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SENARAI SEMAK
BORANG PERMOHONAN TEMPAHAN TIKET PENERBANGAN 
	BIL.
	PERKARA
	TANDAKAN (()

	1
	Melengkapkan borang dan ditandatangani oleh pemohon
	

	2
	Mendapatkan kelulusan daripada Dekan / Pengarah / Ketua Jabatan 
	

	3
	Mendapatkan pengesahan daripada Pegawai yang menjaga peruntukan kewangan di PTj 
	

	4
	Salinan surat arahan / panggilan bertugas (Mesyuarat, Bengkel, Seminar, Kursus, Lawatan)
	

	5
	Salinan Aturcara Program
	

	6
	Salinan borang permohonan menjalankan Tugas Rasmi / Berkursus di Luar Kampus – Borang UPNM/ PEND - 15
	

	7
	* Salinan borang permohonan Lawatan Luar Negeri – Borang UPNM/ PEND - 006
	

	8
	* Salinan borang permohonan Menghadiri Persidangan – Borang UPNM/ PEND - 013
	

	9
	* Salinan borang permohonan Kursus Pendek – Borang UPNM/ PEND - 031
	

	10
	* Permohonan Kemudahan Tambang Mengunjungi Wilayah Asal 
· Mengisi  LAMPIRAN A di PP Bil. 22 Tahun 2008 – untuk kelulusan Pendaftar
· Memo kelulusan permohonan daripada pihak Pejabat Pendaftar
	

	11
	* Salinan pasport – bagi permohonan ke luar negeri (Antarabangsa)
	

	* sekiranya berkaitan



	NOTA PENTING : 

	i. Borang ini hendaklah diisi dengan lengkap. Borang yang tidak lengkap tidak akan diproses dan akan dikembalikan.
ii. Semua permohonan tempahan waran penerbangan awam yang lengkap hendaklah dimajukan ke Jabatan  Bendahari tidak lewat dari tujuh (7) hari bekerja dari tarikh penerbangan. 
iii. Sila pastikan peruntukan adalah mencukupi sebelum membuat sebarang tempahan.
iv. Sila pastikan tarikh, destinasi dan masa penerbangan adalah tepat dan betul. Sebarang pertukaran pada tarikh, destinasi dan masa penerbangan selepas borang ini dikemukakan ke Jabatan Bendahari adalah tidak dibenarkan.
v. Segala pembatalan tiket (NO – SHOW PASSENGER) yang dibuat tanpa sebab rasmi akan dikenakan denda.
vi. Tempahan tiket penerbangan hendaklah dibuat oleh Pejabat Bendahari sahaja. Sekiranya perkara ini tidak dipatuhi permohonan tempahan penerbangan  TIDAK akan diproses

	KELAYAKAN KELAS TEMPAT DUDUK PENERBANGAN PEGAWAI (1PP (WP 2.5/2013)) 

A. PENERBANGAN DI DALAM NEGERI (DOMESTIK)
Gred

Kelas

53 dan ke atas

Perniagaan

52 dan ke bawah

Ekonomi

B. PENERBANGAN KE LUAR NEGERI (ANTARABANGSA)
Gred

Kelas

Utama/Khas A dan ke atas

Satu

Utama /Khas B dan C

Perniagaan

54 dan ke bawah

Ekonomi




BORANG PERMOHONAN TEMPAHAN TIKET PENERBANGAN 
BAHAGIAN A : MAKLUMAT PEMOHON

1. Butir-Butir Pemohon
	i. 
	Nama
	

	ii. 
	Jawatan
	
	Gred
	

	iii. 
	No. Staf
	

	iv. 
	No. Kad Pengenalan / No Pasport
	

	v. 
	Taraf Jawatan
	Tetap / Kontrak / Pinjaman / Sambilan / *

	vi. 
	Fakulti / Jabatan / Pusat
	

	vii. 
	No Telefon
	Pejabat
	
	H/P
	

	viii. 
	E-mel
	


*Sila potong yang tidak berkenaan

2. *Butir-Butir Keluarga Pemohon  :
	Bil
	Nama
	Hubungan
	No Kad Pengenalan/ No Pasport
	Umur

	
	
	(Isteri/ Suami/ Anak)
	
	

	i. 
	
	
	
	

	ii. 
	
	
	
	

	iii. 
	
	
	
	

	iv. 
	
	
	
	

	v. 
	
	
	
	

	vi. 
	
	
	
	


*Bagi Permohonan Kemudahan Tambang Mengunjungi Wilayah Asal dan Cuti Belajar
BAHAGIAN B : MAKLUMAT TUGAS RASMI
1. Maklumat Mengenai Tugas Rasmi (Mesyuarat/Kursus/Bengkel/Seminar/Lawatan)

	i. 
	Tempat Bertugas
	

	ii. 
	Tarikh (Tempoh)
	Dari
	

	iii. 
	
	Hingga
	

	iv. 
	Butir –butir Tugas 
	


(Hendaklah disertakan salinan borang kebenaran menjalankan tugas rasmi dan surat jemputan/tentatif program (jika ada))
BAHAGIAN C : MAKLUMAT PENERBANGAN
1. Butiran Penerbangan

	
	Tarikh
	Masa
	Destinasi
	Kelas
	No. Penerbangan (Untuk Kegunaan Pejabat Bendahari )

	
	
	
	Dari
	Ke 
	
	

	Pergi
	
	
	
	
	
	

	Balik
	
	
	
	
	
	


2.
Pengesahan dan Tandatangan Pemohon


Adalah disahkan bahawa maklumat di atas adalah benar.

ii.
Cop Nama dan Tandatangan


: _______________________________

iii.
Tarikh





: _______________________________
3.
Peruntukan Kewangan PTJ


i.
PTJ





: _______________________________

ii.
Vot





: _______________________________


iii.
Baki





: _______________________________

(Peruntukan Vot sebelum permohonan ini)


Disahkan oleh Pegawai yang menjaga peruntukan kewangan PTJ : ___________________ 
                               (Cop Nama & Tandatangan)

4.
Kelulusan Ketua Jabatan (Dekan dan ke atas)


i.
Permohonan diluluskan/tidak diluluskan
: _______________________________


ii.
Cop Nama dan Tandatangan


: _______________________________

iii.
Tarikh





: _______________________________

(UNTUK KEGUNAAN PEJABAT BENDAHARI)
BAHAGIAN D : KELULUSAN

Permohonan Diluluskan / Tidak Diluluskan

_________________________________________

(Cop Nama dan Tandatangan)


Tarikh
:

BAHAGIAN E : NOMBOR WARAN / NO RUJUKAN & AGENSI  

No. Waran / No Rujukan    : __________________________________________

Agensi                             : ___________________________________________
COP PENERIMAAN �PEJABAT BENDAHARI





Disemak oleh		: ......................................................................


Borang			: Lengkap   	      Tidak Lengkap 


Ulasan 			: ......................................................................��Tarikh dikembalikan	: ......................................................................


Tarikh diterima 		: ......................................................................                          


(setelah dikembalikan kepada Pejabat Bendahari)
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