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Semua Ketua Setiausaha Kementerian 

Semua Ketua Jabatan Persekutuan  

Y.B. Setiausaha Kerajaan, Negeri Pulau Pinang 

Y.B. Setiausaha Kerajaan, Negeri Melaka  

Y.B. Setiausaha Kerajaan, Negeri Sembilan 

Y.B. Setiausaha Kerajaan, Negeri Perlis 

 
 

TATACARA PERMOHONAN PENGISIAN  
KEKOSONGAN JAWATAN  

 
 
TUJUAN 
 

1. Surat Pekeliling ini bertujuan untuk memaklumkan mengenai tatacara 

permohonan pengisian kekosongan jawatan bagi tahun 2010 yang meliputi 

jawatan dalam Kumpulan Pengurusan dan Profesional dan jawatan Kumpulan 

Sokongan yang berkelayakan Sijil Pelajaran Malaysia (SPM) ke atas bagi 

Perkhidmatan Awam Am Persekutuan serta Perkhidmatan Awam Negeri Pulau 

Pinang, Melaka, Negeri Sembilan dan Perlis. 
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LATAR BELAKANG 
 

2. Urusan pengisian jawatan kosong dalam sektor awam adalah satu 

komponen penting dalam pengurusan sumber manusia. Pengisian jawatan yang 

sistematik dan terancang mampu mewujudkan sebuah organisasi yang mantap 

dan berupaya menjalankan peranan dan tanggungjawab yang diamanahkan 

dengan cekap.  

 

3. Pengisian jawatan kosong yang dilaksanakan oleh Suruhanjaya 

Perkhidmatan Awam (SPA) Malaysia melalui urusan pengambilan adalah 

berdasarkan kepada Perkara 5(1), Peraturan-Peraturan Pegawai Awam 

(Pelantikan, Kenaikan Pangkat dan Penamatan Perkhidmatan) 2005 

[P.U.(A)176/2005] iaitu semua pelantikan ke dalam perkhidmatan awam 

hendaklah mengikut syarat yang dinyatakan dalam skim perkhidmatan yang 

sedang berkuatkuasa. 

 

GARIS PANDUAN PERMOHONAN PENGISIAN PERJAWATAN 
 

Jadual Permohonan 
4. SPA telah melaksanakan urusan permohonan jawatan sepanjang masa 

secara online melalui Borang SPA8i yang boleh dicapai di portal SPA, 

http://www.spa.gov.my. Dengan kaedah ini SPA tidak lagi mengiklankan  

kekosongan jawatan di akhbar sebelum sesuatu urusan pengambilan bagi 

pengisian jawatan kosong dilaksanakan. Data-data permohonan yang telah 

didaftar di SPA secara online akan digunakan untuk memilih calon yang sesuai 

bagi memenuhi keperluan Kementerian/ Jabatan/ Setiausaha Kerajaan (SUK)  

Negeri. Dengan hasrat untuk mengurus pengisian kekosongan jawatan dengan 

lebih sistematik, permohonan pengisian jawatan oleh Kementerian/ Jabatan/ 

SUK Negeri hendaklah dibuat mengikut jadual yang telah ditetapkan oleh SPA. 

Jadual permohonan pengisian jawatan mengikut klasifikasi perkhidmatan adalah 

seperti di Lampiran A. Urusan permohonan pengisian bagi sesuatu jawatan 

adalah tidak melebihi dua (2) kali setahun. Sehubungan itu, Kementerian/ 

Jabatan/ SUK Negeri perlu membuat perancangan yang teliti serta mengambil 
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kira urusan kenaikan pangkat sebelum mengemukakan permohonan pengisian  

jawatan kepada SPA.  

