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5.1.1 
 

Tanggungjawab Pegawai Integriti 
yang menerima aduan/maklumat 
bagi memelihara kerahsiaan dan 
butiran pengadu / pemberi 
maklumat 

Ketua 
Pengarah 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

24 Disember 2024 
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5.2.2 
 

Tanggungjawab Urus Setia 
aduan/maklumat. 
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5.2.3 
 
 

Peranan Mesyuarat Panel 
Penilaian Maklumat / Siasatan 
(PPM/S). 
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5.4.3 
 
 
 

Tanggungjawab Ketua Jabatan 
memberikan ulasan hasil siasatan. 
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Tindakan dan syor Panel 
Penyiasatan akan bergantung 
kepada dapatan Pihak berkuasa 
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Isu:  2 
Tarikh Isu: 20 Disember 2022 
No. Pindaan: 1 
Tarikh Pindaan: 24 Disember 2024 

ABMS/SOP/101 
PROSEDUR PENGURUSAN DAN SIASATAN ADUAN / MAKLUMAT 

 
 
1. TUJUAN 

 

1.1 Prosedur ini bertujuan untuk menetapkan tindakan yang perlu dilaksanakan 

dalam menguruskan segala aduan/maklumat berkenaan salah laku berkaitan 

jenayah, rasuah, integriti dan pelanggaran salah laku yang diterima supaya 

ianya diuruskan dengan berkesan.  

 

2. SKOP 

2.1 Prosedur ini merangkumi segala aduan/maklumat berkaitan jenayah, rasuah, 

integriti, dan pelanggaran salah laku di Jabatan Standard Malaysia (JSM).  

2.2 Prosedur ini digunapakai sebagai satu garis panduan bagi pengurusan 

aduan/maklumat supaya aduan/maklumat yang diterima dapat dikendalikan 

dengan teratur dan menepati pekeliling berkaitan yang meliputi kesalahan-

kesalahan/kelakuan tidak wajar berikut: 

a) Kesalahan-kesalahan di bawah Akta Suruhanjaya Pencegahan Rasuah 

Malaysia, Akta SPRM 694 seperti yang berikut:- 

i)  Kesalahan meminta / menerima suapan; 

ii)  Kesalahan menawar / memberi suapan; 

iii)  Membuat tuntutan palsu; atau 
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iv)  Penyalahgunaan kuasa dan penyelewengan. 

b) Pelanggaran undang-undang, peraturan dan etika kerja sebagai 

penjawat awam seperti berikut:  

i)   Tidak hadir bertugas tanpa kebenaran / tidak mematuhi Waktu 

Bekerja Berperingkat (WBB); 

ii)    Gangguan seksual/ berkhalwat/ berkelakuan sumbang; 

iii)   Penyalahgunaan dadah; 

iv)   Penerimaan atau pemberian hadiah yang tidak dilaporkan;  

v)  Meminjam wang dengan penilai, pakar atau pihak berkaitan yang 

mempunyai kepentingan dengan Jabatan; 

vi) Meminjam wang atau menjadi penjamin melalui institusi/syarikat 

kewangan yang tidak sah; 

vii)   Keberhutangan kewangan yang serius / muflis; 

viii)  Terlibat dalam cabutan bertuah atau loteri dengan pihak yang  

mempunyai kepentingan yang berkaitan dengan tugas rasmi; 

ix)  Penglibatan dalam kegiatan politik bagi Pegawai kumpulan 

Pengurusan Tertinggi dan Pegawai Kumpulan Pengurusan dan 

Profesional; 

x)    Melakukan pekerjaan luar / sampingan tanpa kebenaran Ketua 

Jabatan; dan 

xi)   Melakukan perjalanan ke luar negara tanpa kebenaran bertulis 

Ketua Jabatan. 

 c) Pengurusan kewangan yang tidak amanah, atas kepentingan peribadi 

yang menyebabkan berlakunya kesilapan atau pembaziran sumber 
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Kerajaan; atau 

d) Tidak jujur/ tidak amanah/ tidak bertanggungjawab dalam 

melaksanakan tugasan harian seperti berikut:- 

i)  Membuat tuntutan palsu seperti tuntutan perjalanan / elaun 

pakaian panas dan lain-lain lagi; 

ii)   Mengemukakan sijil cuti sakit palsu; 

iii)  Membocorkan rahsia Kerajaan/ maklumat terperingkat; atau 

iv)   Menyalahgunakan peralatan / kenderaan pejabat. 

