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 SENARAI SEMAK DOKUMEN BAGI URUSAN PERKHIDMATAN / CUTI 

 

Dokumen 

Urusan Perkhidmatan / Cuti 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Surat Tawaran Pelantikan SPA   - - - - - - - - 

Surat Pemberitahuan Penempatan 
Kementerian / JPA / Jabatan 

  - - - -  - - - 

1 x Salinan Mykad   - - - -  - - - 

1 x Salinan Sijil Kelahiran  - - - - -  - - - 

1 x Salinan Sijil Perkahwinan (jika 
sudah berkahwin) 

 - - - - -  - - - 

1 x Salinan Sijil Akademik  - - - - - - - - - 

2 x Gambar Berukuran Passport  - - - - -  - - - 

1 x Salinan Akaun Bank  - - - - -  - - - 

1 x Salinan Penyata KWSP  - - - - - - - - - 

Surat Setuju Terima (SPA.6A)   - - - - - - - - 

Akuan Berkanun (SPA.6C)   - - - - - - - - 

Legend Urusan Perkhidmatan / Cuti 

1 Pegawai Lantikah Baharu 

2 Pengesahan Pelantikan 

3 Pengesahan Dalam Pekhidmatan 

4 Pemberian Taraf Berpencen 

5 Permohonan Persaraan Pilihan (Opsyen KWSP tidak layak) 

6 Pelepasan/Peletakan Jawatan 

7 Pegawai Bertukar Masuk 

8 Cuti Tanpa Gaji (CTG) Atas Urusan Sendiri 

9 Cuti Separuh Gaji (CSG) 

10 Cuti Kursus Sambilan/Pengajian Jarak Jauh (PJJ) 
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Dokumen 

Urusan Perkhidmatan / Cuti 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Laporan Pegawai Perubatan (PP 
01/2013) 

  - - - - - - - - 

Borang Maklumat Peribadi Pegawai 
Awam - diisi semasa lapor diri 

 - - - - - - - - - 

Surat Aku Janji (rujuk: PP 

17/2001) - semasa lapor diri 
 - - - - - - - - - 

Memo/Surat iringan Bahagian/Negeri 
penempatan pegawai    - - - - - - - 

Salinan Kenyataan Perkhidmatan 
terkini - -     -    

Salinan semua Keputusan 
Peperiksaan Perkhidmatan Awam 
yang disyaratkan 

- -  - - - - - - - 

Salinan Sijil Lulus / Pengecualian 
Program Transformasi Minda (PTM)  - -  - - - - - - - 

Borang Jadual Ketiga PU(A) 1/2012 - 
Perakuan Ketua Jabatan - -  - - - - - - - 

Borang Jadual Kelima PU(A) 1/2012 - 
Opsyen KWSP/Pencen - -  - - - - - - - 

Borang Jadual Keenam PU(A) 1/2012 
- Perakuan PTB - - -  - - - - - - 

Surat Permohonan Penangguhan (jika 
berkaitan) - - - - - -  - - - 

Memo/Surat iringan Bahagian/Negeri 
Penempatan beserta sokongan 
Pengarah Ukur/Pengarah 

- - -        

Borang permohonan Persaraan 

Pilihan (JUPEM-BKP/P01) 
- - - -  - - - - - 

Borang Permohonan cuti tanpa gaji 
(JUPEM-BKP/C03)  

- - - - - - -  - - 

Borang Permohonan cuti separuh gaji 
(JUPEM-BKP/C02) 

- - - - - - - -  - 

Salinan Kenyataan Cuti terkini - - - -   -    

Dokumen sokongan permohonan cuti 
tanpa gaji 

- - - - - - -  - - 

Surat perakuan daripada Pegawai 
Perubatan (perlu penjagaan rapi)  - - - - - - - -  - 

Dokumen sokongan hubungan 
kekeluargaan pemohon dengan ahli 
keluarga tersebut 

- - - - - - - -  - 

Surat permohonan pelepasan jawatan 
Pegawai - - - - -  - - - - 
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Dokumen 

Urusan Perkhidmatan / Cuti 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Salinan surat tawaran jawatan baharu 
(bagi pelepasan jawatan) - - - - -  - - - - 

Notis peletakan jawatan pegawai - - - - -  - - - - 

Borang Permohonan Cuti Tanpa 
Rekod (JUPEM-BKP/C01) 

- - - - - - - - -  

Surat Tawaran menyatakan nama 
penuh, nama program PJJ yang 
diambil,semester dan senarai subjek 
yang sedang diambil pada semester 
tersebut 

- - - - - - - - -  

Salinan surat program Kursus Intensif 
daripada institusi pemohon 

- - - - - - - - -  

Jadual terperinci Kursus Intensif 
tersebut beserta Subjek dan Tarikh 

- - - - - - - - -  

 


