SENARAI SEMAK DOKUMEN UNTUK PROSEDUR TATATERTIB BIASA 
KES TIDAK HADIR BERTUGAS
JABATAN PEGUAM NEGARA

	BIL.
	PERKARA
	TANDAKAN ( / )
	CATATAN

	1.
	Laporan
	
	

	
	i) Senarai kesalahan tatatertib (seperti di Lampiran A):

a. Tidak Hadir Bertugas Tanpa Cuti Atau Tanpa Terlebih Dahulu Mendapat Kebenaran Atau Tanpa Sebab Yang Munasabah
b. Tidak mematuhi waktu bekerja
c. Tidak mengetik Kad Perakam Waktu
            *potong mana yang tidak berkenaan
	
	

	
	ii) Tindakan yang telah dibuat oleh Jabatan;
	
	

	
	iii) Ulasan dan Syor Tatatertib oleh Ketua Jabatan.
	
	

	2.
	Salinan Kad Perakam Waktu (yang diakui sah oleh Penyelia).
	
	

	3.
	Kenyataan Laporan Kad Perakam Waktu (seperti di Lampiran B). (pastikan kenyataan laporan sama dengan maklumat di kad perakam waktu)
	
	

	4.
	Salinan keseluruhan Buku Perkhidmatan yang telah dikemaskini terutama berkaitan:
i) Cuti
	
	

	
	ii) Gaji 
	
	

	
	iii) Pemotongan Emolumen (sekiranya ada)
	
	

	
	iv) Tindakan Tatatertib di Lembaran Tatakelakuan (sekiranya ada)
	
	

	5.
	Penyata Gaji Bulanan Pegawai yang terkini
	
	

	6.
	Alamat Terkini Pegawai (seperti di Lampiran C)
	
	

	7.
	Lain-Lain Dokumen (sekiranya ada)
	
	

	
	i) Surat Tunjuk Sebab Kepada Pegawai
	
	

	
	ii) Surat Arahan Hadir Bertugas Serta Merta
	
	

	
	iii) Surat Pemotongan Emolumen
	
	

	
	iv) Surat Maklum Balas Pegawai
	
	

	
	v) Surat Peringatan kepada Pegawai
	
	


Disemak dan disahkan oleh:

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

NAMA

: 

JAWATAN
:

TARIKH
:

LAMPIRAN A
SENARAI KESALAHAN TATATERTIB
A) TIDAK HADIR BERTUGAS TANPA CUTI ATAU TANPA TERLEBIH DAHULU MENDAPAT KEBENARAN ATAU TANPA SEBAB YANG MUNASABAH *
Berdasarkan Laporan Kad Perakam Waktu Pegawai bagi bulan XXX hingga XXX (Lampiran X), Pegawai didapati tidak hadir bertugas tanpa cuti atau tanpa terlebih dahulu mendapat kebenaran atau tanpa sebab yang munasabah iaitu pada tarikh-tarikh yang dinyatakan dalam Jadual di bawah:

	BIL
	BULAN
	TARIKH
	JUMLAH HARI
	CATATAN

	Cth:

1.
	Januari 2018
	2.1.2018

3.1.2018
	2
	

	2.
	April 2018
	15.4.2018

22.4.2018

30.4.2018
	3
	

	JUMLAH KESELURUHAN
	5
	


B) TIDAK MEMATUHI WAKTU BEKERJA*
Berdasarkan Laporan Kad Perakam Waktu Pegawai bagi bulan XXX sehingga XXX (Lampiran X), Pegawai didapati tidak mematuhi waktu bekerja tanpa kebenaran Ketua Jabatan pada tahun XXX iaitu pada tarikh-tarikh yang dinyatakan dalam Jadual di bawah:

	BIL
	BULAN
	TARIKH
	MASA KETIK
	CATATAN

	Cth

1.
	Januari 2018

WP 1
	4.1.2018
	7.45 pagi
	

	2.
	
	5.1.2018
	9.04 pagi
	

	3.
	Mei 2018

WP2
	2.5.2018
	8.05 pagi
	

	4.
	
	18.5.2018
	4.50 petang
	

	5.
	
	26.5.2018
	8.12 pagi
	


C) TIDAK MENGETIK KAD PERAKAM WAKTU*
Berdasarkan Laporan Kad Perakam Waktu Pegawai bagi bulan XXX sehingga XXX (Lampiran C), Pegawai didapati tidak mengetik Kad Perakam Waktu pada tahun X iaitu pada tarikh-tarikh yang dinyatakan dalam Jadual di bawah:
	BIL
	BULAN
	TARIKH
	TIDAK MENGETIK KPW KELUAR/MASUK PEJABAT
	CATATAN

	Cth

1.
	 Mac 2018

WP 2
	4.3.2018
	KELUAR
	

	2.
	
	5.3.2018
	MASUK
	

	3.
	Jun 2018

WP2
	1.6.2018
	MASUK
	

	4.
	
	15.6.2018
	KELUAR
	

	5.
	
	23.6.2018
	MASUK
	


*potong mana yang tidak berkenaan
Disemak dan disahkan oleh:

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

NAMA

: 

JAWATAN
:

TARIKH
:

LAMPIRAN B
KENYATAAN LAPORAN KAD PERAKAM WAKTU
	NAMA
	:
	

	BAHAGIAN/PPUUN/CAWANGAN
	:
	

	BULAN DAN TAHUN
	:
	

	WAKTU BEKERJA BERPERINGKAT
	:
	


	TARIKH
	MASUK
	KELUAR
	KENYATAAN
	
	TARIKH
	MASUK
	KELUAR
	KENYATAAN

	1
	
	
	
	
	16
	
	
	

	2
	
	
	
	
	17
	
	
	

	3
	
	
	
	
	18
	
	
	

	4
	
	
	
	
	19
	
	
	

	5
	
	
	
	
	20
	
	
	

	6
	
	
	
	
	21
	
	
	

	7
	
	
	
	
	22
	
	
	

	8
	
	
	
	
	23
	
	
	

	9
	
	
	
	
	24
	
	
	

	10
	
	
	
	
	25
	
	
	

	11
	
	
	
	
	26
	
	
	

	12
	
	
	
	
	27
	
	
	

	13
	
	
	
	
	28
	
	
	

	14
	
	
	
	
	29
	
	
	

	15
	
	
	
	
	30
	
	
	

	
	
	
	
	
	31
	
	
	


Disemak dan disahkan oleh:

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

NAMA

: 

JAWATAN
:

TARIKH
:

LAMPIRAN C

Alamat terkini Encik/Puan ……………………………………………. adalah seperti berikut:

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

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

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

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

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

Disahkan oleh:

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

NAMA

: 

JAWATAN
:

TARIKH
:

