
BORANG TUNTUTAN ELAUN LEBIH MASA  

(BERDASARKAN PEKELILING PERKHIDMATAN BIL.2/1997) 

MEMO/SURAT ARAHAN KERJA LEBIH MASA  

PENGESAHAN KERJA LEBIH 8 JAM (SEKIRANYA KERJA  LEBIH 8 JAM) 

MEMO ARAHAN BERTUGAS LEBIH MASA MELEBIHI 8 JAM TANPA SEBARANG PENOLAKAN 1 ATAU 2 JAM 
WAKTU BEREHAT/MAKAN (TERMASUK MASA SOLAT) - KHAS UNTUK PEMANDU SAHAJA 

SALINAN LAPORAN KEHADIRAN ATAU KAD PERAKAM WAKTU YANG DISAHKAN.  

(SEKIRANYA TIADA MAKLUMAT WAKTU MASUK DAN KELUAR PADA LAPORAN ATAU KAD PERAKAM 
WAKTU, MAKLUMAT BERTULIS HENDAKLAH DISAHKAN OLEH PEGAWAI PENYELIA) 

PENGESAHAN KETUA JABATAN SEKIRANYA TUNTUTAN MELEBIHI 1/3 DARIPADA GAJI POKOK 
SEKIRANYA ADA 

SALINAN BUKU LOG KENDERAAN. PASTIKAN BUKU LOG KENDERAAN JABATAN DIKEMASKINI.  

(KHAS UNTUK PEMANDU SAHAJA) 

BORANG PERMOHONAN KENDERAAN (KHAS UNTUK PEMANDU SAHAJA) 
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PERKONGSIAN ILMU : BIL 4/2014 – DOKUMEN-DOKUMEN BAGI TUNTUTAN ELAUN LEBIH MASA 

UNIT KEWANGAN, BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN  



BORANG TUNTUTAN ELAUN LEBIH MASA 
(BERDASARKAN PEKELILING PERKHIDMATAN 
BIL.2/1997  

MEMO/SURAT ARAHAN KERJA LEBIH MASA  

PENGESAHAN KERJA LEBIH 8 JAM (SEKIRANYA 
KERJA  LEBIH 8 JAM) 

MEMO ARAHAN BERTUGAS LEBIH MASA 
MELEBIHI 8 JAM TANPA SEBARANG PENOLAKAN 
1 ATAU 2 JAM WAKTU BEREHAT/MAKAN 
(TERMASUK MASA SOLAT) - KHAS UNTUK 
PEMANDU SAHAJA 

SALINAN LAPORAN KEHADIRAN ATAU KAD 
PERAKAM WAKTU YANG DISAHKAN.  

(SEKIRANYA TIADA MAKLUMAT WAKTU MASUK 
DAN KELUAR PADA LAPORAN ATAU KAD 
PERAKAM WAKTU, MAKLUMAT BERTULIS 
HENDAKLAH DISAHKAN OLEH PEGAWAI 
PENYELIA) 

PENGESAHAN KETUA JABATAN SEKIRANYA 
TUNTUTAN MELEBIHI 1/3 DARIPADA GAJI POKOK 
SEKIRANYA ADA 

SALINAN BUKU LOG KENDERAAN. PASTIKAN 
BUKU LOG KENDERAAN JABATAN DIKEMASKINI. 
(KHAS UNTUK PEMANDU SAHAJA) 

BORANG PERMOHONAN KENDERAAN (KHAS 
UNTUK PEMANDU SAHAJA) 

DOKUMEN –DOKUMEN  
BAGI  TUNTUTAN 

ELAUN LEBIH MASA: 
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DOKUMEN –DOKUMEN  
BAGI  TUNTUTAN 

ELAUN LEBIH MASA: 

  

 

BORANG TUNTUTAN ELAUN LEBIH MASA 
(BERDASARKAN PEKELILING PERKHIDMATAN 
BIL.2/1997  

MEMO/SURAT ARAHAN KERJA LEBIH MASA  

PENGESAHAN KERJA LEBIH 8 JAM (SEKIRANYA 
KERJA  LEBIH 8 JAM) 

