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PEKELILING KEMAJUAN PENTADBIRAN AWAM 
BILANGAN 1 TAHUN 2002 

   

  

GARIS PANDUAN  
SEMAKAN SEMULA PROSEDUR DAN PROSES 

KERJA DI AGENSI KERAJAAN 
 

TUJUAN 

Pekeliling ini bertujuan untuk memberi satu garis panduan kepada Ketua-ketua Jabatan 
mengenai kaedah dan tindakan bagi melaksanakan semakan semula prosedur dan proses 
kerja di agensi masing-masing. Garis Panduan Semakan Semula Prosedur dan Proses 
Kerja Di agensi Kerajaan adalah seperti di Lampiran kepada Pekeliling ini.  

LATAR BELAKANG 

2.                    Jemaah Menteri sering memberi teguran mengenai keperluan agensi-agensi 
Kerajaan menyemak semula prosedur dan proses kerja yang diamalkan. Ini adalah 
bertujuan mempermudahkan orang ramai berurusan dengan agensi-agensi Kerajaan. 
Beberapa usaha sebelum ini telah pun dilaksanakan yang menjurus kepada tujuan ini, 
seperti penyediaan manual prosedur kerja dan fail meja, pelaksanaan MS ISO 9000 dan 
penandaarasan. Salah satu usaha lagi untuk memperbaiki sistem dan prosedur kerja di 



agensi-agensi Kerajaan adalah kaedah menyemak semula sistem dan prosedur di agensi-
agensi Kerajaan dengan lebih sistematik.  

PENGGUNAAN GARIS PANDUAN  

3.                    Cara semakan semula prosedur dan proses kerja di agensi Kerajaan yang 
diterangkan dalam garis panduan yang dilampirkan antara lainnya meliputi :-   

a.            Kaedah semakan semula proses kerja yang boleh digunakan; 

b.            Peringkat-peringkat pelaksanaannya;  dan 

c.            Cadangan–cadangan penambahbaikan.  

4. Ketua-ketua Jabatan hendaklah memantau hasil semakan semula yang telah 
dijalankan dengan tujuan untuk melaksanakan secara berterusan penambahbaikan ke atas 
prosedur dan proses kerja yang diamalkan di agensi masing-masing.   

TARIKH KUATKUASA  

5.                    Pekeliling ini berkuatkuasa mulai dari tarikh ianya dikeluarkan.  

 

 
 
(TAN SRI SAMSUDIN BIN OSMAN) 
Ketua Setiausaha Negara  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



GARIS PANDUAN SEMAKAN SEMULA PROSEDUR DAN PROSES KERJA 
DI AGENSI KERAJAAN  

 
TUJUAN 
 
Garis panduan ini bertujuan untuk memberi penjelasan mengenai kaedah dan 
tindakan bagi menyemak semula prosedur dan proses kerja di agensi 
Kerajaan. 
 
LATAR BELAKANG 
2. Pada tahun 1991 Kerajaan telah mengeluarkan satu Pekeliling Kemajuan 
Pentadbiran Awam (PKPA) Bil. 6 Tahun 1991 bertajuk “Garis Panduan 
Mengenai Peningkatan Produktiviti Dalam Perkhidmatan Awam”, yang telah 
menyediakan panduan am mengenai cara-cara meningkatkan produktiviti di 
agensi awam. PKPA berkenaan telah menggariskan tiga tindakan yang perlu 
diambil dalam mengukuhkan sistem dan prosedur, iaitu mengkaji semula 
sistem dan prosedur kerja untuk mengatasi kelemahan yang menyekat 
produktiviti; mempermudahkan sistem dan prosedur kerja yang sedia ada; dan 
memansuhkan peruntukan undang-undang atau peraturan yang tidak sesuai 
dengan matlamat jabatan. Garis Panduan Semakan Semula Prosedur dan 
Proses Kerja ini adalah untuk memberi penerangan yang lebih jelas mengenai 
cara menyemak semula prosedur dan proses kerja serta penambahbaikan yang 
berterusan sebagaimana yang telah diperkenalkan konsepnya dalam PKPA Bil. 
1 Tahun 1992 bertajuk “Panduan Pengurusan Kualiti Menyeluruh (TQM) Bagi 
Perkhidmatan Awam”. 
 
