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BORANG PERMOHONAN / KELULUSAN KERJA LEBIH MASA (OVERTIME)

Bahagian / Jabatan 
: 

Tarikh Permohonan
: 
A. MAKLUMAT STAF

	BIL
	NAMA
	JAWATAN
	BAHAGIAN / JABATAN

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


B. BUTIRAN KERJA LEBIH MASA

Tarikh Kerja Lebih Masa: 

Hari: 
Masa Mula: 

Masa Tamat: 

Jumlah Jam Kerja Lebih Masa: ____________ jam

Lokasi Kerja: 
Tujuan / Sebab Kerja Lebih Masa:

C. PENGESAHAN KETUA BAHAGIAN / JABATAN

Saya mengesahkan bahawa kerja lebih masa yang dinyatakan di atas adalah diperlukan berdasarkan keperluan operasi / tugasan bahagian /  jabatan.

Nama Ketua Jabatan:

Jawatan: 

Tandatangan: 

Tarikh: 

D. SEMAKAN JABATAN SUMBER MANUSIA

Ulasan Jabatan Sumber Manusia :

Disemak oleh:

Nama: 

Jawatan: 

Tandatangan: 

Tarikh: 

E. KELULUSAN PENGURUSAN

Keputusan:

☐ DILULUSKAN

☐ TIDAK DILULUSKAN

Catatan / Syarat Kelulusan:

Nama:

Jawatan: 

Tandatangan: 

Tarikh: 

PERINGATAN
1. Permohonan kerja lebih masa hendaklah mendapat kelulusan terlebih dahulu sebelum staf diarahkan untuk melaksanakan kerja lebih masa.

2. Borang ini hendaklah dikemukakan kepada Jabatan Sumber Manusia selewat-lewatnya lima (5) hari sebelum tarikh kerja lebih masa dilaksanakan.
3. Hanya borang ini sahaja yang diterima dan diguna pakai bagi tujuan permohonan dan kelulusan kerja lebih masa.
4. Sebarang permohonan menggunakan borang atau format lain tidak akan diterima dan tidak akan dipertimbangkan.

5. Sebarang kerja lebih masa yang tidak dimaklumkan dan/atau tidak mendapat kelulusan terlebih dahulu adalah tertakluk kepada keputusan pihak Pengurusan dan tuntutan bayaran kerja lebih masa boleh tidak diluluskan.
TARIKH KUATKUASA:  14 SEPTEMBER 2026


NO RUJUKAN:  KAYM/PTD/JSM/BIL.24


PINDAAN:  00











