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PERATURAN PERJALANAN PEGAWAI AWAM KE LUAR NEGARA
ATAS URUSAN PERSENDIRIAN

TUJUAN

1. Surat Pekeliling Am ini bertujuan menetapkan peraturan perjalanan
pegawai awam ke luar negara atas urusan persendirian bagi pegawai Universiti

Putra Malaysia.

LATAR BELAKANG

2. Kerajaan telah mengeluarkan Surat Pekeliling Am Bilangan 3 Tahun
2012- Peraturan Perjalanan Pegawai Awam Ke Luar Negara Atas Urusan
Persendirian bertujuan meminda dan menetapkan peraturan perjalanan
pegawai awam ke luar negara atas urusan persendirian selaras dengan
usaha untuk menambah baik dan meningkatkan kecekapan sistem
penyampaian perkhidmatan. Peraturan baharu ini menghendaki pegawai
awam melengkapkan borang Permohonan Perjalanan Pegawai Awam Ke
Luar Negara Atas Urusan Persendirian di Lampiran 1 dan perlu membuat

perakuan mematuhi perkara-perkara berikut;

i. Pegawai mempunyai keupayaan kewangan yang mencukupi untuk

ke negara yang dilawati ; dan



ii. Lawatan tersebut tidak dibiayai oleh individu atau syarikat swasta
yang boleh menimbulkan syak yang munasabah bahawa pegawai
telah mengutamakan kepentingan peribadinya berbanding tugas
awam pegawai atau membiarkan kepentingan peribadinya

bercanggah dengan tugas rasmi pegawai.

3. Pegawai yang sering berulang alik ke luar negara jiran yang bersempadan
dengan Malaysia kerana urusan persendirian juga perlu membuat permohonan
ke luar negara melalui borang Permohonan Perjalanan Pegawai Awam Ke Luar
Negara Atas Urusan Persendirian di Lampiran 1 dan borang Pengisytiharan
Perjalanan Pegawai Awam Ke Luar Negara Atas Urusan Persendirian di
Lampiran 2. Pegawai Pelulus boleh dengan budi bicara memberi kelulusan
menyeluruh (blanket approval) untuk tempoh satu (1) tahun mulai tarikh

kelulusan diberikan.

4. Pegawai juga dimaklumkan boleh mengambil kemudahan perlindungan
insurans kesihatan mengikut kelayakan dan peraturan seperti yang ditetapkan
dalam Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 8 Tahun 2004, Surat Pekeliling
Perkhidmatan Bilangan 10 Tahun 2009, Surat Edaran Jabatan Perkhidmatan
Awam Bilangan 32 Tahun 2010 [Rujukan: (JPA(S) 187/20 Kit. 7(39)] dan

peraturan yang dikeluarkan dari semasa ke semasa.

S, Bagi pegawai yang sedang Cuti Belajar Bergaji Penuh (CBBP) di dalam
atau luar negara hanya perlu mendapatkan kebenaran bertulis daripada penyelia
(akademik) di pusat pengajian untuk ke luar negara dan memaklumkan kepada

Ketua Jabatan dan Ketua Pegawai Awam untuk direkodkan.

PERATURAN

6. Setelah meneliti peraturan baharu yang telah ditetapkan dalam Surat
Pekeliling Am Bilangan 3 Tahun 2012, pihak UPM berpandangan bahawa pihak
UPM akan menerima pakai peraturan tersebut bersama dengan pindaan

mengikut kesesuaian dan keperluan Universiti.
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7. Untuk makluman, pihak UPM telah menambahbaik sistem permohonan
ke luar negara Universiti secara manual (penggunaan borang) kepada
penggunaan sistem secara atas talian berkuat kuasa mulai 1 Oktober 2011.
Bagi setiap permohonan keluar negara untuk urusan rasmi atau bukan rasmi
kelulusan daripada Ketua Pusat Tanggungjawab Naib Canselor adalah

diperlukan.

