
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

* Tatacara pengisian Borang Permohonan Kebenaran Meninggalkan Pejabat Dalam Waktu Bekerja 
Pertama   - Pemohon perlu mengisi maklumat di bahagian 1 (kosongkan di bahagian tempoh sebenar). 
Kedua       - Pemohon perlu mendapatkan maklumat penggunaan di bahagian 2 dari Unit Pentadbiran. 
Ketiga       - Pemohon perlu mendapatkan kelulusan di bahagian 3 dari Pegawai Penyelia. 
Keempat  - Pemohon perlu mengisi tempoh sebenar penggunaan di bahagian 1 setelah kembali ke pejabat. 
Kelima      - Pemohon perlu serahkan borang beserta salinan kad perakam waktu kepada UPSM. 

No. Bil :  

Kepada : __________________________________________________________ 
(Pegawai Penyelia) 

Saya memohon kebenaran meninggalkan pejabat untuk tujuan : 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
 

Tarikh digunakan : ______________________ 
 

Tempoh yang diperlukan : __________________ hingga ___________________ 
Tempoh sebenar yang digunakan : ____________ hingga __________________ 
     (jam)   (jam) 
            (Sila lampirkan salinan kad perakam waktu/rekod keluar masuk) 
 
Tandatangan Pemohon : ______________________________ 
Nama Pemohon : ____________________________________ 
Tarikh                : ____________________________________ 

 

UNTUK KEGUNAAN UNIT PENTADBIRAN & SUMBER MANUSIA (UPSM) 

Baki penggunaan 4 jam pertama untuk waktu pelepasan berjumlah …………………… 
sepanjang bulan ……………………... tahun  ……………….. 
 

……………………………………… 
b.p Pegawai Pentadbiran 

 

UNTUK KEGUNAAN PEGAWAI PENYELIA 
 

-  Permohonan pelepasan waktu bekerja * diluluskan / tidak diluluskan. 
 

…….………………………… 
T.T Pegawai Penyelia 

 

UNTUK KEGUNAAN UNIT PENTADBIRAN & SUMBER MANUSIA (UPSM) 

- Pegawai * belum / telah menggunakan tempoh 4 jam pertama dalam satu bulan 
untuk tujuan meninggalkan pejabat dan * tidak dikehendaki / dikehendaki 
menggantikan semula tempoh waktu bekerja yang digunakan selepas 4 jam 
pertama tersebut iaitu bagi tempoh ______________. 

 
Tandatangan  : ___________________________________________________ 
 

Nama Penuh  : __________________________________________________ 
 

Jawatan  : _________________________________________________ 
 

Tarikh  : _________________________________________________ 

 

LPHS/BKP-UPSM 01 

-Pindaan September 2019 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