2.3 Prosedur ini tidak menguruskan aduan/maklumat seperti berikut:- 

a) Surat layang melainkan ia dilengkapi dengan maklumat dan bukti yang 

 mencukupi; 

b) Isu konflik peribadi / dalaman; 

c) Isu ketidakpuasan hati mengenai pentadbiran dan perkhidmatan; 

d) Isu-isu teknikal/operasi perkhidmatan JSM; 

e) Kehilangan aset Jabatan; atau 

f) Aduan/maklumat pentadbiran seperti tidak menjawab telefon, emel, 

kelewatan pembayaran tuntutan dan lain-lain lagi yang berkaitan.   

2.4 Aduan berkaitan isu-isu teknikal/operasi perkhidmatan JSM atau aduan 

pentadbiran akan diuruskan oleh Bahagian berkaitan. 

3. RUJUKAN 

 

3.1 Akta Suruhanjaya Pencegahan Rasuah Malaysia, Akta 694 

3.2 Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 5 Tahun 2018: Garis Panduan 

Pengendalian Kes Gangguan Seksual Di Tempat Kerja 

3.3 Tatacara Pelaksanaan Fungsi Pengurusan Aduan, Unit Integriti Agensi 

Awam 



 

 
Muka surat 6 dari 16 

3.4 Dasar Antirasuah Jabatan Standard Malaysia 

3.5 Dasar Penerimaan dan Pemberian Hadiah/Tajaan Jabatan Standard 

Malaysia 

3.6 Pelan Antirasuah Organisasi Jabatan Standard Malaysia atau                                    

OACP JSM 2022 - 2026 

3.7 Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993  

3.8 Surat Edaran JPA rujukan JPA(S)TT 343 Jld.2 (67) bertarikh 26 Mac 2010 

berkaitan Tindakan Tatatertib Ke Atas Pegawai Awam yang Mengemukakan 

Sijil Cuti Sakit Palsu atau Meminda Sijil Cuti Sakit 

 

4. DEFINISI 

 

4.1 Aduan 

Sesuatu aduan mengenai salah laku berkaitan jenayah, rasuah, integriti, 

tatakelola/tadbir urus, pelanggaran salah laku, gangguan seksual dan lain-

lain yang dilaporkan oleh pengadu. 

 

4.2 Maklumat  

Maklumat ertinya sesuatu maklumat mengenai salah laku jenayah atau 

pelanggaran tata kelakuan dan etika Jabatan yang diperolehi oleh Unit 

Integriti melalui sumber-sumber selain pengadu. 

 

4.3 Pegawai Integriti 

Pegawai Jabatan yang dilantik sebagai pegawai Integriti oleh Ketua Jabatan. 

 

4.4 Ketua Integriti 

Gelaran jawatan di Jabatan yang mengetuai Unit Integriti dan dilantik oleh 

Ketua Jabatan. 

 

4.5 Ketua Jabatan 

Ketua Pengarah Jabatan Standard Malaysia. 
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4.6 Urus Setia Aduan/Maklumat 

Seorang pegawai Integriti yang dilantik oleh Ketua Jabatan yang berperanan 

untuk menerima, menguruskan dan merekodkan segala aduan/maklumat. 

Pegawai juga merupakan Pegawai Penerima Maklumat.  

 

4.7 Warga JSM  

Pegawai dan kakitangan yang berkhidmat di JSM sama ada melalui lantikan 

tetap, sementara, sangkut, pinjaman, kontrak atau sambilan. 

 

4.8 Pegawai Penyiasat  

Seorang atau kumpulan pegawai yang dilantik oleh Ketua Integriti untuk 

menjalankan penyiasatan, merekodkan maklumat siasatan dan membuat 

laporan siasatan. 

 

4.9 Panel Penilaian Maklumat / Siasatan (PPM/S) 

Panel yang dilantik oleh Ketua Jabatan untuk menilai dan memutuskan 

tindakan yang perlu diambil ke atas aduan/maklumat yang diterima.  

 

Panel ini juga berperanan untuk menilai laporan siasatan dan mengesyorkan 

tindakan serta keputusan kepada Ketua Jabatan. Ahli panel ini boleh terdiri 

daripada Pegawai Integriti, Pegawai Penyiasat, wakil BKP dan/atau wakil 

jemputan dari Pengurusan Tertinggi atau MITI. Jawatankuasa ini 

dipengerusikan oleh Ketua Integriti. 
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5. PROSEDUR PENGURUSAN DAN SIASATAN ADUAN/ MAKLUMAT 
 
 

No. Tindakan 

 

Tanggungjawab/ 

Dokumen 

Berkaitan 

5.1 PENDAFTARAN ADUAN/ MAKLUMAT  

5.1.1 Urus Setia aduan/maklumat akan mendaftar segala 

aduan/maklumat yang diterima ke dalam database Rekod 

aduan/maklumat Integriti (RAI) untuk sebarang 

aduan/maklumat yang diterima melalui saluran berikut: 

 

a) emel: integriti@jsm.gov.my; 

b) Bersemuka/hadir ke pejabat; 

c) Telefon; 

d) Sistem Pengurusan Aduan Awam (SISPA); 

e) Surat aduan/maklumat kepada Unit Integriti, JSM; 

atau 

f) Sebarang saluran lain yang membolehkan 

aduan/maklumat diterima. 

 

Urus Setia aduan/maklumat perlu memastikan kerahsiaan 

maklumat peribadi pengadu / pemberi maklumat 

(sekiranya ada) dengan tidak menyebarkannya kepada 

sesiapa jua.  

 

Hanya Urus setia aduan/maklumat yang boleh mengetahui 

maklumat pengadu /pemberi maklumat. 

Urus Setia 

aduan/maklumat  

 

  

Rekod RAI 
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No. Tindakan 

 

Tanggungjawab/ 

Dokumen 

Berkaitan 

Nota: 

Setiap pegawai Integriti yang menerima aduan secara 

langsung dengan pengadu / pemberi maklumat akan 

bertindak sebagai Urus Setia aduan/maklumat.  

 

Pegawai Integriti tersebut akan membentangkan 

aduan/maklumat dalam Mesyuarat Panel Penilaian 

Maklumat / Siasatan (PPM/S) untuk tindakan lanjut 

sekiranya terdapat keperluan. 

5.1.2 Maklumkan penerimaan aduan/maklumat kepada 

pengadu (sekiranya terdapat maklumat cara berhubung 

dengan pengadu) dalam tempoh masa tiga (3) hari 

bekerja.  

 

Nota:  

a) Sekiranya aduan/maklumat melibatkan Urus Setia 

aduan / maklumat / ahli Panel Penilaian Maklumat / 

Siasatan / Ketua Jabatan, Jabatan perlu melantik 

pegawai Integriti Jabatan / pegawai Integriti MITI 

yang tidak berkaitan dengan aduan/maklumat. 

 

b) Sekiranya aduan / maklumat berkaitan Ketua 

Jabatan, kelulusan keputusan dan tindakan lanjut 

perlu di angkat ke peringkat MITI. 

Urus Setia 

aduan/maklumat 

 

 

 

 

KSU 

PI, MITI 

PI, Jabatan 

 

 

 

Contoh Emel 

Akuan Penerimaan 

aduan/maklumat-  

BI-03 
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No. Tindakan 

 

Tanggungjawab/ 

Dokumen 

Berkaitan 

5.2 SEMAKAN ADUAN / MAKLUMAT 

 

 

5.2.1 Urus Setia aduan / maklumat perlu menyemak kandungan 

aduan / maklumat yang diterima berdasarkan skop di para 

2.0 dan tentukan samada ianya berkaitan jenayah / rasuah 

/ integriti / pelanggaran salah laku atau aduan berkaitan 

aktiviti teknikal / operasi perkhidmatan Bahagian 

berkaitan. 

 

Sekiranya maklumat tidak mencukupi, Urus Setia 

aduan/maklumat perlu mendapatkan maklumat tambahan 

daripada pengadu / pemberi maklumat (sekiranya ada). 

 

Urus Setia 

aduan/maklumat 

5.2.2 Urus Setia aduan/maklumat perlu menyediakan ringkasan 

/ maklumat berkaitan aduan/maklumat yang diterima dan 

melaksanakan: 

 

a) Mesyuarat Panel Penilaian Maklumat / Siasatan 

(PPM/S) sekiranya terdapat keperluan untuk 

mengesahkan tindakan lanjut aduan/maklumat yang 

diterima. Mesyuarat ini perlu diadakan dalam tempoh 

tiga (3) hari bekerja selepas aduan/maklumat 

diterima; atau 

 

b) siasatan terhadap aduan/maklumat. Urus setia 

mempunyai maklumat aduan mencukupi dan 

Panel Penilaian 

Maklumat/Siasatan 

(PPM/S)  

 

Rekod 

aduan/maklumat 

Integriti - BI01 



 

 
Muka surat 11 dari 16 

No. Tindakan 

 

Tanggungjawab/ 

Dokumen 

Berkaitan 

mengesahkan tindakan lanjut tanpa keperluan 

perbincangan/Mesyuarat PPM/S. 

