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DEWAN BAHASA DAN PUSTAKA

Malaysia





BORANG PERMOHONAN MELAKUKAN PEKERJAAN LUAR
	BAHAGIAN A
	SYARAT-SYARAT PERMOHONAN 

	(a)
	Permohonan kebenaran melakukan pekerjaan luar hendaklah dimohon dalam tempoh 14 hari sebelum pekerjaan luar dilakukan.

	(b)
	Borang Permohonan Melakukan Pekerjaan Luar hendaklah dilengkapkan dalam satu salinan dan perlu mendapat perakuan daripada Ketua Jabatan/Bahagian sebelum dikemukakan ke Bahagian Pengurusan Sumber Manusia.

	(c)
	Permohonan yang lengkap diterima daripada pemohon akan diuruskan dalam tempoh lima hari bekerja.

	(d)
	Kebenaran Melakukan Pekerjaan Luar yang baharu hendaklah dimohon apabila:

i. Tempoh kelulusan asal telah tamat.

ii. Pegawai bertukar Jabatan/Bahagian.

	(e)
	Sekiranya terdapat sebarang pertanyaan sila hubungi pegawai di Bahagian Pengurusan Sumber Manusia melalui talian telefon 03-2147 9337/9348/9624.

	
	

	BAHAGIAN B
	MAKLUMAT PEMOHON

	(a)
	Nama
	:
	

	(b)
	Nombor Staf
	:
	

	(c)
	Jawatan/Gred
	:
	

	(d)
	Jabatan/Bahagian
	:
	

	(e)
	Nombor Telefon
	:
	Pejabat
	:
	
	

	
	
	
	Bimbit
	:
	
	

	
	
	
	
	
	

	BAHAGIAN C
	KETERANGAN MENGENAI PEKERJAAN LUAR

	(a)
	Jenis Pekerjaan

	
	

	
	

	
	

	(b)
	Bayaran yang diterima sebulan (Sekiranya ada).

	
	RM
	
	

	
	

	(c)
	Tempoh kelulusan yang dimohon.

	
	Mulai
	
	hingga
	
	

	
	

	c)
	Adakah anda pernah mendapat kelulusan melakukan pekerjaan luar sebelum ini?

	
	*Ya / Tidak

	
	

	(d)
	Jika Ya, nyatakan maklumat pekerjaan luar seperti di bawah:

	
	Jenis Pekerjaan Luar
	
	Nombor Rujukan Surat Kebenaran

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


* Potong mana yang tidak berkenaan.
	BAHAGIAN D
	PERAKUAN PEMOHON

	(a)
	Saya dengan ini mengaku bahawa maklumat yang diberikan di dalam borang permohonan ini adalah benar tanpa menyembunyikan maklumat yang mungkin mempengaruhi permohonan saya. Saya juga berjanji:

	
	(i)
	Tidak melaksanakan pekerjaan luar dalam waktu pejabat atau apabila dikehendaki melaksanakan tugas rasmi.

	
	(ii)
	Sentiasa mengutamakan tugas rasmi dan tidak mengabaikannya.

	
	(iii)
	Akan meninggalkan pekerjaan luar jika Ketua Jabatan/Bahagian menghendaki saya berbuat demikian demi kepentingan organisasi.

	
	(iv)
	Tidak menggunakan apa-apa kemudahan dan peralatan pejabat bagi tujuan melaksanakan pekerjaan luar.

	(b)
	Saya juga mengambil maklum bahawa pekerjaan luar yang dilakukan ini tertakluk pada peruntukkan                        di bawah Peraturan 4, Jadual Kedua, Seksyen 5, Peraturan-peraturan Tatatertib Badan-badan Berkanun, Akta Badan-badan Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 (Akta 605).

	
	

	
	

	
	Tarikh Permohonan:
	
	
	Tandatangan Pemohon:
	

	
	
	
	
	
	

	BAHAGIAN E
	PERAKUAN KETUA JABATAN/BAHAGIAN

	(a)
	Saya mengesahkan bahawa:

	
	(i)
	Semua maklumat yang diberikan oleh pegawai di atas adalah benar.

	
	(ii)
	Pekerjaan luar ini * menjejaskan/tidak menjejaskan tugas rasmi pegawai.

	(b)
	Saya * menyokong/tidak menyokong permohonan pegawai ini.

	
	Ulasan:
	

	
	
	

	
	

	
	

	Tarikh
	:
	
	
	

	
	Tandatangan dan

Cap Ketua Jabatan/Bahagian

	
	

	BAHAGIAN F
	KELULUSAN KETUA PENGARH

	Saya * meluluskan/tidak meluluskan permohonan pegawai ini.

	Ulasan :
	

	
	

	

	

	Tarikh
	:
	
	
	

	
	Tandatangan dan

Cap Ketua Pengarah

	
	


* Potong mana yang tidak berkenaan.
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