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DEWAN BAHASA DAN PUSTAKA

Malaysia




BORANG PERMOHONAN CUTI GANTIAN KERANA MEMBUAT KERJA LEBIH MASA


	BAHAGIAN A
	MAKLUMAT PEMOHON

	Nama
:

	No. Staf
:


	Jawatan   :


	Gred
:


	Jabatan/Bahagian:



	No. Telefon  :

	Jika Menanggung Kerja:  **  Ya  /  Tidak.  (** potong yang tidak berkenaan)
Tarikh Mula Menanggung Kerja:                                Hingga:

	BAHAGIAN B
	MAKLUMAT TUGASAN

	Bil.
	Jenis Tugas
	Tarikh
	Tempoh (Waktu)
	Jumlah Jam

	
	Sila rujuk lampiran

(Borang PSM:16/2014)

(Pindaan Borang BPSM 1/2013)

KELULUSAN MENJALANKAN KERJA LEBIH MASA PADA BULAN ________.

	Nyatakan sebab kerja lebih masa perlu dilaksanakan:

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Sekiranya permohonan ini dibuat setelah kerja lebih masa selesai dilaksanakan, berikan sebab mengapa permohonan ini tidak dibuat terdahulu.

	
	
	

	
	
	

	
	(Bagi Kumpulan Pelaksana)

*Saya mengaku bahawa tiada tuntutan Elaun Lebih Masa yang dikemukakan bagi kerja lebih masa di   

  atas.

	
	

	Tarikh :
	
	

	
	
	
	Tandatangan Pemohon
	


	BAHAGIAN C
	PENGESAHAN PENGARAH JABATAN/KETUA BAHAGIAN/PENYELIA 

	Saya telah meneliti keperluan kerja lebih masa yang dinyatakan di Bahagian B dan menyokong/tidak menyokong permohonan Cuti Gantian pemohon. *Saya mengesahkan bahawa tiada tuntutan Elaun Lebih Masa dibuat oleh pemohon bagi kerja lebih masa yang sama. 

Ulasan (jika ada) :

	
	
	

	
	
	

	Tarikh :
	
	
	
	

	
	
	
	Tandatangan dan Cap Pengarah Jabatan/     Ketua Bahagian/Penyelia
	

	BAHAGIAN D
	ULASAN PEGAWAI TADBIR/PENOLONG PEGAWAI TADBIR                                UNIT PERKHIDMATAN DAN SARAAN, BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA

	Saya telah menyemak permohonan ini berdasarkan pekeliling/peraturan yang masih berkuat kuasa, dengan ini mengesahkan pegawai

	
	
	Layak mendapat Cuti Gantian Kerana Membuat Kerja Lebih Masa sebanyak            ________ hari.

Catatan: 


	

	
	
	Tidak layak kerana 
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Ulasan lain: 
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Tarikh :
	
	
	
	

	

	Tandakan dalam kotak berkenaan
	
	Tandatangan dan Cap Pegawai Tadbir/              Penolong Pegawai Tadbir                                Bahagian Pengurusan Sumber Manusia
	

	BAHAGIAN E
	KELULUSAN KETUA BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA

	Permohonan Cuti Gantian sebanyak 
	
	(          ) hari untuk kerja lebih masa 

	seperti yang dijelaskan di atas diluluskan/tidak diluluskan. Ulasan (jika ada) :

	
	
	

	
	
	

	Tarikh :
	
	
	
	

	
	
	
	Tandatangan dan Cap 

Ketua Bahagian Pengurusan Sumber Manusia
	


	BAHAGIAN F
	PANDUAN PERMOHONAN CUTI GANTIAN KERANA MEMBUAT KERJA         LEBIH MASA

	1. Borang ini hendaklah diisi dengan lengkap.

2. Lampirkan salinan dokumen sokongan seperti borang kerja lebih masa (Borang PSM:16/2014), laporan kehadiran bulanan Individu dari sistem e-Kehadiran DBP, atur cara program/kursus/seminar/simposium/persidangan/kolokium/ceramah/taklimat/bengkel, surat jemputan program, surat pelantikan atau dokumen-dokumen lain yang berkaitan.

3. Bagi tujuan mengumpul waktu kerja lebih masa, jumlah jam yang dikumpulkan hendaklah                sekurang-kurangnya dua (2) jam dalam satu (1) hari. Setiap sembilan (9) jam kerja lebih masa, pemohon layak diberikan satu (1) hari Cuti Gantian.  
4. Bagi pemohon yang menanggung kerja, perkiraan KLM tidak dikira untuk tempoh 2 jam 15 minit yang pertama. KLM dikira mulai tempoh yang seterusnya tertakluk kepada sekurang-kurangnya satu (1) jam. 
5. Pemohon tidak boleh menuntut cuti gantian bagi kerja lebih masa yang melangkaui bulan.  

6. Permohonan hendaklah dikemukakan ke Bahagian Pengurusan Sumber Manusia tidak lewat daripada dua (2) bulan selepas tugas dijalankan.

7. Kelulusan Cuti Gantian dihadkan kepada enam (6) hari sahaja dalam tempoh sebulan. Cuti Gantian yang diluluskan oleh pentadbiran hendaklah digunakan dalam tempoh tidak melebihi enam (6) bulan dari tarikh kerja lebih masa dilaksanakan. Jika tidak, Cuti Gantian akan luput dengan sendirinya.

8. Sumber Rujukan: 

i) Perintah - Perintah Am Bab C, Peruntukan 40.

ii) Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 17 Tahun 2007

iii) Pekeliling Pentadbiran Bilangan 3 Tahun 2014 DBP 

· Bayaran Kerja Lebih Masa dan Cuti Gantian.

9. Sekiranya terdapat sebarang pertanyaan tentang perkara ini, sila hubungi Unit Perkhidmatan dan Saraan, Bahagian Pengurusan Sumber Manusia melalui nombor telefon sambungan 9340, 9342 atau 9359.





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.
Borang PSM: 5/2020


(Pindaan: Borang PSM: 3/2014)(A)














Borang PSM:  16/2014


(Pindaan Borang BPSM 1/2013)




















