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1.0 PENGENALAN  
 
Sistem Saraan Perkhidmatan Awam (SSPA) antara usaha kerajaan meningkatkan kualiti 

dan kebajikan penjawat awam, sekali gus mengoptimumkan prestasi perkhidmatan 

awam. 

 

Semua pegawai awam akan diberikan peluang untuk memilih sama ada untuk 

menerima SSPA atau kekal di bawah sistem saraan sedia ada, iaitu Sistem Saraan 

Malaysia (SSM). 

 

Selaras dengan dasar pendigitalan sektor awam, cetakan tawaran opsyen ini akan 

dilaksanakan secara atas talian melalui sistem HRMIS. 

 

 

1.1 PENERANGAN RINGKAS CETAKAN DOKUMEN 
OPSYEN SSPA MELALUI HRMIS 

 

Opsyen SSPA melibatkan banyak pecahan dokumen opsyen disebabkan opsyen ini 

turut melibatkan perubahan/ penambahbaikan/ naik taraf/ penjumudan skim 

perkhidmatan. Walaupun terdapat kesan opsyen yang sama tetapi kategori urusan dan 

pegawai yang terlibat adalah berbeza. 

 
Secara keseluruhan, terdapat lima (5) kategori opsyen seperti yang dinyatakan dalam 

Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 1 Tahun 2024:  

a) Opsyen Bagi Skim Perkhidmatan Yang Dikekalkan; 

b) Opsyen Bagi Skim Perkhidmatan Yang Dinaik Taraf Dengan Kelayakan Masuk 

Peringkat SPM; 

c) Opsyen Bagi Skim Perkhidmatan Yang Dijumudkan Ke Skim Perkhidmatan 

Yang Berkuat Kuasa; 

d) Opsyen Bagi Skim Perkhidmatan Yang Dijumudkan Di Bawah SSM; dan 

e) Opsyen Bagi Pegawai Yang Kekal Dalam Skim Perkhidmatan Di Bawah 

Jawatankuasa Kabinet 1976 dan SSB Serta Jawatan Dihapuskan 

 
Cetakan Dokumen Opsyen SSPA melalui HRMIS hanya boleh dilaksanakan kepada 

penjawat awam Kategori A iaitu Opsyen Bagi Skim Perkhidmatan Yang Dikekalkan 

yang melibatkan 199 Skim Perkhidmatan dari Gred  11 hingga 56 seperti Pegawai 

Tadbir dan Diplomatik, Pegawai Perubatan, Akauntan, Penolong Pegawai Teknologi 

Maklumat, Pegawai Hal Ehwal Islam dan lain-lain. 
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Kemudahan cetakan Dokumen Opsyen SSPA Kategori A melalui HRMIS oleh Pentadbir 

Sumber Manusia melibatkan empat (4) dokumen berikut: 

 

i. LAMPIRAN G1  

  Surat Tawaran Opsyen Sistem Saraan Perkhidmatan Awam Kepada Pegawai 

Tetap Mengikut Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 1 Tahun 2024  

 

ii. LAMPIRAN G2  

Surat Akuan Oleh Pegawai Mengenai Penerimaan Surat Tawaran Opsyen 

Sistem Saraan Perkhidmatan Awam 

 

iii. LAMPIRAN G3 

Borang Opsyen Sistem Saraan Perkhidmatan Awam Bagi Pegawai Tetap 

Mengikut Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 1  Tahun 2024 

 

iv. LAMPIRAN G4 

Surat Akuan Oleh Ketua Jabatan Mengenai Penerimaan Borang Opsyen 

Sistem Saraan Perkhidmatan Awam Daripada Pegawai 

 

 

Kemudahan cetakan Dokumen Opsyen SSPA ini boleh dilaksanakan oleh Pentadbir 

HRMIS / Pentadbir Sumber Manusia (PSM) (Modul Profil Perkhidmatan).  

Walaubagaimanapun, Pentadbir HRMIS / PSM Tahap 1 dan 2 juga boleh memberi 

peranan kepada Pentadbir HRMIS di agensi masing-masing bagi capaian kepada fungsi 

yang disediakan. 