 

Permohonan Secara Online 

5. Selaras dengan perkembangan teknologi dan berikutan permohonan 

jawatan yang telah dilaksanakan secara online, permohonan pengisian jawatan 

oleh Kementerian/ Jabatan/ SUK Negeri juga perlu dilaksanakan secara online 

iaitu melalui aplikasi e-PGSPA. Aplikasi ini merupakan satu Sistem Elektronik 

Pengambilan SPA di mana Kementerian/ Jabatan/ SUK Negeri boleh 

mengemukakan permohonan pengisian jawatan secara online melalui portal SPA 

bagi menggantikan Borang PGSPA yang diisi secara manual. Melalui kaedah ini, 

agensi boleh merancang dan seterusnya memantau status permohonan secara 

terus melalui internet. Ciri-ciri keselamatan dalam sistem ini adalah melalui 

penggunaan ID pengguna dan kata laluan. Setiap transaksi yang dijalankan akan 

direkodkan ke dalam sistem bagi tujuan audit. Pengurus Sumber Manusia di 

Kementerian/ Jabatan/ SUK Negeri adalah bertanggungjawab sepenuhnya 

semasa permohonan pengisian jawatan dibuat melalui e-PGSPA. Manual 

penggunaan e-PGSPA adalah seperti di Lampiran B.  

 
Perkhidmatan Gunasama dan Kader 
6. Bagi perkhidmatan gunasama dan perkhidmatan kader, kekosongan 

jawatan hendaklah dimaklumkan kepada Ketua Perkhidmatan jawatan 

berkenaan. Urusan pengambilan hanya akan dijalankan setelah SPA menerima 

permohonan pengisian jawatan daripada Ketua Perkhidmatan jawatan 

berkenaan.  

 

Bidang Pengkhususan 
7. Bagi membolehkan SPA membuat proses senarai pendek, pihak 

Kementerian/ Jabatan/ SUK Negeri hendaklah menyatakan dengan jelas bidang 

pengkhususan yang diperlukan bagi sesuatu jawatan dan menyatakan dengan 

tepat jumlah calon simpanan yang diperlukan berdasarkan kepada jumlah 

kekosongan yang dijangka berlaku dalam tempoh enam (6) bulan dari tarikh 

permohonan itu.  
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8. Bagi jawatan yang disyaratkan perkhidmatan wajib seperti Pegawai 

Perubatan, Pegawai Pergigian dan Pegawai Farmasi, urusan pengambilan akan 

diadakan secara berterusan sepanjang masa dan tidak tertakluk kepada 

pengemukaan permohonan pengisian jawatan melalui e-PGSPA.  

 

9. Sehubungan itu, dengan berkuatkuasanya pelaksanaan e-PGPSA, adalah 

wajar agar permohonan pengisian kekosongan jawatan dibuat oleh pegawai-

pegawai yang telah diwakilkan kuasa oleh Pegawai Pengawal mengikut 

Pekeliling Perbendaharaan Bilangan 5 Tahun 2002 (Penurunan Kuasa 

Perbendaharaan Kepada Pegawai Pengawal Bagi Meluluskan Pengisian 

Jawatan). 

 

PERANCANGAN URUSAN PENGAMBILAN  
 
10. Kementerian/ Jabatan/ SUK Negeri perlu membuat perancangan yang 

teliti dan teratur sebelum permohonan pengisian jawatan dikemukakan ke SPA. 

Perancangan yang teliti dan teratur adalah penting bagi memastikan urusan 

pengambilan dapat dijalankan dengan lebih sistematik dan pengisian jawatan-

jawatan kosong dapat dilaksanakan dalam tempoh masa yang ditetapkan. Bagi 

memastikan kelancaran urusan pengambilan, Kementerian/ Jabatan/ SUK 

Negeri perlu memaklumkan kekosongan sebenar yang ingin diisi dan 

kekosongan yang dijangka berlaku pada tahun 2010 akibat persaraan wajib atau 

pilihan, perletakan jawatan, kenaikan pangkat, pewujudan jawatan-jawatan baru 

dan lain-lain kekosongan yang akan berlaku bagi tahun yang dirancang. 

 

11. Bagi urusan pengambilan ke jawatan-jawatan yang telah ditetapkan perlu 

melalui proses peperiksaan bertulis, peperiksaan amali, peperiksaan fizikal, 

pemeriksaan penglihatan, ujian kecergasan, ujian psikologi, assessment centre 

dan saringan-saringan lain, Ketua Perkhidmatan hendaklah merancang urusan 

pengambilan dengan mengambilkira tempoh masa yang diambil untuk 

menyelesaikan saringan-saringan ini. Ini adalah untuk memastikan pengisian 

dapat dibuat dengan sistematik. Skim perkhidmatan yang memerlukan 

peperiksaan berkenaan adalah seperti di Lampiran C.  
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