
Kebenaran Keluar Pejabat 
Perintah Am 5 Bab G 



Pengenalan 

Perintah Am 5 Bab G - Kebenaran Keluar Pejabat 

 
Keterangan Surat Edaran JPA Rujukan JPA(SARAAN)(S)1619 KLT.16 

(7) BTH 09 Disember 2009 
 

“Kebenaran untuk meninggalkan pejabat dalam waktu bekerja diperuntukkan di bawah 

Perintah Am 5 Bab G. Perintah am tersebut menjelaskan bahawa jika seseorang pega-

wai hendak meninggalkan pejabatnya di dalam waktu bekerja, kebenaran Pegawai Peny-

elia hendaklah diperolehi terlebih dahulu sebelum berbuat demikian. Walau bagaimana-

pun, perintah am berkenaan tidak menjelaskan sebab-sebab untuk membolehkan 

seseorang pegawai itu diberi kebenaran untuk meninggalkan pejabat dalam waktu 

bekerja dan tempoh masa yang terlibat.” 



Pengenalan 

Perintah Am 5 Bab G - Kebenaran Keluar Pejabat 

 
Antara Garis Panduan Pelaksanaan Kebenaran Untuk 

Meninggalkan Pejabat Dalam Waktu Bekerja. 

 

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 meninggal-

kan pejabat melebihi daripada tempoh maksimum yang ditetapkan pada hari tersebut, 

pegawai dikehendaki mengambil Cuti Rehat atau cuti lain yang berkelayakan; 

 



Penetapan Peranan 

Fungsi Kebenaran Keluar Pejabat 
 

 

Untuk membolehkan penggunaan fungsi Kebenaran 

Keluar Pejabat berikut adalah peranan yang perlu 

diberikan:- 

 

• Pelulus Cuti - diberikan kepada pegawai yang 

meluluskan permohonan keluar pejabat 

 

• Pentadbir Cuti - diberikan 

kepada pegawai yang menguruskan semua permo-

honan kebenaran keluar pejabat 



LOG MASUK PENGGUNA 

MASUKKAN ID PENGGUNA DAN KATA LALUAN 

730112045322 

 

************* 

CONTOH 



PENGURUSAN SARAAN FAEDAH DAN GANJARAN 

KLIK PENGURUSAN CUTI 



PENGURUSAN CUTI 

KLIK RUANG FUNGSI 



PENGURUSAN CUTI 

KLIK RUANG FUNGSI - KLIK KEBENARAN KELUAR PEJABAT 



PENGURUSAN CUTI 

KLIK RUANG FUNGSI - KLIK KEBENARAN KELUAR PEJABAT - PERMOHONAN KELUAR PEJABAT 



KEBENARAN UNTUK MENINGGALKAN PEJABAT DALAM WAKTU BEKERJA DI BAWAH PERINTAH AM 5 BAB G 

730112045322 

JAMALIAH BINTI SUJARI 

15/07/2019 

 

 

 

 

10        00        AM                    12        00        PM 

CONTOH 

i) LENGKAPKAN RUANGAN KOTAK BERIKUT 

- NO KP/POLIS/TENTERA       - NAMA PEMILIK 
- KOMPETENSI        - TARIKH KELUAR PEJABAT 
- TUJUAN         - TEMPOH DAN MASA 

ii)  MEMUAT NAIK DOKUMEN SOKONGAN (KAD TEMU-
JANJI PEMERIKSAAN KESIHATAN/SURAT 
MESYUARAT PIBG SEKOLAH/LAIN-LAIN BERKAITAN) 

Iii) SEKIRANYA TUJUAN SELAIN DARIPADA TEMUJANJI 
PILIH MENU LAIN-LAIN DAN NYATAKAN 



KEBENARAN KELUAR PEJABAT OLEH 

KLIK NAMA PENYELIA 

730112045322 

JAMALIAH BINTI SUJARI 

15/07/2019 

 

 

 

 

10        00        AM                    12        00        PM 



CARIAN JAWATAN SEBENAR 

KLIK PADA BUTANG MELALUI SENARAI 



PEMILIK KOMPETENSI 

ISIKAN NO KAD PENGENALAN DAN KLIK TERUSKAN 

CONTOH NO KAD PENGENALAN 680228040159 



PEMILIK KOMPETENSI 

KLIK TERUSKAN 

680228040159 



KEBENARAN KELUAR PEJABAT OLEH 

KLIK HANTAR 

680228040159 

JAMALIAH BINTI SUJARI 

15/07/2019 

 

 

 

 

10        00        AM                 12       00       PM 



hrmis2.eghrmis.gov.my says 

BERJAYA 

73011204 

JAMALIAH  

15/07/201 

 

 

 

 

10        00         

BERJAYA 


