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PANDUAN

MANUAL PROSEDUR KERJA DALAM PERKHIDMATAN AWAM

NEGARA BRUNEI DARUSSALAM

MUKADIMAH

Kerajaan Kebawah Duli Yang Maha Mulia Paduka Seri Baginda Sultan dan Yang
Di-Pertuan Negara Brunei Darussalam sentiasa menekankan dan mengingatkan
agensi-agensi kerajaan dan warga perkhidmatan awam untuk sentiasa berusaha
meningkatkan kecekapan, keberkesanan, prestasi, produktiviti dan kualiti
masing-masing menjurus ke arah mewujudkan perkhidmatan awam yang cekap,

berkesan, bertanggungjawab, responsif, proaktif, telus dan pemedulian.

Ke arah itu, salah satu usaha yang telah dilaksanakan dalam perkhidmatan awam
Negara Brunei Darussalam, yang dipantau oleh Jabatan Perkhidmatan
Pengurusan secara berterusan, iaitu penyediaan dokumen Manual Prosedur

Kerja (MPK) oleh kementerian-kementerian dan jabatan-jabatan kerajaan.

Pelaksanaan usaha ini adalah bagi menyahut titah Kebawah Duli Yang Maha Mulia

Paduka Seri Baginda Sultan dan Yang Di-Pertuan MNegara Brunei Darussalam,

“Beralih kepada perkhidmatan awam, Kerajaan Beta telah memperkenalkan banyak
strategi dan program serta kaedah yang berupa pembaharuan dan usaha untuk

memperbaiki pentadbiran dan pengurusan.



Antaranya termasuklah Wawasan Perkhidmatan Awam Abad Ke-2!, Tekad
Pemedulian Orang Ramai, Manual Prosedur Kerja dan Rukun Akhlak dan Etika
Kerja. Semua ini adalah untuk membolehkan kita mewujudkan sebuah perkhidmatan
awam yang berwawasan dan mempunyai hala tuju serta menjadikannya lebih cekap,

produktif, sistematik, dan pemedulian lagi boleh dipercayai.”...

...“Di dalam meningkatkan keberkesanan, kecekapan dan mutu perkhidmatan
Negara Brunei Darussalam di samping tumpuan diberikan kepada aspek-aspek
kualiti dan produktiviti, yang penting sekali bagi mencapai matlamat ini ialah disiplin
dan komitmen yang tinggi di kalangan anggota perkhidmatan awam. Semangat
berpasukan, hormat menghormati; patuh kepada peraturan dan etika kerja perlulah

sentiasa dipraktikkan oleh anggota perkhidmatan awam di semua peringkat.”

Titah sempena Hari Keputeraan Kebawah Duli Yang Maha Mulia Paduka Seri Baginda

Sultan dan Yang Di-Pertuan MNegara Brunei Darussalam ke 56 tahun, di Balai

Singgahsana Indera Buana, Istana Nurul Iman, 15 Julai 2002,



2.1

3.1

3.2

OBJEKTIF

Objekeif pelaksanaan MPK ini ialah untuk membantu mempertingkatkan
kecekapan, keberkesanan, prestasi, produktiviti dan kualiti dalam kementerian

dan jabatan kerajaan serta warga perkhidmatan awam.

LATAR BELAKANG

Jerayawara mengenai MPK  telah dikendalikan bersama oleh Jabatan
Perkhidmatan Awam dan Jabatan Perkhidmatan Pengurusan pada 3| Januari
2000 hingga 2 Februari 2000, di Institut Perkhidmatan Awam, Rimba, Gadong,

Brunei.

Surat dan memorandum Jabatan Perkhidmatan Awam yang ditujukan kepada
Setiausaha-setiausaha Tetap Kementerian dan Ketua-ketua Jabatan bertarikh

|5 Muharram 1421H /20 April 2000M telah memaklumkan bahawa:

a. Jabatan Perkhidmatan Awam telah diberikan tanggungjawab bagi
membuat pemantauan dalam penyediaan dokumen MPK kementerian /

jabatan.

b. Jabatan Perlkhidmatan Pengurusan berperanan selaku pemberi khidmat

nasihat dalam penyediaan dokumen berkenaan.
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4.1

4.2

4.3

Melalui ketetapan terkini Jawatankuasa Pembaharuan Perkhidmatan Awam
(JPPA), Jabatan Perkhidmatan Pengurusan telah diberikan tugas dan
tanggungjawab untuk memberikan khidmat nasihat dalam penyediaan dokumen
MPK di kementerian / jabatan kerajaan serta membuat pemantauan ke atas
perkembangan pelaksanaannya dalam perkhidmatan awam Negara Brunei

Darussalam.

KONSEP MPK

MPK adalah dokumen rasmi yang perlu ada di setiap kementerian dan jabatan
kerajaan. lanya merupakan alat pengurusan penting yang boleh menyumbang

kepada peningkatan produlktiviti sesebuah kementerian atau jabatan.

