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SENARAI SEMAK BAGI PERMOHONAN  
 ELAUN LEBIH MASA  

 

Sila kemukakan dokumen-dokumen berikut dan tandakan () di ruang berkenaan 
 

BIL PERKARA/DOKUMEN ADA CATATAN 

1 
Borang Kenyataan Tuntutan Elaun Lebih Masa yang 
dijana dengan lengkap melalui sistem HRMIS  

  

2 
Justifikasi dan dokumen sokongan jika tidak 
menggunakan system HRMIS (jika berkenaan) 

  

3 
Dokumen arahan kerja lebih masa yang lengkap 
dan diakui sah 

  

4 
Salinan laporan rekod kehadiran rasmi yang 
lengkap dan diakui sah 

  

5 
Memo kelulusan bayaran ELM melebihi 1/3 gaji (jika 
berkenaan) 

  

6 
Salinan buku log pemandu yang lengkap dan diakui 
sah (bagi yang berkenaan sahaja) 

  

7 
Salinan slip gaji terkini mengikut bulan tuntutan yang 
diakui sah 

  

8 Salinan penyata bank    

9 
Borang UKEW/ELM01 dan UKEW/ELM02 (jika 
berkenaan) 

  

10 

Lain-lain dokumen yang berkaitan 
 
Semua dokumen berkaitan tuntutan perlu 
disertakan bagi membuktikan kewajaran tuntutan 
seperti Salinan surat lantikan urusetia kursus, surat 
kehadiran ke seminar / mesyarat, atau surat 
penanggungan kerja dan lain-lain dokumen yang 
diakui sah 

  

 
Nota: 

a) Setiap helaian Salinan dokumen sokongan perlu diperakui sah oleh Pegawai Gred 
41 atau ke atas 


