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1.0 PENYATA PERUBAHAN PENDAPATAN (ROC – KEW. 8) 

 

1.1 Pengenalan 

1. Penyata Perubahan Pendapatan atau ROC – KEW. 8 ialah pernyataan mengenai  

apa-apa perubahan berhubung butir peribadi perkhidmatan dan pendapatan 

seseorang pegawai sepanjang tempoh perkhidmatan.  

2. Jenis perubahan pendapatan dan perkhidmatan seseorang pegawai yang perlu 

dinyatakan ialah perubahan berkaitan jawatan, perubahan PTJ dan pusat kos, gaji dan 

elaun, cuti dan hukuman tatatertib. 

 

1.2 Punca Kuasa 

Penyata perubahan pendapatan bagi kakitangan kerajaan perlu diwujudkan berdasarkan 

punca kuasa berikut:  

1. Surat Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 13 Tahun 1977  

- Sistem bagi Mengujud dan Mengemaskinikan Pusat Rekod Kakitangan 

 

1.3 Tujuan 

1. Memastikan perubahan pendapatan dan perkhidmatan seseorang Pegawai direkod 

dalam Buku Rekod Perkhidmatan Pegawai. 

2. Memastikan setiap arahan perubahan gaji dan perkhidmatan adalah sah. 

3. Merupakan rujukan rekod JPA berkaitan perubahan maklumat pendapatan dan 

perkhidmatan seseorang penjawat awam. 

 

1.4 Senarai semak sebelum penjanaan ROC Online 

1. Slip gaji/Penyata pendapatan tahunan 

2. Surat makluman/rujukan/arahan berkaitan perubahan perkhidmatan/pendapatan 

pegawai 

3. Maklumat perkhidmatan staf dalam sistem UTMHR 

 

1.5 Pengguna 

Berikut adalah pengguna dan peranan yang terlibat dalam penggunaan Sistem ROC Online: 

 

1. Kerani PSM – Penyediaan dan Semakan 

Peranan kerani PSM adalah melakukan proses penyediaan ROC berpandukan 

dokumen berkaitan. Setelah selesai membuat proses penyediaan dan semakan, 

seterusnya kerani perlu menghantar maklumat ROC tersebut untuk melalui proses 

kelulusan oleh Pegawai yang dipertanggungjawabkan. 
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2. Pegawai PSM (Timbalan Pendaftar / Penolong Pendaftar) – Semakan dan Kelulusan 

Peranan Pegawai PSM adalah meluluskan maklumat ROC yang telah disediakan oleh 

kerani PSM. Setelah semakan dibuat, pegawai boleh membuat pilihan sama ada untuk 

meluluskan, tidak meluluskan atau mengembalikan semula maklumat tersebut kepada 

kerani PSM jika terdapat pembetulan yang perlu dilakukan 

 

  



3 
 

2.0 KATEGORI ROC ONLINE 

ROC Online terdiri daripada tiga kategori iaitu:  

 

2.1 ROC Pelantikan (Lapor Diri) 

 

 ROC pelantikan bertujuan untuk menyediakan maklumat pelantikan yang merangkumi 

maklumat asas staf seperti maklumat perjawatan, gaji dan statutori.  

 Nombor pekerja bagi staf baru yang melapor diri akan dijana melalui ROC ini.  

 Staf yang sedang berkhidmat di UTM tidak dijana nombor pekerja baru dan akan 

menggunakan nombor pekerja sedia ada.  

 ROC pelantikan merangkumi pelantikan bagi: 

i) Staf Lantikan Universiti 

ii) Staf Lantikan Tabung Pengurusan 

 

2.2 ROC Berkelompok (Batch) 

 

 ROC berkelompok adalah ROC yang dijana secara berkelompok (batch). 

 ROC yang dijana secara berkelompok adalah: 

i) ROC Kenaikan Gaji Tahunan (KGT) bagi bulan Januari, April, Julai dan Oktober 

ii) ROC Bayaran Khas Kewangan (Bonus) 

 

2.3 ROC Individu  

 

ROC individu dijana bergantung kepada sesuatu keadaan bagi perubahan pendapatan 

atau perkhidmatan seseorang pegawai. 

 

2.3.1 Jenis - jenis ROC Individu 

 Terdapat 4 jenis ROC individu beserta senarai ROC individu mengikut jenis ROC seperti 

yang berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

Bil. Jenis ROC Tab ROC 
Tab Emolumen 

Ayat BRP Emolumen 

1. Jenis A Tiada Perubahan Ada Perubahan Tiada Perubahan 

2. Jenis B Ada Perubahan Ada Perubahan Tiada Perubahan 

3. Jenis C Tiada Perubahan Ada Perubahan Ada Perubahan 

4. Jenis D Ada Perubahan Ada Perubahan Ada Perubahan 



4 
 

1) Jenis A 

 Penjanaan ROC bagi Jenis A tidak melibatkan perubahan di dalam  

Tab ROC (Maklumat Perjawatan Terkini) dan Tab Emolumen  

(Bahagian Emolumen).  

 Perubahan hanya melibatkan maklumat di dalam bahagian Maklumat BRP 

dan Surat Rujukan sahaja. 

 Contoh Penjanaan ROC bagi Jenis A boleh dirujuk melalui Kajian Kes 1. 

 ROC yang terlibat boleh dirujuk di Lampiran 1.  

 

1) Jenis B 

 

 Penjanaan Jenis B melibatkan perubahan di dalam Tab ROC  

(Maklumat Perjawatan Terkini) tetapi tidak melibatkan perubahan dalam  

Tab Emolumen (Bahagian Emolumen).  

 Perubahan hanya melibatkan maklumat di dalam bahagian Maklumat BRP 

dan Surat Rujukan sahaja. 

 Contoh Penjanaan Jenis B boleh dirujuk melalui Kajian Kes 2. 

 ROC yang terlibat boleh dirujuk di Lampiran 2. 

 

2) Jenis C 

 

 Penjanaan Jenis C tidak melibatkan perubahan di dalam Tab ROC 

(Maklumat Perjawatan Terkini) tetapi melibatkan perubahan di dalam  

Tab Emolumen (Bahagian Emolumen dan bahagian Maklumat BRP dan 

Surat Rujukan).  

 Contoh Penjanaan Jenis C boleh dirujuk melalui Kajian Kes 3,  

Kajian Kes 4, Kajian Kes 5 dan Kajian Kes 6. 

 ROC yang terlibat boleh dirujuk di Lampiran 3. 

 

3) Jenis D 

 

 Penjanaan Jenis D melibatkan perubahan di dalam Tab ROC (Maklumat 

Perjawatan Terkini) dan juga melibatkan perubahan di dalam  

Tab Emolumen (Bahagian Emolumen dan Bahagian Maklumat BRP dan 

Surat Rujukan).  

 Contoh Penjanaan Jenis D boleh dirujuk melalui Kajian Kes 7. 

 ROC yang terlibat boleh dirujuk di Lampiran 4. 

 

  

UPDATED%20MANUAL%20ROC%202020/KATEGORI%20ROC/KATEGORI%201.pdf
UPDATED%20MANUAL%20ROC%202020/KATEGORI%20ROC/KATEGORI%202.pdf
UPDATED%20MANUAL%20ROC%202020/KATEGORI%20ROC/KATEGORI%203.pdf
UPDATED%20MANUAL%20ROC%202020/KATEGORI%20ROC/KATEGORI%204.pdf
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2.3.2 Senarai ROC Mengikut Jenis ROC 

 

Bil. Jenis ROC Senarai ROC 

 
1. 