8. Pihak Universiti juga berpandangan bahawa pelaksanaan sistem
permohonan ke luar negara Universiti yang sedia ada adalah sudah memadai
dan telah merangkumi keperiuan penyimpanan rekod perjalanan rasmi atau
bukan rasmi pegawai. Lampiran A adalah merupakan manual penggunaan
Sistem Permohonan Ke Luar Negara (SLNP) yang menunjukkan proses

permohonan bagi satu perjalanan.

9. Walau bagaimanapun, bagi menjaga kepentingan Negara pihak
Universiti tidak akan membenarkan pegawai UPM mengunjungi mana-mana
negara yang dilarang oleh Kerajaan Malaysia kecuali dengan Kelulusan
Kementerian Dalam Negeri dan Kerajaan Malaysia.

TARIKH KUAT KUASA

10. Surat Pekeliling Am ini berkuatkuasa dari tarikh ia dikeluarkan.



PEMAKAIAN

11. Universiti Putra Malaysia menerima pakai Surat Pekeliling Am Bilangan 3
Tahun 2012- Peraturan Perjalanan Pegawai Awam Ke Luar Negara Atas Urusan
Persendirian yang telah diluluskan oleh Kerajaan dengan pindaan dan
dinamakan Surat Pekeliling Am UPM Bilangan 1 Tahun 2012
- Peraturan Perjalanan Pegawai Awam Ke Luar Negara Atas Urusan

Persendirian.

“BERILMU BERBAKTI”

(DATO’ WAN AZMAN BIN WAN OMAR)
D.S.I.S
Pendaftar
Universiti Putra Malaysia
30 November 2012



Lampiran 1

PERMOHONAN PERJALANAN PEGAWAL AWAM KE LUAR NEGARA
ATAS URUSAN PERSENDIRIAN

Nama Pegawai : _I

No. Kad Pengenalan : I Tarikh Terima [nsurans** I | |
| |

Jawatan / Gred

Tempoh Lawatan ] J hingga _I

) I
Negara Yang Dilawati b I

Tujuan Lawatan

Alamat Semasa Bercuti

No. Telefon

MAKLUMA
REHATY, o

Tarikh Mula Cuti

Jumlah Hari Bereuti

PERAKUANEEMOHON

Saya dengan ini mematuhi segala peraturan yang ditetapkan di perenggan 6 (i), (ii) dan percnggan 10 Surat
Pekeliling Am Bilangan .. Tahun 2012,

Tarilkh : } Tandatangan I

* potong mana yang tidak berkengan

** Turikh Terima Insurans adalah tarikh pegawal menerima insurans yang ditanggung oleh Kerajaan pada



tahun semasa

Lampiran 2

BORANG PENGISYTIHARAN PERJALANAN PEGAWAT AWAM KE LUAR NEGARA
ATAS URUSAN PERSENDIRIAN

¥

MAKEUMATPBMOBON &= 1

Nama Pegawai A [ ]

No. Kad Pengenalan

o R [ B
Jawatan / Gred - | |
Jabatan/Kementerian 2 | l

Nama 3 % J
Hubungan 1 \ J

Alamat : I

No. Telefon s i : | E-mel (Jika ada) - _]

Alasan (Sekiranva pegawai sering berulang alik ke negara jiran):

"PERAKUANIREMOHO

Saya dengan ini mengisytiharkan segala maklumat yang diberikan adalah benar. Sekiranya didapati maklumat ini
tidak benar, saya boleh diambil tindakan mengikut peraturan sedia ada.

Tarikh :|' | Tandatangan - l7 !



Tandatangan : [ !