MEMO ARAHAN BERTUGAS LEBIH MASA 
MELEBIHI 8 JAM TANPA SEBARANG PENOLAKAN 
1 ATAU 2 JAM WAKTU BEREHAT/MAKAN 
(TERMASUK MASA SOLAT) - KHAS UNTUK 
PEMANDU SAHAJA 

SALINAN LAPORAN KEHADIRAN ATAU KAD 
PERAKAM WAKTU YANG DISAHKAN.  

(SEKIRANYA TIADA MAKLUMAT WAKTU MASUK 
DAN KELUAR PADA LAPORAN ATAU KAD 
PERAKAM WAKTU, MAKLUMAT BERTULIS 
HENDAKLAH DISAHKAN OLEH PEGAWAI 
PENYELIA) 

PENGESAHAN KETUA JABATAN SEKIRANYA 
TUNTUTAN MELEBIHI 1/3 DARIPADA GAJI POKOK 
SEKIRANYA ADA 

SALINAN BUKU LOG KENDERAAN. PASTIKAN 
BUKU LOG KENDERAAN JABATAN DIKEMASKINI. 
(KHAS UNTUK PEMANDU SAHAJA) 

BORANG PERMOHONAN KENDERAAN (KHAS 
UNTUK PEMANDU SAHAJA) 
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BORANG TUNTUTAN ELAUN LEBIH MASA 
(BERDASARKAN PEKELILING PERKHIDMATAN 
BIL.2/1997  

MEMO/SURAT ARAHAN KERJA LEBIH MASA  

PENGESAHAN KERJA LEBIH 8 JAM (SEKIRANYA 
KERJA  LEBIH 8 JAM) 

MEMO ARAHAN BERTUGAS LEBIH MASA 
MELEBIHI 8 JAM TANPA SEBARANG PENOLAKAN 
1 ATAU 2 JAM WAKTU BEREHAT/MAKAN 
(TERMASUK MASA SOLAT) - KHAS UNTUK 
PEMANDU SAHAJA 

SALINAN LAPORAN KEHADIRAN ATAU KAD 
PERAKAM WAKTU YANG DISAHKAN.  

(SEKIRANYA TIADA MAKLUMAT WAKTU MASUK 
DAN KELUAR PADA LAPORAN ATAU KAD 
PERAKAM WAKTU, MAKLUMAT BERTULIS 
HENDAKLAH DISAHKAN OLEH PEGAWAI 
PENYELIA) 

PENGESAHAN KETUA JABATAN SEKIRANYA 
TUNTUTAN MELEBIHI 1/3 DARIPADA GAJI POKOK 
SEKIRANYA ADA 

SALINAN BUKU LOG KENDERAAN. PASTIKAN 
BUKU LOG KENDERAAN JABATAN DIKEMASKINI. 
(KHAS UNTUK PEMANDU SAHAJA) 

BORANG PERMOHONAN KENDERAAN (KHAS 
UNTUK PEMANDU SAHAJA) 
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BORANG TUNTUTAN ELAUN LEBIH MASA 
(BERDASARKAN PEKELILING PERKHIDMATAN 
BIL.2/1997) 

MEMO/SURAT ARAHAN KERJA LEBIH MASA  

PENGESAHAN KERJA LEBIH 8 JAM (SEKIRANYA 
KERJA  LEBIH 8 JAM) 

MEMO ARAHAN BERTUGAS LEBIH MASA 
MELEBIHI 8 JAM TANPA SEBARANG PENOLAKAN 
1 ATAU 2 JAM WAKTU BEREHAT/MAKAN 
(TERMASUK MASA SOLAT) - KHAS UNTUK 
PEMANDU SAHAJA 

SALINAN LAPORAN KEHADIRAN ATAU KAD 
PERAKAM WAKTU YANG DISAHKAN.  

(SEKIRANYA TIADA MAKLUMAT WAKTU MASUK 
DAN KELUAR PADA LAPORAN ATAU KAD 
PERAKAM WAKTU, MAKLUMAT BERTULIS 
HENDAKLAH DISAHKAN OLEH PEGAWAI 
PENYELIA) 

PENGESAHAN KETUA JABATAN SEKIRANYA 
TUNTUTAN MELEBIHI 1/3 DARIPADA GAJI POKOK 
SEKIRANYA ADA 

SALINAN BUKU LOG KENDERAAN. PASTIKAN 
BUKU LOG KENDERAAN JABATAN DIKEMASKINI. 
(KHAS UNTUK PEMANDU SAHAJA) 

BORANG PERMOHONAN KENDERAAN  

(KHAS UNTUK PEMANDU SAHAJA) 

DOKUMEN –DOKUMEN  
BAGI  TUNTUTAN 

ELAUN LEBIH MASA: 
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BORANG TUNTUTAN ELAUN LEBIH MASA 
(BERDASARKAN PEKELILING PERKHIDMATAN 
BIL.2/1997  

MEMO/SURAT ARAHAN KERJA LEBIH MASA  

PENGESAHAN KERJA LEBIH 8 JAM (SEKIRANYA 
KERJA  LEBIH 8 JAM) 

MEMO ARAHAN BERTUGAS LEBIH MASA 
MELEBIHI 8 JAM TANPA SEBARANG PENOLAKAN 
1 ATAU 2 JAM WAKTU BEREHAT/MAKAN 
(TERMASUK MASA SOLAT) - KHAS UNTUK 
PEMANDU SAHAJA 

SALINAN LAPORAN KEHADIRAN ATAU KAD 
PERAKAM WAKTU YANG DISAHKAN.  

(SEKIRANYA TIADA MAKLUMAT WAKTU MASUK 
DAN KELUAR PADA LAPORAN ATAU KAD 
PERAKAM WAKTU, MAKLUMAT BERTULIS 
HENDAKLAH DISAHKAN OLEH PEGAWAI 
PENYELIA) 

PENGESAHAN KETUA JABATAN SEKIRANYA 
TUNTUTAN MELEBIHI 1/3 DARIPADA GAJI POKOK 
SEKIRANYA ADA 

SALINAN BUKU LOG KENDERAAN. PASTIKAN 
BUKU LOG KENDERAAN JABATAN DIKEMASKINI. 
(KHAS UNTUK PEMANDU SAHAJA) 

BORANG PERMOHONAN KENDERAAN (KHAS 
UNTUK PEMANDU SAHAJA) 
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BAGI  TUNTUTAN 

ELAUN LEBIH MASA: 
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BORANG TUNTUTAN ELAUN LEBIH MASA 
(BERDASARKAN PEKELILING PERKHIDMATAN 
BIL.2/1997  

MEMO/SURAT ARAHAN KERJA LEBIH MASA  

PENGESAHAN KERJA LEBIH 8 JAM (SEKIRANYA 
KERJA  LEBIH 8 JAM) 

MEMO ARAHAN BERTUGAS LEBIH MASA 
MELEBIHI 8 JAM TANPA SEBARANG PENOLAKAN 
1 ATAU 2 JAM WAKTU BEREHAT/MAKAN 
(TERMASUK MASA SOLAT) - KHAS UNTUK 
PEMANDU SAHAJA 

SALINAN LAPORAN KEHADIRAN ATAU KAD 
PERAKAM WAKTU YANG DISAHKAN.  