5.2.3 Mesyuarat PPM/S akan menilai aduan/maklumat yang 

diterima dan memutuskan: 

 

a) kesahihan aduan/maklumat sama ada sahih, tidak 

sahih atau maklumat lanjut diperlukan. 

 

b) tindakan yang sesuai berdasarkan jenis kesalahan 

sama ada berkaitan jenayah / rasuah / integriti / 

pelanggaran salah laku / tatakelola / lain-lain.  

 

c) aduan/maklumat yang disahkan sahih, siasatan 

akan dilaksanakan. 

 

d) Pegawai Integriti yang bersesuaian untuk dilantik 

sebagai Pegawai Penyiasat atau pasukan Pegawai 

Penyiasat sekiranya perlu. 

 

PPM/S 

5.2.4 Tindakan yang akan diambil adalah seperti berikut:  

a) aduan/maklumat yang berkaitan jenayah atau 

rasuah, Urus Setia aduan / maklumat perlu 

menyalurkan aduan/maklumat tersebut kepada 

Pihak Berkuasa seperti SPRM, PDRM, Agensi Anti 

Dadah Kebangsaan (AADK) dan sebagainya.  

Urus Setia aduan / 

maklumat 
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No. Tindakan 

 

Tanggungjawab/ 

Dokumen 

Berkaitan 

b) aduan/maklumat yang berkaitan aktiviti 

teknikal/operasi perkhidmatan Bahagian tertentu, 

ianya perlu disalurkan kepada Pengarah Bahagian 

berkaitan. 

Urus Setia aduan / 

maklumat 

c) aduan / maklumat yang berkaitan 

integriti/pelanggaran salah laku/tatakelola, pegawai 

penyiasat akan dilantik oleh Ketua Integriti dengan 

mengeluarkan memo lantikan. 

Ketua Integriti 

Urus Setia aduan / 

maklumat 

Memo lantikan 

5.2.5 Makluman mengenai keputusan panel mengenai 

kesahihan aduan/maklumat (berasas / tidak berasas) serta 

tindakan lanjut yang diputuskan akan dimaklumkan 

kepada pengadu dalam tempoh lima (5) hari bekerja. 

Urus Setia aduan / 

maklumat 

5.2.6 Urus Setia aduan/maklumat merekodkan keputusan 

PPM/S dan memfailkan dalam fail aduan / maklumat 

kategori SULIT.  

Urus Setia aduan / 

maklumat 

5.3 PENYIASATAN ADUAN/ MAKLUMAT  

5.3.1 Bagi aduan/maklumat yang berkaitan integriti/pelanggaran 

salah laku/tatakelola, pegawai penyiasat yang dilantik 

perlu melakukan proses penyiasatan dengan mengambil 

tindakan seperti berikut:- 

 

a) Menjalankan siasatan dengan warga JSM/saksi 

berkaitan; 

Pegawai Penyiasat 
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No. Tindakan 

 

Tanggungjawab/ 

Dokumen 

Berkaitan 

b) Memeriksa rekod dan menyemak kesahihan bukti 

yang berkaitan; 

c) Mendapat nasihat daripada pihak Berkuasa atau 

pihak yang berkaitan; dan 

d) Sebarang tindakan bersesuaian bagi membolehkan 

laporan siasatan lengkap. 

5.3.2 Pegawai penyiasat perlu menyediakan laporan siasatan 

beserta maklumat / bukti-bukti yang telah diperolehi untuk 

dikemukakan kepada Urus Setia aduan/maklumat 

seterusnya diangkat kepada mesyuarat PPM/S. 

Pegawai Penyiasat 

/ Urus Setia aduan 

/ maklumat  

Borang BI02 

 

5.4 MESYUARAT PANEL PENILAIAN MAKLUMAT / 

SIASATAN 

 

5.4.1 Urus Setia aduan/maklumat bertanggungjawab 

menguruskan dan melaksanakan mesyuarat PPM/S untuk 

bersidang selewat-lewatnya tiga (3) minggu selepas 

menerima laporan siasatan lengkap daripada Pegawai 

Penyiasat.  

