Borang PSM: 4/2020 
(Pindaan: Borang Personel 002/04)
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	A. MAKLUMAT PEMOHON

	

	Nama Pemohon
	:
	
	
	No. Staf   :
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Jawatan
	:
	
	
	Gred       :
	

	
	
	
	

	Bahagian
	:
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	No. Tel. Bimbit
	:
	
	   / Rumah
	:
	
	
	
	


	B. MAKLUMAT PERMOHONAN CUTI GANTIAN


	Tarikh (mulai)
	:
	
	hingga
	
	Jumlah hari: 
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Sebab bercuti
	:
	


	         Tarikh :  
	
	
	

	
	
	Tandatangan


	C.   MAKLUMAT PERAKUAN OLEH PENGARAH/KETUA BAHAGIAN

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Diperakukan
	  
	
	Ulasan :
	

	
	
	 
	
	

	Tidak Diperakukan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	         Tandatangan
	    :
	

	      Tarikh :  
	
	
	                    Nama       
	   :
	


	D. MAKLUMAT KELULUSAN OLEH KETUA BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Diluluskan
	  
	
	Ulasan:
	

	
	
	 
	
	

	Tidak Diluluskan
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Jumlah Cuti Diluluskan :
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Baki Cuti Terkini :
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Tandatangan
	:
	

	       Tarikh :
	
	
	
	Nama       
	       :
	

	

	E. PANDUAN PERMOHONAN CUTI GANTIAN


	
	

	i.
	Pemohon hendaklah mengisi maklumat di Bahagian A dan B dan mengemukakan borang permohonan kepada Pengarah/Ketua Bahagian untuk perakuan. 

	ii.
	Borang permohonan yang telah diperakukan oleh Pengarah/Ketua Bahagian hendaklah dihantar ke Bahagian Pengurusan Sumber Manusia (BPSM) untuk kelulusan sekurang-kurangnya tiga (3) hari sebelum tarikh mula bercuti. Jika permohonan belum diluluskan, pemohon tidak dibenarkan bercuti.

	iii.
	Salinan borang permohonan yang telah diluluskan akan dikembalikan ke bahagian untuk perekodan.

	iv.
	Permohonan pembatalan/pindaan cuti yang telah diluluskan hendaklah dihantar ke BPSM dengan mengemukakan borang PSM: 4/2020 yang telah diluluskan oleh BPSM.