 
Jenis A 

1) Pengesahan Jawatan 

2) Lanjutan Tempoh Percubaan Berdenda 

3) Lanjut Tempoh Percubaan Tidak Berdenda 

4) Cuti Belajar Bergaji Penuh Dengan Biasiswa* 

5) Cuti Belajar Bergaji Penuh Tanpa Biasiswa* 

6) Cuti Sabatikal* 

7) Cuti Ikhtisas* 

8) Cuti Belajar Bergaji Penuh Separa Biasiswa* 

9) Cuti – Haji* 

10) Cuti - Lain-Lain 

11) Lain-Lain Latihan Jangka Panjang - Kelulusan 

12) Pemberian Taraf Pekerja Berpencen 

13) Tiada Markah Prestasi 

14) Lapor Diri - Tamat Cuti Belajar* 

15) Lapor Diri - Tamat Cuti Sabatikal* 

16) Lapor Diri - Tamat Ikhtisas* 

17) Lapor Diri - Tamat Post-Doktoral* 

18) Lapor Diri - Tamat Peminjaman* 

 
2. 

 
Jenis B 1) Pertukaran Jabatan 

2) Pertukaran Jabatan Kerana Naik Pangkat 

3) Pertukaran Jabatan Kerana Sinergi 4.0 

4) Pinjaman Staf - Pinjaman Dalaman UTM 

5) Tamat Tempoh Pinjaman Ke Jabatan Lain Dan Balik Ke Jawatan Asal 

6) Pertukaran Tetap 

7) Pertukaran Perlantikan (Suka Sama Suka) 

 
3. 

 
Jenis C 

1) Cuti Belajar Bergaji Penuh Dengan Biasiswa* 

2) Cuti Belajar Bergaji Penuh Tanpa Biasiswa* 

3) Cuti Sabatikal* 

4) Cuti Ikhtisas* 

5) Cuti Belajar Bergaji Penuh Separa Biasiswa* 

6) Cuti – Haji* 

7) Lapor Diri - Tamat Cuti Belajar* 

8) Lapor Diri - Tamat Cuti Sabatikal* 

9) Lapor Diri - Tamat Ikhtisas* 

10) Lapor Diri - Tamat Post-Doktoral* 

11) Lapor Diri - Tamat Peminjaman* 

12) Memangku - Bukan Tujuan Naik Pangkat 

13) Memangku - Dengan Tujuan Naik Pangkat 

14) Tamat Tempoh Memangku Dengan Tujuan Kenaikan Pangkat 

15) Tamat Tempoh Memangku Bukan Tujuan Kenaikan Pangkat 

16) Menanggung Kerja 
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17) Tamat Tempoh Menanggung Kerja 

18) Pinjaman Staf - Pinjaman Ke Agensi Luar UTM 

19) Tamat Tempoh Pinjaman Ke Agensi Luar UTM 

20) Tamat Tempoh Pinjaman Dari Luar 

21) Tamat Tempoh Pinjaman Dari Luar Dan Dilanjutkan 

22) Lanjutan Perkhidmatan (Sementara)  

23) Bersara -  Wajib 

24) Bersara - Pilihan 

25) Bersara - Atas Sebab Kesihatan 

26) Bersara - Penghapusan Jawatan 

27) Bersara - Penyusunan Organisasi 

28) Bersara - Atas Kepentingan Awam 

29) Bersara - Atas Kepentingan Negara 

30) Bersara - Di Atas Kepentingan Perkhidmatan 

31) Bersara Kerana Dilantik Ke Pertubuhan Bangsa-Bangsa Bersatu 

32) Bersara - Tidak Lengkap A& F 

33) Peletakan Jawatan - Pelepasan Dengan Izin 

34) Meletak Jawatan Dan Ada Kontrak 

35) Meletak Jawatan 

36) Meletak Jawatan Dan Ada Kontrak Dan Tidak Bekerja 

37) Meletak Jawatan Dan Berkhidmat Dengan Jabatan Lain 

38) Meletak Jawatan Dan Cuti Belajar 

39) Perletakan Jawatan - Tidak Lengkap A& F 

40) Peletakan Jawatan 

41) Tamat Perkhidmatan Kerana Tidak Lulus Peperiksaan 

42) Tamat Perkhidmatan Kerana Prestasi Tidak Memuaskan 

43) Tamat Perkhidmatan Kerana Kontrak Tidak Diperbaharui 

44) Tamat Perkhidmatan Kerana Tindakan Tatatertib 

45) Meninggal Dunia Dalam Perkhidmatan (Pencen Terbitan) 

46) Meninggal Dunia 

47) Tamat Perkhidmatan - Tidak Lengkap A & F 

48) Ditamatkan Perkhidmatan 

49) Tamat Tempoh Kontrak 

50) Tamat Kontrak Dan Dilantik Tetap 

51) Tamat Kontrak Ke Gred Lantikan Kontrak Baru 

52) Pelepasan Jawatan 

53) Tamat (Staf Bukan Tetap) 

54) Cuti - Separuh Gaji 

55) Cuti - Tanpa Gaji 

56) Tamat Cuti 

57) Cuti Bersalin  

58) Cuti Belajar Separuh Gaji Dengan Biasiswa 

59) Cuti Belajar Separuh Gaji Tanpa Biasiswa 

60) Cuti Belajar Tanpa Gaji Dengan Biasiswa 

61) Cuti Belajar Tanpa Gaji Tanpa Biasiswa 

62) Tamat Tempoh Kontrak Dan Pembaharuan Kontrak 

63) Pergerakan Gaji Statik Secara Isyarat 
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64) Lanjut Tempoh Percubaan Tidak Berdenda 

65) Markah Prestasi Kurang Dari 50% 

66) Dikenakan Tindakan Tatatertib 

67) Tangga Gaji Maksimum 

68) Lanjutan Tempoh Percubaan Berdenda 

69) Lain-Lain Elaun 

70) Pelarasan Gaji Pokok / Elaun -Staf Tamat Perkhidmatan 

71) Pelantikan Jawatan Giliran (NC Dan Timbalan) 

72) Pelantikan Jawatan Giliran (Bukan NC) 

73) Menjalankan Tugas 

74) Tamat Tempoh Jawatan Giliran 

75) Perlantikan Jawatan Talent Pool 

76) Pelarasan Gaji/Elaun 

77) Penamatan Jawatan 

78) Penahanan Kerja Bagi Maksud Penyiasatan 

79) Penahanan Kerja 

80) Penggantungan Kerja 

81) Penurunan Gaji 

 
4. 

 
Jenis D 

1) Naik Pangkat 

2) Naik Pangkat Dan Tukar Jabatan 

3) Naik Pangkat Dan Dipinjamkan Ke Jabatan Lain 

4) Naik Pangkat Dan Ubah Skim Perkhidmatan 

5) Kenaikan Pangkat - KUP 

6) Naik Pangkat Secara Fleksi 

7) Kenaikan Pangkat Khas Untuk Penyandang (KUP)  

Secara Time-Based Berasaskan Kecemerlangan 

8) Pertukaran Pelantikan Melalui Pemberian Opsyen 

9) Hadiah Pergerakan Gaji (HPG) 

10) Hadiah 2 Pergerakan Gaji 

11) Pelarasan Gaji Pokok/Elaun 

 

Catatan: 

* Penjanaan ROC ini bergantung kepada set emolumen staf yang terlibat.  
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3.0 ROC PELANTIKAN (LAPOR DIRI) 

Berikut adalah carta alir dan tatacara pengguna ROC Pelantikan (Lapor Diri) yang merangkumi; 

i) Penyediaan ROC Pelantikan (Lapor Diri) oleh kerani PSM 

ii) Semakan dan kelulusan ROC Pelantikan (Lapor Diri) oleh pegawai PSM.  

