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PUSAT PEMAJUAN KOMPETENSI BAHASA (CALC)
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

BORANG PERMOHONAN KELUAR PEJABAT
(Borang ini perlu diisi oleh pekerja sekiranya pekerja keluar pada waktu bekerja) 
Kepada:

Pengarah / Timbalan Pengarah / Ketua Bahagian / Penolong Pendaftar
Saya memohon keluar dari pejabat pada tarikh _______________ dari jam __________ pagi / petang hingga jam __________ pagi / tengah hari / petang.
Tujuan saya keluar ialah ___________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Tandatangan: ____________________ 

Jawatan: ________________________________________
Nama: _____________________________________________ 

Tarikh: _______________________
*Sekiranya permohonan ini telah diluluskan, diminta Tuan / Puan (pemohon) supaya membuat catatan sendiri di papan kenyataan pejabat untuk makluman.

(Untuk Kegunaan Pejabat Sahaja)
Permohonan diluluskan / tidak diluluskan

_________________________ 





                  ____________________
       (Tandatangan & Cop)






                  (Tarikh)
(Lapor Waktu Kembali)

Saya ______________________________ melaporkan kembali ke pejabat pada jam __________ pagi / tengah hari / petang.

____________________                                                                                              ____________________
        (Tandatangan)
       (Tarikh)
Rujukan Perintah Am 5 Bab G

Para (d) Tempoh maksimum yang dibenarkan untuk tujuan meninggalkan pejabat dalam waktu bekerja hendaklah tidak melebihi 4 jam sehari atau separuh daripada waktu bekerja sehari (tidak termasuk waktu rehat), mana yang lebih rendah. Jika tempoh meninggalkan pejabat melebihi daripada tempoh maksimum yang ditetapkan pada hari tersebut, pegawai dikehendaki mengambil Cuti Rehat atau cuti lain yang berkelayakan.
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