
CARTA ALIR PELAKSANAAN URUSAN KEBENARAN MENINGGALKAN PEJABAT DALAM 

WAKTU BEKERJA (KELUAR PEJABAT) 

 
 

 

 

1.6

Mula

Terima permohonan 

Pelepasan Pejabat (Keluar 

Pejabat)

Kemukakan kepada kerani cuti

Tamat

Lulus?

1.1

1.4

1.5

1.7

Ya
Tidak

Simpan surat kelulusan 

Pelepasan Pejabat dalam fail 

cuti

Kemaskini rekod pergerakan 

staf

Ya

Semak status rekod  jam 

terkumpul dan syarat 

kelayakan Pelepasan 

Pejabat (maksimum 4 jam 

sehari dan 3 jam 15 minit 

pada hari khamis)

Pemakluman 

kepada staf

1.2

Proses kelulusan1.3

 


