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PERMOHONAN PENDAHULUAN PERAYAAN






  
  (EKSEKUTIF)

Kepada
:    Ketua Jabatan Ganjaran & Pentadbiran


       Tarikh: ___________________

	Daripada :

Nama                      : 

No. Staf                   : 

No. K/P                    : 

Jawatan                 : 

Jabatan/Seksyen  : 

Tarikh Lapor Diri      : 

Tarikh Di sahkan Jawatan: _______________________

	Alamat Tetap :



No. Telefon: _____________________ 




Arahan: Sila tandakan satu kotak sahaja.
Saya memohon untuk mendapatkan pendahuluan perayaan seperti berikut :-

	BIL.
	KATEGORI
	JUMLAH PINJAMAN
	POTONGAN BAYARAN SEMULA
	(√)

	1.
	* Berkhidmat lebih dari satu (1) tahun

* Telah disahkan dalam jawatan


	60% dari jumlah gaji pokok atau kurang 

(Nyatakan jumlah = RM_________)
	6 kali
	


* Pekerja mestilah telah disahkan dalam jawatan tetap dan telah berkhidmat selama setahun.

* Keutamaan akan diberikan kepada mereka yang tidak pernah menerima surat amaran dari pihak

   Jabatan masing-masing dan/atau dari Jabatan Ganjaran & Pentadbiran. 

* Serta, mereka yang tidak mempunyai hutang dengan pihak syarikat (lebihan perbelanjaan perubatan dan   pendahuluan kakitangan).

Saya memberi persetujuan kepada Jabatan Ganjaran & Pentadbiran memotong gaji bulanan saya bermula dari bulan pertama selepas pendahuluan tersebut dikeluarkan.



PERINGATAN PENTING
1) Kakitangan yang layak hanya boleh memohon sekali dalam tempoh setahun.

2) Pembayaran semula akan dibuat melalui pemotongan gaji kecuali untuk pembayaran sepenuhnya, ia boleh dibuat melalui cek atau tunai terus ke Jabatan Ganjaran & Pentadbiran.

3) Permohonan yang telah disahkan oleh Ketua Jabatan/ Ketua Bahagian mestilah diserahkan ke Jabatan Ganjaran & Pentadbiran dalam tempoh yang ditetapkan.

4) Kakitangan yang menamatkan perkhidmatan, mesti membuat pembayaran sepenuhnya atau tindakan undang-undang akan diambil ke atas mereka.

5) Segala permohonan tertakluk kepada terma & syarat yang telah ditetapkan.

� EMBED PBrush  ���





Disahkan oleh  


Ketua Jabatan / Ketua Bahagian)








�������������___________________


(Tandatangan dan cop)





              Yang benar








___________________


 (Tandatangan pemohon)
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