 

3.1 Penyediaan ROC Pelantikan (Lapor Diri) oleh kerani PSM 
 
3.1.1 Carta Alir  

 

  
MULA

SKRIN PENYEDIAAN 
ROC PELANTIKAN 

(LAPOR DIRI)

CARIAN LAPOR DIRI 
STAF

KATEGORI STAF

KLIK BUTANG NEW

LUAR

CARIAN MAKLUMAT 
PERIBADI

DALAM

TAB
PERINCIAN 

PELANTIKAN

TAB 
EMOLUMEN

TAB 
STATUTORY

TAB 
PENYEDIAAN PSM

TAMAT

SIMPAN

YA

SIMPAN

YA

SIMPAN

YA

SUBMIT

YA

INPUT

CARIAN MELALUI:

1. No. Pekerja
2. Nama Staf
3. No. Kad Pengenalan/Passport

TIDAK

TIDAK

TIDAK

TIDAK

PILIH:

1. Penentuan Pegawai Pengesah

LENGKAPKAN:

   1. Nombor Fail KWSP; atau
   2. Nombor Fail Pencen; atau
   3. Nombor Fail Perkeso

LENGKAPKAN :

   1. Skim
   2. No. Akaun Gaji
   3. Mata Gaji
   4. Bulan Pergerakan Gaji
   5. Cara Bayaran Gaji
   6. Nama Bank
   7. Gaji Bulanan (RM)
   8. Sodo
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3.1.2 Tatacara Penyediaan ROC 
 

3.1.2.1 Staf Lantikan Universiti 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) Klik menu ROC > Pelantikan > Lapor Diri 

 
 

 

 

 

Langkah – langkah: 

1. Masukkan Nombor K.P/Passport 

2. Tekan Butang Ikon ‘New’  

3. Sistem akan menjana rekod baru 
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A) Tab Perincian Lapor Diri 

 

 

Lengkapkan Maklumat Asas staf  
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Langkah – langkah: 

1. Masukkan Tarikh Kuatkuasa (Tarikh staf lapor diri) 

2. Tekan Butang Kategori Pelantikan 

3. Pilih dropdown yang berkaitan (berdasarkan surat tawaran) 

4. Tekan Butang Jenis Pelantikan 

5. Pilih dropdown yang berkaitan (berdasarkan surat tawaran) 
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Langkah – langkah: 

1. Masukkan Maklumat Perjawatan berdasarkan surat tawaran. 

2. Pilih dropdown yang berkaitan  

3. Tekan butang Save 

 

Contoh Perincian Lapor Diri yang telah dijana 

 

 



13 
 

B) Tab Emolumen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah – langkah: 

1. Masukkan Maklumat Emolumen. 

2. Pilih dropdown yang berkaitan  

3. Tekan butang Generate Template 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Tekan butang Submit 
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Contoh Emolumen yang telah dijana 
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C) Tab Statutory 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah – langkah: 

1. Masukkan Maklumat Statutory 

2. Lengkapkan maklumat yang diperlukan 

3. Tekan butang Save 

 

D) Tab Penyediaan PSM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sila pilih dropdown pada nama pegawai pengesah dan tekan butang submit. 

Selesai. 
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3.1.2.2 Staf Lantikan Tabung Pengurusan 
 

 

 

 

 

 

 

Pilih carian No. KP/Passport dan masukkan No. KP/Passport  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jika tiada, pilih butang NEW bagi pendaftaran staf baharu 

 

A) Tab Perincian Lapor Diri 

 

 

 

 

 

 

Lengkapkan butiran staf pada Maklumat Asas 

* Pastikan nama staf adalah sama seperti dalam Kad Pengenalan staf tersebut. 
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Lengkapkan butiran butiran Maklumat ROC 

 Sila pilih dropdown di Kategori Pelantikan (0108) bagi Pelantikan Tabung Pengurusan  

 

 Sila pilih dropdown di Jenis Pelantikan (010801) bagi staf yang baharu dilantik atau (010802) 

bagi membaharuan kontrak/pelantikan semula 

 

 

Lengkapkan butiran butiran Maklumat Perjawatan (Butiran maklumat adalah seperti di surat tawaran) 
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Tekan butang SAVE setelah selesai mengisi semua butiran Maklumat Asas, Maklumat ROC dan 

Maklumat Perjawatan. No Pekerja akan dipaparkan setelah sistem selesai menjana maklumat. 
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B) Tab Emolumen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lengkapkan butiran Maklumat Emolumen: 

1. Masukkan Maklumat Emolumen (Butiran maklumat adalah seperti di surat tawaran) 

2. Pilih dropdown yang berkaitan (Butiran maklumat adalah seperti di surat tawaran) 

3. Tekan butang Generate Template 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tekan butang Submit. 
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Contoh Emolumen yang telah siap dijana. 
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C) Tab Statutory 

 

Lengkapkan butiran di Tab Statutory dan tekan butang Save. 

 

D) Tab Penyediaan PSM 

 

Sila pilih dropdown pada nama pegawai pengesah dan tekan butang Submit. 

Selesai. 
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3.2 Semakan dan Kelulusan ROC Pelantikan (Lapor Diri) oleh Pegawai PSM 
 

3.2.1 Carta Alir  
 

  
MULA

1.1 
SKRIN KELULUSAN 
ROC PELANTIKAN 

(LAPOR DIRI)

1.2
PERINCIAN 
LAPOR DIRI

TAB
PERINCIAN 

PELANTIKAN

TAB 
EMOLUMEN

TAB 
STATUTORY

TAB 
KELULUSAN PSM

TAMAT

SIMPAN

YA

SIMPAN

YA

SIMPAN

YA

PENGESAHAN

YA

INPUT

TIDAK

TIDAK

TIDAK

TIDAK
PILIHAN STATUS PENGESAHAN:

1. APPROVED; atau
2. NOT APPROVED, atau
3. CORRECTION
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3.2.2 Tatacara Semakan dan Kelulusan ROC Pelantikan 
 

 

 

 

 

 

 

    Pilih Kelulusan PSM 

 

 

 

 

 

 

 

1. Paparan senarai ROC Pelantikan yang memerlukan tindakan semakan 

dan kelulusan Pegawai PSM 

2. Klik pada No. KP staf 

 

A) Tab Perincian Pelantikan 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Semakan pada Tab Perincian Pelantikan (Semakan perlu berdasarkan surat 

tawaran lantikan) 
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B) Tab Emolumen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Semakan pada maklumat : 

1. Skim 

2. No. Akaun Gaji 

3. Mata Gaji 

4. Bulan Pergerakan Gaji 

5. Cara Bayaran Gaji 

6. Bank 

7. Gaji Bulanan (RM) 

8. Sodo 

 

Pegawai PSM juga perlu membuat semakan bagi set emolumen yang akan diterima 

oleh staf bagi gaji bulan semasa. 
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C) Tab Statutory 

 

 

 

 

 

 

 

1. Semakan maklumat KWSP atau Pencen staf 

 

D) Tab Kelulusan PSM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Di tab Kelulusan PSM, sekiranya janaan ROC diterima, klik butang    

2. Bagi tujuan pembetulan, klik butang         

3. Sekiranya ROC tersebut memerlukan perubahan atau pindaan yang berisiko,  

klik butang 

 

Selesai.  
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4.0 ROC BERKELOMPOK (BATCH) 

Berikut adalah carta alir dan tatacara pengguna ROC Berkelompok (Batch) yang merangkumi; 

i) Penyediaan ROC Berkelompok (Batch) oleh kerani PSM 

ii) Semakan dan kelulusan ROC Berkelompok (Batch) oleh pegawai PSM.  

