
BUKU REKOD PERKHIDMATAN 
(BRP) 



TUJUAN 

 Surat Pekeliling Perkhidmatan Bil. 15 Tahun 2008 bertujuan 
memberi panduan kepada agensi awam dalam menguruskan 
Buku Perkhidmatan Kerajaan supaya maklumat yang 
direkodkan lebih teratur, lengkap dan seragam. 

 

 Buku Perkhidmatan Kerajaan (selepas ini dirujuk sebagai 
Buku Perkhidmatan) bermaksud buku bernombor       Am 274 
yang disediakan khusus bagi merekodkan maklumat peribadi, 
perkhidmatan, cuti dan kelakuan untuk setiap pegawai awam. 

 



DASAR BUKU PERKHIDMATAN 

 Setiap pegawai diperuntukkan, bagi setiap pagawai lantikan baru dalam sektor awam 
 

 Butir-butir peribadi dicatatkan tidak lewat daripada satu bulan dari tarikh pegawai 
melapor diri bertugas 
 

 Diselenggarakan dengan baik dan disimpan di tempat yang selamat 
 

 BRP yang rosak, hilang atau musnah hendaklah disediakan semula 
 
 Dokumen bertaraf SULIT 
 
 Ia hanya boleh diselenggarakan oleh pegawai yang diberi kuasa dan boleh disemak 

dari semasa ke semasa 
 

 Semua catatan tidak boleh dipinda tanpa kebenaran 
 

 Maklumat yang perlu direkodkan hendaklah dicatatkan segera. Catatan secara 
manual hendaklah dibuat oleh pegawai yang diberi kuasa 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Alat-alat untuk merekod Buku 
Perkhidmatan 



KAEDAH MEREKODKAN 

MAKLUMAT 

   Buku Rekod Perkhidmatan hendaklah dicatat 
dengan tulisan tidak berangkai dan 
dengan pen dakwat kekal (hitam atau 
biru) melainkan maklumat mengenai waris 
terdekat yang mesti dicatatkan dengan pensel. 
Catatan hendaklah dibuat dengan tulisan yang 
terang, jelas dan mudah dibaca. 



KANDUNGAN BUKU 

PERKHIDMATAN 

1. Maklumat Peribadi  

 - butir-butir peribadi pegawai 

 

2. Kenyataan Perkhidmatan  

 -  peristiwa penting dan maklumat berkaitan perkhidmatan pegawai  sepanjang 
tempoh perkhidmatannya mulai dari tarikh pegawai  dilantik  sehingga 
perkhidmatannya berakhir samada kerana  persaraan, meninggal dunia, dibuang 
kerja, meletak jawatan atau ditamatkan perkhidmatan/ 

 

3. Kenyataan Cuti 

 - maklumat mengenai cuti pegawai sepanjang tempoh perkhidmatannya 

 

4. Lembaran Kelakuan 

 - maklumat mengenai anugerah, pujian dan hukuman tatatertib 



Kedudukan Buku Perkhidmatan Dan Butir-butir Maklumat Yang 
Direkod 

REKOD PERKHIDMATAN 

Fail Peribadi Buku Perkhidmatan 
( Am 274) 

Sumber Maklumat 
Berkomputer 

Maklumat Peribadi 
 
 Nama Pegawai 
 Nombor Pekerja 
 Tempat dan Tarikh 
  Dilahirkan 
 Agama 
 No. Kad Pengenalan 
 No. KWSP 
 Waris Dekat 
 Kelayakan Pelajaran 
 Ijazah, Diploma dan 
   Kelayakan Profesional 

Kenyataan Perkhidmatan (Am 274B) 
 
 Pelantikan 
 Pengesahan Tarikh Lantikan 
 Pengesahan Dalam Perkhidmatan 
 Pemberian Taraf Berpencen 
 Kenaikan Pangkat 
 Pemangkuan 
 Penanggungan Kerja 
 Pertukaran 
 Peperiksaan 
 Penilaian Tahap Kecekapan 
 Kursus/Seminar 
 Pergerakan Gaji Tahunan 
 Perubahan Skim Perkhidmatan 
 Pinjaman/Pembiayaaan Kerajaan 
 Elaun/Kemudahan 
 Anugerah 
 Cuti yang memberi implikasi  
  terhadap perkhidmatan dan gaji 
 Tindakan Tatatertib 
 Tahan Kerja/Gantung Kerja/Surcaj 
 Meninggal Dunia 
 Persaraan 
 Surat Aku Janji 

Kenyataan Cuti (Am 274 C) 
 
 Cuti yang diberi kerana  
   perkhidmatan 
   - Cuti Rehat 
   - Cuti Separuh Gaji 
   - Cuti Tanpa Gaji 
   - Cuti Belajar 
 
 Cuti atas sebab perubatan 
   - Cuti Sakit 
   - Cuti Sakit Lanjutan    
   - Cuti Keratina 
   - Cuti Bersalin 
   - Cuti Kecederaan  
   - Cuti Tibi, Kusta dan  
     Barah 
 
• Cuti Haji 
 Cuti Kerana Berkursus 
 Cuti Tidak Berekod 

Lembaran Kelakuan 
 
 Anugerah Perkhidmatan 
   Cemerlang 
 Anugerah Darjah  
   Kebesaran 
 Teguran 
 Hukuman Tatatertib 
   - Amaran 
   - Denda 
   - Lucut Hak Emolumen 
   - Tangguh Pergerakan Gaji 
   - Turun Gaji 
   - Turun Pangkat  
   - Buang Kerja 
 
 Kebankrapan 

 



Contoh-contoh isi kandungan Buku Perkhidmatan : 



CONTOH : KENYATAAN PERKHIDMATAN 

Setiap catatan Perlu 
ditandatangan oleh 
pegawai sahaja 



KENYATAAN CUTI 

Perlu ditandatangan dan 
disahkan oleh pegawai  



PANDUAN MEREKOD  

BUKU PERKHIDMATAN 

- menentukan tiap-tiap maklumat yang direkodkan dinyatakan punca kuasa 
iaitu rujukan surat kebenaran atau kuasa yang diperoleh daripada 
keputusan Kerajaan, Pihak Berkuasa Melantik, pekeliling-pekeliling atau 
sebarang peraturan yang dikeluarkan dari semasa ke semasa 

 

- memastikan pegawai yang bertanggungjawab mengesahkan setiap butiran 
yang direkod. Pegawai hendaklah berpuas hati dan memastikan 
kebenaran/kesahihan maklumat sebelum menurunkan tandatangannya 

 

- BRP bagi setiap pegawai hendaklah diberi nombor atau kod supaya 
menyenangkan rujukan dan mudah dikenali 

 

 



Kesilapan catatan hendaklah dibatalkan dengan cara menggaris ke atas kesilapan catatan 
tersebut (tidak boleh dipadam atau ditampal) dengan dakwat merah dan ditandatangani 
ringkas oleh pegawai yang bertanggungjawab mengesahkan semua butiran yang 
direkodkan dengan menggunakan pen dakwat kekal (hitam atau biru) : 
 

KESILAPAN CATATAN 



- BRP hendaklah disimpan di tempat yang selamat dan berkunci dan diselenggara 
oleh pegawai yang bertanggungjawab 

 

- Pegawai hendaklah dibenarkan menyemak Buku Perkhidmatan masing-masing 
supaya dapat memastikan ketepatan maklumat yang terkandung di dalamnya. Ketua 
Jabatan bolehlah merancang jadual pemeriksaan untuk dipatuhi oleh pegawai. 
Namun, penyemakan hendaklah dilakukan dibawah pengawasan seorang pegawai 
yang bertanggungjawab menguruskan BRP 

 

- Bagi pegawai yang akan bersara dalam tempoh satu tahun, perkara-perkara berikut 
hendaklah dicatat dan dikemaskini : 

 semua maklumat gaji akhir seperti kenaikan gaji atau pelarasan gaji 

 pengesahan jawatan terakhir 

 kenaikan pangkat dan pelarasan gaji akhir bagi gred kenaikan pangkat  

 

- Mengadakan semakan secara berkala bagi memastikan BRP diselenggarakan dengan 
sempurna serta maklumat di dalamnya direkodkan dengan tepat 



PANDUAN MENYEMAK  

BUKU PERKHIDMATAN 

- Pegawai memberikan maklumat peribadi yang diperlukan bagi tujuan penyediaan 
Buku Perkhidmatan kepada Ketua Jabatan semasa melaporkan diri bertugas kali 
pertama, bertukar atau dilantik ke jawatan lain 

 

- Menyemak Buku Perkhidmatannya sekurang-kurangnya setahun sekali untuk 
memastikan maklumat perkhidmatan dikemaskini terutamanya dalam tempoh dua 
tahun sebelum mencapai umur persaraan wajib bagi memastikan urusan 
pembayaran faedah persaraan tidak terjejas. Pegawai juga boleh memohon untuk 
mendapatkan salinan Buku Perkhidmatan daripada Ketua Jabatannya 

 

- Menyimpan dokumen-dokumen penting seperti surat pelantikan surat pengesahan 
dalam perkhidmatan, penyata gaji, borang opsyen skim KWSP, surat arahan 
pertukaran/ surat kenaikan pangkat, surat kebenaran pengumpulan cuti rehat untuk 
tujuan pengiraan pemberian Tunai  Gantian Cuti Rehat dan dokumen-dokumen lain 
yang berkaitan dengan perkhidmatan pegawai. Ini juga boleh membantu didalam 
usaha penyediaan semula BRP yang hilang atau musnah 



Buku Perkhidmatan 
( Am 274) 

Maklumat Peribadi 
 
 Nama Pegawai 
 Nombor Pekerja 
 Tempat dan Tarikh 
  Dilahirkan 
 Agama 
 No. Kad Pengenalan 
 No. KWSP 
 Waris Dekat 
 Kelayakan Pelajaran 
 Ijazah, Diploma dan 
   Kelayakan Profesional 

Kenyataan Perkhidmatan (Am 274B) 
 
 Pelantikan 
 Pengesahan Tarikh Lantikan 
 Pengesahan Dalam Perkhidmatan 
 Pemberian Taraf Berpencen 
 Kenaikan Pangkat 
 Pemangkuan 
 Penanggungan Kerja 
 Pertukaran 
 Peperiksaan 
 Penilaian Tahap Kecekapan 
 Kursus/Seminar 
 Pergerakan Gaji Tahunan 
 Perubahan Skim Perkhidmatan 
 Pinjaman/Pembiayaaan Kerajaan 
 Elaun/Kemudahan 
 Anugerah 
 Cuti yang memberi implikasi  
  terhadap perkhidmatan dan gaji 
 Tindakan Tatatertib 
 Tahan Kerja/Gantung Kerja/Surcaj 
 Meninggal Dunia 
 Persaraan 
 Surat Aku Janji 

Kenyataan Cuti (Am 274 C) 
 
 Cuti yang diberi kerana  
   perkhidmatan 
   - Cuti Rehat 
   - Cuti Separuh Gaji 
   - Cuti Tanpa Gaji 
   - Cuti Belajar 
 
 Cuti atas sebab perubatan 
   - Cuti Sakit 
   - Cuti Sakit Lanjutan    
   - Cuti Keratina 
   - Cuti Bersalin 
   - Cuti Kecederaan  
   - Cuti Tibi, Kusta dan  
     Barah 
 
• Cuti Haji 
 Cuti Kerana Berkursus 
 Cuti Tidak Berekod 

Lembaran Kelakuan 
 
 Anugerah Perkhidmatan 
   Cemerlang 
 Anugerah Darjah  
   Kebesaran 
 Teguran 
 Hukuman Tatatertib 
   - Amaran 
   - Denda 
   - Lucut Hak Emolumen 
   - Tangguh Pergerakan Gaji 
   - Turun Gaji 
   - Turun Pangkat  
   - Buang Kerja 
 
 Kebankrapan 

 

Semasa pegawai membuat semakan BRP, tiada senarai semak (checklist) dalam membuat semakan. 
Tetapi pegawai boleh menyemak dokumen-dokumen berikut akan kesahihannya : 



PENYEDIAAN SEMULA BUKU 

PERKHIDMATAN 

 Buku Perkhidmatan termasuk salinan pendua yang hilang atau 
musnah perlu disediakan semula. Ketua Jabatan hendaklah 
berusaha mendapatkan dokumen dan maklumat yang 
berkaitan. 

 

 Jika tidak boleh dibuat kerana segala maklumat penting gagal 
diperolehi, Ketua Jabatan dengan kerjasama pegawai berkenaan 
perlu mendapatkan bantuan daripada rakan yang pernah 
bertugas di agensi yang sama untuk penyediaan Buku 
Perkhidmatan yang baru. 

 



 

 Pegawai hendaklah mengemukakan maklumat 
peribadi bagi tujuan penyediaan Buku Perkhidmatan, 
membuat semakan maklumat yang direkodkan dan 
memaklumkan sebarang perubahan maklumat bagi 
tujuan pengemaskinian Buku Perkhidmatan. 

 

 Pegawai dinasihatkan menyimpan dokumen penting 
yang berkaitan dengan perkhidmatannya bagi 
membantu dalam penyediaan semula Buku 
Perkhidmatan yang hilang atau musnah. 



SEKIAN  

 TERIMA KASIH 


