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DEWAN BAHASA DAN PUSTAKA
"Malaysia





	1.
	Memohon kelulusan Perjalanan Pegawai Awam ke Luar Negara atas Urusan Persendirian.  

	2.
	Memohon dan memastikan Cuti Rehat (sekiranya berkaitan) telah diluluskan oleh ketua bahagian sebelum memohon perjalanan ke luar negara atas urusan persendirian.

	3.
	Diwajibkan mengambil Perlindungan Insurans Perjalanan atas Urusan Persendirian.

	4.
	Melengkapkan satu salinan Lampiran 1 Borang Permohonan Perjalanan Pegawai Awam ke Luar Negara atas Urusan Persendirian (Borang PSM:2/2025)(Pindaan Borang PSM:7/2022) (jika tidak kerap berulang alik ke negara yang bersempadan (Negara Singapura, Thailand dan Brunei Darussalam) dengan Negara Malaysia) 

	5.
	Memastikan permohonan perjalanan ke luar negara atas urusan persendirian telah mendapat perakuan daripada ketua bahagian dan kelulusan oleh Ketua Pengarah.

	6.
	Dokumen permohonan Perjalanan Awam ke Luar Negara atas Urusan Persendirian hendaklah dihantar selewat-lewatnya 30 hari sebelum tarikh perjalanan ke Bahagian Pengurusan Sumber Manusia (BPSM) bersama-sama dengan:

	
	(i)
	Borang Permohonan Perjalanan Pegawai Awam Ke Luar Negara Atas Urusan Persendirian yang telah diperakukan oleh ketua bahagian.

	
	(ii)
	Salinan Sijil Perlindungan Insurans Perjalanan.

	
	(iii)
	Salinan kelulusan cuti rehat yang telah diluluskan oleh ketua bahagian.

	Nota:

	(a)
	Permohonan Kelulusan secara blanket approval selama satu tahun hanya terpakai bagi Negara Thailand, Singapura dan Brunei Darussalam.

	
	(i)
	Dibenarkan kepada staf yang tinggal di sempadan negara dan mempunyai ahli keluarga                      di negara jiran dan kerap berulang alik mengunjungi negara jiran. Melengkapkan Lampiran 1 dan Lampiran 2 dalam satu salinan Borang Permohonan Perjalanan Pegawai Awam ke Luar Negara atas Urusan Persendirian (Borang PSM:2/2025)(Pindaan Borang PSM:7/2022) 

	(b)
	Kebenaran ke Luar Negara atas Urusan Persendirian Tanpa Kelulusan Ketua Pengarah selama enam kali setahun hanya terpakai bagi Negara Singapura dan Brunei Darussalam sahaja.

	
	(i)
	Dibenarkan kepada staf yang tinggal di sempadan negara dan mempunyai ahli keluarga                       di negara jiran dan kerap berulang alik mengunjungi negara jiran.

	
	(ii)
	Sekiranya staf mengunjungi negara jiran tersebut buat kali ketujuh, Kelulusan Ketua Pengarah diperlukan dan perlu melengkapkan borang  Lampiran 1 dan Lampiran 2 dalam satu salinan Borang Permohonan Perjalanan Pegawai Awam ke Luar Negara atas Urusan Persendirian (Borang PSM:2/2025)(Pindaan Borang PSM:7/2022) dalam satu salinan.

	(c)
	Bagi urusan kecemasan yang memerlukan staf mengunjungi ahli keluarga yang berada di luar negara, staf perlu mematuhi peraturan seperti yang berikut:

	
	(i)
	Lantikan tetap perlu mengemukakan Permohonan Kelulusan Perjalanan ke Luar Negara atas Urusan Persendirian secara atas talian melalui Sistem Pengurusan Maklumat Sumber Manusia (HRMIS) - Sub Modul Kemudahan Lain– Permohonan Perjalanan ke Luar Negara atas Urusan Persendirian dan perlu membeli Perlindungan Insurans Perjalanan atas Urusan Persendirian secara atas talian. 

	
	(ii)
	Lantikan kontrak dan mySTEP perlu mendapatkan kelulusan daripada ketua bahagian masing-masing dan membeli Perlindungan Insurans Perjalanan atas Urusan Persendirian. Staf perlu mengemukakan borang Lampiran 1 selewat-lewatnya selepas tiga hari selepas pulang dari luar negara ke BPSM.

	(d)
	Maklumat lanjut berkaitan Permohonan Perjalanan Awam ke Luar Negara atas Urusan Persendirian, sila hubungi pegawai di BPSM melalui talian 0321479337/9348/9369.

	Peringatan:
Kegagalan mengemukakan dokumen yang lengkap akan menyebabkan permohonan yang dikemukakan tidak akan diuruskan.