 

4.1 Penyediaan ROC Berkelompok (Batch) oleh Kerani PSM 

 

4.1.1 Carta Alir  

 

 

  
MULAMULA

1.1 SKRIN 
PEWUJUDAN 

REKOD 

1.1 SKRIN 
PEWUJUDAN 

REKOD 

PROSESPROSES

1.2 SKRIN 
PENGESAHAN PSM

1.2 SKRIN 
PENGESAHAN PSM

YA

SUBMITSUBMIT

TAMATTAMAT

YA

INPUT

CARIAN
1. FAKULTI
2. TAHUN
3. BULAN

CARIAN:
  1. FAKULTI
  2. TAHUN
  3. BULAN

PILIHAN:
    1. PENENTUAN PEGAWAI PENGESAH

TIDAK

TIDAK
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4.1.2 Tatacara Penyediaan ROC 

 

Tatacara penyediaan ROC berkelompok merangkumi penyediaan bagi ROC yang berikut: 

 

i) Kenaikan Gaji Tahunan (KGT) 

ii) Bonus 

 

4.1.2.1 Kenaikan Gaji Tahunan (KGT) 

 

1. Login Pengguna 

 

 

 

 

Pengguna dikehendaki login ke dalam sistem mengguna id pengguna dan kata laluan yang telah 

diberi.  

 

Langkah-langkah untuk log masuk ke dalam sistem adalah: 

1) Pengguna memasukkan alamat pada pelayar iaitu: https://hrfin.utm.my/smu  

2) Pengguna masukkan Nama Pengguna.  

3) Pengguna masukkan Kata Laluan.  

4) Pengguna klik pada butang Log Masuk. 

 

 

 

  

1 

2 

3 

4 

https://hrfin.utm.my/smu
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Pewujudan rekod Kenaikan Gaji Tahunan  

 

 

 

Pengguna boleh membuat carian senarai yang layak diberi Kenaikan Gaji Tahunan.  

Carian boleh dibuat dengan : 

1)  Pengguna pilih ROC > Kenaikan Gaji Tahunan (KGT) > Pewujudan Rekod (Kerani) 

2)  Pengguna dikehendaki memasukkan maklumat yang ditandakan merah iaitu Fakulti, Taraf 

Tahun dan Bulan.  

3)  Pengguna klik pada butang        dan senarai staf yang layak akan terpapar. Semak dahulu 

maklumat staf bagi memastikan staf yang benar-benar layak sahaja yang akan diproses.  

 

  

1 
2 

3 
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Pengguna boleh proses pengwujudan rekod pergerakan gaji  

Carian boleh dibuat dengan : 

1) Klik di check box nama staf yang layak di sebelah kanan ‘Bil’. Pengguna disarankan untuk 

menyemak dahulu maklumat staf sebelum menekan butang ‘Process’ 

2) Jika berjaya, check box tersebut akan bertukar kepada  

 

1.3 Pengesahan PSM (Kerani) 

 

 

Pengguna boleh membuat carian senarai yang layak diberi Kenaikan Gaji Tahunan.  

Carian boleh dibuat dengan : 

 1)  Pengguna pilih ROC > Kenaikan Gaji Tahunan (KGT) > Pengesahan PSM (Kerani) 

 2)  Pengguna dikehendaki memasukkan maklumat yang ditandakan merah iaitu Fakulti, Tahun dan 

Bulan.  

 3)  Pengguna klik pada butang        dan senarai staf yang layak akan terpapar. 

1 

1 

2 

3 
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Pengguna boleh membuat carian senarai yang layak diberi Kenaikan Gaji Tahunan.  

Carian boleh dibuat dengan : 

 1) Klik butang ‘Add’ di Bahagian Penentuan Pegawai Pengesah. 

 

 



31 
 

 

 

Pengguna boleh melantik pegawai pengesah dan proses Kenaikan Gaji Tahunan adalah seperti di 

bawah. 

Carian boleh dibuat dengan : 

1) Lengkapkan maklumat pegawai pengesah. Kemudian klik butang ‘save’. 

2) Klik di check box nama staf yang layak di sebelah kanan ‘Bil’. Pengguna disarankan untuk 

menyemak dahulu maklumat staf sebelum menekan butang ‘Process’ 

3) Jika berjaya, check box tersebut akan bertukar kepada 

 

 

 

  

1 

2 
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4.1.2.2 Bonus 

 

Pengwujudan Rekod Bonus 

 

2. Klik menu ROC > Proses Bonus > Pengwujudan Rekod Bonus 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Skrin Carian Pengwujudan Rekod Bonus 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah – langkah Pengwujudan Rekod Bonus: 

Buat pilihan pada field yang bertanda *  

4. Pilih nama Fakulti 

5. Pilihan Bonus  

6. Pilih Tahun 

7. Pilih Bulan 

8. Tekan butang Cari 

 

 1 

5 

 
1 

 

 
2 

 
3 

 
4 
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Selepas tekan butang       , senarai nama staf akan terpapar mengikut butiran seperti 

dibawah; 

 

 

 

 

 

 

Beberapa nama staf yang terpapar akan berwarna mengikut status staf seperti yang boleh 

dirujuk di Nota Kaki. 

 

 

Penentuan Pegawai Pengesah 

 

 

 

 

1. Tekan butang Add         untuk menentukan Pegawai Pengesah  

 

 

 

 

 

  

 Langkah-langkah Penentuan Pegawai Pengesah: 

1. Pilih peranan pengesahan (Penolong/Timbalan Pendaftar Perkhidmatan ROC) 

2. Pilih senarai Pegawai Pengesah (Nama Pegawai) 

3. Jawatan pegawai akan auto generate selepas memilih pegawai pengesah 

4. Tekan butang 

    

 

  

  

5 

 
1 

 
2 

 
3 

4 
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Selepas tekan butang       ,  

 

 

 

 

 

 

 

Langkah-langkah:  

1. Tanda pada kotak      di setiap nama staf yang berkelayakan untuk menerima 

bayaran khas yang akan dijana. 

2. Tekan butang        untuk mewujudkan rekod.  

 

A) Pengesahan Rekod Bonus 

 

1) Klik menu ROC > Proses Bonus > Pengesahan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

      

  

1 

2 

 
1 
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2) Skrin Pengesahan Kerani 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah – langkah Pengesahan Rekod Bonus:  

Buat pilihan pada field yang bertanda *  

1. Pilih nama Fakulti 

2. Pilihan Bonus  

3. Pilih Tahun 

4. Pilih Bulan 

5. Tekan butang Cari 

 

Selepas tekan butang       , 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Langkah-langkah:  

1. Tanda pada kotak      di setiap nama staf yang berkelayakan untuk menerima bayaran 

khas yang akan dijana. 

