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	A. MAKLUMAT PERMOHONAN CUTI

	

	Nama 
	:
	
	
	No. Staf  :
	

	
	
	
	

	Jawatan
	:
	
	
	Gred       :
	

	
	

	Bahagian
	:
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	No. Tel. Pejabat
	:
	
	No. Tel. Bimbit 
	:
	
	
	


	Memohon Cuti Selama
	:
	
	Hari.  Mulai
	
	Hingga:
	


	Sebab bercuti
	:
	


	         Tarikh :  
	
	
	

	
	
	Tandatangan


	B.   MAKLUMAT SOKONGAN OLEH PENYELIA/PENTADBIR BAHAGIAN

	
	
	
	
	

	Disokong
	  
	
	Ulasan 
	

	
	
	 
	
	

	Tidak Disokong
	
	
	
	


	       Tarikh :
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Tandatangan dan Cap


	C.  MAKLUMAT KELULUSAN OLEH PENGARAH/KETUA BAHAGIAN/PENGURUS BESAR/KETUA UNIT

	


	Diluluskan 
	  
	
	Ulasan 
	

	
	
	 
	
	

	Tidak Diluluskan
	
	
	
	


	       Tarikh :
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Tandatangan dan Cap


	D.
	PANDUAN PERMOHONAN CUTI REHAT

	i.
	Pemohon hendaklah mengisi maklumat di Bahagian A dan mengemukakan borang permohonan kepada Penyelia/Pentadbir bahagian untuk sokongan. 


	ii.
	Borang permohonan yang telah disokong oleh Penyelia/Pentadbir bahagian hendaklah dikemukakan kepada Pengarah/Ketua Bahagian/Pengurus Besar/Ketua Unit untuk kelulusan.

	iii.
	Borang permohonan hendaklah diserahkan kepada Pentadbir Bahagian tidak lewat 3 hari waktu bekerja sebelum bercuti.


	iv.
	Borang permohonan yang telah diluluskan hendaklah dikemas kini oleh staf PSH dalam Sistem E-Kehadiran.