KAEDAH SEMAKAN SEMULA DAN PENAMBAHBAIKAN PROSEDUR DAN 
PROSES KERJA 
 
3. Semakan semula prosedur dan proses kerja yang dicadangkan dalam garis 
panduan ini adalah bertujuan untuk menambahbaik prosedur dan proses kerja 
di agensi Kerajaan. Cara melaksanakannya adalah melalui penelitian dan  
penganalisisan ke atas masa yang diambil dalam sesuatu proses kerja. Salah 
satu kaedah yang boleh digunakan dalam penganalisisan ini adalah melalui 
kaedah pemetaan proses. Dalam kaedah ini setiap aktiviti disemak secara 
sistematik dari awal hingga akhir sesuatu proses kerja. Masa yang diambil 
akan direkod dan dijumlahkan bagi tujuan mengukur tahap kecekapan 
sesuatu proses kerja. Tahap kecekapan yang rendah, menunjukkan sesuatu 
proses kerja yang kurang cekap dan agensi masih mempunyai banyak ruang 
untuk melaksanakan penambahbaikan ke atas prosedur dan proses kerja. 
Manakala tahap kecekapan yang tinggi menunjukkan proses kerja sudah 
cekap tetapi agensi masih boleh membuat penambahbaikan secara berterusan. 
 
4. Tindakan penambahbaikan ke atas sesuatu proses kerja boleh melibatkan 
sesuatu aktiviti itu digugur, digabung, diselari dan diautomasikan 
Penambahbaikan juga boleh meliputi proses dirombak dan direkabentuk 
semula, diserah urus atau dikontrakkan kepada pihak lain. Dalam hal ini, 
penggunaan teknologi maklumat secara meluas boleh membantu agensi dalam 
melaksanakan penambahbaikan. Oleh itu agensi sewajarnya mengambil kira 
cadangan penambahbaikan ke atas prosedur dan proses kerja yang telah 
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dikenal pasti dalam Perancangan Strategik ICT ( ICT Strategic Planning ) di 
agensi masing-masing selaras dengan matlamat pelaksanaan Kerajaan 
Elektronik. Dalam melaksanakan penambahbaikan, agensi digalakkan untuk 
membuat penandaarasan dan mengambil contoh prosedur kerja yang lebih 
cekap yang telah dilaksanakan oleh organisasi lain. Dalam hal ini PKPA Bil. 1 
Tahun 1999 bertajuk “Garis Panduan Pelaksanaan Penandaarasan Dalam 
Perkhidmatan Awam” boleh dirujuk sebagai panduan. 
 
5. Kaedah semakan semula prosedur dan proses kerja di agensi akan menjadi 
lebih mudah sekiranya agensi-agensi telah melaksanakan MS ISO 9000 
mengikut PKPA Bil. 2 Tahun 1996 bertajuk “Garis Panduan Bagi 
Melaksanakan MS ISO 9000 Dalam Perkhidmatan Awam”. Ini adalah kerana 
prosedur dan proses kerja di agensi-agensi berkenaan telah sempurna 
didokumenkan. 
 
TINDAKAN MENYEMAK SEMULA DAN MELAKSANAKAN 
PENAMBAHBAIKAN PROSES KERJA 
 
6. Tindakan menyemak semula dan membuat penambahbaikan dilaksanakan 
melalui empat (4) peringkat iaitu peringkat persediaan, pemahaman proses, 
penganalisisan dan pelaksanaan. Peringkat-peringkat tersebut adalah seperti 
berikut: 
 
(a) Peringkat Persediaan: Peringkat Persediaan memerlukan satu struktur 
mekanisme yang mantap diwujudkan. Dalam hal ini agensi tidak perlu 
mewujudkan struktur mekanisme yang baru, memadai dengan menggerakkan 
semula jawatankuasa yang sedia ada iaitu Struktur Pengurusan Kualiti dan 
Produktiviti yang telah ditubuhkan di bawah TQM; 
 
(b) Peringkat Pemahaman Proses: Peringkat Pemahaman Proses melibatkan 
aktiviti utama iaitu mengenal pasti prosedur dan proses kerja dan membuat 
pemetaan terhadap prosedur dan proses kerja yang akan disemak;  
 
