PROSES KERJA

BIDANG: PERJAWATAN KOD: JN 101
AKTIVITE.  CUTI SUB-AKTIVIT:  PERMOHONAN CUTI REHAT
PROSES KERJA b BORANG UNDANG-UNDANG JAWATAN

. Terima permohonan cuti daripada pegawai.

(3%

vang

(5

Bagi

31

3.3

Semak jumlah kelayakan cut rehat dan baki cuti

ada.
pegawai dalam Kumpulan A (Kategori [ - IV):-

Kemukakan permohonan kepada SUK dengan
komen Ketua Jabatan untuk pertimbangan.

Terima jawapan daripada SUK.

Beritahu keputusan SUK kepada pegawai dan
terus ke langkah 3.

4. Bagi pegawai dalam Kumpulan B, C & D (Kategon
V- XI):

41 Kemukakan permohonan kepada Ketua

Bahagian/Ketua Jabatan untuk

4.2

43

n

sokongan/kelulusan.
Jika cuti diluluskan, keluarkan Sijil Cuti.

Beritahu keputusan kepada pegawal.

Catatkan cuti vang diluluskan dalam rekod cuti

pegawat.

6. Tamat.
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JN 10.1 PERMOHONAN CUTI REHAT

Mula
. A
1 Terima permohonan dartpada pegawai.
5 Semak jumlah kelavakan cuti rehat dan baki
- cuti vang ada.
Y
Pastikan kategori pegawal.
Pegawai dalam | .3 . Pegawai dalam Kategori [-IV
Kategori V-XI. |~ -‘ ' c = ’
Kemukakan :
;eiadg Ketuéi _ v v
ahagian/Ketua 41 31  Kemukakan kepada SUK.
Jabatan untuk i ‘ \
sokongan/
kelulusan.
‘#
P32 Terima jawapan daripada SUK.
4 A\
Diluluskan? <« 4.2 . Ya >
‘ Y —
' 3.3 ' Beritahu pegawai.
Tidak ?
| v
| 5 Catatkan dalam Rekod Cuti/fail
; peribadi pegawai.
. S
6 . Tamat
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