2. Tekan butang        untuk hantar rekod penjanaan.  

3. Selesai proses penjanaan rekod bonus. 

  

  

    

 
1 

 

 
2 

 
3 

 
4 

5 

1 

2 



36 
 

4.2 Semakan dan kelulusan ROC Berkelompok (Batch) oleh pegawai PSM 

 

4.2.1 Carta Alir 

  

MULAMULA

1.1 SKRIN 
KELULUSAN

1.1 SKRIN 
KELULUSAN

APPROVEDAPPROVED

TAMATTAMAT

YA

INPUT

CARIAN :
1. FAKULTI
2. BULAN GAJI

TIDAK

SEMAKAN 
SENARAI STAF

SEMAKAN 
SENARAI STAF
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4.2.2 Tatacara Semakan dan Kelulusan ROC  

 

4.2.2.1 Kelulusan ROC Kenaikan Gaji Tahunan (KGT) 

 

 

 

 

 

 

Pilih Kelulusan PSM By Batch 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Pilih Fakulti 

2. Pilih Bulan Gaji 

3. Tekan butang Cari 

4. Tick √ dalam kotak      pada maklumat yang telah disemak kelayakannya 

5. Tekan butang Approved 

Selesai. 
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4.2.2.2 Kelulusan ROC Bonus 

 

 

 

 

 

 

 

Pilih Proses Bonus >> Kelulusan PSM  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Pilih Fakulti 

2. Pilih Pilihan Bonus 

3. Pilih Tahun 

4. Pilih Bulan 

5. Tekan butang Cari 

6. Tick √ dalam kotak      pada maklumat yang telah disemak kelayakannya 

7. Tekan butang Approved 

Selesai. 
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5.0 ROC INDIVIDU  

 

Berikut adalah carta alir dan tatacara pengguna ROC individu yang merangkumi; 

i. Penyediaan ROC individu oleh kerani PSM 

ii. Semakan dan kelulusan ROC individu oleh pegawai PSM.  

 

5.1 Penyediaan ROC Individu oleh Kerani PSM 

 

5.1.1 Carta Alir  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MULA

1.1 
SKRIN PENYEDIAAN 
PSM ROC ONLINE

1.2 
PERINCIAN 

ROC ONLINE

1.2.1 
TAB PERJAWATAN

SIMPAN

1.2.2
 TAB ROC

YA

SIMPAN

1.2.3
TAB EMOLUMEN

SIMPAN

1.2.4
TAB PENGESAHAN

YA

SUBMIT

TAMAT

YA

TIDAK

TIDAK

TIDAK

TIDAK

1. NO PEKERJA
2. NAMA STAF
3. FAKULTI
4. JENIS LANTIKAN

INPUT:

1. KOD KUMPULAN ROC
2. KOD KATEGORI ROC
3. KOD JENIS ROC
4. TARIKH KUATKUASA

1. SURAT RUJUKAN
2.TARIKH SURAT
3. AYAT BKRP
4. CATATAN (JIKA BERKENAAN)
5. PERUBAHAN EMOLUMEN

1. PENETAPAN PILIHAN
 PEGAWAI PENGESAH

1.2.2.1
Maklumat 

Perjawatan Semasa

YA

SIMPAN

YA

TIDAK
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5.1.2 Tatacara Penyediaan ROC  

 

Skrin Penyediaan PSM ROC Online  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       Langkah – langkah: 

1. Masukkan Nombor Pekerja 

2. Tekan Butang Ikon ‘Search’  

3. Klik No. Perkerja - Sistem akan menjana staf 

yang dicari berdasarkan 

 nombor pekerja 

 

4.2.2.2.1.1.1 Perincian ROC Online 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

Butiran: 

1. Tab Perjawatan - Menjelaskan status jawatan semasa Pegawai 
2. Tab ROC - Menjelaskan status ROC 
3. Tab Emolumen - Menjelaskan status perubahan pembayaran gaji dan elaun 

 1 

 

2 

 

3 

 1  2  3  4 
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4. Tab Pengesahan - Menjelaskan status kerani penyedia dan pegawai pengesah  



42 
 

1. Tab ROC  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 Langkah – langkah: 

1. Pilih Kod Kumpulan, Kod Kategori dan Kod Jenis ROC yang akan dijana 

2. Pilih tarikh mula kuatkuasa perubahan pendapatan atau perkhidmatan 

3. Tarikh Hingga adalah tarikh bersara atau tarikh akhir kontrak yang dijana 

secara automatik oleh sistem. 

 Tarikh ini tidak perlu ditukar jika Pegawai tidak berhenti atau ditamatkan 

kontrak 

4. Tekan Butang ‘NEXT’ 

5. Maklumat perjawatan terkini Pegawai tidak berubah melainkan semasa 

penjanaan ROC pertukaran jabatan, kenaikan pangkat, pertukaran pelantikan, 

pinjaman dalaman UTM. 

6. Tekan Butang ‘SAVE’  

 

  

 1 

 2 

 5 

 3 

 4 

 6 
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2. Tab Emolumen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A) Maklumat Tarikh Penting Emolumen 

Butiran : 

1. Bulan gaji akan dibayar 

2. Tarikh tutup ROC 

3. Tarikh akan dibayar gaji 

 

B) Maklumat BKRP dan Surat Rujukan 

 

Langkah – langkah : 

 

4. Masukkan nombor rujukan surat kelulusan perubahan 

pendapatan/perkhidmatan 

5. Masukkan tarikh surat rujukan 

6. Masukkan ayat ROC untuk dicatat dalam Buku Rekod 

Perkhidmatan 

7. Catatan – penerangan butiran ROC (jika ada) 

8. Tekan Butang ‘SAVE’ 

  

 1 

 2 
 
3 

 4 
 5 

 6 

 7 
 8 
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C) Cadangan/Panduan Mewujudkan Emolumen 

 

Apa – apa tambahan/potongan bayaran emolumen perlu diwujudkan di 

ruangan ini berdasarkan keperluan maklumat penjanaan ROC. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Butiran : 

1. Emolumen Berterusan  

 Gaji penuh yang dibayar secara berterusan sehingga Pencen dan 

Tamat Kontrak. 

 

2. Emolumen ProRate (Gaji Baru)  

 Gaji baru yang dibayar mengikut bilangan hari. 

 

3. Emolumen ProRate (Gaji Semasa) 

 Gaji semasa yang dibayar mengikut bilangan hari. 

 

4. Emolumen Tunggakan ProRate 

 Bayaran tunggakan gaji atau elaun yang dibayar mengikut bilangan hari 

 

5. Emolumen Tunggakan Penuh 

 Bayaran penuh tunggakan gaji atau elaun mengikut bulan 

 

6. Emolumen Lebihan ProRate 

 Potongan gaji atau elaun mengikut bilangan hari 

 

7. Emolumen Lebihan Penuh 

 Potongan penuh gaji atau elaun mengikut bulan 

 

 
1 

 
2 

 
3 

 
4 

 
5 

 
6 

 
7 
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D) Bahagian Emolumen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Butiran : 

1. Emolumen Semasa 

2. Emolumen Berterusan 

3. Emolumen Tunggakan yang telah dijana 

4. Emolumen Hasil Akhir yang akan dibayar 

 Bahagian ini perlu disemak kerana hasil akhir tersebut akan 

dibayar kepada staf dalam bulan gaji semasa berdasarkan 

tambahan/potongan emolumen yang telah dijana. 