(SEKIRANYA TIADA MAKLUMAT WAKTU MASUK 
DAN KELUAR PADA LAPORAN ATAU KAD 
PERAKAM WAKTU, MAKLUMAT BERTULIS 
HENDAKLAH DISAHKAN OLEH PEGAWAI 
PENYELIA) 

PENGESAHAN KETUA JABATAN SEKIRANYA 
TUNTUTAN MELEBIHI 1/3 DARIPADA GAJI POKOK 
SEKIRANYA ADA 

SALINAN BUKU LOG KENDERAAN. PASTIKAN 
BUKU LOG KENDERAAN JABATAN DIKEMASKINI. 
(KHAS UNTUK PEMANDU SAHAJA) 

BORANG PERMOHONAN KENDERAAN (KHAS 
UNTUK PEMANDU SAHAJA) 
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BORANG TUNTUTAN ELAUN LEBIH MASA 
(BERDASARKAN PEKELILING PERKHIDMATAN 
BIL.2/1997  

MEMO/SURAT ARAHAN KERJA LEBIH MASA  

PENGESAHAN KERJA LEBIH 8 JAM (SEKIRANYA 
KERJA  LEBIH 8 JAM) 

MEMO ARAHAN BERTUGAS LEBIH MASA 
MELEBIHI 8 JAM TANPA SEBARANG PENOLAKAN 
1 ATAU 2 JAM WAKTU BEREHAT/MAKAN 
(TERMASUK MASA SOLAT) - KHAS UNTUK 
PEMANDU SAHAJA 

SALINAN LAPORAN KEHADIRAN ATAU KAD 
PERAKAM WAKTU YANG DISAHKAN.  

(SEKIRANYA TIADA MAKLUMAT WAKTU MASUK 
DAN KELUAR PADA LAPORAN ATAU KAD 
PERAKAM WAKTU, MAKLUMAT BERTULIS 
HENDAKLAH DISAHKAN OLEH PEGAWAI 
PENYELIA)DISAHKAN OLEH PEGAWAI PENYELIA) 

PENGESAHAN 1/3 DARIPADA GAJI POKOK 
SEKIRANYA ADA 

SALINAN BUKU LOG KENDERAAN. PASTIKAN 
BUKU LOG KENDERAAN JABATAN DIKEMASKINI. 
(KHAS UNTUK PEMANDU SAHAJA) 

BORANG PERMOHONAN KENDERAAN (KHAS 
UNTUK PEMANDU SAHAJA) 
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BORANG TUNTUTAN ELAUN LEBIH MASA 
(BERDASARKAN PEKELILING PERKHIDMATAN 
BIL.2/1997  

MEMO/SURAT ARAHAN KERJA LEBIH MASA  

PENGESAHAN KERJA LEBIH 8 JAM (SEKIRANYA 
KERJA  LEBIH 8 JAM) 

MEMO ARAHAN BERTUGAS LEBIH MASA 
MELEBIHI 8 JAM TANPA SEBARANG PENOLAKAN 
1 ATAU 2 JAM WAKTU BEREHAT/MAKAN 
(TERMASUK MASA SOLAT) - KHAS UNTUK 
PEMANDU SAHAJA 

SALINAN LAPORAN KEHADIRAN ATAU KAD 
PERAKAM WAKTU YANG DISAHKAN.  

(SEKIRANYA TIADA MAKLUMAT WAKTU MASUK 
DAN KELUAR PADA LAPORAN ATAU KAD 
PERAKAM WAKTU, MAKLUMAT BERTULIS 
HENDAKLAH DISAHKAN OLEH PEGAWAI 
PENYELIA) 

PENGESAHAN KETUA JABATAN SEKIRANYA 
TUNTUTAN MELEBIHI 1/3 DARIPADA GAJI POKOK 
SEKIRANYA ADA 

SALINAN BUKU LOG KENDERAAN. PASTIKAN 
BUKU LOG KENDERAAN JABATAN DIKEMASKINI. 
(KHAS UNTUK PEMANDU SAHAJA) 

BORANG PERMOHONAN KENDERAAN (KHAS 
UNTUK PEMANDU SAHAJA) 

DOKUMEN –DOKUMEN  
BAGI  TUNTUTAN 

ELAUN LEBIH MASA: 
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