 

Manakala cetakan Dokumen Opsyen SSPA kepada penjawat awam selain Kategori A 

adalah secara manual sepenuhnya melalui lampiran borang di Pekeliling Perkhidmatan 

Bilangan 1 Tahun 2024 yang boleh dimuat turun melalui Portal SSPA. 
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2.0 SENARAI SEMAK PENTADBIR HRMIS / PSM 
 
Sebelum pelaksanaan cetakan Dokumen Opsyen SSPA melalui HRMIS, Pentadbir 

HRMIS / PSM dikehendaki mengemaskini maklumat Profil Perkhidmatan Pemilik 

Kompetensi (CO) bagi item-item di bawah. 

 

 
 

 

Berikut merupakan langkah-langkah untuk mencapai Modul Profil Perkhidmatan: 

(i) Log masuk HRMIS 

(ii) Pentadbiran Sistem > Penyelenggaraan Rekod > Profil Perkhidmatan > 

Selenggara Profil Perkhidmatan > Individu  

(iii) Masukkan No. KP/Polis/Tentera Pemilik Kompetensi  

(iv) Kemaskini Profil Perkhidmatan Sedia Ada 
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3.0 SUBMODUL SISTEM SARAAN PERKHIDMATAN 
AWAM 

 
Menu Submodul Sistem Saraan Perkhidmatan Awam dalam HRMIS boleh diakses oleh 

semua Pentadbir HRMIS / PSM Tahap 1 dan 2 (Modul Profil Perkhidmatan) yang 

mempunyai akaun HRMIS yang masih aktif. 

 
 

3.1 PENETAPAN CAPAIAN PERANAN 
 
Pentadbir HRMIS / PSM Tahap 1 dan 2 bertanggungjawab untuk mengaktifkan 

submenu Sistem Saraan Perkhidmatan Awam sebelum ianya boleh diakses oleh 

Pentadbir HRMIS / PSM di agensi masing-masing (sekiranya perlu). 

 

Bil Nama Peranan Tugas Tindakan 

1 Kod: [176]  
Service Profile 
Administrator (Service 
Profile) 
 

Pengaktifan Submenu 
Profil Perkhidmatan > Sistem 
Saraan Perkhidmatan Awam 
 

Pentadbir HRMIS / 
PSM Tahap 1 dan 2 

 
 
 
 

3.2 DASHBOARD SISTEM SARAAN PERKHIDMATAN 
AWAM 

 
Berikut merupakan langkah-langkah untuk mencapai Modul Profil Perkhidmatan (Menu 
Utama) dan Sistem Saraan Perkhidmatan Awam (submenu).  
 

 
1) Login ke aplikasi HRMIS2.0 sebagai Pentadbir Sumber Manusia/ Pentadbir HRMIS 

pada pautan berikut:   

https://hrmis2.eghrmis.gov.my/HRMISNET/Common/Main/Login.aspx.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://hrmis2.eghrmis.gov.my/HRMISNET/Common/Main/Login.aspx
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2) Kunci masuk ID Pengguna dan Kata laluan yang telah didaftarkan. 

 

 
 

 

3) Pilih menu: 

• Pentadbiran Sistem  

• Penyelenggaraan Rekod 

 

 
 

 

 

 

 

 



PANDUAN PENGGUNA HRMIS 2.0:                  TARIKH PENGEMASKINIAN: 
SUBMODUL SISTEM SARAAN PERKHIDMATAN AWAM 01/10/2024   
 

   

 

8 

 

4) Pada tab Fungsi, pilih menu: 

• Profil Perkhidmatan 

• Sistem Saraan Perkhidmatan Awam 

 

 
 

 
 

5) Paparan Utama Dashboard Sistem Saraan Perkhidmatan Awam: 
 
(a) Paparan status 0% adalah sebelum pengemaskinian dibuat pada Fungsi 

Selenggara Dokumen Opsyen > Selenggara Pemilihan Opsyen Sistem Saraan 
Perkhidmatan Awam.  
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(b) Paparan status sepanjang tempoh pemilihan opsyen setelah pengemaskinian 
dibuat oleh Pentadbir HRMIS / PSM.  
 

 
 

 
 

(c) Paparan status setelah tamat tempoh pemilihan opsyen.  
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3.3 FUNGSI SELENGGARA DOKUMEN OPSYEN 
 

6) Pada paparan Selenggara Dokumen Opsyen, klik Lihat Dokumen:  
 

 
 
 
 

7) Terdapat dua(2) tab dipaparkan pada submenu ini,  iaitu: 
 

a) Dokumen Opsyen Sistem Saraan Perkhidmatan Awam; dan 
b) Selenggara Pemilihan Opsyen Sistem Saraan Perkhidmatan Awam 
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8) Klik tab Dokumen Opsyen Sistem Saraan Perkhidmatan Awam. Pada tab ini, 
kriteria paparan rekod bagi cetakan dokumen opsyen Pemilik Kompetensi adalah 
seperti berikut: 
 

a) Pemetaan dengan skim perkhidmatan Kategori A: Opsyen Bagi Skim 
Perkhidmatan Yang Dikekalkan sahaja; 

b) Mempunyai mata gaji tahun 2024 (telah dikemaskini di Profil Perkhidmatan - 
Item 16 Mata Gaji Pemilik Kompetensi); 

c) Tidak termasuk gred JUSA; 
d) Status Lantikan Pemilik Kompetensi: Tetap; dan 
e) Status Sandangan: Tetap. 

 

 
 

  
CARIAN Nama Unit Organisasi:  

a) Klik pada butang CARIAN untuk memilih Nama Unit Organisasi; 
b) Tentukan pilihan sama ada melalui Carian Hierarki atau Carian Senarai; 
c) Pilih Jabatan / Bahagian / Cawangan / Sektor. 

 

 
 

 
 
 
 
 

 

Cetakan mengikut Skim Perkhidmatan: 

a) Klik pada Senarai Skim Perkhidmatan; 

b) Pilih dan kunci masuk Skim Perkhidmatan berkenaan; 
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Cetakan mengikut No. Kad Pengenalan  
a) Kunci masuk No. Kad Pengenalan Pemilik Kompetensi 

 

 

 
 
 
 

Pilihan Dokumen Opsyen (mandatori), seperti berikut: 

a) Lampiran G1 

b) Lampiran G2 

c) Lampiran G3 

d) Lampiran G4 

e) Semua Lampiran (G1 – G4) 

 
 

  

Klik butang TERUSKAN 

 

  

Pilih cetakan secara Individu atau Pukal dengan klik pada kekotak Bil. 

 

 
 
 

 
Klik butang CETAK. 
 

10 rekod cetakan maksima bagi setiap halaman. Bagi cetakan rekod seterusnya, 
klik pada halaman 2, 10 Seterusnya hingga Terakhir. 
 

 
 

  

MATA GAJI TAHUN 2024 

 

Ada – mata gaji mengikut Kenaikan Gaji Tahunan bagi Tahun 2024 telah 

dikemaskini di Profil Perkhidmatan 

 

Tiada – mata gaji mengikut Kenaikan Gaji Tahunan bagi Tahun 2024 belum 

dikemaskini di Profil Perkhidmatan 

 

 

Klik butang X untuk set semula pilihan Skim Perkhidmatan atau No. Kad 
Pengenalan. 
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9) Muat turun Dokumen Opsyen dalam bentuk PDF. Cetakan perlu dibuat dalam 

bentuk .pdf bagi mengekalkan format dokumen. Sila pilih tetapan kertas ‘A4’ bagi 
cetakan dokumen tersebut. 
 

 
 
 

10) Semak maklumat pada Dokumen Opsyen:  
 

Lampiran G1 
 
Muka surat 1 
 
Nama dan Alamat Pejabat Terkini - 
HRMIS 

1. Rujukan Fail Jabatan  
- Merujuk kepada Item 20 Profil 

Perkhidmatan (Bil. Fail Pemilik 
Kompetensi) 
 

2. Nama dan Alamat Pejabat 
Pemilik Kompetensi 

 
Bahagian A - HRMIS 

3. Nama 
4. No. Kad Pengenalan 
5. Maklumat Perkhidmatan 

Sekarang 
i. Nama Skim 

Perkhidmatan 
ii. Sistem Saraan 
iii. Gred Hakiki 
iv. Gaji Hakiki pada 30 

November 2024 
v. Jadual Gaji (Min – Maks) 
vi. Tarikh Pergerakan Gaji 
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Muka surat 2 
 