MPK  mengandungi keterangan mengenai gambaran keseluruhan sesebuah
kementerian atau jabatan, seperti sejarah penubuhan, hierarki, fungsi, tatacara

kerja dan pegawai / kakitangan yang dipertanggungjawabkan.

Seorang pegawai / kakitangan yang memiliki kefahaman dalam:

2. Scjarah penubuhan kementerian / jabatan; boleh memahami apa yang

diharapkan dari tugasannya.

b.  Objekrdf dan fungsi utama kementerian / jabatan; akan membaolehkannya

menentukan hala tju di dalam melaksanakan tanggungjawabnya,

¢ Aktiviti dan proses kerja; akan dapat melihat dengan jelas garis panduan

penyelenggaraan tugas-tugasnya dan juga bahagian-bahagian lain.



4.4

4.5

4.6

4.7

MPK menyatakan urutan kerja bagi sesuatu tugas secara sistematilc. Setiap tugas
mengandungi beberapa proses kerja dan prosedur yang tertentu. Adalah
penting untuk menetapkan, menyusun dan mendokumentasikan proses kerja
serta prosedur dan juga pegawai / kakitangan yang terlibat. Adalah lebih baik
jika tempoh masa bagi setiap tindakan juga dinyatakan dengan jelas. Pendekatan

sistematik perlu diambil untuk menghasilkan kerja yang tepat dan berkesan.

MPK adalah alat latihan yang berguna bagi pegawai / kakitangan yang baru
bertugas atau berpindah. Tempoh kursus induksi yang panjang dan
lkebergantungan kepada pegawai / kakitangan yang lebih kanan akan dapat diatasi
dengan adanya dokumen MPK ini. Di samping itu, keyakinan diri pegawai dan

kakitangan juga cepat diperolehi.

Secara tradisi, pegawai / kakitangan yang baru berkhidmat akan bergantung
kepada pengalaman dan bimbingan pegawai / kakitangan yang lebih kanan untuk
menjalankan tugasnya. Tanpa disedari, pengalaman dan bimbingan ini selalunya
lebih mirip kepada kefahaman individu mengenai tugasnya. Akibatnya, pegawai /
kakitangan akan cenderung kepada melaksanakan tugasnya tanpa mengetahui
proses kerja atau prosedur yang betul dan juga kurang pasti akan bidang

kuasanya.

Antara manfaat MPK yang jelas ialah:

a. Membantu pegawai [/ kakitangan mengetahui sejarah  penubuhan

kementerian / jabatan;



4.8

Membantu kementerian / jabatan untuk membina objektif sejajar dengan

tujuan asal ianya ditubuhkan;

Mencatat semua prosedur kerja dan peraturan untuk digunakan sebagai

dokumen rujukan rasmi;

Menyeragamkan prosedur kerja-prosedur kerja;

Memastikan peraturan-peraturan kementerian / jabatan adalah dipatuhi;
Mengurangkan kesilapan operasi;

Mengurangkan keperluan kursus induksi untuk pegawai / kakitangan baru;

Memudahkan urusan pemindahan pegawai / kakitangan antara bahagian-

bahagian;
Memudahkan penyelidikan untuk penambahbaikan sistem kerja;
Mengurangkan arahan secara lisan mengenai kerja-kerja;

Menjelaskan bidang kuasa dan hubungan kerja di antara sesama tenaga

kerja.

Adalah diharapkan MPK ini, jika disediakan sebaiknya dan digunakan.selayaknya

sebagai dokumen panduan di dalam melaksanakan tugas dan tanggungjawab,

akan meningkackan kecekapan dan keberkesanan sesebuah kementerian /

jabatan.



5.1

6.1

CIRI-CIRI UTAMA MANUAL PROSEDUR KERJA

Dokumen Manual Prosedur Kerja mengandungi lapan ciri utama seperti berikut:

a.

b.

Latar Belakang Kementerian / Jabatan

Objektif Kementerian / Jabatan

Carta / Struktur Organisasi Kementerian / Jabatan
Fungsi Utarna Kementerian / Jabatan

Aktiviti Kerja

Proses Kerja

Carta Aliran Kerja

Borang-borang atau rujukan-rujukan yang digunakan seperti surat keliling /

akta (undang-undang)

HURAIAN CIRI-CIRI UTAMA MPK

Latar Belakang Kementerian / Jabatan

a.

Latar belakang mengandungi catatan sejarah dan rasional penubuhan

sesebuah kementerian / jabatan, dan selalunya mengandungi:
i.  Tujuan penubuhan organisasi.
i,  Martlamat penubuhan organisasi.

iil.  Akta / undang-undang yang terkandung dalam penubuhan organisasi

(jika ada).
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