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1.0 PENGENALAN MODUL 
 
 
Modul Penamatan Perkhidmatan merupakan salah satu modul dalam sistem 
HRMIS. Objektif modul ini adalah untuk memudahkan urusan peralihan keluar 
Pemilik Kompetensi dari perkhidmatan kerajaan dan menguruskan penamatan 
perkhidmatan, sama ada secara Sukarela, Paksa dan Atas Sebab Kematian Pemilik 
Kompetensi dari sesebuah organisasi secara dalam talian melalui aplikasi HRMIS. 
Objektifnya juga adalah menyediakan maklumat untuk menilai trend  dan pola 
penamatan perkhidmatan dalam sektor awam. 
 
Faedah dari pelaksanaan modul ini adalah untuk kemudahan ‘One-stop centre’ bagi 
membolehkan Pemilik Kompetensi menyemak faedah persaraan dan memulakan 
proses permohonan penamatan perkhidmatannya. Memberi kemudahan kepada 
pengurusan sumber manusia bagi meramal bilangan penjawat awam yang akan 
tamat perkhidmatan dan seterusnya membantu dalam perancangan pengambilan 
dan penempatan semula penjawat awam ke jawatan-jawatan yang dikosongkan. 
Menggalakkan kesinambungan yang lancar melalui proses penyerahan tugas 
kepada pegawai-pegawai yang mengisi jawatan yang dikosongkan  hasil dari 
penamatan perkhidmatan. 
 
Modul ini mengandungi 6 fungsi iaitu :  
 

1. Maklumat Asas Bakal Pesara 
2. Percantuman Perkhidmatan Lepas 
3. Penamatan Perkhidmatan Sukarela 
4. Penamatan Perkhidmatan Paksa 
5. Penamatan Perkhidmatan atas sebab Kematian 
6. Melaksanakan Penamatan Perkhidmatan 
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1.1 PENERANGAN RINGKAS MENGENAI FUNGSI 
PENAMATAN PERKHIDMATAN SUKARELA  

 

Fungsi ini mengandungi proses penamatan perkhidmatan atas kehendak Pemilik 
Kompetensi sendiri iaitu bersara pilihan, menamatkan kontrak atau meletakkan 
jawatan 
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2.0 CARA PENGGUNAAN  
 
Berikut merupakan langkah-langkah untuk mencapai Modul Penamatan 
Perkhidmatan dan Fungsi Penamatan Perkhidmatan Sukarela. 

 

Klik pada menu Penamatan Perkhidmatan Sukarela 
 

 
 

Rajah 1 : Paparan Skrin Menu Penamatan Perkhidmatan Sukarela:  
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2.1 PERANAN SEBAGAI PEMILIK 
KOMPETENSI 

 
 
MEMBUAT PERMOHONAN PENAMATAN PERKHIDMATAN 

 

Langkah-langkah : 
 
Klik pada fungsi Memohon Penamatan Perkhidmatan 
 

 
 

Rajah 2 : Menu Memohon Penamatan Perkhidmatan:  
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Maklumat pemohon yang dipaparkan ditarik dari pangkalan data. Sila pilih tarikh 
penamatan perkhidmatan yang dikehendaki dan jenis penamatan perkhidmatan. 
Klik butang teruskan untuk meneruskan proses setelah pilihan dibuat. 
 

 
 

Rajah 3 : Paparan maklumat pemohon: 

 

Sila pilih alasan bersara dan jenis temuduga penamatan. Sila tandakan penafian 
tentang akibat atau kesan disebalik permohonan persaraan pilihan ini. Klik butang 
simpan 
 

 
 

Rajah 4 : Pilihan alasan bersara dan jenis temuduga penamatan: 
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Butang previu cetak akan muncul selepas maklumat disimpan. Klik butang hantar 
 

 
 

Rajah 5 : Paparan butang previu cetak: 

 

Setelah permohonan berjaya dihantar, Mesej aliran kerja akan dipaparkan untuk 
menunjukkan senarai penerima aliran kerja tersebut. 
 