Urus Setia aduan / 

maklumat 

5.4.2 Ahli mesyuarat PPM/S adalah terdiri daripada; 

a) Ketua Integriti (Pengerusi); 

b) Pegawai Integriti; 

c) Urus Setia aduan/maklumat; 

d) Pegawai Penyiasat; 

e) Wakil BKP; 

Urus Setia aduan / 

maklumat 

 

Panel Penilaian 

Penyiasatan (PPP) 
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No. Tindakan 

 

Tanggungjawab/ 

Dokumen 

Berkaitan 

f) Wakil jemputan dari Pengurusan Tertinggi atau MITI; 

dan 

g) Mana-mana individu yang berkaitan, sekiranya perlu. 

 

Panel Penilaian Maklumat / Siasatan berperanan untuk 

membuat penilaian dan mengesyorkan keputusan 

mesyuarat berdasarkan laporan siasatan serta bukti-bukti 

yang berkaitan.  

 

Urus Setia aduan / maklumat akan bertindak sebagai Urus 

Setia mesyuarat dan bertanggungjawab untuk 

menyediakan minit mesyuarat dan keputusan mesyuarat.  

 

Borang Keputusan 

PPM/S - BI03 

5.4.3 Urus Setia aduan / maklumat akan memanjangkan 

keputusan mesyuarat untuk kelulusan Ketua Jabatan dan 

penutupan aduan / maklumat. 

 

Ketua Jabatan perlu memberikan ulasan pada Borang 

Laporan Siasatan. 

 

Urus Setia aduan / 

maklumat  

 

 

Borang Laporan 

Siasatan - BI04 

 

5.4.4 Tindakan yang akan diambil berdasarkan keputusan 

mesyuarat:- 

 

i) Bagi aduan / maklumat berkaitan salah laku bersifat 

tatatertib, Urus Setia aduan / maklumat akan 

 

 

 

Urus Setia aduan / 

maklumat 
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No. Tindakan 

 

Tanggungjawab/ 

Dokumen 

Berkaitan 

memanjangkan perkara tersebut kepada Bahagian 

Khidmat Pengurusan bagi tindakan lanjut. 

 

ii) Bagi aduan/maklumat pelanggaran salah laku yang 

tidak disahkan, Urus Setia aduan / maklumat perlu 

menyediakan memo penutupan aduan / maklumat bagi 

kelulusan Ketua Jabatan dan ulasan. 

 

Nota: 

Sekiranya apa-apa aduan dalam tindakan Pihak 

Berkuasa, tindakan dan syor Panel Penyiasatan akan 

bergantung kepada dapatan Pihak berkuasa untuk 

penentuan tindakan selanjutnya. 

 

 

 

Urus Setia aduan / 

maklumat 

5.5 TINDAKAN SUSULAN  

5.5.1 Urus Setia aduan / maklumat perlu memaklumkan 

keputusan aduan/maklumat kepada pengadu / pemberi 

maklumat (jika pengadu boleh dihubungi). 

Urus Setia aduan / 

maklumat 

5.5.2 Unit Integriti akan melaporkan senarai aduan/maklumat 

yang diterima, status terkini dan keputusan kepada 

Jawatankuasa Tatakelola Jabatan Standard Malaysia 

(JTK JSM) dan/atau JTK Kementerian sekiranya ada 

keperluan.   

 

Unit Integriti 
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No. Tindakan 

 

Tanggungjawab/ 

Dokumen 

Berkaitan 

5.5.3 Unit Integriti juga boleh mencadangkan melalui JTK JSM 

penambahbaikan prosedur ataupun cadangan latihan 

yang boleh dilaksanakan bagi meningkatkan integriti 

pegawai Jabatan.  

Unit Integriti 

 
 
6. REKOD 

 

6.1 Semua dokumen termasuk email berkaitan prosedur ini hendaklah di 

rekodkan dan di simpan di dalam fail berkaitan. 

 

7. BORANG BERKAITAN 

  

7.1 Rekod Aduan/Maklumat Integriti - BI01 

 

7.2 Borang Aduan/Maklumat - BI02 

 

7.3 Borang Keputusan Panel Penilai Maklumat / Siasatan (PPM/S) - BI03 

 

7.4 Borang Laporan Siasatan - BI04 

 

8.  LAMPIRAN 

 

8.1 LAMPIRAN A - Contoh Emel Akuan Penerimaan Aduan/Maklumat  

 

8.2     LAMPIRAN B - Contoh Emel Pemakluman Keputusan kepada Pengadu / 

Pemberi Maklumat 

 


