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KELULUSAN MENJALANKAN KERJA LEBIH MASA (KLM) PADA BULAN ................................................

	BAHAGIAN A
	MAKLUMAT STAF


	Nama
:
 
	No. Staf
:


	Gred Jawatan   :


	Jabatan/Bahagian :      



	BAHAGIAN B
	MAKLUMAT KLM


	TARIKH
	JENIS TUGAS DAN SASARAN KERJA SERTA JUSTIFIKASI KLM
	JAM KERJA
	TANDATANGAN DAN TARIKH (KETUA BAHAGIAN / PENYELIA)

	
	
	DARI
	HINGGA
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Perhatian:

Ketua Bahagian/Penyelia Tugas yang mengarahkan atau membenarkan staf menjalankan KLM hendaklah memastikan jenis kerja yang akan dibuat adalah mengikut jenis kerja yang boleh diberi Bayaran Lebih Masa seperti kerja-kerja kecemasan, kerja yang tidak boleh ditangguhkan, kerja yang melebihi bidang tugas biasa staf dan kerja yang diurus dalam jangka masa terhad (rujuk Pekeliling Perkhidmatan Bil. 9 Tahun 1991 serta Pekeliling Pentadbiran Bil. 1 Tahun 2009). Ketua Bahagian/Penyelia Tugas  hendaklah menurunkan tandatangan kelulusan sebelum KLM dijalankan. 
	TARIKH
	JENIS TUGAS DAN SASARAN KERJA SERTA JUSTIFIKASI KLM
	JAM KERJA
	TANDATANGAN DAN TARIKH (KETUA BAHAGIAN / PENYELIA)

	
	
	DARI
	HINGGA
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Perhatian:

Ketua Bahagian/Penyelia Tugas yang mengarahkan atau membenarkan staf menjalankan KLM hendaklah memastikan jenis kerja yang akan dibuat adalah mengikut jenis kerja yang boleh diberi Bayaran Lebih Masa seperti kerja-kerja kecemasan, kerja yang tidak boleh ditangguhkan, kerja yang melebihi bidang tugas biasa staf dan kerja yang diurus dalam jangka masa terhad (rujuk Pekeliling Perkhidmatan Bil. 9 Tahun 1991 serta Pekeliling Pentadbiran Bil. 1 Tahun 2009).  Ketua Bahagian/Penyelia Tugas  hendaklah menurunkan tandatangan kelulusan sebelum KLM dijalankan.
