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LAMPIRAN A 

BORANG PENYELENGGARAAN KAD PERAKAM WAKTU  
(DATANG LEWAT, PULANG AWAL, TIADA KETIKAN MASA REHAT JUMAAT, TIADA KETIKAN MASA DATANG / PULANG) 

 

 

Jenis Permohonan : __________________________________________________ 
               Datang Lewat, Pulang Awal, Tiada Ketikan Masa Rehat Jumaat, Tiada Ketikan Masa Datang / Pulang 

 
Pusat  Tanggungjawab : _______________________________________________ 
 
Nama   : __________________________________________________________ 
 
Jawatan / Gred  : _____________________________________________________ 
 
Alamat  
Tempat Tinggal  : ____________________________________________________ 
 
               ____________________________________________________ 
 
Tarikh   : _________________ 
 
Masa Dicatatkan : _________________ 
 
Alasan  : ____________________________________________________ 
 
        ____________________________________________________ 
 
Tandatangan  : _______________________________ 
............................................................................................................................................ 

KEGUNAAN PEJABAT SAHAJA 

 

KEPUTUSAN PEGAWAI ATASAN : *DIBENARKAN / DITOLAK 

 

*TEGURAN LISAN / PERINGATAN 1 / 2 / 3 / AKHIR 

 
Nama   : _________________________________________________________ 
 
Jawatan / Gred  : ____________________________________________________ 
 
Tandatangan  : _____________________________________________________ 
 
Tarikh   : _________________________________________________________ 
 
*Potong mana yang tidak berkenaan 
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LAMPIRAN B 
 

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

 
Borang Permohonan Kebenaran Meninggalkan  

Pejabat Dalam Waktu Bekerja(Urusan Peribadi/Perubatan) 
 

Kepada :___________________________________________________________ 
(Pegawai Atasan) 

 
Saya memohon kebenaran meninggalkan pejabat untuk tujuan : 
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 
 
Tempoh yang diperlukan : _______________  hingga _______________________ 
              (jam) (jam) 
 
Tandatangan  : 
Pemohon     ______________________________________________________ 
 
Nama Penuh  :______________________________________________________ 
 
Jawatan   : ______________________________________________________ 
 
Tarikh       : _____________________________________________________ 
 

 
Permohonan pelepasan waktu bekerja *diluluskan / tidak diluluskan 

 
 
Tandatangan  : ____________________________________________________ 
Pegawai Atasan  
 
Nama Penuh  : _____________________________________________________ 
 
Jawatan     : _____________________________________________________ 
 
*potong mana yang tidak berkenaan 
 

Catitan : 

 

1. Bagiurusanperibadi/perubatan, 
sekiranyatempohpegawaimeninggalkanpejabatdalamwaktubekerjamelebihi 4 jam 
atauseparuhdaripadawaktubekerjasehari yang ditetapkanpadaharitersebut, 
makapegawaidikehendakimengambilCutiRehatataucuti lain yang berkelayakan. 

 
2. Pegawaihendaklahsentiasabersediauntukmenggantikansemulatempohwaktubekerja yang 

telahdigunakanuntuktujuanmenyelesaikantugashakikinyasupayapenyampaianperkhidma
tantidakterjejassekiranyadiarahkanolehPegawaiAtasannya.
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LAMPIRAN C 

 

MEMO 

PIHAK BERKUASA KEMAJUAN PEKEBUN KECIL PERUSAHAAN GETAH 
 KEMENTERIAN HAL EHWAL EKONOMI 

 

 
 

 

 

 

 

 

Daripada :  Kepada : 

.................................... .................................... 

....................................    ....................................  

Ruj. Kami : RISDA. (00) Tarikh : 
 

PERINGATAN PERTAMA 

NAMA   : ….…………………………………………………………………………………….. 

JAWATAN / GRED : …………………………………………….……………………………… 

 

Perkara di atasdanArahanPentadbiranBil........./2019 adalahdirujuk. 

 

2.   BerdasarkanKadPerakamWaktu (KPW) tuan / puanpadabulan ....................., 

didapatituan / puantelahmencatatkanrekodkehadiranlewat / pulangawal / 

tidakmembuatketikan KPW padatarikh........................ 

 

3. Sedemikiantuan/puandidapatitelahberkelakuan yang 

bolehdiertikansebagaitelahmelanggarJadualKedua, Bahagian II, para 3(2)g, AktaBadan 

– BadanBerkanun (TatatertibdanSurcaj 2000) iaitutidakbertanggungjawab. 



____________________________________________________________________________ 
 

 
 

MEMBENTUK MASYARAKAT PEKEBUN KECIL YANG PROGRESIF DAN SEJAHTERA         
MELALUI AKTIVITI PERLADANGAN DAN KEUSAHAWANAN 

 

 

4/9 

Tuan/puantelah pun diberiTeguranLisansebanyaktiga kali sebeluminisepertimana di 

bawah:-
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Ruj. Kami : RISDA. (00) 

 

 

1) TeguranLisan I 

Tarikh  : ……………………………… 

Kesalahan : ……………………………………………………………… 

 

2) TeguranLisan II 

Tarikh  : ………………………………. 

Kesalahan : ……………………………………………………………… 

 

3) TeguranLisan III 

Tarikh  : ………………………………. 

