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BORANG PERMOHONAN PENDAHULUAN DIRI 
	A. SYARAT-SYARAT KELULUSAN
1. Borang permohonan ini hendaklah diisi dengan lengkap dan sempurna. Borang permohonan yang tidak lengkap akan dikembalikan.

2. Sila pastikan pendahuluan dihantar 7 HARI sebelum perjalanan dimulakan.

3. Kelulusan adalah tertakluk kepada staf yang telah menyelesaikan semua  pendahuluan yang lama.

4. Had minimum bayaran pendahuluan diri:

Kategori Kumpulan Jawatan/ Gred

Had Minimum (RM)

Kumpulan Pengurusan Tertinggi dan Kumpulan Profesional

500.00

Kumpulan Sokongan 1( Gred 17-36)

300.00

Kumpulan Sokongan 2 (Gred 1-16)

Tiada had minimum

5. Had bayaran maksimum bagi pendahuluan diri bagi pegawai yang bertugas rasmi atau berkursus diluar negeri ialah 100% daripada jumlah perbelanjaan yang layak dipohon. Manakala bagi pegawai yang bertugas rasmi atau berkursus di dalam negara tidak melebihi 90% daripada jumlah perbelanjaan yang layak dipohon;
6. Perbelanjaan untuk hari bertugas sahaja tidak termasuk hari perjalanan

7. Senarai Semak:

Bil

Dokumen Semakan

Tandakan

1

Surat arahan/kelulusan menghadiri kursus/seminar persidangan/bengkel/ mesyuarat.

2

Salinan  Borang Kelulusan Lawatan Ke Luar Negara (jika berkaitan)

3

Salinan kertas kerja (jika berkaitan)




(PIND.03 – 2021)
B. MAKLUMAT PEGAWAI
1.    Nama : ………………………………………………………………………………………

2.    No. Pekerja : …………………………………  ( Pejabat / H/P:………………………..

3.    Jawatan : ……………………… Gred Jawatan :………………………………………….   

4.    Jabatan / Bahagian : ……………………………………………………………………….
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5    Vot Peruntukan : 
Mengurus ..........     

Penyelidikan/ Tabung :………………
6.    Tempat dan tujuan  perjalanan  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
7. Tarikh dan tempoh perjalanan :……………………………………………………………….

8. Kelayakan : -

 Elaun makan          RM………. x ……….... hari x 90% @ 100%  = ………………

             Elaun hotel             RM………..x ………… hari  x 90% @ 100%  =………………
C. PENGAKUAN PEGAWAI 

Saya  bersetuju :-

a) Tuntutan perjalanan akan dikemukakan segera  TIDAK LEWAT DARIPADA SATU (1) BULAN selepas akhir bulan sesuatu perjalanan di lakukan.
b) Pejabat Bendahari berhak membuat  POTONGAN GAJI  KESELURUHAN PENDAHULUAN SEKALIGUS, sekiranya pelarasan TIDAK dikemukakan dalam tempoh yang telah ditetapkan.
c) Membenarkan tuntutan ini dipotong melalui mana-mana tuntutan lain bagi menyelesaikan pendahuluan ini.

d) Jika perjalanan tersebut ditangguhkan atau dipinda melebihi satu (1) bulan daripada tarikh asalnya atau dibatalkan, wang pendahuluan itu akan dikembalikan dengan serta-merta.

	Tarikh :
………………
	…………………………………………………..

(Tandatangan Pemohon  & Cop Jawatan  )




(PIND.01 – 2016)
D. SOKONGAN  PUSAT TANGGUNGJAWAB : - 

Permohonan wang pendahuluan yang dipohon oleh pegawai adalah mustahak dan peruntukan vot mencukupi untuk menampung perbelanjaan di atas.

Disokong / Tidak disokong 

……………………………………………………………….

(Tandatangan  Ketua PTJ & Cop Jawatan ) 

______________________________________________________________________
E. UNTUK KELULUSAN PEJABAT BENDAHARI :-


I. Pendahuluan belum selesai  : Ya

   Tidak  


Disemak oleh :







………………………………….

(Tandatangan & Cop Jawatan)


II. Permohonan ini adalah diluluskan                     tidak diluluskan* 

Sebanyak RM ________________________________________________________

*Ulasan:____________________________________________________________

…………………………………….....................................

(Bendahari/Ketua Penolong Bendahari & Cop Jawatan)
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