(c) Peringkat Penganalisisan: Peringkat Penganalisisan bertujuan untuk 
mengenal pasti prosedur yang tidak cekap. Ini dapat dilakukan dengan 
mengkategorikan masa kepada Masa Tiada Tambah Nilai dan Masa Tambah 
Nilai ketika membuat pemetaan proses serta mengukur kecekapan sesuatu 
proses kerja. Di peringkat ini juga analisis Pareto dilakukan bagi memilih 
aktiviti yang hendak ditambahbaik dan seterusnya membuat cadangan 
penambahbaikan supaya aktiviti berkenaan dapat dipermudah dan 
dipendekkan; dan  
 
(d) Peringkat Pelaksanaan: Peringkat Pelaksanaan memerlukan agensi 
melaksanakan keputusan penambahbaikan yang telah dipersetujui dan 
memantau kemajuan bagi mencapai penambahbaikan berterusan. Peringkat-
peringkat tersebut adalah seperti ditunjukkan di Rajah 1 dan carta aliran 
seperti di Rajah 2. 
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Sebagai contoh aktiviti-aktiviti sebelum penambahbaikan iaitu aktiviti A dan B 
telah digabung dan menjadi aktiviti ‘a’, aktiviti C telah diganti dengan aktiviti 
baru iaitu aktiviti ‘b’ dan aktiviti-aktiviti D sehingga I telah digabung dan 
diselarikan menjadi aktiviti ‘c’. Sementara itu aktiviti J, K, dan L masih sama 
sebelum dan selepas penambahbaikan kerana tiada perubahan yang berlaku 
ke atas aktiviti-aktiviti tersebut. Dalam contoh ini jumlah masa terkumpul bagi 
proses kerja pengeluaran lesen sebelum penambahbaikan ialah 2490 minit 
tetapi selepas penambahbaikan jumlah masa telah berkurang kepada 750 
minit atau penjimatan sebanyak 69.88 peratus.Bilangan aktiviti pula dapat 
dikurangkan dari 12 aktiviti kepada enam (6) aktiviti atau pengurangan 
sebanyak 50 peratus. 
 
PERINGKAT 4: PELAKSANAAN 
 
26. Peringkat terakhir di dalam melaksanakan semakan semula proses kerja 
ini ialah peringkat pelaksanaan. Di peringkat ini tindakan yang perlu diambil 
oleh agensi ialah melaksanakan keputusan penambahbaikan yang 
dicadangkan dan membuat pemantauan bagi mencapai matlamat 
penambahbaikan berterusan. 
 
Pelaksanaan Keputusan Penambahbaikan 
 
27. Agensi perlu melaksanakan cadangan penambahbaikan ke atas prosedur 
dan proses kerja yang telah diputuskan oleh Jawatankuasa Pemandu Kualiti 
dan Produktiviti di agensi masing-masing. Dalam melaksanakan semakan 
semula ini agensi boleh menggunakan budi bicara untuk memilih dan 
menggunakan mana-mana  cadangan penambahbaikan yang digariskan dalam 
garis panduan ini menurut kesesuaian dan keperluan semasa agensi masing-
masing. 
 
Pemantauan 
 
28. Pasukan Kerja disarankan mengemukakan laporan berkala kepada 
Jawatankuasa Pemandu Kualiti dan Produktiviti di agensi masing-masing bagi 
memantau kemajuan pelaksanaan semakan semula proses kerja. Kekerapan 
membuat laporan boleh ditentukan sendiri oleh agensi mengikut kesesuaian. 
Dalam hal ini Pasukan Kerja juga perlu mencari jalan untuk meningkatkan 
keberkesanan dan kecekapan proses kerja yang telah disemak semula agar 
penambahbaikan dapat dilakukan secara berterusan. Di samping itu Pasukan 
Kerja juga perlu mencadangkan kepada Jawatankuasa Pemandu di agensi 
masing-masing mengenai prosedur dan proses kerja yang lain yang perlu 
dibuat semakan semula. 
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PENUTUP 
 
29. Semakan semula prosedur dan proses kerja merupakan satu tindakan 
yang dinamik dan dilaksanakan melalui kaedah yang sistematik. Oleh itu 
pelaksanaannya memerlukan perancangan, kajian dan komitmen yang tinggi 
dikalangan semua yang terlibat. Pelaksanaannya yang terancang dan 
berterusan akan menjurus kepada peningkatan kecekapan dan kualiti 
perkhidmatan kepada pelanggan. 
 
 
 
 
Unit Pemodenan Tadbiran dan 
Perancangan Pengurusan Malaysia (MAMPU) 
Jabatan Perdana Menteri 
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