5. Lampiran  

 Muat naik lampiran berkaitan dengan ROC dalam format PDF  

(jika ada/jika perlu) 

 
1 

 
2

2 

 
3 

 
4 

 
5 



46 
 

3. Tab Pengesahan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah-langkah: 

1. Pilih Pegawai Pengesah yang bertanggungjawab untuk meluluskan ROC 

2. Tekan Butang ‘SUBMIT’ 

3. Selesai  

 

 

 

 

 

 
1 

 2 
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5.2 Semakan dan Kelulusan ROC Individu oleh Pegawai PSM 

 

5.2.1 Carta Alir 

  
MULA

1.1 
SKRIN KELULUSAN 
PSM ROC ONLINE

1.2 
PERINCIAN 

ROC ONLINE

1.2.1 
TAB PERJAWATAN

SIMPAN

1.2.2
 TAB ROC

YA

SIMPAN

1.2.3
TAB EMOLUMEN

SIMPAN

1.2.4
TAB PENGESAHAN

YA

PILIH STATUS

TAMAT

YA

TIDAK

TIDAK

TIDAK

TIDAK

INPUT:

SEMAKAN BAGI:

1. KOD KUMPULAN ROC
2. KOD KATEGORI ROC
3. KOD JENIS ROC
4. TARIKH KUATKUASA

SEMAKAN BAGI:

1. MAKLUMAT SURAT RUJUKAN
2. AYAT BKRP
3. PERUBAHAN EMOLUMEN

PILIHAN STATUS PENGESAHAN:

1. APPROVED; atau
2. NOT APPROVED, atau
3. CORRECTION

1.2.2.1
Maklumat 

Perjawatan Semasa

YA

SIMPAN

YA

TIDAK
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5.2.2 Tatacara Semakan dan Kelulusan ROC Individu  

 

Berikut adalah tatacara pengguna bagi semakan dan kelulusan ROC individu oleh Pegawai PSM.  

 

 

1. Menerima email notifikasi semakan kelulusan ROC yang telah dijana. 

 

 

2. Di Sistem UTMHR, pilih tab Kelulusan (Pegawai PSM) 
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3. Paparan senarai ROC yang memerlukan tindakan menyemak dan melulus 

 

 

4. Pilih No. Rujukan ROC 

 

 

5. Perincian ROC terpapar. Semakan pada tab perjawatan. 
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6. Semak butiran didalam tab ROC. Semakan butiran merangkumi : 

Semakan kod ROC yang digunakan. Jika pilihan kod tidak tepat, mohon batalkan ROC dan sediakan 

ROC yang baru. 

Semak tarikh kuatkuasa. Tarikh kuatkuasa adalah seperti yang terkandung didalam surat rujukan. 

Semak butiran maklumat perjawatan terkini terutama: 

a. Pusat Kos 

b. Gaji Bulanan (RM) 

c. Bulan Pergerakan Gaji 

 

 

7. Di tab Emolumen, pastikan Ayat BRP tepat. Sekiranya terdapat pindaan, ayat BRP boleh diubah. 

Setelah selesai, klik butang  

 

1 

2 

3 

1 

2 

3 
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8. Semak emolumen bulan semasa. Pastikan sama seperti slip gaji bulan semasa. 

 

9. Sila pastikan perkara ini dilaksanakan jika ingin menghentikankan emolumen staf. 

 

10. Semak emolumen berterusan yang dibayar sehingga tarikh persaraan/tamat kontrak 

11. Semak hasil akhir ROC yang akan dibayar pada bulan gaji. Pastikan perubahan yang dibuat 

menepati kandungan surat rujukan. 
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13. Di tab pengesahan, sekiranya janaan ROC diterima, klik butang    

14. Bagi tujuan pembetulan, klik butang         

15. Sekiranya ROC tersebut memerlukan perubahan atau pindaan yang berisiko, klik butang 
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CONTOH KAJIAN KES 

 PENYEDIAAN ROC ONLINE 

 

  



54 
 

JENIS A 

KAJIAN KES 1: 

PENGESAHAN DALAM PERKHIDMATAN 

Situasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tatacara Penyediaan ROC bagi Pengesahan Dalam Perkhidmatan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah – langkah: 

1. Masukkan Nombor Pekerja 

2. Tekan Butang Ikon ‘Search’  

3. Sistem akan menjana staf yang dicari berdasarkan nombor pekerja 

 

 1 

 

2 

 

3 
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A) Tab Perjawatan  

 

Pastikan maklumat Perjawatan staf di dalam Tab Perjawatan adalah tepat 

 

B) Tab ROC 

 
1. Sila pilih dropdown seperti berikut:  

 Perubahan Khidmat Semasa (02)  

 Pengesahan Jawatan (0203)  

 Pengesahan Jawatan (020303)  

 Masukkan Tarikh Kuatkuasa : 07/08/2019 

 

 

Pastikan maklumat perjawatan terkini staf adalah betul 
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C) Tab Emolumen 

 

 

  Langkah-langkah: 

2. Masukkan No. Surat Rujukan dan Tarikh Surat Rujukan  

3. Masukkan Ayat BKRP   

4. Tiada perubahan yang perlu dilakukan pada bahagian Emolumen Semasa 

 

 

D) Tab Pengesahan 

 

5. Sila pilih dropdown pada nama pegawai pengesah dan tekan butang SUBMIT 

 

Selesai. 

 

 

 
4 

 5 
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JENIS B 

KAJIAN KES 2: 

PERTUKARAN JABATAN 

Situasi 

 

 

Tatacara Penyediaan ROC Pertukaran Jabatan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah – langkah: 

1. Masukkan Nombor Pekerja 

2. Tekan Butang Ikon ‘Search’  

3. Sistem akan menjana staf yang dicari berdasarkan nombor pekerja 

 
1 

 

2 

 

3 
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A) Tab Perjawatan 

 

 

Pastikan maklumat Perjawatan staf adalah tepat 

 

B) Tab ROC 

 

 

 

Sila pilih dropdown seperti berikut:  

 Perubahan Perkhidmatan (02)  

 Tukar/Pindah Jabatan  (0204)  

 Pertukaran Jabatan (020401) 

 Tarikh Kuatkuasa : 12/05/2019 
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Pada paparan Maklumat Perjawatan Terkini: 

1. Pilih dropdown pada Kod PTJ dan Pusat Kos 

 

C) Tab Emolumen 

 

Lengkapkan No. Surat Rujukan, Tarikh Surat Rujukan dan Ayat BKRP dan tekan butang save. 
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D) Tab Pengesahan 

 

 

 

Sila pilih dropdown pada nama pegawai pengesah dan tekan butang submit. 