Nama Pegawai Pelulus  : [ |

B B B = 1
Jawatan/Gred : ‘ |
Jabatan/Kementerian 2 | I
i
Tarikh l Cap Rasmi Jabatan
= =]

*potong yvang tidak berkenaan
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_Lgmpiran_K___

PUSAT PEMBANGUNAN MAKLUMAT DAN KOMUNIKASI (IDEC)

Manual Pengguna 1.0

- Pemohon

BLOK 5&7, PUTRA INFOPORT-10I RESORT, JALAN KAJANG-PUCHONG,
43400 UPM SERDANG. SELANGOR DARUL EHSAN




MANUAL PENGGUNA SPLN 1.0
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MANUAL PENGGUNA SPLN 1.0

1.0 ALIRAN PROSES KERJA PERMOHONAN KE LUAR NEGARA

1.1 FUNGSI KESELURUHAN

Proses ini merangkumi fungsi-fungsi

berikut :-
Fungsi Keterangan
Permohonan Pemohon memohon
ke luar ke luar negara
Semakan
Permohonan negara
Semakan Urusetia Pejabat Naib
permohonan Canselor menyemak
permohonan yang
diterima
Tugas Rasmi? Tidak Pengesahan Pejabat  Bendahari
Peruntukan / mengesahkan/tidak
Perbelanjaan mengesahkan
a peruntukan dan
perbelanjaan  yang
digunakan dalam
permohonan
Perakuan Ketua PTJ
Permohonan memperakukan/tidak
memperakukan
permohonan  untuk
a;mf’ho"a ke luar negara
aripada
TNC? Sokongan Naib Canselor
Permohonan menyokong/tidak
menyokong
permohonan
daripada  Timbalan
Naib Canselor
Kelulusan Naib Canselor
Permohonan meluluskan/tidak
meluluskan
permochonan ke luar
negara

Petunjuk :

Tindakan oleh Pemohon

Tindakan oieh Urusetia Pejabat Naib Canselor
Tindakan oleh Pejabat Bendahari

Tindakan oleh Ketua PTJ

Tindakan oleh Ketua Jabatan (Naib Canselor)

Tindakan oleh Naib Canselor
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MANUAL PENGGUNA SPLN 1.0

2.0 LOGIN KE DALAM SISTEM PERJALANAN KE LUAR NEGARA

2.1 Taipkan URL sistem iaitu

http://spln.upm.edu.my pada

pelayar Internet Explorer.

2.2 Taipkan ID dan kata laluan Putra,
masing-masing di ruangan ID
Putra dan Katalaluan.

Sila mavukkan (0 PUTRE dan katalsluan

10 Putra -
1 Katalafuan ¢

Lo

Kemudian, klik pada butang Login.

Halaman |2



MANUAL PENGGUNA SPLN 1.0

3.0 PEMOHON - PERMOHONAN KE LUAR NEGARA

3.1 Klik menu Modul Permohonan Ke Luar Negara > Borang Modul Fermchanan ke Liar

Mezara

permohonan. Carian Permohonan

Status Pemohanan
Lengkap

3.2 Borang permohonan dipaparkan.

BMudul Permahonan Ke luar Negara > Permohonan > Bahagian A& B

Nama Pemohon : NURITUL HAMNERINTI OTHMAN No, Staf : A02906
PUSAT PEMBANGUNAN MAKLUMAT DAN

Jabatan  KOMUNIKAS! Kod PTJ © 91923

Pusal Tanggunglawab 1 SUSSTIFEMB NGUNANMAKIUMATICAN Jawatan Haklki 1 PEGAWAI TEKNOLOGI MAILUMAT
KOMUMNIKAS|

Gred Hakiki : Fal Jawatan Pentadbiran t

Gred Pentadbiran : Fal No, Faksimil o 89487520

No. Telefon 3 03-89471240

Jenis Perjalanan Pilian -

Negara Pertama

Negara yang ingin dikunjungi Pilhan -

Tempat yang dikunjung!

