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JPA

PANDUAN DAN PERATURAN MENCETAK SERTA MENGISI DOKUMEN PERJANJIAN

1. PANDUAN MENCETAK

Setiap dokumen perlu dicetak terus daripada komputer sebelum pengisian dan
pengesahan dokumen dilakukan. Setiap dokumen perlu diisi dan ditandatangani
oleh PEGAWAI dan SAKSI.

Setiap dokumen yang dicetak hendaklah menggunakan KERTAS PUTIH BERSAIZ
A4 DENGAN BERAT 80GSM.

Dokumen mestilah dicetak pada satu muka kertas untuk setiap satu, cetakan tidak
boleh dilakukan pada muka hadapan dan belakang helaian yang sama.
DAKWAT cetakan hendaklah berwarna HITAM.

Setiap dokumen Perjanjian hendaklah diketipkan (staple) mengikut ruangan

yang disediakan di muka depan perjanjian.

2. PANDUAN MENGISI DOKUMEN PERJANJIAN

Vi.

Vil.

viil.

Sila gunakan ball pen BERDAKWAT HITAM sahaja.

Perjanjian ini hendaklah DITULIS TANGAN dalam HURUF BESAR.

Perjanjian hendaklah dicetak dalam TIGA salinan.

Setiap salinan perjanjian hendaklah dilekatkan SETEM HASIL bernilai RM10.00
setiap satu dan DIMATIKAN atau DIREMITKAN di Pejabat Hasil sahaja

Biarkan kosongkan ruangan tarikh perjanjian.

PEGAWAI dan SAKSI hendaklah menurunkan tandatangan di tempat yang betul.
Biarkan kosong di ruangan PIHAK KERAJAAN.

Sila isikan perjanjian dalam TIGA (3) SALINAN ASAL sahaja.

PEGAWAI dan SAKSI hendaklah menurunkan tandatangan di sebelah bawah
Jadual Perjanjian.

Ruangan lain di Jadual hendaklah dibiarkan kosong dan akan diisi oleh Jabatan

ini berdasarkan surat tawaran tetap yang akan dikeluarkan.



3. SYARAT-SYARAT SAKSI

WARGANEGARA

JAWATAN

SENARAI SAKSI
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Saksi hendaklah warganegara Malaysia yang bermastautin di
Malaysia.

(@)

(b)

(ii)

(iii)

(iv)

Saksi yang terdiri daripada Pegawai Kerajaan, hendaklah
menjawat jawatan tetap sahaja dan memegang jawatan
pentadbiran.

Bagi saksi yang bukan Pegawai Kerajaan, mereka
hendaklah yang telah diberi kuasa perundangan.

KUMPULAN PENGURUSAN DAN PROFESIONAL
(Gred 41/Gred 3/ Kumpulan A ke atas)
(a) Semua pegawai kerajaan Gred 41/ Gred 3/

Kumpulan A ke atas di Kementerian/ Jabatan
Persekutuan dan Negeri/Pejabat Daerah.

PEGAWAI PENDIDIKAN

(a) Pensyarah di IPTA/Politeknik

(b) Pegawai Pendidikan Negeri/Daerah

(c) Pengetua/Penolong Kanan Pengetua di Sekolah
Menengah Kerajaan sahaja.

PEGAWAI PERKHIDMATAN PERUBATAN/KESIHATAN
(a) Semua doktor yang bertugas di hospital dan di
Pusat Kesihatan Kerajaan sahaja.

PEGAWAI KEHAKIMAN DAN PERUNDANGAN

(a) Semua pegawai dalam Kumpulan Pengurusan
dan Profesional yang berkhidmat  dalam
perkhidmatan kehakiman  dan perundangan
kerajaan. (Contoh: Hakim, Majistret, Peguam



(V)

(vi)

(b)
(€)
(d)
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Persekutuan, Penasihat Undang-Undang, Pegawai
Undang-Undang dan Pendaftar Mahkamah)

Semua Peguambela dan Peguamcara

Semua Pesuruhjaya Sumpah

Jaksa Pendamai

PEGAWAI BERUNIFORM

(a) Tentera (Kapten dan ke atas)

(b) Polis (Penolong Penguasa dan ke atas/ Nombor Kad
Pengenalan bermula dengan huruf G)

(c) Pegawai Penjara (Penguasa Penjara dan ke atas)

(d) Bomba (Penguasa Bomba ke atas)