Selesai 
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JENIS C 

KAJIAN KES 3: 

PELANJUTAN PERKHIDMATAN 

Situasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cara Penyelesaian: 

Melalui semakan yang dibuat, didapati staf tidak mempunyai gaji sebelum ini iaitu bermula pada  

1 Julai 2019 sehingga ROC dijana pada bulan semasa iaitu bulan Oktober 2019. Roc yang perlu 

disediakan adalah ROC pelanjutan perkhidmatan Kod kumpulan ROC ialah 02 Perubahan Khidmat 

Semasa kerana staf diberikan Perlanjutan Perkhidmatan Sebagai Tutor (DA41) Sementara di UTM 

mulai 1 Julai 2019 sehingga 31 Disember 2019. 
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Tatacara Penyediaan Manual ROC bagi Pelanjutan Perkhidmatan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah – langkah: 

1. Masukkan Nombor Pekerja 

2. Tekan Butang Ikon ‘Search’  

3. Sistem akan menjana staf yang dicari berdasarkan nombor pekerja 

 

A) Tab Perjawatan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pastikan maklumat Perjawatan staf adalah tepat 

 
1 

 

2 

 

3 
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B) Tab ROC 

 

 
1. Sila pilih dropdown seperti berikut:  

 Perubahan Khidmat Semasa (02)  

 Lanjutan Perkhidmatan (0206)  

 Lanjutan Perkhidmatan (Sementara) (020601) 

 Tarikh Kuatkuasa : 01/07/2019 

 

 

                     Pastikan maklumat perjawatan staf adalah betul. 
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C) Tab Emolumen 

 

Langkah – langkah:  

2. Masukkan No. Surat Rujukan dan Tarikh Surat Rujukan  

3. Masukkan Ayat BKRP 

4. Masukkan Catatan sekiranya berkaitan 

  

 

5. Emolumen yang perlu diwujudkan 

 Wujudkan Emolumen Berterusan dari tarikh 01/10/2019 sehingga 31/12/2019 

berdasarkan tempoh perlanjutan perkhidmatan yang diberikan oleh UTM. 

 Wujudkan Emolumen Tunggakan Penuh dari tarikh 01/07/2019 sehingga 

30/09/2019 kerana ROC dijana pada bulan semasa. 
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6. Pada bahagian Emolumen Hasil Akhir, pastikan maklumat staf adalah betul dan emolumen 

yang diwujudkan di bahagian Cadangan/Panduan Mewujudkan Emolumen dipaparkan. 

 

D) Tab Pengesahan 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

7. Sila pilih dropdown pada nama pegawai pengesah dan tekan butang submit. 

 

Selesai  



66 
 

JENIS C 

KAJIAN KES 4:  

PERSARAAN WAJIB 

Situasi: 

Staf A telah bersara wajib mulai 5 Oktober 2019. Sebagai staf akademik berjawatan staf A layak 

menerima emolumen pada bulan Oktober mulai 1 hingga 4 Oktober 2019. Emolumen penuh adalah 

seperti berikut: 

 

GAJI POKOK   11616.59 

IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 900.00 

IMBUHAN TETAP KERAIAN 800.00 

BANTUAN SARA HIDUP (COLA) 300.00 

ELAUN KRITIKAL   580.83 

 

 

 

Cara Penyelesaian: 

Perlu jana ROC tamat pada menu bersara wajib dengan memilih tarikh kuatkuasa mulai                     

5 Oktober 2019. Pada bahagian emolumen, perlu wujudkan bayaran secara prorate pada semua 

item emolumen yang berkelayakan iaitu mulai 1 hingga 4 Oktober 2019 dan wujudkan amaun 

RM0.00 pada semua item emolumen yang berkelayakan iaitu mulai 5 hingga 31 Oktober 2019. 

Perlu pastikan semua item emolumen yang berkelayakkan pada 1 hingga 30 November 2019 

adalah amaun RM0.00. 
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Tatacara Penyediaan ROC bagi Bersara Wajib 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah – langkah: 

1. Masukkan Nombor Pekerja 

2. Tekan Butang Ikon ‘Search’  

3. Sistem akan menjana staf yang dicari berdasarkan nombor pekerja 

 

 

E) Tab Perjawatan 

 

 

 

Pastikan maklumat Perjawatan staf adalah tepat 

 

 
1 

 

2 

 

3 
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F) Tab ROC 

 

 

 

 

 

1. Sila pilih dropdown seperti berikut:  

 Penamatan (04)  

 Bersara (0401)  

 Bersara - wajib (040101) 

 Tarikh Kuatkuasa : 05/10/2019 

 

 

 

 

 

 

 

Pastikan Maklumat Perjawatan Terkini staf adalah betul 

 

G) Tab Emolumen 

 

 

 

 

 

 

1. Lengkapkan: 

 No. Surat Rujukan,  

 Tarikh Surat Rujukan  

 Ayat BKRP dan tekan butang save 
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2. Paparan akan menunjukkan Cadangan/Panduan Mewujudkan Emolumen iaitu  

Emolumen Berterusan dan Emolumen ProRate (Gaji Semasa) 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Klik pada butang New pada Emolumen berterusan 

 

 

 

 

 

 

 

4. Pilih Jenis Emolumen dan Kod Gaji yang sesuai mengikut kelayakan staf. 
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5. Hasil Emolumen Berterusan yang dijana pada 1 hingga 30 November 2019  

dengan amaun RM0.00 

 

 

6. Klik pada butang New pada Emolumen ProRate (Gaji Semasa) dan ia perlu dijana 

sebanyak dua kali kerana perlu wujudkan dua (2) amaun gaji yang berbeza pada tarikh 

01/10/2019 - 04/10/2019 dan 05/10/2019 – 31/10/2019  

 

 

 

 

 

 

 

Pilih Jenis Emolumen dan Kod Gaji yang sesuai mengikut kelayakan staf. 
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7. Hasil janaan emolumen prorate pada tarikh 01/10/2019 – 04/10/2019 adalah dibayar 

secara pro-rate manakala pada tarikh 05/10/2019 – 31/10/2019 adalah pada amaun 

RM0.00. 

 

 

8. Pastikan Emolumen Hasil Akhir dibayar pada 10/2019 dan tarikh yang dijana adalah tepat  
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H) Tab Pengesahan 

 

 

 

 

Sila pilih dropdown pada nama pegawai pengesah dan tekan butang submit. 

Selesai. 
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JENIS C 

 

KAJIAN KES 5:  

PERSARAAN PILIHAN 

 

Situasi 

Staf B telah bersara pilihan mulai 1 Mei 2019. Sebagai staf kumpulan pelaksana berjawatan Pemandu 

Kenderaan (Gred H11), staf tidak layak menerima apa-apa emolumen pada bulan Mei 2019 kerana 

telah bersara pilihan mulai 1 Mei 2019. Emolumen penuh staf pada bulan April 2019 adalah seperti 

berikut: 

GAJI POKOK     2576.37 

ELAUN KHIDMAT AWAM   95.00 

IMBUHAN TETAP PERUMAHAN  300.00 

ELAUN PEMANDU/KHAS PEMANDU  150.00  

BANTUAN SARA HIDUP (COLA)  150.00 

 

 

Cara Penyelesaian: 

Perlu jana ROC tamat pada menu bersara pilihan dengan memilih tarikh kuatkuasa mulai 1 Mei 2019. 