Jenis Tugas Pilihan -

Tupuan Perjalanan

Tarikh Bertolak

Tarikh Kembali

lustifikasi Kelewatan

Klik apabila perJalanan anda lebih dari satu negara dalam tempoh yang sama
Bag) perjalanan secara berkumpulan, lengkapkan jadual dibawah dan setiap ahli hendaklah mengemukakan permohanan ke luar negara secaia individu melalur sistem :-
Bilangan Peserta Rombongan : tambah |
* pamohan hdak termasuk di dalam bilangan peserta rombangan
- PR e Sieieaierd

Keperluan Penglibatan

Faedah/Sumbangan kepada negara

Selevus;l; ﬁ

U

Maklumat akan direkcdkan setelah anda menakan butang 'Seterusnys’

3.3  Pilih jenis perjalanan pada medan Jenis Perjalanan.

Jenis Perjalanan : Pilihan v
3.4 Paparan mesej berikut dipaparkan setelah Jenis Messoge from nebpoge .
Perj alanan d lplllh . . PERHATIAN : Perpalanan Tugas Rasmi dan Perjalanan Bukan Tugas
Rasni dalam lempoh yang sama pesiu dust dalam borang yang
betrangan

3.5 Klik butang OK.

3.6 JikaJenis Perjalanan dipilih adalah Perjalanan Tugas Rasmi, lengkapkan maklumat
berikut :
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MANUAL PENGGUNA SPLN 1.0

3.7

3.8

3.9

3.10

311

3.12

3.13

3.14

Negara Pertema

Negara yang Ingin dikunang! Pidhn
Tempat yang dédunung!

fents Tugas 1 Pilhan

Perhatian : Jika Jenis Perjalanan dipilih adalah Perjalanan Bukan Tugas Rasmi, pemohon

tidak perlu lengkapkan medan Jenis Tugas.

Sila taip maklumat Justifikasi
Kelewatan jika Tarikh Bertolak kurang
dari tarikh semasa

Rastebkau Kalewatan

Pastikan Tarikh Kembali adalah selepas dari Tarikh
Bertolak.

Jika tidak mesej berikut dipaparkan.

Klik = jika perjalanan lebih dari satu negara dalam
tempoh yang sama. Jika tidak, ikut Langkah 3.16

Paparan input maklumat Negara Kedua dipaparkan.
Megara Kedua

Negara yang ingin dilkunjungi Pdihan

Tempat yang dikunjungs

Joms Tugas ¢ Pilihan

Tujuan Perjalanan

Tarkh Bertolak

Tarkh Kembali

Lengkapkan maklumat yang dipaparkan. Pastikan
Tarikh Bertolak Negara Kedua adalah selepas dari
Tarikh Kembali Negara Pertama. Jika tidak, mesej
berikut dipaparkan.

*Sila lustrfikas:

Message from webpage -

Sila pastikan Larikh kembali adslah sefepas dan larikh bertolak
120772012

Kiik apabila perjalanan anda lebih dani satu negara dalam tempoh yang sama,

Message from webpage T

Tasikh eitoleh Megies Eeibis mestilah selepas dari taikh kembali
Hgasn Destarrss LU0

|

Jika ingin membatal maklumat Negara Kedua, klik 8ataltiezora kedua.

Ulang Langkah 3.9 jika perjalanan lebih dari satu negara dalam tempoh yang sama.

Paparan input maklumat Negara Ketiga dipaparkan.
Negara Ketiga

Negara yang ingin dikunjungi Pifthan

Tempat yang dikunjungi

Jenis Tugas Pilihan

Tujuan Perjalanan

Tarikh Bertolak

Tarkh Kembali
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MANUAL PENGGUNA SPLN 1.0

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

Lengkapkan maklumat yang dipaparkan. Pastikan Message rom webpoge et
Tarikh Bertolak Negara Ketiga adalah selepas dari | Tt e K s i el
Tarikh Kembali Negara Kedua. Jika tidak mesej berikut o e

dipaparkan. =]
Taipkan bilangan peserta rombongan pada medan Bilangan Peserta Rombongan dan klik

butang Tambah.

