kuasa perundangan.

KUMPULAN PENGURUSAN DAN PROFESIONAL
(Gred 41/Gred 3/ Kumpulan A ke atas)

a Semua pegawai kerajaan Gred 41/ Gred 3/
Kumpulan A ke atas di Kementerian/ Jabatan
Persekutuan dan Negeri/Pejabat Daerah.

PEGAWAI PENDIDIKAN

a) Pensyarah di IPTA/Politeknik
b) Pegawai Pendidikan Negeri/Daerah

¢) Pengetua/Penolong Kanan Pengetua di Sekolah
Menengah Kerajaan sahaja.

PEGAWAI PERKHIDMATAN PERUBATAN  /
KESIHATAN

a) Semua doktor yang bertugas di hospital dan di
Pusat Kesihatan Kerajaan sahaja.

PEGAWAI KEHAKIMAN DAN PERUNDANGAN

a) Semua pegawai dalam Kumpulan Pengurusan dan
Profesional yang berkhidmat dalam perkhidmatan
kehakiman dan perundangan kerajaan. (Contoh:
Hakim, Majistret, Peguam Persekutuan, Penasihat
Undang-Undang, Pegawai Undang-Undang dan
Pendaftar Mahkamah)

b) Semua Peguambela dan Peguamcara

c) Semua Pesuruhjaya Sumpah
d) Jaksa Pendamai

-2-



(v)

(Vi)

PEGAWAI BERUNIFORM

a) Tentera (Kapten dan ke atas)

b) Polis (Penolong Penguasa dan ke atas/ Nombor
Kad Pengenalan bermula dengan huruf G)

c) Pegawai Penjara (Penguasa Penjara dan ke atas)

d) Bomba (Penguasa Bomba ke atas)

e) Jabatan Perhutanan (Pemeliharaan Hutan Gred 1/
Pegawai Hidupan Liar)

f) Jabatan Laut (Jurutera Laut dan ke atas)

g) Kastam (Penguasa Kastam dan ke atas)

LAIN-LAIN:

a) Wakil Rakyat/Senator

b) Penggawa/ Penghulu/ Ketua Kampung/ Ketua
Masyarakat/ Sidang/ Pegawai Pembangunan
Mukim/ Pengerusi JKKK (Jawatankuasa Kemajuan
dan Keselamatan Kampung)

c) SABAH DAN SARAWAK- Ketua Kaum/ Ketua Anak
Negeri/ Kapitan/ Pemanca/ Pegawai Taman Sabah

d) Pengurus FELDA/ Pengerusi JKKR (Jawatankuasa

Kemajuan dan Keselamatan Rancangan)



PERJANJIAN LENGKAP DAN SEMPURNA

1. DIKETIP DI RUANGAN DISEDIAKAN (m/s 1 Perjanjian)

Contoh:

Am 192 -Pind CROPHLP 12020

SISTEM BERSEPADU

: &
Aue 4

- ard

"'--—-"'"

KEMENTERIAN KESIHATAN MALAYSIA

SETEM HASIL RM10.00
PERJANJIAN PROGRAM LATIHAN KEPA/| DIMATIKAN ATAU
DIREMITKAN DI
PEJABAT HASIL

ANTARA

KERAJAAN MALAYSIA

PERJANJIAN DIKETIP

MENGGUNAKAN
STAPLER
| DAN
| |
Bertarikh pada hari bulan 20

Unmuk Kegunaan Jabatar

Ruj. Fail: KKM . S00-7/¢

Program: RADIOLOGI




2. MAKLUMAT KONTRAK PEGAWAI (m/s 2 Perjanjian)

Contoh:

PERJANJIAN PROGREAM LATIHAN KEPAKARAN DENGAN BIASISWA

Perjanjian  Program Latihan Kepakaran Dengan Biasiswa 1 (selepas 11 disebut
"PEEJANIIAN") dibuat pada tarikh wvang dinyatakan di Bahagian 1 Jadual kepada
PERJANIIAN ini di antara KERAJAAN MATAYSIA vang bagi tujuan PERJANIIAN im
diwakili oleh KEMENTERIAN KESIHATAN MATLAYSIA vang beralamat di Bahagian
Pengurusan Latthan, Aras 6, Menara PRISMA, No. 26, Persiaran Perdana, Presint 3, 62675
Putrajaya (selepas ini disebut "KERAJAAN") sebagai pihak pertama dan pihak vang nama dan
butir- butirnya dinvatakan di Bahagian 2 Jadual kepada PERJANIIAN 11 (selepas ini disebut
"PEGAWAI') sebagai pihak kedua.

