
 
 
 

 

NAMA   :  

BAHAGIAN/UNIT :  

SENARAI SEMAK BAGI PERMOHONAN PENDAHULUAN DIRI 

Bil. Perkara Senarai 
Semak  

1 Dua (2) helaian Borang Kew.325 (WP 3.2 Lampiran A) hendaklah lengkap: 
- Ditandatangan berserta tarikh oleh pegawai 
- Dicop dan ditandatangan berserta tarikh oleh Ketua Jabatan (Para 

E.Bahagian II) 
- Diluluskan oleh Pegawai yang diberi kuasa secara bertulis oleh Ketua 

Setiausaha, KKMM. (rujuk Unit Akaun) 
 
***Borang hendaklah dikemukakan sekurang-kurangnya tujuh (7) hari 
sebelum pegawai memulakan perjalanan urusan rasmi 
 

 
 

2 Dokumen Sokongan : 
A. Dalam Negeri (2 salinan) 
- Permohonan bertugas di luar kawasan (Format Pentadbiran Bil.1 

Tahun 1994)  
- Surat/Memo arahan kepada pegawai yang menjalankan tugas rasmi/ 

mesyuarat/ kursus/ latihan yang diarahkan sama ada di dalam atau di 
luar kawasan ibu pejabat.  
 

B. Luar Negara (2 salinan) 
- Minit bebas termasuk Lampiran Anggaran Perbelanjaan 
- Kelulusan Perbelanjaan 
- Tentatif program (jika ada) 
- Lampiran A 

 

 

3 Lain-lain dokumen : 
- Slip gaji (1 salinan) 
- Maklumat berikut: (diisi pada borang Kew.325) 

a) Alamat e-mel 
b) No. Telefon 
c) No. akaun bank gaji 

 

4 Sahkan setiap lampiran yang disertakan – penggunaan cap yang tepat 
seperti  
- Salinan diakui sah – dokumen sokongan yang difotostat 

 

 

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

UNTUK KEGUNAAN UNIT AKAUN 

 DOKUMEN LENGKAP 

DOKUMEN DITERIMA TIDAK LENGKAP 
SILA LENGKAPKAN DOKUMEN SEPERTI YANG DITANDAKAN 
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