Bagi perj secara 13dual dibawah dan seliap ahfi hendaklah mengemukakan permohonan ke luar negara secara individu melalui sistern :-

Bilangan Peserta Rombongan H urrha‘fi_]

* Pemohan tidak termasuk di dalam bilangan peserta rombongan.

Paparan bilangan peserta mengikut bilangan yang telah ditaip dipaparkan.

Taip No. Staf pada medan No. Staf. = el

Paparan nama dan jawatan/gred akan dipaparkan pada ruangan Nama dan Jawatan/Gred
[} P, 1ad | fiara TGS
1 _a.nme | WURRLL MANR BINTI OTRMAN FEGAWA! TECHOLOS! MAKLUMATAS]

£ £

Taip keperluan penglibatan dan faedah /sumbangan kepada negara pada medan Keperluan
Penglibatan dan Faedah /Sumbangan Kepada Negara.

Keperiuan Penghbatan

Faedah/Sumbangan kepara negara

Perhatian : Jika Jenis Perjalanan dipilih adalah Perjalanan Bukan Tugas Rasmi, pemohon
tidak perlu lengkapkan medan Keperluan Penglibatan dan Faedah /Sumbangan Kepada
Negara.

Klik butang Seterusnya untuk paparan skrin e

seterusnya. Maklumat akan disimpan setelah butang

ini diklik.

Paparan mesej berikut dipaparkan jika terdapat medan Hespos fomweberge i
wajib tidak dilengkapkan. re i N

—

Jika semua maklumat telah lengkap, paparan skrin seterusnya akan dipaparkan.
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MANUAL PENGGUNA SPLN 1.0

-ModulPelmotmmKeharNegara>Pean|un>BahaqlanC&BahaglanD&BahagimE

M. Rujukan Permohonan : $40

Peruntukan Pertama

Peruntukan v

Pusat Kos [11923]

Kod Projek Baki Perunlukan : RM
Kod Projek. i Bl - Baki Peruntukan : RM

hamlah peruntukan yang telah ditstuskan oleh plhak berkaitan : RM
Tarikh bertugas dari 2012-07-12 hingga 2012-07-14
Ulasan
“ Wajib diisi fila Perumtukan = Lain-Lain Sumber
Sekiranya perfalonen anda diksuskan menggunakan lebih darl satu peruntuten. Sila kitk disin!.
Anggaran Perbelanjaan :-

Rekod perfalanan saya bagi tahun semasa dan satu (1) tahun sebelumaya adalah seperti berikut :-
Nama Pegawai :-NURRUL HAMNI BINTI OTHMAN

Tisaya segala maklumat yang datam Ini adalah benar
Tarikh : 12/07/2012

3.24 Paparan No Rujukan Permohonan, Status Terkini Ho. Rufukan Permobooan ¢ A1
Permohonan dan Tindakan Selanjutnya oleh akan StatusTesuniPemabonat gy orANTAR KE9A0A Uruseria &0
dipaparkan untuk rujukan. s

3.25 Pilih peruntukan pada medan Peruntukan.

3.26 Jika peruntukan yang dipilih adalah Mengurus DA / Mengurus DO / Mengurus Kolej,

pilih Pusat Kos pada medan Pusat Kos. Paparan Baki Peruntukan yang dipilih akan

dipaparkan.
Peruntukan Pertama
Peruntukan : MENGURUS DA =
Pusat Kos [11923] 1923 -
Kkod Projek ] Bak Peruntukan : RM 376,015.51
Kod Projek 1 Bak Peruntukan : AM

Perhatian : Pemohon tidak perlu melengkapkan maklumat Peruntukan jika Jenis Perjalanan
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MANUAL PENGGUNA SPLN 1.0

3.27

3.28

3.29

3.30

3.31

3.32

3.33

3.34

3.35

adalah Perjalanan Bukan Tugas Rasmi.

