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A S E M AK AN  D O K U M E N  &  P E R ATU R AN  O LE H  P U S AT TAN G G U N G JAW AB  (P Tj) Sila tanda √
* U M U M

1 Pemohon adalah kakitangan tetap/kontrak/sementara/sambilan
J ika kontrak /sem entara  sem ak  ta rikh akh ir lan tikan  dengan p ihak  B S M , jika  sam bilan  s ila  to lak  perm ohonan

2 Pemohon/Ketua PTj menandatangani Borang Permohonan Pendahuluan
3 Pemohon tidak mempunyai pendahuluan yang belum dilaraskan
4 Jumlah yang dipohon terhad kepada jumlah yang diluluskan dan mematuhi had minima yang telah ditetapkan

I) P erm ohonan  P endahu luan  P erja lanan

1 Bilangan hari dan tarikh perjalanan telah dicatat
2 Pengiraan telah dibuat dengan betul

Jika ke  luar negara  :
3 Salinan borang Permohonan Menghadiri Persidangan (PMP)/ Borang Permohonan Latihan BSM yang telah diluluskan
4 Salinan Borang Menghadiri Persidangan, Seminar,Lawatan Rasmi dan Kursus Ke Luar Negeri (Lampiran B) 

 yang telah diluluskan
5 Salinan brosur seminar/surat jemputan

Jika d i da lam  negeri :

7 Salinan borang Permohonan Menghadiri Persidangan (PMP)/ Borang Permohonan Latihan BSM yang telah diluluskan
8 Salinan brosur seminar/surat jemputan

II) P erm ohonan  P endahu luan  P e lbaga i

1 Maklumat jenis barang/perkhidmatan yang ingin dibeli telah dicatat dengan terperinci
2 Pengiraan telah dibuat dengan betul
3 Alasan tidak menggunakan Pesanan Belian dicatat
4 Salinan Kertas Kerja Program/Aktiviti yang telah diluluskan

III) D okum en  la in -la in  : 
1 ___________________________________________________________________________________________________________

2 ___________________________________________________________________________________________________________
3 ___________________________________________________________________________________________________________

Disahkan oleh : _____________________ Nama PTj : __________________ Tarikh : ____________________

B  S E M AK AN &  P E N Y E D IAAN  B AU C AR  (K E G U N AAN  JAB ATAN  B E N D AH AR I)

Prosedur Bajet   Pusat kos   Kod akaun   Jumlah baucer   Keterangan baucar

Disediakan oleh :   _____________________ No. Staf :   ___________________ Tarikh : ____________________

Jika maklumat di atas tidak dipatuhi sila maklumkan kepada pemohon/PTj melalui telefon/email/memo selewat-lewatnya sehari dari tarikh borang diterima 

 C  K E LU LU S AN  B AU C AR AM AU N  B AU C AR  : R M                             

W 2 W 5 W 6 W 9 W 10 W 12 W 13 W 14

Disemak oleh   :     ____________________ No. Staf : K Tarikh :

Diluluskan oleh :     ____________________ No. Staf : K Tarikh : 

JA B A TA N  B E N D A H A R I
S E N A R A I S E M A K  D O K U M E N  

B A Y A R A N  P E N D A H U LU A N  D IR I
N O . B IL              :

N O . B A U C A R    :

N O . ID /B IL  P T j  :


