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BORANG PERMOHONAN PENANGGUNGAN KERJA
1. Butiran pegawai/kerja yang perlu ditanggung: 

a) Nama Pegawai:


                                                                               
                                                                                   
b) No. Staf:



c) Jawatan/Gred:__________________________

d) Jabatan/Cawangan/Bahagian:________________________________________________ 

e) Tarikh Kekosongan:________________________________________________________

f) Sebab-sebab Kekosongan: __________________________________________________ 
2. Pegawai yang diperakukan untuk menanggung kerja:
a) Nama Pegawai:


                                                                               
                                                                                   
b) No. Staf:



c) Jawatan/Gred:__________________________

d) Jabatan/Cawangan/Bahagian:__________________________________________________  

e) Tempoh pegawai diperakukan untuk menanggung kerja:
Dari:________________ Hingga:________________ 
f) Tempoh penanggungan kerja bagi jawatan yang sama sebelum ini (Jika ada)

Dari:________________ Hingga:________________ 
3. Pelangkauan dari segi kekananan: *Ada / Tiada 

Jika ada, nyatakan sebab-sebab pelangkauan: ................................................................................. 
............................................................................................................................................................
4. Saya MENGESAHKAN bahawa:

i. 
Tugas jawatan yang kosong itu mustahak dilaksanakan secara berterusan.

ii. 
Pegawai ini akan menjalankan tugas hakikinya dan tugas jawatan yang ditanggung kerja.
(Sesalinan dokumen senarai tugas kedua-dua jawatan tersebut serta senarai projek yang akan dilaksanakan dalam tempoh penanggungan kerja disertakan bersama-sama ini).
	Tarikh:   
	
	.................................................
Ketua Bahagian/Unit


5. Saya *MENYOKONG/TIDAK MENYOKONG* permohonan di atas. 

Alasan jika tidak disokong ..................................................................................................................
............................................................................................................................................................

	Tarikh:   
	
	.................................................
Pengarah Jabatan


TINDAKAN PENTADBIRAN
6. Tempoh penanggungan kerja bagi jawatan yang sama sebelum ini. *Ada/Tiada
(Jika ada) dari ............................................. hingga .............................................
7. Saya *MEMPERAKUKAN/TIDAK MEMPERAKUKAN pegawai ini layak dipertimbangkan untuk penanggungan kerja jawatan yang tersebut mulai .......................................... dan dibayar elaun penanggungan kerja sebanyak RM .............................. sebulan.
	Tarikh:   
	
	....................................................
Ketua Bahagian Pengurusan Sumber Manusia


8. Saya * MELULUSKAN/TIDAK MELULUSKAN permohonan di atas.

	Tarikh:   
	
	....................................................
Ketua Pengarah/
Timbalan Ketua Pengarah


PERHAITAN: TINDAKAN PENGGUNAAN BORANG PERMOHONAN PENANGGUNGAN KERJA

i. Dikemukakan kepada Bahagian Pengurusan Sumber Manusia sebelum berlaku kekosongan jawatan yang berkenaan sama ada secara hakiki ataupun secara operasi.

ii. Sekiranya kekosongan jawatan yang berkenaan berlaku secara tidak dijangka, borang permohonan ini hendaklah dikemukakan kepada Bahagian Pengurusan Sumber Manusia tidak lewat daripada 30 hari dari tarikh pegawai diarahkan untuk menanggung kerja.
iii. Tempoh maksimum penanggungan kerja adalah selama enam (6) bulan sahaja.  Sekiranya ada keperluan, Ketua Bahagian perlu membuat permohonan semula. (Pekeliling Perkhidmatan Bil. 17/2007).
iv. Bagi tujuan pengesahan bahawa pegawai telah memenuhi syarat menjalankan tugas penanggungan kerja selama 14 atau 28 hari, sesalinan Laporan Kedatangan pegawai yang disahkan hendaklah dikemukakan kepada Bahagian Pengurusan Sumber Manusia.