Jika peruntukan yang dipilih adalah Projek, pilih Pusat Kos pada medan Pusat Kos dan Kod
Projek pada medan Kod Projek. Paparan Baki Peruntukan yang dipilih akan dipaparkan.

Peruntukan Pertama

Peruntukan : PROJEK -

Pusat Kos [11923] : 12038 ~

Kod Projek : 03-5450419-12038-XX-P21000 ~ Baki Peruntukan ! RM3,762.50

Kod Projek + 03-5450383-1203850(P29000 ~ Bakl Peruntukan 1 RM775.38
Jika Baki Peruntukan tidak mencukupi, paparan mesej | Minsog i mtse =
berikut dipaparkan apabila butang Proses diklik. bermohonan sk bleh dipeoses beana PERUNTURAN 1idak

mencukupi sebanyak RM-1263 .87

Taip ulasan pada medan Ulasan jika peruntukan yang dipilih adalah Lain-Lain Sumber.

Ulasan

Taip jumlah peruntukan yang telah diluluskan pada medan Jumlah peruntukan yang telah
diluluskan oleh pihak berkaitan.

Jumlah peruntukan yang tefah diluluskan oleh pihak berkaitan : RM
Tarikh bertugas dari 2012-07-12 hingga 2012-07-14

Jika medan ini tidak dilengkapkan paparan mesej [[rr— & |
berikut dipaparkan apabila butang Proses diklik. D emchboan SoaE o P L ARALAHPERUNT AN

YANG DILULUSKAN tidak mencukupi sebanyak RM1670
Klik dsm jika menggunakan lebih dari satu peruntukan. Jika tidak, ikut Langkah 3.35

Sekiranya perjalanan anda diluluskan menggunakan lebih dari satu peruntukan. Sila klik disini.

Paparan input maklumat Peruntukan Kedua dipaparkan. Ulang Langkah 3.25 untuk
Peruntukan Kedua.

Peruntukan Kedua

Peruntukan i Pilinan

Pusat Kos [11923) : Pilihan ~

Kod Projek B Baki Peruntukan i AM
Kod Projek T 8aki Peruntukan : RM

Jumlah peruntukan yang telah difuluskan oleh pihak berkaitan : AM
Ulasan

Jika ingin membatal maklumat Peruntukan Kedua, klik 22tefernturenkedis

Taip jumlah tambang perjalanan di medan Tambang Perjalanan.

Halaman |7



MANUAL PENGGUNA SPLN 1.0

3.36

3.37

3.38

3.39

3.40

3.41

Perhatian : Pemohon tidak perlu melengkapkan maklumat Perbelanjaan jika Jenis
Perjalanan adalah Perjalanan Bukan Tugas Rasmi.

Jumlah untuk Elaun Makan/Harian, ElaunHotel dan Elaun Loging akan dipaparkan
secara auto mengikut jumlah hari perjalanan ke Pertama/Negara Kedua/Negara Ketiga dan
kelayakan elaun mengikut gred.

Tandakan [/ pada medan Tajaan jika Perbelanjaan ditaja oleh pihak luar/ Peruntukan =
Lain-lain sumber.

Perhatian : Jumlah bagi Tambang/Elaun yang ditaja tidak akan dikira dalam Jumlah Besar

keseluruhan perbelanjaan.

Rekod perjalanan yang telah diluluskan oleh Naib Canselor akan dipaparkan di bahagian D.
Rekod Perjalanan jika makiumat tersebut wujud.

Rekod perjalanan saya bagi tahun semasa dan satu (1) tahun sebalumnya edalah seperti barikut :~
Nama Pegawal :-NURRUL HAMNI BINTI OTHMAN

Tandakan | pada Pengakuan Permohon. /i —

¥ saya segala maklumat yang dak Iy adetah benar,
Tarlkh : 12/07/2012

Klik & untuk muatnaik dokumen sokongan kepada permohonan ke luar negara.

Paparan berikut dipaparkan.

