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Lampiran B3 
 

 
PANDUAN PENGGREDAN SEMULA JAWATAN 

SELARAS DENGAN PELAKSANAAN  
SISTEM SARAAN MALAYSIA  

 
 
TUJUAN 

 

1. Tujuan panduan ini adalah untuk menjelaskan kaedah pelaksanaan penggredan 

semula jawatan. 

 
LATAR BELAKANG 

 

2. Kerajaan telah memutuskan untuk mewujudkan lapisan gred tambahan dalam skim-

skim perkhidmatan mengikut kesesuaian berdasarkan peranan dan fungsi bidang tugas setiap 

skim perkhidmatan berkuatkuasa 1 November 2002.  Lapisan gred baru diperkenalkan adalah 

sebagai usaha kerajaan memperbaiki peluang kemajuan kerjaya anggota perkhidmatan awam.  

 
PENGGELARAN SEMULA GRED JAWATAN DAN PENGENALAN GRED GAJI 
SISTEM SARAAN MALAYSIA 
 

3. Selaras dengan penambahan lapisan gred baru, penggelaran gred jawatan dan gred 

gaji juga dipinda.  Pindaan ini, antara lain adalah bertujuan untuk memperkenalkan gred 

jawatan dan gred gaji baru serta menyeragamkan sistem gred jawatan dan gred gaji. 
 
4. Penggelaran gred jawatan dan gred gaji dipinda menggunakan angka 1 hingga 54 

berasaskan kriteria kelayakan masuk dan bilangan gred kenaikan pangkat dalam setiap skim 

perkhidmatan. Angka 1 hingga 54 digunapakai untuk menentukan penggelaran gred jawatan 

dan gred gaji seperti berikut: 

 
4.1    bermula dengan angka 1 untuk gred yang rendah sekali dan diikuti dengan 

angka yang lebih besar untuk gred yang lebih tinggi; 

4.2 angka ganjil untuk gred lantikan; dan 

4.3 angka genap untuk gred kenaikan pangkat.  
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5. Jadual 1 di bawah menunjukkan pemakaian Gred Sistem Saraan Malaysia mengikut 

kelayakan masuk: 

Jadual 1 

Pemakaian Gred Sistem Saraan Malaysia Mengikut Kelayakan Masuk 

Kelayakan Gred Sistem Saraan Malaysia 

Ijazah 41-54 

Diploma/Sijil Politeknik/STPM 27-40 

SPM 17-26 

PMR/SRP 11-16 

PMR ke bawah 1-10 
 
 
 
LAPISAN GRED BARU 

 

Lapisan Gred Baru dan Penggelaran Jawatan 

6. Lapisan gred baru dan penggelaran gred jawatan serta gred gaji baru mengikut skim 

perkhidmatan boleh dirujuk di Lampiran B6, Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 4 Tahun 

2002.  

Kriteria Umum Tambahan Lapisan Gred Baru 

7. Skim-skim perkhidmatan bagi Kumpulan Pengurusan dan Profesional yang 

mempunyai tiga lapisan gred, iaitu Gred 3, Gred 2 dan Gred 1 ditambah dua lapisan gred. 

Contohnya, skim perkhidmatan Pegawai Tadbir dan Diplomatik adalah seperti di Jadual 2. 

Jadual 2 
Kedudukan Lapisan Gred Baru  

Skim Perkhidmatan Pegawai Tadbir dan Diplomatik 
 

Lapisan Gred 
Sistem Saraan Baru 

Lapisan Gred  
Sistem Saraan Malaysia 

Gred M1 Gred M54 
 Gred M52 (Baru) 

Gred M2 Gred M48 
 Gred M44 (Baru) 

Gred M3 Gred M41 
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8. Skim-skim perkhidmatan bagi Kumpulan Pengurusan dan Profesional yang 

mempunyai dua lapisan gred, iaitu Gred 3 dan Gred 2 ditambah dua lapisan gred. Contohnya, 

skim perkhidmatan Jurukartografi adalah seperti di Jadual 3. 