Bahagian B (Maklumat Perkhidmatan 
SSPA) - HRMIS 

6. Skim Perkhidmatan 
7. Gred 
8. Jadual Gaji (Min - Maks) 
9. Gaji * 

 
 
Formula pengiraan Gaji *: 
Gaji ≥ RM3,000.00: 
Gaji Akhir Nov 2024 x 8% 
 
RM1,500.00 ≤ Gaji  <  RM3,000.00 : 
Gaji Akhir Nov 2024 + RM240.00 
 
Gaji < RM1,500.00: 
= RM1,500.00 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Muka surat 3 
 
Diisi secara manual 

10. Tandatangan Ketua Jabatan 
11. Nama 
12. Jawatan 
13. Alamat Jabatan 
14. Tarikh 
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Lampiran G2 
 
Diisi secara manual 

1. (Ketua Jabatan dan Alamat 
Pejabat Terkini - diisi oleh Ketua 
Jabatan) 

2. Tandatangan 
3. Tarikh 

 
 
Maklumat Pegawai  - HRMIS 

1. Nama 
2. No. K/P 
3. Jawatan (Sekarang) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lampiran G3 
 
Muka surat 1 
 
Diisi secara manual 
(Ketua Jabatan dan Alamat Pejabat 
Terkini - diisi oleh Ketua Jabatan) 
 
 
 
- HRMIS 
...rujukan: <Bil. Fail Pemilik 
Kompetensi> 

- Merujuk kepada Item 20 Profil 
Perkhidmatan (Bil. Fail Pemilik 
Kompetensi) 

 
 
 
Diisi secara manual 
Pemilihan Opsyen:  

(a) Bersetuju  
(b) Tidak Bersetuju 
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Muka surat 2 
 
Maklumat Pegawai  - HRMIS 

1. Nama 
2. No. K/P 
3. Jawatan (Sekarang) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lampiran G4 
 
 
- HRMIS 

1. Rujukan Fail: 
- Merujuk kepada Item 20 Profil 

Perkhidmatan (Bil. Fail Pemilik 
Kompetensi) 

 
2. Nama dan Alamat Pejabat 

Terkini  
 
 
 
Diisi secara manual 

1. Tandatangan  
2. Nama 
3. Jawatan 
4. Tarikh 
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11) Klik tab Selenggara Pemilihan Opsyen Sistem Saraan Perkhidmatan Awam. Pada 
tab ini, kesemua pegawai yang berada di agensi akan dipaparkan bagi 
pengemaskinian penerimaan tawaran opsyen SSPA. Maklumat ini akan disimpan di 
Profil Perkhidmatan pegawai.  

 

 
 
 

 CARIAN Nama Unit Organisasi:  
d) Klik pada butang CARIAN untuk memilih Nama Unit Organisasi; 
e) Tentukan pilihan sama ada melalui Carian Hierarki atau Carian Senarai; 
f) Pilih Jabatan / Bahagian / Cawangan / Sektor. 

 

 
 

 

 
 
 
 
 

Cetakan mengikut Skim Perkhidmatan: 

c) Klik pada Senarai Skim Perkhidmatan; 

d) Pilih dan kunci masuk Skim Perkhidmatan berkenaan; 
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Cetakan mengikut No. Kad Pengenalan  
b) Kunci masuk No. Kad Pengenalan Pemilik Kompetensi 

 

 

 
 
 
 

 
Klik butang TERUSKAN 

  

GRED SSPA: TIADA 

 

Tiada pemetaan gred SSPA kerana Pegawai adalah di bawah opsyen selain 

Kategori A: Opsyen Bagi Skim Perkhidmatan Yang Dikekalkan 

 

  

Penerimaan Opsyen SSPA: 

 

(a) Bersetuju; 

(b) Tidak Bersetuju 

 

 
 
 

 
Tarikh Penerimaan 

- Mengikut tarikh yang telah ditandatangani Pegawai pada Dokumen Opsyen. 
 

  

KEMASKINI 

 

Klik butang              untuk mengaktifkan semula pilihan Penerimaan Opsyen SSPA 

(Bersetuju / Tidak Bersetuju).  