 
 

Rajah 6 : Paparan Skrin Mesej aliran kerja: 
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2.2 PERANAN SEBAGAI PENGESAH 
 
MEMBUAT PENGESAHAN PENAMATAN PERKHIDMATAN 

 

Langkah-langkah : 
 
Klik pada menu Penamatan Perkhidmatan Sukarela 

 

 
 

Rajah 7 : Paparan Skrin Pengesah Penamatan Perkhidmatan:  
 
Klik pada fungsi Pengesahan Permohonan Penamatan Perkhidmatan 
 

 
 

Rajah 8 : Menu Pengesahan Permohonan Penamatan Perkhidmatan:  
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Senarai permohonan baru akan dipaparkan. Klik pautan No KP Baru untuk memilih 
pemohon yang akan disahkan 
 

 
 

Rajah 9 : Paparan senarai permohonan baru: 

 

Maklumat pemohon yang dipaparkan ditarik dari pangkalan data.  
 

 
 

Rajah 10 : Paparan Maklumat pemohon yang dipilih: 
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Sila pilih pengesahan dan isikan ulasan atau komen jika perlu. 
 

 
 

Rajah 11 : Paparan pilihan pengesahan: 

 

Setelah pengesahan berjaya dihantar, Mesej aliran kerja akan dipaparkan untuk 
menunjukkan senarai penerima aliran kerja tersebut. 
 

 
 

Rajah 12 : Paparan Skrin Mesej aliran kerja: 
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2.3 PERANAN SEBAGAI PERAKU 
 
MEMBUAT PERAKUAN PENAMATAN PERKHIDMATAN 

 

Langkah-langkah : 
 
Klik pada menu Penamatan Perkhidmatan Sukarela 

 

 
 

Rajah 13 : Paparan Skrin Laman Penamatan Perkhidmatan:  
 
Klik pada fungsi Perakuan Penamatan Perkhidmatan 
 

 
 

Rajah 14 : Menu Perakuan Penamatan Perkhidmatan:  
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Senarai permohonan baru akan dipaparkan. Klik pautan No KP Baru untuk memilih 
pemohon yang akan diperakukan 
 

 
 

Rajah 15 : Paparan senarai permohonan baru: 

 

Maklumat pemohon yang dipaparkan ditarik dari pangkalan data.  
 

 
 

Rajah 16 : Paparan Maklumat pemohon yang dipilih: 
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Sila pilih perakuan penamatan perkhidmatan dan isikan ulasan atau komen jika 
perlu. 
 

 
 

Rajah 17 : Paparan pilihan perakuan: 

 

Setelah perakuan berjaya dihantar, Mesej aliran kerja akan dipaparkan untuk 
menunjukkan senarai penerima aliran kerja tersebut. 
 

 
 

Rajah 18 : Paparan Skrin Mesej aliran kerja: 
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2.4 PERANAN SEBAGAI PEMILIK 
KOMPETENSI 

 
MEMBUAT PENGEMASKINIAN ALAMAT DAN AKAUN BANK 

 

Langkah-langkah : 
 
Klik pada menu Melaksanakan Penamatan Perkhidmatan 

 

 
 

Rajah 19 : Paparan Skrin Laman Penamatan Perkhidmatan :  
 
Klik pada fungsi Paparan Faedah dan Pengemaskinian Maklumat 
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Rajah 20 : Menu Paparan Faedah dan Pengemaskinian Maklumat:  
 

Maklumat pemohon yang dipaparkan ditarik dari pangkalan data. Sila klik tab 
Kemaskini Maklumat Alamat dan Akaun Bank untuk membuat pengemaskinian 
 

 
 

Rajah 21 : Paparan Maklumat pemohon: 
 

Sila kemaskini alamat selepas bersara. Pilihan negeri dan Bandar adalah 
mandatori. 
 