 
Jadual 3 

Kedudukan Lapisan Gred Baru Skim 
Perkhidmatan Jurukartografi 

 
Lapisan Gred 

 Sistem Saraan Baru 
Lapisan Gred 

 Sistem Saraan Malaysia 
 Gred J52 (Baru) 

Gred J2 Gred J48 
 Gred J44 (Baru) 

Gred J3 Gred J41 
 

9. Skim-skim perkhidmatan bagi Kumpulan Pengurusan dan Profesional yang 

mempunyai satu lapisan gred, iaitu Gred 3 ditambah satu lapisan gred. Contohnya, skim 

perkhidmatan Pengurus Asrama adalah seperti di Jadual 4. 

 
Jadual 4 

Kedudukan Lapisan Gred Baru  
Skim Perkhidmatan Pengurus Asrama 

 
Lapisan Gred  

Sistem Saraan Baru 
Lapisan Gred  

Sistem Saraan Malaysia 
 Gred N44 (Baru) 

Gred N3 Gred N41 
 

10. Skim perkhidmatan Pensyarah Universiti/Perubatan/UiTM diperuntukkan satu lapisan 

gred tambahan iaitu lapisan gred pertengahan di antara Gred 2 dan Gred 1. Contohnya, skim 

perkhidmatan Pensyarah Universiti adalah seperti di Jadual 5. 

Jadual 5 
Lapisan Gred Baru  

Skim Perkhidmatan Pensyarah Universiti 
 

Lapisan Gred  
Sistem Saraan Baru 

Lapisan Gred  
Sistem Saraan Malaysia 

Gred Khas Gred Khas 
Gred DS1 Gred DS 53/54 

 Gred DS 51/52 (Baru) 
Gred DS2 Gred DS 45 
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11. Skim-skim perkhidmatan Kumpulan Sokongan berkelayakan diploma/Sijil Tinggi 

Persekolahan Malaysia dan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh kerajaan yang mempunyai 

kurang daripada tiga lapisan gred ditambah satu lapisan gred.  Contohnya, skim perkhidmatan 

Penolong Pegawai Sistem Maklumat adalah seperti di Jadual 6. 

Jadual 6 
Lapisan Gred Baru 

Skim Perkhidmatan Penolong Pegawai Sistem Maklumat 
 

Lapisan Gred  
Sistem Saraan Baru 

Lapisan Gred  
Sistem Saraan Malaysia 

 Gred F38 (Baru) 
Gred F4 Gred F32 
Gred F5 Gred F31 

 

12. Skim-skim perkhidmatan Kumpulan Sokongan berkelayakan Sijil Pelajaran Malaysia 

dan yang diiktiraf  setaraf dengannya oleh kerajaan yang mempunyai kurang daripada tiga 

lapisan gred ditambah satu lapisan gred. Contohnya, skim perkhidmatan Pembantu Tadbir 

(Perkeranian/Operasi) adalah seperti di Jadual 7.  

Jadual 7 
Lapisan Gred Baru  

Skim Perkhidmatan Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi) 
 

Lapisan Gred  
Sistem Saraan Baru 

Lapisan Gred  
Sistem Saraan Malaysia 

 Gred N26 (Baru) 
Gred N7 Gred N22 
Gred N9 Gred N17 

 

13. Skim-skim perkhidmatan bagi Kumpulan Sokongan berkelayakan Penilaian 

Menengah Rendah/Sijil Rendah Pelajaran ke bawah yang mempunyai satu lapisan gred 

ditambah satu lapisan gred. Contohnya, skim perkhidmatan Pembantu Am Rendah adalah 

seperti di Jadual 8. 

Jadual 8 
Lapisan Gred Baru 

Skim Perkhidmatan Pembantu Am Rendah 
 

Lapisan Gred  
Sistem Saraan Baru 

Lapisan Gred Sistem 
Saraan Malaysia 

 Gred N4 (Baru) 
Gred N13 Gred N1 
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14. Skim perkhidmatan bersepadu diperuntukkan lapisan gred tambahan mengikut kaedah 

pewujudan tambahan lapisan gred dalam skim tidak bersepadu.  Contohnya, skim 

perkhidmatan Pegawai Kebudayaan adalah seperti di Jadual 9 .   

