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[Sila tandakan (X) pada petak berkenaan]

DOKUMEN YANG DIPERLUKAN BAGI PERMOHONAN KEMUDAHAN CUTI GANTIAN

Semakan Semakan Unit
Bil. Perkara Elaun, Saraan &
Pemohon .
Prestasi
1 Borang Tuntutan Kerja Lebih Masa Digantikan Dengan Cuti ( ) ( )
" | Gantian
2. | Surat Arahan Kerja Lebih Masa ( ) ( )
3 Salinan Laporan Kehadiran/e-Warga yang telah disahkan oleh ( ) ( )
" | Ketua Jabatan/Unit
4 Jadual bertugas yang telah disahkan oleh Ketua Jabatan/Unit (Jika ( ) ( )
" | berkenaan)
5 Salinan Surat Pelantikan Ahli Jawatankuasa Program/Kursus (Jika ( ) ( )
" | berkenaan)
PENGESAHAN
Tandatangan Pemohon: Unit Elaun, Saraan & Prestasi:
Tarikh: Tarikh:

Pemohon adalah diminta untuk merujuk kepada Polisi Kerja Lebih Masa/Cuti Gantian Kakitangan Yang Berkhidmat Di Hospital
Pengajar Universiti Kebangsaan Malaysia Bil.1 Tahun 2019.
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BORANG KERJA LEBIH MASA DIGANTIKAN DENGAN CUTI GANTIAN

NAMA

NO. PEKERJA

| JABATAN |

| BULAN TUNTUTAN |

NO. TELEFON & ALAMAT E-MEL

BIL TARIKH HARI

TEMPOH

JUMLAH
MASA

MULA

TAMAT

JAM

MINIT

KETERANGAN

WAKTU KERJA HAKIKI

MULA
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TANDATANGAN & COP PEMOHON:

Tarikh :

(Saya mengesahkan tidak membuat tuntutan bayaran elaun kerja lebih masa bagi tarikh di atas)

TANDATANGAN & COP KETUA JABATAN:

Tarikh :
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PANDUAN AM

1. Pegawai WAJIB merekod kehadiran dan butiran tugas sewaktu bertugas di luar waktu bekerja biasa melalui e-Warga atau aplikasi MyUKM dan disahkan
oleh Ketua Jabatan/Unit. Butiran tugas hendaklah dilengkapkan dengan jelas dan teratur.

2. Laporan kehadiran, jadual bertugas dan borang tuntutan yang telah lengkap dan disahkan oleh Ketua Jabatan/Unit hendaklah dikemukakan secara
berkelompok ke Jabatan Sumber Manusia, HPKK. Borang tuntutan yang tidak lengkap akan dikembalikan dan tidak akan diproses.

3. Kelayakan satu (1) hari cuti gantian adalah bersamaan dengan sembilan (9) jam kerja lebih masa. Sekiranya tidak mencukupi sembilan (9) jam
dalam tempoh sehari, pegawai boleh mengumpul jam kerja lebih masa.

4. Tempoh pengumpulan jam tidak melebihi tiga (3) bulan berturut-turut dari bulan semasa terpakai bagi tuntutan cuti gantian. Mana-mana permohonan
yang melebihi tempoh berkenaan tidak akan diproses

5. Cuti Gantian yang diluluskan hanya boleh digunakan pada tahun semasa sahaja dan tidak boleh dibawa ke hadapan.

6. Sebarang masalah dan pertanyaan, sila hubungi Jabatan Sumber Manusia HPKK UKM di talian: 03 9174 8664/8667/8660.
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