Lampiran 3
SENARAI SEMAK
PERMOHONAN PENANGGUNGAN KERJA
	Peringkat Persediaan Dan Perakuan (Tindakan: Jabatan / Bahagian yang memohon)
	
	

	(i)
	Kenal pasti jawatan kosong dan sebabnya.
	
	

	(ii)
	Kenal pasti pegawai yang akan menanggung kerja.
	
	

	(iii)
	Tentukan tempoh penanggungan kerja.
	
	

	(iv)
	Arahan bertulis kepada pegawai (Surat Arahan Penanggungan Kerja).
	
	

	(v)
	Mengemukakan perakuan kepada Bahagian Pengurusan Sumber Manusia (BPSM)  untuk mendapatkan kelulusan daripada Pihak Berkuasa Melulus dengan menyertakan dokumen-dokumen seperti yang berikut:
	
	

	
	a.
	Salinan surat arahan penanggungan kerja.

	
	

	
	b.
	Borang Permohonan Penanggungan Kerja. (Borang PSM: 21/2014)
	
	

	
	c.
	Carta organisasi yang menunjukkan kedudukan pegawai dan jawatan yang ditanggung kerja.
	
	

	
	d.
	Senarai tugas pegawai yang diperaku untuk menanggung kerja.
(Borang PSM: 25/99)
	
	

	
	e.
	Senarai tugas jawatan yang ditanggung kerja.

(Borang PSM: 25/99)
	
	

	
	f.
	Senarai tugas/projek yang akan dilaksanakan dalam tempoh penanggungan kerja.

[Borang PSM: 22/2014 (Pindaan Borang Personel:2/09)].
	
	

	
	g.
	Penyambungan penanggungan kerja jawatan yang sama (Penanggungan kerja kali kedua dan seterusnya).

Pencapaian tugas/projek yang telah dilaksanakan dalam tempoh penanggungan kerja.

[Borang PSM: 22/2014 (Pindaan Borang Personel:2/09)].
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


