
       LAMPIRAN A
BORANG KERJA LEBIH MASA

(Untuk Tuntutan Cuti Gantian & Kebenaran Keluar Pejabat)

BULAN ______ DAN /HINGGA _______

Nama


: ……………………………………………………………..

No. K/P

: ……………………………………………………………..

Jawatan
 / Gred

: ……………………………………………………………..

Bahagian / Unit 
: ……………………………………………………………..
	Bil.


	 Tarikh
	          Waktu


	Jumlah Jam
	 Cuti Ganti Layak
(Hari)
	Keluar Pejabat

(Jam) 
	Keterangan Tugas

           
	Pengesahan Pengarah Program

	
	
	  Dari


	 Hingga
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	                       Jumlah Jam Dikumpul
	
	
	
	
	


   Nota: *Cuti Gantian 1 hari bersamaan 9 jam bertugas terus menerus (bagi Kump. P&P Gred 41 ke atas sahaja)                      *Jumlah Jam Dikumpul (Bulan yang sama) dibenarkan bagi Kump.Sokongan (Gred 40 ke bawah) untuk Cuti Gantian  *Kebenaran untuk meninggalkan pejabat (PA 5 Bab G) maksimum 4 jam sekali penggunaan.

                                                                                                       ……………………………………...

  

        



       
         (Tandatangan Pengarah)


    



Nama   :
Tarikh  :
Catatan: 
1) Cuti Gantian hendaklah digunakan dalam tempoh 6 bulan dari tarikh kelulusan Pengarah. Cuti Gantian dikira luput sekiranya tidak digunakan dalam tempoh 6 bulan tersebut.

2) Lampirkan salinan dokumen sokongan seperti: -

a) Surat / Jadual lengkap aktiviti / Memo Arahan Menjalankan Kerja Lebih Masa dan;
b) Salinan Laporan Perakam Waktu Bekerja (Finger-Tec) (sekiranya aktiviti dijalankan di dalam PMK)

