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GARIS PANDUAN PENGURUSAN CUTI MINGGUAN
BAGI PERSONEL MySTEP DI JAKIM

1. TUJUAN

1.1. Arahan Pentadbiran Ketua Pengarah ini bertujuan untuk menyelaras dan
menyeragamkan pelaksanaan tempoh penggunaan cuti mingguan kepada
30 hari daripada tarikh arahan tugasan bagi Personel MySTEP di JAKIM.

2. LATAR BELAKANG

2.1. Berdasarkan Garis Panduan Perolehan Perkhidmatan Personel MySTEP
di bawah inisiatif Malaysia Short-Term Employment Programme tahun
2026, Para 6 menyatakan bahawa Personel MySTEP tidak layak dibayar
elaun lebih masa. Pada masa ini, semua Personel MySTEP di JAKIM
dibenarkan untuk menggantikan cuti mingguan dalam masa tujuh (7)
hari sekiranya diarahkan untuk bertugas lebih masa pada hujung

minggu.



ARAHAN PENTADBIRAN KETUA PENGARAH
BILANGAN 3 TAHUN 2028

2.2. Bagi menghargai masa, tenaga dan komitmen yang diberikan oleh
Personel MySTEP, Ketua Pengarah JAKIM dalam Majlis Amanat Ketua
Pengarah tahun 2026 pada 6 Februari 2026 telah mengumumkan
penggunaan cuti mingguan ini diperluaskan kepada 30 hari daripada

tarikh arahan tugasan dikeluarkan.
3. TAFSIRAN

Bagi maksud Arahan Pentadbiran Ketua Pengarah ini:

“Ketua Jabatan” bermaksud Pengarah Kanan/ Pengarah Bahagian, Imam Besar,
Pengetua dan Ketua Cawangan/ Ketua Unit di JAKIM;

“Personel MySTEP” bermaksud personel yang dilantik di JAKIM berdasarkan
Garis Panduan Perolehan Perkhidmatan Personel MySTEP di bawah inisiatif
Malaysia Short-Term Employment Programme yang berkuatkuasa: dan

“Cuti Mingguan” bermaksud hari rehat tetap setiap minggu (Sabtu dan Ahad).

4. PELAKSANAAN
4.1 Syarat Permohonan

4.1.1 Pegawai hendaklah mengambil maklum bahawa Cuti Mingguan
adalah bukan hak dan bukan automatik;

4.1.2  Cuti Mingguan hanya boleh dituntut sekiranya mempunyai arahan
bertulis untuk bekerja pada hujung minggu;

4.1.3 Tempoh bertugas rasmi pada hujung minggu adalah jumlah jam
sebenar bekerja di luar waktu pejabat (tidak termasuk waktu
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4.2
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4.1.5

4.1.6
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rehat/ makan/ solat)'. Sembilan (9) jam bekerja pada hujung minggu
boleh diberi satu (1) hari Cuti Mingguan;

Tempoh jam bekerja pada hujung minggu tidak boleh dihimpunkan;

Tidak menghimpunkan Cuti Mingguan lebih daripada dua (2) hari
dalam satu (1) minggu;

Cuti Mingguan juga tidak boleh digunakan bagi tujuan Cuti
Kecemasan (EL). Penggunaan Cuti Mingguan hendaklah dirancang
supaya tugasan harian tidak terjejas; dan

Cuti Mingguan tidak boleh diambilkira sebagai tempoh notis meletak
jawatan.

Tanggungjawab Personel MySTEP (Pemohon):

4.2.1

422

Personel MySTEP hendaklah bekerja pada hujung minggu atas
arahan rasmi dan bertulis oleh Ketua Jabatan sebelum kerja
tersebut dilaksanakan. Sebarang kerja pada hujung minggu tidak
akan dikira sekiranya tiada arahan bekerja pada hujung minggu
dikeluarkan kepada pegawai;

Permohonan Cuti Mingguan perlu mendapat kelulusan Ketua
Jabatan dan dimohon menggunakan Borang Permohonan Cuti
Mingguan (seperti di Lampiran A) yang periu dilampirkan bersama-
sama dengan Surat Arahan Bertugas Lebih Masa, salinan kad
perakam waktu dan atur cara program/ jadual bertugas perlu
dilampirkan.

! Pekeliling Perkhidmatan Sumber Manusia (MyPPSM) Ceraian SR.4.3.1 Para 10 menyatakan sembilan (9) jam kerja
lebih masa (tidak termasuk waktu rehat) adalah bersamaan dengan satu (1) hari Cuti Gantian.
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4.3 Tanggungjawab Ketua Jabatan:

4.3.1

432

4.3.3

Ketua Jabatan perlu memastikan arahan bertugas di hujung minggu
dikeluarkan secara bertulis sebelum pegawai menjalankan tugasan
pada hujung minggu dan tertakluk kepada perkara-perkara seperti
berikut:

(@) Kerja-kerja kecemasan yang berkaitan dengan pemulihan
semula perhubungan dan perkhidmatan yang terputus atau
terganggu;

(b}  Kerja mustahak dan tidak boleh ditangguhkan kepada hari
berikutnya oleh sebab penangguhan itu boleh memudaratkan
perkhidmatan;

(c)  Kerja-kerja yang dikehendaki dibuat oleh pegawai melebihi
daripada bidang tugas biasanya; dan

(d)  Kerja-kerja yang perlu diuruskan dalam jangka masa terhad.