 
Jadual 9 

Lapisan Gred Baru 
Skim Perkhidmatan Pegawai Kebudayaan 

 
Lapisan Gred  

Sistem Saraan Baru 
Lapisan Gred  

Sistem Saraan Malaysia 
Gred B1 Gred B53/54  

 Gred B51/52 (Baru) 
Gred B2 Gred B47/48 

 Gred B43/44 (Baru) 
Gred B3 Gred B41/42 

 Gred B37/38 (Baru) 
Gred B4 Gred B31/32 
Gred B5 Gred B27/28 

 Gred B25/26 (Baru) 
Gred B6 Gred B21/22 
Gred B7 Gred B17/18 
Gred B8 Gred B13/14 
Gred B9 Gred B11 

 

PENAMBAHAN LAPISAN GRED BARU 

 

15. Penambahan lapisan gred baru ini adalah dikecualikan bagi perkhidmatan dan skim 

perkhidmatan berikut:- 

 

15.1 Perkhidmatan Tentera, Polis, Bomba dan Penjara; 

15.2 skim perkhidmatan dalam Kumpulan Sokongan berkelayakan 

diploma/Sijil Tinggi Persekolahan Malaysia dan yang diiktiraf setaraf 

dengannya oleh kerajaan yang mempunyai tiga lapisan gred atau lebih 

seperti dinyatakan di perenggan 16.2 Pekeliling Perkhidmatan 

Bilangan 4 Tahun 2002; 
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15.3 skim perkhidmatan dalam Kumpulan Sokongan berkelayakan Sijil 

Pelajaran Malaysia dan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh kerajaan 

yang mempunyai tiga lapisan gred atau lebih seperti dinyatakan di 

perenggan 16.2 Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 4 Tahun 2002; 

15.4 skim perkhidmatan bagi Kumpulan Sokongan berkelayakan Penilaian 

Menengah Rendah/Sijil Rendah Pelajaran ke bawah yang mempunyai 

dua lapisan gred atau lebih seperti dinyatakan di perenggan 17 

Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 4 Tahun 2002; dan 

15.5 skim perkhidmatan yang dijumudkan (29 skim perkhidmatan di bawah 

Jawatankuasa Kabinet 1976 dan 65 skim perkhidmatan di bawah 

Sistem Saraan Baru 1992) seperti dinyatakan di perenggan 27 

Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 4 Tahun 2002.  

 
PRINSIP UMUM PELAKSANAAN PENGGREDAN SEMULA JAWATAN 
 

16. Jawatan-jawatan yang sedia ada perlu digredkan semula berdasarkan prinsip-prinsip 

umum seperti berikut:- 

 
16.1 Pewujudan Jawatan Baru Secara Tukar Ganti (Trade Off)   

 
Pelaksanaan cadangan penggredan semula jawatan akan melibatkan 

pewujudan jawatan baru secara tukar ganti (trade off).  Sebagai contoh, 

apabila satu jawatan Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi), Gred N22  

digredkan semula ke Gred N26, maka jawatan Pembantu Tadbir 

(Perkeranian/Operasi), Gred N22 yang berkenaan dimansuhkan. 
 

16.2 Struktur Organisasi Yang Mendatar Dikekalkan 
 
Antara prinsip asas yang digunakan semasa penggubalan Sistem Saraan Baru 

yang lalu iaitu untuk mengurangkan peringkat hierarki dalam sesebuah 

organisasi masih dikekalkan bagi memastikan perkhidmatan awam 

mempunyai struktur organisasi yang lebih mendatar.  Sehubungan dengan itu, 
pelaksanaan penggredan semula jawatan seharusnya tidak merombak 

struktur organisasi sedia ada. 
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16.3 Nilai Tugas Jawatan Yang Dinaikkan Gred Boleh Dibezakan 

 
Dalam menentukan sama ada  sesuatu jawatan boleh atau tidak dinaikkan 

grednya, jawatan berkenaan hendaklah menunjukkan peningkatan nilai tugas 

berdasarkan faktor-faktor tanggungjawab dan kompleksiti tugas.   