(e) Jabatan Perhutanan (Pemeliharaan Hutan Gred 1/
Pegawai Hidupan Liar)

)] Jabatan Laut (Jurutera Laut dan ke atas)

(9) Kastam (Penguasa Kastam dan ke atas)

LAIN-LAIN:

(a) Wakil Rakyat/Senator

(b) Penggawa/ Penghulu/ Ketua Kampung/ Ketua
Masyarakat/ Sidang/ Pegawai Pembangunan Mukim/
Pengerusi JKKK (Jawatankuasa Kemajuan dan
Keselamatan Kampung)

(c) SABAH DAN SARAWAK- Ketua Kaum/ Ketua Anak
Negeri/ Kapitan/ Pemanca/ Pegawai Taman Sabah

(d) Pengurus FELDA/ Pengerusi JKKR (Jawatankuasa

Kemajuan dan Keselamatan Rancangan)
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PERJANJIAN LENGKAP DAN SEMPURNA

1. DIKETIP DI RUANGAN DISEDIAKAN (m/s 1 Perjanjian)

Contoh :

Perjanjian Diketip
Menggunakan

KERAJAAN MALAYSIA

Stapler

DAN

IR e

trry

PERJANJIAN BIASISWA PERSEKUTUAN
TAHUN 2044

IAN BIASISWA
TAHUN 2011

MUMAMAD NOCR IKMAL BIN IBRANIM (130318-01-6077)

ARG 1123450487001

2. i /s 13 Peridn
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Contoh :

PADA MENY ARSI KON HAL DI ATAS pliak-pliak w@ng Erebnt daam P ERJANL BN
Wl eEh mentrviian dizvl EcaEga - daEgas dav meterHmeterl mereka pada
WarbaEn e Eh @ g Mo ter ik ol atrc

Tandatangan

PEG A0hAl: Of hadapan Sakal: .
Pegawai Di Ruang Tandatangan Saksi
N . Tadat : Tawdas :
Disediakan g a3 Bersama Cop
Hama: tams: Penuh Rasmi
Almat
Nama, Jawatan
Dan Jabatan
Pekefaan:

o kad PeigerabEs:

Cop Rasml:

D4 hadapan Sakil:

Tandat Tawdas igas:

Ruangan Kerajaan

Dibiarkan Kosong

Cop Rasml;

*Contoh saksi:

Di hadapan Saksi:
Tandatangan:
Nama:
Alamat: -
ONG HAI LIM

Pekerjaan: Jurutera Mekanikal J48
No. Kad Pengenalan: No. K/P -10-5851
Cop Rasmi: M?lé - 08, 4 PEkerjaan: Yabatan Kejuruteraar ‘\‘\1::’

< No. Kad Pengenalan:  Dewan Bandarava Kulo 1 - !

—— Cop Rasmi: A e !_Eez Lumpur
v A CENTRAL Km 4 Jalan Cheras, 56100 Kuala Lumpur

"y 4 TRBAN AMPANG

Di hadapan Saksi:



3. TANDATANGAN RINGKAS PEGAWAI (m/s 13 & 14 Perjanjian)

Contoh :

iR PERANAN fh

EUTIR-EUTRE

1. Tarkhk PERJANJIAN [1:] 1
2 PEGAILI Hama:
No. kad Peige ialn:
Tarkh L3kl
AEmatRimak:
Emel:
3. SH@EtTwaE Mo, Rajakan:d PAD
Tarkk:
dexks Lathar Datam
+ Pekidmatar 43y Kemudaka | daw
Perdamn
5. Tempoh Peddaadl | e e DBy
B Tempok Kowtrak Berkidmat
Dergar KERAJAAN:
i@ TamatPeigdEs daBm Tan

Empok EE3
dn
@ Tempok berkidmat

berambah £elmazetain g
taglpe@ulvan mekblil &

[T-TH
( LI
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FILT-TH

& Tamat PeigalEn deagan
peEnrEr mekbll 6
v

Tandatangan Ringkas

Pegawai Di Ruang
Yang Disediakan

l n'r'i'."gk"as'"i'ia":'}i'vijml

RUANGAN LAIN DI JADUAL PERJANJIAN DIBIARKAN SEPERTI SEDIA ADA
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4. CETAKAN NOMBOR KAD PENGENALAN DAN HALAMAN (kecuali muka hadapan)

Contoh

FADA MENYAKSIAN FAL D ATAS DREkenak yang 160Ul GSIEm SEnanjan ini 181ah man
tendetangen-iandalangen can meler-meler mereke peda hedbuien can tehun yeng muie terul