Kesalahan : ……………………………………………………………… 

 

4.  Denganini, tuan/puandiberiPERINGATAN PERTAMA danKPW 

ditukarkankepadawarnahijau. 

Diharapkandapatmeningkatkanaspekpematuhanterhadapperaturanpengurusan KPW 

tuan / puan. Jikadidapatimasihberlakupelanggaranperaturantersebut, tuan / 

puanbolehdikenakanperingatankeduadan KPW tuan / 

puanakanditukarkankepadawarnamerah. 

 

5. Sekiandimaklumkan. Terimakasih. 

 

 

‟BERKHIDMAT  UNTUK NEGARA” 

Saya yang menjalankan amanah, 

 

 

 

(                                               ) 

Tandatangan Ketua Jabatan 



____________________________________________________________________________ 
 

 
 

MEMBENTUK MASYARAKAT PEKEBUN KECIL YANG PROGRESIF DAN SEJAHTERA         
MELALUI AKTIVITI PERLADANGAN DAN KEUSAHAWANAN 

 

 

6/9 

LAMPIRAN D 

 

MEMO 

PIHAK BERKUASA KEMAJUAN PEKEBUN KECIL PERUSAHAAN GETAH 
 KEMENTERIAN HAL EHWAL EKONOMI 

 

 
 

 

 

 

 

 

Daripada :  Kepada : 

.................................... .................................... 

....................................    ....................................  

Ruj. Kami : RISDA. (00) Tarikh : 
 

PERINGATAN KEDUA 

NAMA   : ….……………………………………………………………………………………... 

JAWATAN / GRED : …………………………………………….……………………………… 

 

Perkara di atasdanArahanPentadbiranBil........./2019 adalahdirujuk. 

 

2. BerdasarkanKadPerakamWaktu (KPW) tuan / puanpadabulan....................., 

didapatituan / puantelahmencatatkanrekodkehadiranlewat / pulangawal / 

tidakmembuatketikan KPW padatarikh........................ 

 

3. Sedemikiantuan/puandidapatitelahberkelakuan yang 

bolehdiertikansebagaitelahmelanggarJadualKedua, Bahagian II, para 3(2)g, AktaBadan 

– BadanBerkanun (TatatertibdanSurcaj 2000) iaitutidakbertanggungjawab. 

Tuan/puantelah pun diberiperingatan kali pertamasebeluminisepertimana di bawah:- 
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Ruj. Kami : RISDA. (00) 

 

 

Tarikh  : ……………………………… 

 

Kesalahan : ……………………………………………………………… 

 

4.  Denganini, tuan / puandiberiPERINGATAN KEDUA dan KPW tuan / 

puanditukarkankepadawarnamerah. 

 

 

Sekiandimaklumkan. Terimakasih. 

 

 

‟BERKHIDMAT  UNTUK NEGARA” 

Saya yang menjalankan amanah, 

 

 

 

(                                               ) 

Tandatangan Ketua Jabatan 
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LAMPIRAN E 

 

MEMO 

PIHAK BERKUASA KEMAJUAN PEKEBUN KECIL PERUSAHAAN GETAH 
 KEMENTERIAN HAL EHWAL EKONOMI 

 

 
 

 

 

 

 

 

Daripada :  Kepada : 

.................................... .................................... 

....................................    ....................................  

Ruj. Kami : RISDA. (00) Tarikh : 
 

PERINGATAN AKHIR 

NAMA   : ….…………………………………………………………………………………….. 

JAWATAN / GRED : …………………………………………….……………………………… 

 

Perkara di atasdanArahanPentadbiranBil........./2019 adalahdirujuk. 

 

2. BerdasarkanKadPerakamWaktu (KPW) tuan / puanpadabulan....................., 

didapatituan / puantelahmencatatkanrekodkehadiranlewat / pulangawal / 

tidakmembuatketikan KPW padatarikh........................ 

 

3. Sedemikiantuan / puandidapatitelahberkelakuan yang 

bolehdiertikansebagaitelahmelanggarJadualKedua, Bahagian II, para 3(2)g, AktaBadan 

– BadanBerkanun (TatatertibdanSurcaj 2000) iaitutidakbertanggungjawab.  
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4. Tuan/puantelahdiberiPeringatanPertamadanKeduasepertiberikut :- 

Ruj. Kami : RISDA. (00) 

 

 

PERINGATAN PERTAMA : 

Surat Ruj.RISDA(     )……………………bertarikh……………………… 

 

PERINGATAN KEDUA : 

Surat Ruj.RISDA(     )……………………bertarikh……………………… 

 

5.  Sedemikian, tuan/puandiberiPERINGATAN AKHIR 

dansekiranyadidapatimasihmelakukanpelanggaranperaturanpengurusan KPW, 

pihakpengurusan RISDA 

bolehmengambiltindakantatatertibberdasarkanperaturanAktaBadan – BadanBerkanun 

(TatatertibdanSurcaj 2000). 

 

Sekiandimaklumkan. Terimakasih. 

 

 

 

‟BERKHIDMAT  UNTUK NEGARA” 

Saya yang menjalankan amanah, 

 

 

 

(                                               ) 

Tandatangan Ketua Jabatan 

 

 

s.k : i Pengarah Bahagian Sumber Manusia 

 