 

Dalam hubungan ini, tanggungjawab ditakrifkan sebagai kewajipan untuk 

melaksanakan tugas dan kuasa yang ditetapkan pada sesuatu jawatan termasuk 

pengawasan/penyeliaan kakitangan, penyelarasan/keurusetiaan, kawalan 

sumber kewangan/peralatan/ bahan dan hubungan dengan pelanggan.  

Manakala kompleksiti tugas pula ditakrifkan sebagai tahap kesukaran pada 

sesuatu jawatan yang memerlukan pengetahuan, kemahiran, daya pemikiran 

serta tahap risiko (ketahanan fizikal dan/atau mental) dalam menjalankan 

tugas yang berkaitan. 

 
16.3 Relativiti Dan Pariti Dikekalkan 

 

Penambahan lapisan gred sesuatu jawatan masih mengekalkan pemakaian 

prinsip relativiti dan pariti yang diamalkan sekarang.  Contohnya, gred 

jawatan Ketua Jabatan di peringkat negeri tidak akan lebih tinggi daripada 

gred jawatan Ketua Jabatan di peringkat Ibu Pejabat/Kementerian.  Begitu 

juga dengan gred jawatan Ketua Jabatan di peringkat daerah tidak akan lebih 

tinggi daripada gred jawatan Ketua Jabatan di peringkat negeri. 

 

Prinsip ini juga boleh bersifat setanding berdasarkan kesamaan fungsi teras 

di mana satu organisasi dijadikan penanda aras kepada organisasi yang lain. 

Contohnya, fungsi latihan Institut Latihan Kehakiman dan Perundangan 

(ILKAP) dibandingkan dengan fungsi latihan Institut Tanah dan Ukur Negara 

(INSTUN), dan fungsi penyelidikan  Institut Penyelidikan dan Kemajuan 

Pertanian Malaysia (MARDI) dibandingkan dengan fungsi penyelidikan  

Lembaga Getah Malaysia (LGM). 
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ASAS PENGGREDAN SEMULA JAWATAN 

 

17. Penggredan semula jawatan sedia ada akan dilaksanakan dalam keadaan seperti 

berikut: 

 

17.1 Nilai Tugas Sesuatu Jawatan Berubah 

 

Nilai tugas sesuatu jawatan berubah apabila faktor tanggungjawab  dan 

kompleksiti tugasnya berubah.  Oleh itu, jawatan yang telah bertambah nilai 

tugasnya boleh dipertimbangkan untuk penggredan semula jawatan ke gred 

jawatan yang lebih tinggi.  Contohnya, jawatan Pegawai Kawalan Trafik 

Udara adalah seperti di Rajah 1 dan Rajah 2.  

 

Rajah 1 
Sebelum Penggredan Semula Jawatan 

                                             Pegawai Kawalan Trafik Udara 
Mengikut Gred Sistem Saraan Baru 

  

 

 

 

 

 
 
 

Rajah 2 
Selepas Penggredan Semula Jawatan 

Pegawai Kawalan Trafik Udara 
Mengikut Gred Sistem Saraan Malaysia 

 

 

 

 

 

Gred A2 Gred A2 Gred A2 

Gred A48 Gred A48 Gred A52 

Gred A54 

Gred A1 
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17.2 Kecacatan Struktur 

 

Kecacatan struktur (structural defect) berlaku apabila gred jawatan yang 

menyelia sama grednya dengan jawatan yang diselia.  Contohnya, Pengarah 

Penerangan Negeri (Pegawai Penerangan), Gred S3 menyelia Timbalan 

Pengarah Penerangan Negeri (Pegawai Penerangan) yang juga berada pada 

Gred S3 adalah seperti Rajah 3.  

