
SENARAI SEMAK BAYARAN KERJA LEBIH MASA 

 

Bil. Dokumen Ada Tiada 

1. Memo Bahagian / Pusat Kos (       ) (       ) 

2. Borang Tuntutan Kerja Lebih Masa (       ) (       ) 

3. 
Dokumen Surat Arahan Kerja Lebih Masa daripada Ketua 
Jabatan 

(       ) (       )   

4. Senarai Kehadiran atau kad Perakam Waktu yang disahkan (       ) (       ) 

5. 
Pengesahan Ketua Jabatan jika tuntutan melebihi 1/3 gaji 
pokok bulanannya 

(       ) (       ) 

6. Jadual Kerja; (Kakitangan bekerja secara giliran)  (       ) (       ) 

7. Slip Gaji; (Setiap kali tuntutan)  (       ) (       ) 

8. 
Salinan Buku / Penyata Bank;  
(Bagi tuntutan baharu / jika ada perubahan)  

(       ) (       ) 

 
 
*Semua salinan hendaklah diakui sah. 
 
 


