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--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

PERMOHONAN KELUAR PEJABAT

BAHAGIAN A

(Untuk diisi oleh pemohon)

Kepada  : 






Saya memohon keluar dari kawasan Kampus Universiti pada tarikh 




dari jam  


 pagi / petang hingga jam 


pagi / petang. Tujuan saya keluar pejabat ialah 




















Tandatangan
: 




Tarikh
: 





Nama
: 





No.Pekerja : 





Jawatan : 





Jabatan : 





BAHAGIAN B

(Untuk Kegunaan Pejabat)

Permohonan diluluskan / tidak diluluskan.

Tandatangan Ketua Jabatan



Tarikh
: 




& Cop Rasmi

Sila tanda yang berkenaan :

BAHAGIAN C

(Untuk diisi oleh semua pemohon jika berkenaan)

Saya telah pulang semula ke pejabat pada jam 


  pagi  / petang.

Tandatangan
: 








CATATAN

· Permohonan untuk keluar pejabat hendaklah tidak melebihi 3 jam.
· Sekiranya kakitangan berkenaan memerlukan masa lebih daripada 3 jam adalah dinasihatkan supaya menggunakan kemudahan cuti rehat yang berkelayakan.

Menggunakan Kelayakan Kerja Lebih Masa


(dilampirkan)





Kecemasan (disertakan dokumen sokongan)
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