JABATAN KEWANGAN DAN PERBENDAHARAAN NEGERI MELAKA
Jadual Bertugas UTC Bulan NOVEMBER 2024
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Petunjuk Penggiliran :

Waktu Operasi Biasa

PAGI 8.00 pagi - 2.00 petang
PETANG 1.00 petang - 7.00 malam
SABTU/ AHAD 8.00 pagi - 5.00 petang
PETUGAS UTC ;
BERCUTI Petugas Ganti
Perhatian:

1) Berkuatkuasa 19 OKTOBER 2022, waktu operasi di Kaunter UTC adalah dari 8.00 pagi hingga 7.00 malam.

2) Permohonan pertukaran dibuat menggunakan Borang Pertukaran JKPNM/UTC-01/02 dan hanya boleh dilaksanakan setelah DILULUSKAN oleh
TPWN/ BEN/ Peg.Yang Dilantik.

3) Sila patuhi Etika Pemakaian bagi Penjawat Awam ketika bertugas. Baju korporat Jabatan/ Negeri adalah DIGALAKKAN.
4) Jadual bertugas ini hendaklah dipamerkan di Buku Rekod Kehadiran UTC.

5) Petugas diwajibkan mengetik kad perakam waktu/ thumbprint apabila di jadualkan untuk bertugas di kaunter UTC, Melaka - Kegagalan
mengetik kad perakam waktu/ thumbprint, petugas diwajibkan untuk mengemukakan surat tunjuk sebab kepada Pegawai Kewangan
Negeri Melaka.

6) Mohon Petugas mengikut jadual yang telah disusun dan pastikan MENCARI PENGGANTI sekiranya tidak dapat bertugas pada hari yang telah
dijadualkan.

Makluman & Arahan untuk Penyelia Bulanan UTC:

1) Sila pastikan pertukaran petugas adalah berdasarkan GARIS PANDUAN BAGI PERMOHONAN PERTUKARAN JADUAL BERTUGAS DI UTC, MELAKA.

2) Pembukaan bilik kebal Aras 5 UTC Melaka setiap hari bekerja :
- Buka 7:30 pagi
= Tutup 7.00 malam

Disediakan Oleh:
Unit Pentadbiran & Sumber Manusia

Jabatan Kewangan dan Perbendaharaan Negeri
MELAKA
Tarikh Pindaan: 13 SEPTEMBER 2024