 
Rajah 3 

Sebelum Penggredan Semula Jawatan 
Pengarah Penerangan  Negeri 

Mengikut Gred Sistem Saraan Baru 
 

    

 

 

 

 
Gred S5 Gred S5 

Gred S3 

Gred S3 

 

 

Dalam keadaan ini penggredan semula jawatan berkenaan boleh 

dipertimbangkan dengan menggredkan semula  jawatan tersebut adalah seperti 

di  Rajah 4. 

 

Rajah 4 

Selepas Penggredan Semula Jawatan  
       Pengarah Penerangan Negeri 

           Mengikut Gred Sistem Saraan Malaysia 
 

 

 

 

Gred S27 

Gred S41 

Gred S27 

Gred S44 
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TEMPOH PELAKSANAAN 

 

18. Cadangan penggredan semula jawatan yang lengkap mengikut format seperti di 

Lampiran A dan Lampiran A1 hendaklah dikemukakan melalui Bahagian Pengurusan 

Sumber Manusia di kementerian masing-masing kepada Jabatan Perkhidmatan Awam 

Malaysia seperti di alamat berikut: 

 
Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam Malaysia 
Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia 
Bahagian Pembangunan Organisasi 
Aras 7 & 8, Blok C2, Parcel C 
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan 
62510 PUTRAJAYA 

 
19. Terlakluk kepada penerimaan oleh Pihak Berkuasa masing-masing, cadangan 

penggredan semula jawatan bagi Perkhidmatan Awam Negeri, Badan Berkanun Negeri dan 

Pihak Berkuasa Tempatan hendaklah dikemukakan melalui Bahagian Pengurusan Sumber 

Manusia di Pejabat Setiausaha Kerajaan Negeri. Bagi Badan-badan Berkanun Persekutuan 

cadangan berkenaan hendaklah dikemukakan melalui Bahagian Pengurusan Sumber Manusia 

kementerian berkenaan. 

 
20. Cadangan penggredan semula  hendaklah dihantar ke Jabatan ini sebelum atau pada 

31 Mac 2003. 

 

PENUTUP 

 

21. Memandangkan Sistem Saraan Malaysia menekankan kepada peluang kemajuan 

kerjaya yang lebih baik, khususnya kenaikan pangkat maka urusan penggredan semula 

jawatan hendaklah diberi keutamaan supaya selaras dengan hasrat pelaksanaan Sistem Saraan 

Malaysia. Oleh itu, kementerian/jabatan dikehendaki mengemukakan cadangan masing-

masing pada tarikh yang telah ditetapkan. 
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22. 

 

Kementerian/Jabatan boleh menghubungi Jabatan Perkhidmatan Awam, (Bahagian 

Pembangunan Organisasi) di talian telefon 03-88854296, 03-88854227 dan 03-88854252 jika 

sekiranya terdapat apa-apa masalah atau pertanyaan semasa melaksanakan urusan ini. 

 



3. ASAS-ASAS PERMOHONAN 
 

3.1 Asas-asas Permohonan 
(Seperti di Lampiran A1) 

 
 

3.2 Lima (5) Senarai Tugas Utama Sedia Ada dan  
Lima (5) Senarai Tugas Baru  
(Sila lampirkan sebagai Lampiran A2 dan A3) 

 
 

3.3 Carta Organisasi Sedia Ada dan Carta Organisasi Baru 
(Sila lampirkan sebagai Lampiran A4 dan A5) 

 
  

3.4 Senaraikan jumlah jawatan sedia ada, kedudukan pada 31 Disember 2002, 
mengikut klasifikasi perkhidmatan dan skim perkhidmatan bagi setiap gred 
jawatan. Rujuk Lampiran B6, Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 4 Tahun  
2002.  
(Sila lampirkan sebagai Lampiran A6) 

 
  Contoh:  
 

Bil. Klasifikasi 
Perkhidmatan 

Skim 
Perkhidmatan 

Gred 
Jawatan 

Bil. Jawatan 

     

3.5   Kemukakan norma perjawatan, jika ada. (Sila lampirkan sebagai 
Lampiran A7) 
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4. IMPLIKASI KEWANGAN 
 

(Berdasarkan emolumen untuk setahun. Bagi perkiraan gaji hendaklah dikira 
berdasarkan mata gaji pertengahan dalam skel gaji setiap skim perkhidmatan 
di peringkat P1) 
 
Contoh: Bagi penggredan semula dua (2) jawatan PTD Gred M48 ke jawatan 
PTD Gred M52. 