Kedua-dua KERAJAAN dan PEGAWALI boleh dirujuk secara berasingan sebagai "Pihak” atau
bersesama sebagai "Pihak-Pihak".

BAHAWASANYA -

A PEGAWALI pada tarikh PERJANITAN 1ni adalah Pegawai Lantikan Kontrak (Contract Gf
Service) berdasarkan kontrak <masukkan maklumat kontrak™>

ISIKAN:
i. NOMBOR RUJUKAN SURAT TAWARAN KONTRAK YANG
DIKELUARKAN OLEH BAHAGIAN SUMBER MANUSIA, KKM

Contoh:
A. PEGAWAI pada tarikh PERJANJIAN ini adalah Pegawai

Lantikan Kontrak (Contract Of Service) berdasarkan kontrak (
8 ) dlm. KKM500-7/53/9009099999

*":u- A..c“\\
KEMENTERIAN KESIHATAN MALAYSIA | ( ’ §'
BAHAGIAN SUMBER MANUSIA % ,5
ARAS 9 & 10, BLOK E7, KOMPLEKS E, e
PUSAT PENTADBIBAN KEBAJAAN Telefon 03 8000 8000
e ; R X Faksimili : 03 - 8888 8835 /36/37
62590 W.P. PUTRAJAYA . 03 - 8888 8687
: 03 - 8881 1500
Laman Web : www.moh.gov.my

NOMBOR RUJUKAN

96100 SARIKEI
SARAWAK




3. TANDATANGAN PEGAWAI SAKSI (m/s 10 Perjanjian)

Contoh:

PADA MENYAKSIEAN HAL DI ATAS pihak-pihak yang tersebut dalam PERJANIIAN imi telah menurunkan di sini tandatangan-

tandatangan dan meteri-meteri mereka pada hanbulan dan tahun yang mula tertulis di atas:

PEGAWAL

Tandatangan:

ISIKAIN:

TANDATANGAN
PEGAWAI
NAMA PEGAWAI

T AAN:

Tandatangan:

Nama:

KOSONGKAN

Di hadapan Saksi:

Tandatangan:
Nama:
Alamat:

Pekerjaan:
No. Kad Pengenalan:
Cop Rasmi:

Di hadapan Saksi:

ISIKAN:

iii. ALAMAT SAKS
iv.

V.

Vi.

TANDATANGA
NAMA SAKSI

PEKERJAAN S
NO KAD PENG
COP RASMI SA

N SAKSI

AKSI
ENALAN SAKSI
KSI

Tandatangan:
Nama:
Alamat

KOSONGKAN
Pekenjaan:

No. Kad Pen;
Cop Rasmi:




4. TANDATANGAN RINGKAS PEGAWAI (m/s 11 Perjanjian)

Contoh:
JADUAL
(Dibaca bersama dan menjadi sebahagian daripada Perjanjian ini)
BAHAGIAN PERKARA BUTIR-BUTIR
1 Tarikh PERJANJIAN hb 20
“
2 [PEGAWAI Nama:
No. Kad Pengenalan:
Tarkh Lahir:
Alamat Tetap:
Emel:
3. Surat Tawaran [No. Rujukan:
Tarikh:
4 Jenis Kelulusaa RUANGAN LAIN
DIKPSONGKAN
5. [Tempoh Penajaan »
6. [Tempoh Kontrak Berkhidmat
[Dengan Kerajaan:
(a) Tamat Pengajian dalam Tempoh
Penajasn;
fatau
() Tamat Pengajian dengan Pel [Rujuk Surat Kelulusan Pelanjutan
7. Jumlzh Tuntutan:

tajaan;

jatau

(3) Tamat Pengajian dalam tempoh

{(b) Tamat Pengajian dengan pelanjutan

[Rujuk Surat Kelulusan Pelanjutan s

TANDATANGAN RINGK
PEGAWAI DI RUANG
YANG DISEDIAKAN

AS

*RUANGAN LAIN DI JADUAL PERJANJIAN DIBIARKAN SEPERTI SEDIA ADA




5. CETAKAN NOMBOR KAD PENGENALAN DAN HALAMAN (kecuali muka hadapan)

Contoh:

