


 

 

GARIS PANDUAN ELAUN TANGGUNG KERJA (ETK) 
 

1. TUJUAN 
 

 

Garis panduan ini digunakan bagi mengurus dan memperakukan permohonan Elaun Tanggung Kerja 
mengikut syarat-syarat Tanggung Kerja berdasarkan Pekeliling Perkhidmatan Bil. 17 Tahun 2007 dan 
Pekeliling Perkhidmatan Bil. 7 Tahun 1993. 

 
 

2. PROSES KERJA 
 
2.1. Ketua   Jabatan mengemukakan surat permohonan rasmi  kepada  Jabatan Pendaftar  beserta 

senarai tugas pegawai yang ingin diperaku dan senarai tugas jawatan yang ditanggung kerja untuk   
kelulusan   Elaun Tanggung Kerja; 

 
2.2. Setelah mendapat kelulusan,  Ketua Jabatan hendaklah mengeluarkan arahan penanggungan 

kerja secara bertulis kepada Pegawai yang menanggung kerja; 
 

2.3. Sekiranya memenuhi syarat permohonan, dapatkan Borang Elaun Pemangkuan/Tanggung Kerja 
di laman sesawang Jabatan Pendaftar iaitu http://www.ukm.my/pendaftar; dan 

 
2.4. Hantar borang permohonan ke Jabatan Pendaftar untuk diproses. 

 

 
 

3. SYARAT DAN PERATURAN 
 
3.1. Terdapat  kekosongan jawatan secara hakiki atau operasi dan tugas jawatan yang kosong itu 

mustahak dilaksanakan secara berterusan supaya fungsi jabatan tidak terjejas; 
 

3.2. Arahan penanggungan kerja pegawai hendaklah dibuat secara bertulis oleh Ketua Jabatan; 
 

3.3. Pegawai  yang  telah  disahkan  dalam  perkhidmatan.  Sekiranya  tiada,  pegawai  yang  telah 
berkhidmat sekurang-kurangnya setahun boleh diperakukan.  Keutamaan hendaklah diberi 
kepada pegawai yang paling layak dari segi pengalaman, kelayakan kemahiran, kepakaran dan 
berprestasi baik; 

 
3.4. Tempoh  penanggungan  kerja  hendaklah  tidak  melebihi  enam  (6)  bulan.  Sekiranya  ada 

keperluan,  Ketua  Jabatan  hendaklah  membuat  permohonan  semula  supaya  pegawai 
diluluskan untuk terus menanggung kerja; 

 
3.5. Tarikh kuat kuasa penanggungan kerja hendaklah dari tarikh pegawai melaksanakan tugas 

jawatan yang ditanggung kerja dan bermula daripada hari bekerja. Sekiranya tempoh 
penanggungan kerja berakhir pada hari cuti mingguan dan kelepasan am, tempoh tersebut boleh 
diambil kira; 

 
3.6. Pegawai yang menanggung kerja hendaklah menjalankan tugas-tugas pemangkuan/ tanggung 

kerja tidak kurang dari 28 hari berturut-turut termasuk hari cuti mingguan, kelepasan am dan juga 
cuti rehat atas sebab-sebab kecemasan serta cuti sakit secara terkumpul tidak melebihi lima (5) 
hari bekerja. Manakala bagi yang pernah diluluskan menanggung kerja bagi jawatan yang sama, 
boleh dibayar elaun tanggung kerja sekiranya telah menggenapkan tempoh 14 hari berturut 
termasuk cuti mingguan dan kelepasan am; 
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