 

 
 
 

 

Klik butang  SIMPAN 

 

 
 

 

Klik butang X untuk set semula pilihan Skim Perkhidmatan atau No. Kad 
Pengenalan. 
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3.4 FUNGSI LAPORAN PENERIMAAN OPSYEN 
 

12) Pada paparan Laporan Penerimaan Opsyen, klik Lihat Laporan:  
 

 
 

13) Pada tab ini, laporan penerimaan pegawai sama ada bersetuju atau tidak bersetuju 
akan dipaparkan bagi tujuan cetakan dan simpanan agensi. 

 

 
 

 

 CARIAN Nama Unit Organisasi:  
g) Klik pada butang CARIAN untuk memilih Nama Unit Organisasi; 
h) Tentukan pilihan sama ada melalui Carian Hierarki atau Carian Senarai; 
i) Pilih Jabatan / Bahagian / Cawangan / Sektor. 
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Pilihan laporan Penerimaan Opsyen: 

• Bersetuju 

• Tidak Bersetuju 

 

 
 
 
 

 
Klik butang TERUSKAN 

 

 
 
 
 

 
Klik butang CETAK 
 
 

 
 
14) Semak paparan laporan (Bersetuju / Tidak Bersetuju) dan muat turun dalam format 

PDF. 
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4.0 SEMAKAN PROFIL PERKHIDMATAN / PENTADBIR 
HRMIS 

 
1) Log masuk ke aplikasi HRMIS2.0 sebagai Pentadbir Sumber Manusia/ Pentadbir 

HRMIS pada pautan berikut:   

https://hrmis2.eghrmis.gov.my/HRMISNET/Common/Main/Login.aspx.  
 
 
2) Kunci masuk ID Pengguna dan Kata laluan yang telah didaftarkan. 

 
 

 

3) Pilih menu: 

• Pentadbiran Sistem > Penyelenggaraan Rekod 

 
 

https://hrmis2.eghrmis.gov.my/HRMISNET/Common/Main/Login.aspx
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4) Pada tab Fungsi, pilih menu: 

• Profil Perkhidmatan > Selenggara Profil Perkhidmatan > Individu 

 

 

5) Kunci masuk No. Kad Pengenalan/Polis/Tentera Pemilik Kompetensi 

6) Klik Teruskan 

7) Klik pautan Kemaskini Profil Perkhidmatan Sedia Ada 
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8) Penerimaan Tawaran Opsyen Sistem Saraan Perkhidmatan Awam dipaparkan di Item 

ke-27.  

 

 

9) Klik pautan Penerimaan Tawaran Opsyen Sistem Saraan Perkhidmatan Awam 

 

10) Semak maklumat pada Item ke-27 Penerimaan Tawaran Opsyen Sistem Saraan 

Perkhidmatan Awam 
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5.0 SEMAKAN PROFIL PERKHIDMATAN / PEMILIK 
KOMPETENSI 

 

1) Log masuk ke aplikasi HRMIS2.0 sebagai Pengguna Biasa /Pemilik Kompetensi 

HRMIS pada pautan berikut:   

https://hrmis2.eghrmis.gov.my/HRMISNET/Common/Main/Login.aspx.  
 
 
2) Kunci masuk ID Pengguna dan Kata laluan yang telah didaftarkan. 

 

 
 

 

3) Klik pada Modul Pengurusan Rekod Peribadi > Rekod Peribadi  

 

 

https://hrmis2.eghrmis.gov.my/HRMISNET/Common/Main/Login.aspx


PANDUAN PENGGUNA HRMIS 2.0:                  TARIKH PENGEMASKINIAN: 
SUBMODUL SISTEM SARAAN PERKHIDMATAN AWAM 01/10/2024   
 

   

 

25 

4) Klik pada Fungsi > Papar Rekod Peribadi 

 

 

5) Klik tab Profil Perkhidmatan > Maklumat Profil Perkhidmatan 

 

 

 

6) Klik TERUSKAN > Klik pautan ke-29 Penerimaan Tawaran Opsyen Sistem Saraan 

Perkhidmatan Awam 
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7) Semak maklumat penerimaan tawaran opsyen SSPA yang telah direkodkan oleh 

Pentadbir HRMIS / PSM agensi.  

 

 
 
 

 
8) Sekiranya maklumat adalah berlainan daripada Dokumen Opsyen yang telah 

ditandatangani, Pemilik Kompetensi dikehendaki merujuk Pentadbir HRMIS / PSM 
agensi masing-masing. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- TAMAT -  