 
 

Rajah 22 : Paparan pengemaskian alamat selepas bersara: 
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Sila kemaskini maklumat akaun bank. Medan no akaun, nama bank dan katagori 
akaun adalah mandatori  
 

 
 

Rajah 23 : Paparan pengemaskian maklumat akaun bank: 
 

Setelah pengemaskinian maklumat berjaya dihantar, Mesej aliran kerja akan 
dipaparkan untuk menunjukkan senarai penerima aliran kerja tersebut. 
 

 
 

Rajah 24 : Paparan Skrin Mesej aliran kerja: 
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2.5 PERANAN SEBAGAI PENGESAH 
 
MEMBUAT PENGESAHAN MAKLUMAT PERSARAAN 

 

Langkah-langkah : 
 
Klik pada menu Melaksanakan Penamatan Perkhidmatan 

 

 
 

Rajah 25 : Paparan Skrin Laman Penamatan Perkhidmatan:  
 
Klik pada fungsi Pengesahan Maklumat Persaraan 
 

 
 

Rajah 26 : Menu Pengesahan Maklumat Persaraan:  
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Senarai maklumat persaraan pemilik kompetensi untuk pengesahan akan 
dipaparkan. Klik pautan No KP Baru untuk memilih pemilik kompetensi yang akan 
disahkan 
 

 
 

Rajah 27 : Paparan Senarai maklumat persaraan pemilik kompetensi untuk 
pengesahan : 

 

Maklumat pemilik kompetensi yang dipilih ditarik dari pangkalan data.  
 

 
 

Rajah 28 : Paparan Maklumat Pemilik kompetensi: 
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Sila pilih status pengesahan maklumat persaraan dan isikan komen jika perlu. 
 

 
 

Rajah 29 : Paparan pilihan status pengesahan maklumat persaraan: 

 

Setelah status pengesahan maklumat persaraan berjaya dihantar, Mesej aliran 
kerja akan dipaparkan untuk menunjukkan senarai penerima aliran kerja tersebut. 
 

 
 

Rajah 30 : Paparan Skrin Mesej aliran kerja: 
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2.6 PERANAN SEBAGAI PENTADBIR 
 
MEMBUAT PELAKSANAAN PENAMATAN PERKHIDMATAN 

 

Langkah-langkah : 
 
Klik pada menu Melaksanakan Penamatan Perkhidmatan 

 

 
Rajah 31 : Paparan Skrin Laman Penamatan Perkhidmatan:  

 
Klik pada fungsi Notis ke Lembaga Hasil Dalam Negeri dan Bahagian Pinjaman 
Perumahan 
 

 
Rajah 32 : Menu Notis ke Lembaga Hasil Dalam Negeri dan Bahagian Pinjaman 
Perumahan:  
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Senarai pemilik kompetensi untuk notis kepada Lembaga Hasil Dalam Negeri dan 
Bahagian Pinjaman Perumahan akan dipaparkan. Klik pautan No KP Baru untuk 
memilih pemilik kompetensi yang akan dilaksanakan 
 

 
 

Rajah 33 : Paparan senarai pemilik kompetensi untuk notis kepada Lembaga 
Hasil Dalam Negeri dan Bahagian Pinjaman Perumahan: 

 

Paparan maklumat pemilik kompetensi dan pautan borang Bahagian Pinjaman 
Perumahan. Sila klik pautan Pinjaman Perumahan – Pemberitahu Persaraan 
Peminjam.  
 

 
 

Rajah 34 : Paparan Skrin maklumat pemilik kompetensi dan pautan borang 
Bahagian Pinjaman Perumahan: 
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Lengkapkan borang Pinjaman Perumahan – Pemberitahu Persaraan Peminjam. 
Klik butang previu cetak untuk membuat cetakan. 
 