PELAJAR
D) hadopen Sakai
Tancatangen tanan:
Narma: FARID IGBAL BIN IBRAHIN Alarat
Feseda
o my—
Cop Reami:
PENJAMIN:
Di hadapan Sakai
Tancatangen Tancatangan:
harma:
Nama: ABDUL HAMID BIN ABDUL RARMAN preey
Fesedaan:
o Kas Pangansan
Cop Reami:
KERAJAAN. Dl hadapan Ssksi:
Tancatangan:
Tancasngan N
Aemat
Narme,
Cop Rasmi
Bexeqaan
Ketus Penclong Pengarsh N Kas Pengensian
Banagian Pembangunan Mods! Inssn Cop Ragmi
Jabatan Perkhidmatan Awam
Mataysia Penolang Pangars:
Bahagian mm..g.. nian Modal Insan
Jabatan Perkhidmatan Awsm
Malsysiz
241003015427 Fagesn

PERJANJIAN BIASISWA PERSEKUTUAN

o i Pkt e 13y g i e AR B ki sinn

dinyeigken oi Bahaglan 1 Jedusl kepede Perienen yeng ni Iakar
i Banagian 2 JsOUs] seoata Feraran i (vapss 1 Gsebs PELAIL) sebags has pmm! can ;mk

yeng rama den oull o i e A s el v

PERUAMINY sebege cinies erue den KERAAAN MALAYSIA yang bagljusn Perieriar &

i o et T Hargeks C, Pussl Pentadsran Kerd aar

Pulrejaye {selezes inl sebut "KERAJAAN'] sebage: gihes kelige.

BAHAWASANTA +
A KERAJAAN laish bereatyu riLs marseriuan Siacieus Parssiutuan Tahun 2011 kepadia PELAIAR
i el i paguian s Yary tari, S i A Eiaiae birin i

1 yeng ramioor rojkn cen leriowys Sayeiakan & Bahagian 4 Jacual xepace Pecary
b [!t‘pu o Saaout Sk T swarany

5. PELAIAR leish menerma Surat Tawaran tersek,
BesaiLluen leraabit
Siral Taweren tessbiy

u setil Lotk mengna Slessae
A8KIL kepaSE SyErel-Syaeal yaay terkaraURS & Saiam Penanjan in san

. PENJAMIN leleh nerssniu s menjas peramin kepede PELAJAR tag iujuan pemaluban semug
4y Rr8lagy 181 Can ISMERISTIA DETET, &1 1N

MAKA ADALAH DENGAN INI DIPERSETUJUI seperti berikut:

1. Definisi an Tafsiran

11 Defiisi
D sl Parjinan o, malanken kanleesiys Tkl yang (800, o 2 ai
awen diber maksud sepert yeng bedhut

“Slasiswe Persehulugn ® - etaye Nl Biesi ing ekan dibeyer kepade PELAJAR temasuklen
Bariansanian e yany orysiskan & daam Suret T eweran:

“Pengajan ety ureus jezen, plons sy Sl g Bkan St sen PELAIKR
secerl yang cryaiatan <i dalam 3

“Suret Tawerar” + evinys gurel tawaran Slssews Ferseiviven deipada labalan
Perkhiamalan Awam wepssa PELAIA

Fihax Berkass - Ey8 BNk YN0 BN KUSKE MeNGTL LOBATGHAGEN LUK METOUST
Melentic” perenthan seseoreng neruridmet dengen agens: awen dl bewen biceng
KUB88 Pinak GerkLask Meieni barker

12 Tetsiren

) Teiuhiguk den lajucieuk xecs uesers senunuken-penunighen can behegier-benagien o

s
£ sehaneg eh 2anacs Peran,an Slst LA S0 parimeangan
Frenialurian Fatani 80 6,

Bl rujukan kepade mene-mane 8 peranlukan sislulon sdalan merengku
FUKER-LAEN KapEa SISI1 SIAL DErLAIKER S1BIIAR yBRg dipinds Sen dig bl semila;

& FUKEN kEpOR |8oire 858, SULS

B 180 [BCUEI S318% FUjUKEN KDBTA leT i 8581,
sublesel etz jecual deiam Pevanian in

547003015427 Fopan

Pastikan setting pencetak anda dapat mencetak nombor
Kad Pengenalan dan nombor halaman pada
dokumen perjanjian