 
 

ELEMEN JUMLAH PERBELANJAAN 
SEBULAN 

 JUMLAH 
PERBELANJAAN 

SETAHUN 
Gaji (Perbezaan Gaji Gred M52 

berbanding dengan Gaji Gred 
M48) x 2 

= a a x 12 

Imbuhan Tetap 
Keraian 
(ITK) 

(Perbezaan ITK Gred M52 
berbanding dengan 
ITK Gred M48) x 2 

= b b x 12 

Imbuhan Tetap 
Perumahan 
(ITP) 

(Perbezaan ITP Gred M52 dengan 
ITP Gred M48) x 2 

= c c x 12 

 
JUMLAH 
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Lampiran A1 
 

ASAS-ASAS PERMOHONAN PENGGREDAN SEMULA JAWATAN 
KETUA PERKHIDMATAN 
SKIM PERKHIDMATAN 
GELARAN JAWATAN 
GRED JAWATAN 
UNIT/CAWANGAN/BAHAGIAN 

: 
: 
: 
: 
: 

 

    
MARKAH 

BIL. CIRI-CIRI ASAS PENGGREDAN (CADANGAN AGENSI) 
1   2  3 4 5

1.  Tanggungjawab  

 1.1     Pengawasan/Penyeliaan       
 1.2     Penyelarasan/Keurusetiaan       
 1.3     Kawalan Sumber (Kewangan, Peralatan, Bahan)       
 1.4     Hubungan dengan pelanggan/ ‘Stakeholder’       

2.        Kompleksiti

 2.1     Tahap Pengetahuan/ Kemahiran/ Daya Pemikiran       
 2.2     Tahap Risiko       
 JUMLAH  

 
Skala: 
 

 3

Sangat 
Tinggi 

Tinggi Sederhana 

 2 

Rendah 

 1

Sangat 
Rendah  

 
 
  

 4  5 
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Lampiran A 
NTOH FORMAT CADANGAN OLEH AGENSI 

UNTUK PEMERIKSAAN PERJAWATAN BAGI PENGGREDAN SEMULA 
JAWATAN SELARAS DENGAN PELAKSANAAN SISTEM SARAAN MALAYSIA 

 
1. ma Kementerian /Jabatan /Agensi : Kementerian Pertanian 
 
2. arai Permohonan Mengikut Program Dan Aktiviti  Mengikut Senarai Perjawatan Tahun Semasa 
 

Sedia Ada 
 

Cadangan Agensi Cadangan JPA 

 
Bil. 

 
Gred  

 
Kekal 

 
Gred Semula 

 
Program 

 
Aktiviti 

 
(No. 

 
Jawatan/ 

Skim 
Perkhdmatan 

 
Gred

 
 

 
 SA

 

CO

   Na

  Sen

 
Bil 
Semula  
 

Butiran) 

 
SA

 

 
I 
 

 
K 

 
Bil. 

 
Gred 

  
Bil. 

 
Gred 

Kekal 

 
1. 

 
Pengurusan 

 

 
1.4.2 

Bahagian 
Perancangan 

Makro 
dan Strategik 

Butiran    
(121) 

 

 
Ketua 

Penolong 
Setiausaha. 

PTD 
 

 
M48 
(M2) 

 
4 

 
4 

 
- 
 

 
2 
 

 
M52 

 
2 

   

  
JUMLAH 

 
 

         
4 4 

 
- 

 
2 2 

-Sedia ada, I- Isi dan K -Kosong
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