 
Rajah 35 : Paparan borang Pinjaman Perumahan – Pemberitahu Persaraan 

Peminjam: 
 

Sila klik pautan Lembaga Hasil Dalam Negeri untuk membuat cetakan notis 
kepada Lembaga Hasil Dalam Negeri  
 

 
 

Rajah 36 : Paparan Skrin pautan Lembaga Hasil Dalam Negeri: 
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Lengkapkan borang Lembaga Hasil Dalam Negeri. Klik butang previu cetak untuk 
membuat cetakan. 
 

 
 

Rajah 37 : Paparan borang Lembaga Hasil Dalam Negeri: 
 

Sila klik pautan Penyelesaian Cukai Pendapatan untuk merekodkan maklumat 
penyelesaian cukai pendapatan dan klik butang hantar 
 

 
 

Rajah 38 : Paparan Skrin Penyelesaian Cukai Pendapatan: 
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Seterusnya sila klik pada fungsi Maklumat Persaraan untuk menghantar Notis ke 
Bahagian Pasca Perkhidmatan  
 

 
 

Rajah 39 : Menu Notis ke Bahagian Pasca Perkhidmatan : 
 

Masukkan no kad pengenalan pemilik kompetensi di dalam borang carian pemilik 
kompetensi dan klik butang teruskan  
 

 
 

Rajah 40 : Paparan Skrin Carian Pemilik Kompetensi: 
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Senarai pemilik kompetensi untuk notis ke Bahagian Pasca Perkhidmatan akan 
dipaparkan. Sila klik pautan No KP Baru untuk memilih pemilik kompetensi yang 
akan dilaksanakan 
 

 
 

Rajah 41 : Paparan senarai pemilik kompetensi untuk notis ke Bahagian 
Pasca Perkhidmatan: 

 

Sila klik pautan Urusan Persaraan dan Pencen (JPA.BP.HRMIS01) untuk 
membuat cetakan borang HRMIS01. 
 

 
 

Rajah 42 : Paparan Skrin pautan Urusan Persaraan dan Pencen 
(JPA.BP.HRMIS01): 
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Paparan maklumat pemilik kompetensi di dalam format borang HRMIS01. Sila klik 
butang simpan untuk mengaktifkan butang previu cetak  
 

 
 

Rajah 43 : Skrin Paparan maklumat pemilik kompetensi di dalam format 
borang HRMIS01: 

 

Sila klik butang previu cetak untuk membuat cetakan. 
 

 
 

Rajah 44 : Paparan Skrin previu cetak untuk membuat cetakan: 
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Sila klik pautan Sijil Akuan Berhutang/Tidak berhutang (JPA.BP.UMUM.B01) untuk 
membuat cetakan borang Sijil Akuan Berhutang 
 

 
 

Rajah 45 : Paparan Skrin pautan Sijil Akuan Berhutang/Tidak berhutang 
(JPA.BP.UMUM.B01) : 

 
Lengkapkan borang Sijil Akuan Berhutang/Tidak berhutang. Klik butang previu 
cetak untuk membuat cetakan. 
 

 
 

Rajah 46 : Paparan borang Sijil Akuan Berhutang/Tidak berhutang : 
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Sila klik pautan Maklumat Persaraan Untuk Integrasi untuk menghantar maklumat 
persaraan untuk integrasi  
 

 
 

Rajah 47 : Paparan Skrin pautan Maklumat Persaraan Untuk Integrasi : 
 
Sistem akan memaparkan semua maklumat yang akan dihantar ke sistem 
POWER. Sila klik butang hantar untuk menghantar maklumat kepada sistem 
POWER  
 

 
 

Rajah 48 : Paparan Skrin Maklumat Persaraan Untuk Integrasi: 
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Mesej menunjukkan bahawa proses penghantaran maklumat melalui integrasi 
HRMIS- POWER telah berjaya  
 

 
 

Rajah 49 : Skrin paparan mesej proses penghantaran telah berjaya : 


