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PANDUAN MENGISI BORANG PERJANJIAN 

KEMUDAHAN CUTI BELAJAR 

 
CARA-CARA MENGISI DOKUMEN BORANG PERJANJIAN  

Sila baca dengan teliti sebelum mengisi borang perjanjian ini. 

1. Gunakan pen dakwat hitam (ball pen) sahaja. 
 

2. Borang Perjanjian perlu dilengkapkan menggunakan huruf besar (capital letters) 

sahaja. Tarikh setem yang dimatikan perlu diisi pada bahagian hadapan 

borang perjanjian. Dokumen perlu dilengkapkan oleh pegawai sebanyak tiga (3) 

set.   

 

3. Penggunaan liquid paper/ white corrector adalah tidak dibenarkan. Sebarang 

kesilapan pada borang perjanjian hanya perlu dipotong (strikethrough) dan 

ditandatangan ringkas (initial) dengan kemas. 

 

 

MEMATIKAN SETEM DOKUMEN PERJANJIAN MELALUI SISTEM STAMPS, 

LEMBAGA HASIL DALAM NEGERI 

 

1. Melayari Sistem STAMPS Lembaga Hasil Dalam Negeri (LHDN) melalui pautan 

https://stamps.hasil.gov.my/stamps/  dan menjana sijil setem secara elektronik 

sebagai bukti penyeteman. 

 

2. Sijil setem yang telah dimatikan secara elektronik perlu dicetak dan dikepilkan 

pada setiap tiga (3) set Borang Perjanjian. 

 

3. Tandatangan pada klausa 6 dan 9 Borang Perjanjian (berkaitan dengan klausa 

ikatan perjanjian berkhidmat dengan Kerajaan Malaysia dan jumlah ganti rugi yang 

akan dikenakan sekiranya berlaku perlanggaran kontrak perjanjian). 

 

4. Mengisi maklumat lengkap alamat surat-menyurat tetap (penggunaan alamat 

kuarters Kerajaan atau pejabat pegawai adalah tidak dibenarkan sama 

sekali). 

 

5. Pengesahan borang yang ditandatangan, cop jawatan dan Jabatan oleh saksi 

yang terdiri daripada Pegawai Kerajaan Kumpulan A (Gred 9 dan ke atas) 

sahaja. Butiran ruangan ‘KERAJAAN’ tidak perlu diisi (kosongkan). 

 

https://stamps.hasil.gov.my/stamps/
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6. Kosongkan ruangan Butiran 1, 2 dan 3 pada Jadual di bahagian belakang 

borang perjanjian.  

 

7. Melampirkan satu (1) salinan Borang Perjanjian IBU dengan Jabatan Perkhidmatan 

Awam (JPA) sekiranya ada. Dokumen ini perlu dilampirkan bersekali untuk 

diserahkan kepada Bahagian Pengurusan Latihan (BPL), KKM semasa sesi 

serahan dokumen. 

 

 

CARA-CARA MEMATIKAN SETEM MELALUI SISTEM STAMPS LHDN 
 

 

1. Klik pada butang - DAFTAR ID DI SINI untuk mendaftar ke sistem 

 

 

2. Klik menu - Borang Permohonan dan pilih - Penyeteman Am 

 

 
 

DAFTAR ID 
KLIK ‘DAFTAR ID’ 

KLIK UNTUK MOHON 
PENYETEMAN 
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3. Lengkapkan maklumat am 

 

 
 

4. Lengkapkan Bahagian A - Maklumat Pihak Pertama dan Pihak Kedua 

 

ISIKAN SAMA ADA: 
  
⚫ PERJANJIAN CUTI BELAJAR SEPARUH GAJI (CBSG) TANPA 

HADIAH LATIHAN PERSEKUTUAN (HLP); ATAU  
 
⚫ PERJANJIAN CUTI BELAJAR TANPA GAJI (CBTG) TANPA 

HADIAH LATIHAN PERSEKUTUAN (HLP) 

PILIH SYARIKAT AGENSI TIDAK BERDAFTAR 

DENGAN SSM 

PILIH JENIS PENYETEMAN AM 
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5. Lengkapkan Bahagian B - Maklumat Perjanjian 

 

 

6. Lampiran 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

ISIKAN 
MAKLUMAT 
SEPERTI 
BERIKUT 

ISIKAN NILAI MENGIKUT JADUAL GANTIRUGI DI 
LAMPIRAN A 

ISIKAN TIDAK BERKENAAN 

ISIKAN BILANGAN SALINAN 2. 
PERJANJIAN ASAL AUTOMATIK TELAH DIKIRA 

MAKLUMAT PIHAK KEDUA 

KLIK ‘GUNA MAKLUMAT DARI 
PROFIL SAYA’ JIKA INGIN 
MENGGUNAKAN MAKLUMAT 

PERIBADI 

MAKLUMAT PIHAK PERTAMA 

ISIKAN NILAI MENGIKUT JADUAL GANTI RUGI DI 

LAMPIRAN A 

ISIKAN TIDAK BERKENAAN 

ISIKAN BILANGAN SALINAN 2. 
PERJANJIAN ASAL AUTOMATIK TELAH DIKIRA 

MUAT NAIK DOKUMEN PERJANJIAN YANG 
TELAH DILENGKAPKAN 
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LAMPIRAN A 

JADUAL TEMPOH IKATAN PERJANJIAN DAN JUMLAH TUNTUTAN GANTI RUGI 

PEGAWAI YANG MENERIMA CUTI BELAJAR / HADIAH LATIHAN PERSEKUTUAN 

 

 
1) Kursus Profesional/ Kritikal meliputi kursus-kursus seperti Perubatan, Pergigian dan Kejuruteraan 

seperti yang ditetapkan oleh Jawatankuasa Tetap Penilaian dan Pengiktirafan Kelayakan. 
 

 

PEGAWAI 

TEMPOH IKATAN 

PERJANJIAN (TAHUN) 

JUMLAH GANTI RUGI 

(RINGGIT MALAYISA) 

Kursus 

Bukan 

Profesional 

Kursus 

Profesional
1 

Dalam 

Negara 

(IPTA) 

Luar Negara 

dan IPTS 

Cuti Belajar Tanpa Hadiah Latihan Persekutuan 
Diploma/ Ijazah Pertama 

i. Tempoh pengajian 4 tahun atau 
kurang 

4 6 110,000.00 110,000.00 

ii. Tempoh pengajian lebih dari              
4 tahun 

5 7 130,000.00 130,000.00 