Pada bahagian emolumen, perlu dikosongkan pada semua item emolumen yang berkelayakkan pada 

bulan April 2019 (perlu menyemak slip gaji staf). Jika dipaparan ROC tiada maklumat sesuatu 

emolumen, ia perlu diwujudkan dengan amaun RM0.00 mulai 1 Mei 2019 hingga 31 Mei 2019.  
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Tatacara Penyediaan ROC Bersara Pilihan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah – langkah: 

1. Masukkan Nombor Pekerja 

2. Tekan Butang Ikon ‘Search’  

3. Sistem akan menjana staf yang dicari berdasarkan nombor pekerja 

 

A) Tab Perjawatan 

 

 

Pastikan maklumat Perjawatan staf adalah tepat 

 

 

 
1 

 

2 

 

3 
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B) Tab ROC 

 

1. Sila pilih dropdown seperti berikut:  

 Penamatan (04)  

 Bersara (0401)  

 Bersara - Pilihan (040102) 

 Tarikh Kuatkuasa : 05/10/2019 

 

Pastikan Maklumat staf adalah betul 

C) Tab Emolumen 

 

1. Lengkapkan:  

 No. Surat Rujukan 

 Tarikh Surat Rujukan  

 Ayat BKRP dan tekan butang save 
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2. Paparan akan menunjukkan Cadangan/Panduan Mewujudkan Emolumen iaitu Emolumen 

Berterusan dan Emolumen ProRate (Gaji Semasa) namun tidak semua cadangan perlu 

dijana menikut kesesuaian dengan kes yang berkaitan. 

 

 

 

3. Oleh kerana pada Emolumen Berterusan di bayar sehingga 05/2019 tiada paparan Elaun 

Pemandu/Khas Pemandu seperti dalam paparan Emolumen Semasa, elaun tersebut perlu 

dijana pada tarikh 01/05/2019 – 31/05/2019 dengan amaun RM0.00 (Jika tidak dijana staf 

akan menerima elaun tersebut pada bayaran bulan Mei 2019) 
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4. Hasil jana emolumen pada tarikh 01/05/2019 – 31/05/2019 adalah pada pada amaun RM0.00 

kerana staf telah berstatus tidak aktikf mulai 01/05/2019. 

 

 

D) Tab Pengesahan 

 

 

 

Sila pilih dropdown pada nama pegawai pengesah dan tekan butang submit. 

Selesai 

  

ELAUN PEMANDU 022 5 
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JENIS C 

 

KAJIAN KES 6:  

CUTI BERSALIN BERGAJI PENUH 

 

Situasi 

Staf C berjawatan Pensyarah Kanan (Gred DS51) telah megambil cuti bersalin bergaji penuh selama 

tiga (3) bulan mulai 6 September 2019 hingga 1 Disember 2019. Dalam tempoh cuti bersalin tersebut, 

staf tidak layak menerima Bayaran Imbuhan Perkhidmatan Kritikal kerana tidak menjalankan tugas. 

Emolumen semasa staf adalah seperti berikut: 

GAJI POKOK    6435.00 
IMBUHAN TETAP KERAIAN  600.00 
IMBUHAN TETAP PERUMAHAN 700.00 
ELAUN KRITIKAL   321.75 
BANTUAN SARA HIDUP (COLA) 300.00 
 
 
Cara Penyelesaian: 

Perlu jana ROC tamat pada menu cuti bersalin dengan memilih tarikh kuatkuasa mulai  

6 September 2019 hingga 1 Disember 2019. Pada bahagian emolumen, Bayaran Imbuhan 

Perkhidmatan Kritikal perlu dikosongkan mulai 6 September 2019 hingga 1 Disember 2019.  

Adalah di ingatkan supaya menjana ROC tamat cuti bersalin setelah staf bertugas semula pada 

2 Disember 2019.  
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Tatacara Penyediaan ROC Cuti Bersalin Bergaji Penuh 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah – langkah: 

1. Masukkan Nombor Pekerja 

2. Tekan Butang Ikon ‘Search’  

3. Sistem akan menjana staf yang dicari berdasarkan nombor pekerja 

 

A) Tab Perjawatan  

 

Pastikan maklumat Perjawatan staf adalah tepat 

 

 

 
1 

 

2 

 

3 
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B) Tab ROC 

 

 

1. Sila pilih dropdown seperti berikut:  

 Cuti (05)  

 Cuti Sebab Perubatan (0503)  

 Cuti Bersalin (050302) 

 Tarikh Kuatkuasa : 06/09/2019 

 

 

                   Pastikan Maklumat Perjawatan staf adalah betul 
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C) Tab Emolumen 

 

1. Lengkapkan: 

 No. Surat Rujukan 

 Tarikh Surat Rujukan 

 Ayat BKRP dan tekan butang save 

 

 

2. Paparan akan menunjukkan Cadangan/Panduan Mewujudkan Emolumen iaitu 

Emolumen Tunggakan ProRate, namun cadangan tersebut tidak bersesuai 

dengan kes yang berkaitan. Emolumen yang perlu diwujudkan adalah Emolumen 

Berterusan dan Emolumen Lebihan ProRate. 
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3. Pada Emolumen Berterusan di bayar sehingga 10/2019 untuk Elaun Kritikal perlu 

dikosongkan pada amaun RM0.00 

 

 

 

4. Perlu jana potongan balik Elaun Kritikal mulai 6 September 2019 hingga                                                                   

30 September 2019. 
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D) Tab Pengesahan 

 

 

 

1. Sila pilih dropdown pada nama pegawai pengesah  

2. Tekan butang submit. 

 

Selesai 
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JENIS D 

KAJIAN KES 7: 

KENAIKAN PANGKAT 

 

Situasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cara Penyelesaian  

Staf diberikan kenaikan pangkat ke Jawatan Timbalan Pendaftar (N54) berkuatkuasa mulai 

21 Ogos 2019. Roc yang perlu disediakan adalah ROC naik pangkat, Kod kumpulan ROC ialah  

03 Naik Pangkat. Terdapat Emolumen Tunggakan ProRate dan Emolumen Tunggakan Penuh 

yang perlu diwujudkan kerana ROC dijana pada bulan semasa iaitu bulan Oktober 2019. 
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Tatacara Penyediaan Manual ROC bagi Kenaikan Pangkat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah – langkah: 

1. Masukkan Nombor Pekerja 

2. Tekan Butang Ikon ‘Search’  

3. Sistem akan menjana staf yang dicari berdasarkan nombor pekerja 

 

A) Tab Perjawatan  

 

Pastikan maklumat Perjawatan staf adalah tepat 

 

 

 
1 

 

2 

 

3 
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B) Tab ROC 

 

1. Sila pilih dropdown seperti berikut:  

 Naik Pangkat (03)  

 Naik Pangkat (0301)  

 Naik Pangkat (030101)  

 Tarikh Kuatkuasa : 21/08/2019 

 

    Kemaskini : 

2. Kod Jawatan = NA54A –TIMBALAN PENDAFTAR (NA54) 

3. Tangga Gaji = P6 – Gaji Minimum RM6,072.00 Gaji Maksimum RM13,138.00  

KGT RM320.00 

4. Gaji Bulanan = RM 10 531.41 

5. Bulan Pergerakan Gaji = Julai 
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C) Tab Emolumen 

 

Lengkapkan: 

6. Masukkan No. Surat Rujukan dan Tarikh Surat Rujukan  

7. Masukkan Ayat BKRP   

 

8. Emolumen yang berkaitan 

 Wujudkan Emolumen Tunggakan ProRate dari tarikh 21/08/2019 sehingga 31/08/2019 

 Wujudkan Emolumen Tunggakan Penuh dari tarikh 01/09/2019 sehingga 30/09/2019 

kerana ROC dijana pada bulan semasa. 
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9. Pada bahagian Emolumen Hasil Akhir, pastikan maklumat staf adalah betul dan emolumen 

yang diwujudkan di bahagian Cadangan/Panduan Mewujudkan Emolumen dipaparkan. 
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D) Tab Pengesahan 

 

10. Sila pilih dropdown pada nama pegawai pengesah dan tekan butang submit. 

 

Selesai 
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