	BORANG PERMOHONAN                                                                                                                          PERJALANAN PEGAWAI AWAM KE LUAR NEGARA ATAS URUSAN PERSENDIRIAN

	

	

	MAKLUMAT PEMOHON

	

	Nama Pegawai
	:
	

	
	
	

	No. Kad Pengenalan
	:
	
	Tarikh Terima Insurans **
	:
	

	

	Jawatan/Gred
	:
	
	No. Staf
	:
	

	
	
	

	Jabatan/Bahagian
	:
	

	
	
	

	MAKLUMAT PERJALANAN KE LUAR NEGARA

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tempoh Lawatan
	:
	
	hingga
	

	
	
	
	
	
	
	

	Negara yang Dilawati
	:
	

	
	
	

	Tujuan Lawatan
	:
	

	
	
	

	Alamat Semasa Bercuti
	:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	No. Telefon
	:
	
	E-mel
	:
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	MAKLUMAT KELULUSAN CUTI REHAT                                                                                                     (SEKIRANYA MEMERLUKAN KELULUSAN CUTI REHAT)

	
	
	
	
	
	
	
	

	Tarikh Mula Cuti
	:
	
	
	
	Tarikh Akhir Cuti   :
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Jumlah Hari Bercuti
	:
	
	
	
	
	Tarikh Kembali Bertugas   :
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	PERAKUAN PEMOHON

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Saya dengan ini mematuhi segala peraturan yang ditetapkan dalam Surat Pekeliling Am Bilangan 3 Tahun 2012,  Surat Pekeliling Am Bilangan 1 Tahun 2014 dan Pekeliling Perkhidmatan Sumber Manusia Ceraian SR.2.4.1.

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tarikh
	:
	
	Tandatangan 
	:
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	* potong mana yang tidak berkenaan

	** Tarikh Terima Insurans adalah tarikh pegawai menerima insurans yang ditanggung oleh Kerajaan pada tahun semasa



	PERAKUAN PENGARAH JABATAN/CAWANGAN/WILAYAH/KETUA BAHAGIAN/UNIT

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ulasan
	:
	
	

	
	
	
	

	Tandatangan & Cap Rasmi Jawatan
	:
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Nama 
	:
	

	
	
	

	Jawatan/Gred
	:
	

	
	
	

	Jabatan/Bahagian
	:
	

	
	
	


	PENGESAHAN KETUA PENGARAH

	

	Permohonan pegawai di atas *DILULUSKAN/TIDAK DILULUSKAN.

	

	Tandatangan dan Cap Rasmi Jawatan
	:
	
	

	

	Jawatan/Gred
	:
	
	

	
	
	
	

	Tarikh
	:
	
	hingga
	
	Cap Rasmi Jabatan

	
	
	

	* potong yang tidak berkenaan




BORANG PENGISYTIHARAN                                                                                               PERJALANAN PEGAWAI AWAM KE LUAR NEGARA ATAS URUSAN PERSENDIRIAN
	MAKLUMAT PEMOHON

	
	
	
	

	Nama Pegawai
	:
	

	
	
	
	

	No. Kad Pengenalan
	:
	
	

	
	
	
	

	Jawatan/Gred
	:
	

	
	
	
	

	Jabatan/Bahagian
	:
	

	
	
	
	

	MAKLUMAT PASANGAN/KELUARGA/SAUDARA PEGAWAI DI LUAR NEGARA

	

	Nama
	:
	

	

	Hubungan
	:
	

	

	Alamat
	:
	

	
	
	

	
	
	

	

	No. Telefon
	:
	
	E-mel (Jika ada)
	:
	

	
	
	
	

	Alasan (Sekiranya sering berulang alik ke negara jiran):

	

	

	PERAKUAN PEMOHON

	

	Saya dengan ini mengisytiharkan segala maklumat yang diberikan adalah benar. Sekiranya didapati maklumat ini tidak benar, saya boleh diambil tindakan mengikut peraturan sedia ada.

	

	Tarikh
	:
	
	
	Tandatangan 
	:
	

	

	


	PERAKUAN PENGARAH JABATAN/CAWANGAN/WILAYAH/KETUA BAHAGIAN/UNIT

	

	Ulasan
	:
	

	
	
	

	

	Tandatangan dan Cap Rasmi Jawatan
	:
	

	

	Nama 
	:
	

	

	Jawatan/Gred 
	:
	

	

	Jabatan/Bahagian
	:
	

	

	Tarikh Berkuat kuasa
	:
	
	hingga
	

	

	ULASAN KETUA PENGARAH

	

	Permohonan pegawai di atas *DILULUSKAN/TIDAK DILULUSKAN

	
	
	
	

	Tandatangan dan Cap Rasmi Jawatan
	
	

	
	
	
	

	Jawatan/Gred
	
	

	

	Tarikh
	
	
	Hingga
	

	
	
	
	


* potong yang tidak berkenaan
Borang PSM: 2/2025 


Pindaan Borang PSM: 7/2022





SYARAT-SYARAT 


Permohonan Perjalanan Pegawai Awam Ke Luar Negara 


Atas Urusan Persendirian





Borang PSM: 2/2025 


Pindaan Borang PSM: 7/2022





Lampiran 1





Borang PSM: 2/2025 


Pindaan Borang PSM: 7/2022





Lampiran 2








