                                                                                                                                    BORANG B-SSBK.PBUiTMJ.(2).06/08
NAMA               :   …………………………………  JAWATAN :  ……………...……         
NO. PEKERJA    :   ……………………   BULAN   :  ………..  TAHUN  :  ……………

SENARAI SEMAK (CHECK LIST) 
· (Senarai Semak (Check List) Ini Hendaklah Dilampirkan Bersama-Sama Borang Tuntutan Perjalanan Dalam Negeri )

· (Semak Dan Pastikan Dokumen Lengkap Sebelum  Borang Tuntutan Perjalanan Dihantar Ke Pejabat Bendahari) 

B) BENGKEL/KURSUS DALAM NEGERI  No. 1 - 10
      (sila tandakan  (   pada kotak yang disediakan)

1. Borang tuntutan perjalanan yang telah dilengkapkan (telah ditandatangani oleh Pemohon dan Ketua Bahagian).


2. Melampirkan salinan surat kelulusan menghadiri bengkel/kursus daripada Timbalan Pendaftar Pentadbiran.
3. Melampirkan Borang PB 3/80 yang telah dilengkapi dengan tandatangan Pemohon iaitu Ketua Bahagian/Ketua Program/Koordinator dan Cop Jawatan serta tandatangan Ketua Pengawal Peruntukan iaitu Pengarah.

4. Resit hotel/resit tol yang telah disahkan oleh Ketua Bahagian/Ketua Program disertakan.

5. Aturcara program bagi bengkel/kursus yang telah dihadiri dilampirkan.
6. Sila catatkan makan yang tidak disediakan: -

                
a) Sarapan Pagi (20%)

b) Makan Tengahari (40%)


c) Makan Malam (40%)
7. Tuntutan perbatuan hanya akan di bayar sekiranya dibenarkan membawa kenderaan sendiri di dalam surat kelulusan menghadiri bengkel/kursus atau salinan surat kelulusan Pengarah disertakan.
8. Pemohon dikehendaki melengkapkan satu borang sahaja untuk urusan rasmi dan bengkel/kursus pada bulan yang sama bagi setiap bulan perjalanan (contohnya tuntutan Mei 2008, urusan rasmi + bengkel/kursus menggunakan satu borang manakala tuntutan Jun 2008 bagi urusan rasmi + bengkel/kursus menggunakan satu borang yang lain).
9. Borang tuntutan perjalanan yang lengkap hendaklah dihantar ke Pejabat Bendahari pada awal bulan berikutnya sebelum 10hb. (contohnya tuntutan Jun 2008 hendaklah dihantar ke Pejabat Bendahari pada awal Julai 2008 sebelum 10 Julai 2008).  Tuntutan yang dihantar melebihi 10hb akan diproses pada bulan berikutnya.
10. Borang tuntutan perjalanan yang lewat dihantar ke Pejabat Bendahari iaitu melebihi 10hb yang sepatutnya hendaklah disertakan “Surat Sebab Kelewatan Menghantar Tuntutan Perjalanan”  kepada Timbalan Bendahari, UiTM Johor.