Ketua Jabatan hendaklah memastikan pengoperasian di Bahagian
tidak terganggu apabila kelulusan Cuti Mingguan diberikan kepada

pegawainya; dan

Penyelia Personel MySTEP di Bahagian memantau permohonan
dan penggunaan Cuti Mingguan dilaksanakan dalam tempoh 30
hari daripada tarikh arahan tugasan. Dokumen sokongan (borang
kelulusan cuti mingguan/ kad perakam waktu/ surat arahan bertugas
lebih masa dan lain-lain dokumen) periu dilampirkan bersama-sama
pelaporan kehadiran yang dihantar ke Bahagian Pengurusan
Sumber Manusia (BPSM) pada setiap hujung bulan.
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5. TARIKH KUATKUASA

Arahan Pentadbiran Ketua Pengarah ini berkuat kuasa pada 1 Mac 2026.

6. PEMAKAIAN

Arahan Pentadbiran Ketua Pengarah ini terpakai kepada semua Personel MySTEP
yang berkhidmat di JAKIM dan petlu dibaca bersama Pekeliling, Surat Pekeliling,

Dokumen/Garis Panduan berkaitan yang berkuat kuasa dari semasa ke semasa.

“MALAYSIA MADANI”
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

NN

(DATO' DR. SIRAJUDDIN BIN SUHAIMEE) ,
Ketua Pengarah (

Jabatan Kemajuan Islam Malaysia
)1) Februari 2026




SIMULASI PENGURUSAN CUTI MINGGUAN BAGI MySTEP DI JAKIM

Contoh 1:

Cik Amirah yang merupakan Personel MySTEP di Bahagian Kewangan telah
diarahkan bertugas pada hari Sabtu, mulai jam 9.00 pagi hingga jam 3.30 petang.
Pada hari Ahad pula, dia sekali lagi diarahkan untuk bertugas mulai jam 8.00 pagi
sehingga jam 6.00 petang (1 jam rehat). Dia berhasrat memohon penggantian Cuti
Mingguan selama dua (2) hari kerana telah diarahkan bertugas pada hujung minggu.

Jawapan:

Cik Amirah hanya layak untuk memohon penggantian Cuti Mingguan bagi hari Ahad
sahaja kerana tempoh jam bertugas adalah 9 jam atau lebih (tidak termasuk waktu
rehat). Dia tidak layak memohon cuti gantian bagi hari Sabtu kerana tidak cukup
tempoh 9 jam bertugas.

Contoh 2:

Encik Adli telah dilantik sebagai Personel MySTEP di Bahagian Komunikasi Korporat.
Dia telah diarahkan untuk bertugas pada hari Sabtu dan Ahad dari jam 8.00 pagi
hingga 1.00 petang bagi Majlis Anugerah Berprestij. Dia telah memohon Cuti

Mingguan selama sehari.

Jawapan:

Encik Adli tidak layak memohon Cuti Mingguan kerana tempoh bertugas bagi Sabtu
dan Ahad tidak boleh dihimpunkan jumlah jam bertugas supaya bersamaan 9 jam.



Contoh 3:

Puan Ain yang bertugas sebagai Personel MySTEP di Bahagian Dakwah telah
diarahkan untuk bekerja pada hujung minggu seperti berikut:

Bil. | Hari |  Tarikh ' Masa Tugasan

1 | Sabtu |7 Mac 2026 | 9.00 pagi hinggé jam | AJK Makanan bagi Maijlis

2. |Ahad |8Mac 2026 |8.00 malam Simposium fimy

3. Sabtu | 14 Mac 2026 | 9.00 pagi hingga jam | AJK Sambutan bagi Maijlis

4 Ahad | 15 Mac 2026 | 7.30 malam Anugerah Tokoh llmuan
Negara

Puan Ain bercadang untuk memohon penggantian cuti mingguan pada 16 hingga 19
Mac 2026 (4 hari secara berterusan) berikutan diarahkan bertugas pada hujung
minggu.

Jawapan:

Puan Ain layak memochon pénggantian Cuti Mingguan. Walau bagaimanapun, beliau
dibenarkan untuk menghimpunkan dua hari sahaja Cuti Mingguan tersebut. Oleh
itu, Puan Ain dicadangkan untuk bercuti pada 16 hingga 17 Mac 2026/ 17 hingga 18
Mac 2026/ 18 hingga 19 Mac 2026 sahaja. Dua (2) hari lagi penggantian Cuti
Mingguan tersebut boleh digunakan sebelum 14 April 2026 (digunakan dalam tempoh
30 hari).




PERMOHONAN CUTI MINGGUAN

Kepada: ... oo eee v et it e e e
(Ketua Bahagian/Unit)

Lampiran A

Saya memohon kebenaran Cuti Mingguan selama........... hari mulai dari/ pada ...................

hingga..........coou..

SEBAB

BERCUTI: Tandatangan: ........eeeuvvrviiennvrennereeennnns
Pemohon
NamaPenuh:......cooooviiiniiiiiiinin,
Jawatan: ..o
Tarikhe. oo

Kepada:

(Pegawai yang meluluskan Cuti)

Permohonan cuti di atas *disokong/ tidak disokong.

...................................................

Tandatangan Ketua Bahagian/Unit

Tarikh...........cooeveni, e e —
Tandatangan Pegawai yang
meluluskan Cuti
UNTUK KEGUNAAN PEJABAT
Baki cuti pernohon selepas permohonan int diluluskan adalah berjumlah................ hari.

(Diisi dan ditandatangan ringkas sebelum borang diserahkan kepada pemohon).

Pemohon telah diberitahu dan cuti telah direkod. (Tindakan ini hendaklah diambil setelah cuti diluluskan).

Tarikh: oo —
b.p. Pegawai Pentadbiran
Kepada:.....coveviiiiiic i
(Nama Pemohon)
Permohonan Cuti Mingguan tuan/ puan telah diluluskan selama.................. hart, iaitu dari........... hingga

...................... Baki Cuti Mingguan.............cceeeeeuresrnnen.. hai,

..............................................

b.p. Pegawai Pentadbiran