PADA MENYAKSIKAN HAL DI ATAS pibsk-pihsk yang PER ini tndatangan-
AN PROGRAM LATIHAN KEPAKARAN DENGAN BIASISWA Tndatiipanda meveri sneest ek pacde hroulan by s ' ki
Perjarian Program Latiban Kepekaran Dengan Biasiswa ini (sclepas in discbut "PERJANJIAN®) dibust pada tarikh yang dinyatsken
di Bahagian 1 Jadual kepads PERJANJIAN ini di antars KERAJAAN MALAYSIA yarg bagi tisn PERJANJIAN ini diwaldli A
oleh KEMENTERIAN KESTHATAN MALAYSIA yang beralamat di Bshagian Pengunsan Latihan, Aras 6, Menara PRISMA, No. PEGAWAL: :
26, Persiaran Perdans, Presint 3, 62675 Purajaya (selepas ini disebut "KERAJAAN") sebagai pihuk pertama dan pihak yang T Radig S
nama dan butir- butimya dinystakan di Bahagian 2 Jadual kepada PERJANJIAN ini (selepas ini disebut "PEGAWAI") sebagai Tandatmzn: Taodat
pihekkedi. - N
Kedus-dua KERATAAN dan PEGAWAT boleh dinyuk secara berasingan sebagai "Pihak” atau bersesams sebagai "Pibak-Pibek’. Al
BAHAWASANYA -
Pekerjaan:
A PEGAWAI pada tarikh PERJANJIAN ini adalsh Pegawsi Lantikan Kontrsk (Contract Of Service) berdasarkan No. Kad Pengenalen:
ity Cop Rasmi
B KERAJAAN telah bersctujs ureuk meluhskan Program Lathan Kepakaran Dengan Biasiswa sepert yang dinyatsken di
Bahagian 4 Jadual kepada PERJANJIAN ini scbagaimans yang dinyatskan dalam suwat tawaran tetsp daripada
Balagian Pengurusan Latian, Kementerian Kesihetan Malsysis yang disalinken kepada PEGAWAI yang butirannya
dinyatakan di Bahagian 3 Jadual kepada PERJANJIAN ini (selepas ini discbut "Surat Tawaran”) —
Di hadapan Salksi:
c PEGAWAI telah menerims Surat Tawaran dan bersetuju urtuk mengiuti Pengajien tentskluk kepada terms-tenma dan Tundstmga:
syarat-syarat yang terkandung di dalam PERJANJIAN i dan Surat Tawaran fersebue. Tndatmean:
Nama: Nama:
D. Steat Tawaran, Suat Keluhsan dan aps-ape surat yang dikeluarkan oleh KERAJAAN kepads PEGAWAI hendaklsh Atinar
dibacs bersama dsn merjadi sebahagian daripads PERJANJIAN i,
MAKA ADALAH DENGAN INI DIPERSETUJUI seperti berikut: Pekerjaan:
No. Kad Pengenalan:
1 Definisi dan Tafsiran Cop Rasau
11 Definisi
Di dslam PERJANJIAN i, melainkan Jonseksnya meng muksud yang lsin, perkatsan-perkstaan di bawsh
diberi maksud seperti yang besikat:
"Program Latihan - ertinya Biasiswa yang diperturunkan i bawah peruniikan Persekunn yang dikendalikan
kepakaran® oleh KERAJAAN kepads PEGAWAI begi mengiluti Pengajian di institsi pengsjan
dalam dan/atan husr negara secara seperuh mass;
“Biasiswa” - ertinya nils bissiswa yang sken dibayar kepads PEGAWAI termasuklsh clam dan
kemndshen seperti ywan Pengajian serta bamun-bantuan lsin yang PEGAWAI
berkelsyskan sepert yang dinyatskan dalam Fasal 2(b) dan 2(¢) PERJANJIAN ini sama
ada pemch atau separs;
"Pengajian” - ertinya pengajian peringkat kepakaran, ijazeh lanjutan, apa-apa kursus yang skan difluti
oleh PEGAWAI seperti yang dinyatakan di dalam Sura Tawararg
"Tempoh Persjaan’ - ertinys tempoh pensjasn seperti yang dinyatakan dalam Bahagian S Jadual kepada
PERJANJIAN ini;
"Cui Belajar" - ertinya cuti yang diluuskan oleh Kerajaan kepads seseorang pegawai untk mengikati
Jursus jangka sederhans dan kursus jingks panfang secara sependh msss. Dalam tempoh
i, dibenark ’ i berkursus dan tidak dikire sebagai puns

perkhidmatan atan sebagai berberi ket
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PASTIKAN SETTING PENCETAK ANDA
DAPAT MENCETAK NOMBOR KAD
PENGENALAN DAN NOMBOR
HALAMAN PADA DOKUMEN
PERJANJIAN