No. Parmohienan : 540
Muat Natk Dokumen Sokongan

Peratian : Hanya uiuk dokumen berformat POF sahaja

Sia Pibh Jenis Dokumen-

(Browe ) ;) [Eanx)

Tieda upioad fle ditemu

(Tuwp)
Pilih jenis dokumen yang akan diupload pada medan Jenis Dokumen.
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MANUAL PENGGUNA SPLN 1.0

3.42

343

3.44

3.45

3.46

3.47

3.48

3.49

3.50

3.51

3.52

3.53

Klik butang Browse untuk memlilih dokumen dan klik Open. ,i
A

Perhatian : Hanya dokumen berformat PDF sahaja dibenarkan.

Klik butang 8 untuk muatnaik lebih dari satu dokumen.

Klik butang Hantar untuk muat naik dokumen yang telah dipilih.

Salinam Keluusan jaan bagi rasmi

C:WserswsenDeskiop¥ad pdfisatu pdf Browse_. :, U
Dokumen sokongan berkaitan konlrak alau lender kian alatan (lika per berkaitan latihan i -
C:WaerswsenDesktop¥ad pdfidua pdl Browse_.
' Hanlar

Paparan senarai dokumen yang dimuatnaik akan dipaparkan.

W8 po vl F ‘ PR —
FEee P

(Torop
Klik pautan/link Nama Fail untuk melihat dokumen yang dimuatnaik.

Kiik € jika ingin menghapus dokumen yang telah dimuat naik.

Klik butang Tutup seletah selesai membuat proses muat naik dokumen sokongan.

Klik butang Simpan untuk menyimpan permochonan. e =

Paparan mesej berikut dipaparkan . Permohanan lelzh dismpan Letapi belum dihantar kepada Uusetia
pejabat Neib canselor untuk diproses.

Perhatian : Permohonan yang disimpan tidak akan =)

dihantar kepada Urusetia Pejabat Naib Canselor selagi
butang Proses tidak diklik.

Klik butang OK. Paparan skrin Status Permohonan Tidak Lengkap akan dipaparkan.

H Meodul Permohanan Ke luar Negara > Status Permohonan Tidak Lengkag

No Permohonan Negua Jeris Perjalanan Tarikh Smpan
Brunei PERJALANAN TUGAS RASMI 12/07/2012
Canada FRRIALANAT TUGAY RASA 11/07/2012

Klik butang Kembali untuk ke skrin sebelumnya.

Klik butang Proses untuk memproses permohonan. ST Es

Permohonan Lelah disimpan dan akan diproses oleh urusetia Pejabat
Naib Canselor. $ila pastikan peralanan i dibual selepas keluhusan Naib

Paparan mesej berikut dipaparkan. Permohonan akan Comior peren
disemak oleh Urusetia Pejabat Naib Canselor dan klik e
butang OK.

Skrin Status Permohonan Lengkap dipaparkan.
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H Modul Permohonan Ke luar Negara > Status Permohonan Lengkap

| I sl
i | raethy | ek
| | et Penalanan|  Negara Wastar Tarig | Uriatia b
Permichonin etrmebonen | Uresetis | PrsbaiNah | SO el nin | wituaen | vadcanseler
I = wewngen
R omneay | Bunel | 12m772012 | 120772012 oemoses

TUGAS RASMI

3.54 Klik butang Batal Permohonan untuk membatalkan permohonan.
Skrin paparan mesej berikut dipaparkan.

Klik OK dan skrin Borang Permohonan akan dipaparkan.

Permohonan dibatafan
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4.0 PEMOHON - STATUS PERMOHONAN LENGKAP

4.1
Lengkap.

4.2
dipaparkan.

Klik menu Modul Permohonan Ke Luar Negara > Status Permohonan

h Modul Permohonan Ke luar Negara > Status Permohonan Lengkap

-Mm::emim."m!

PERIALANAN
| TUGAS RASMI

| PERJIALANAN
BUKAN TUGAS
RASML

| PERJALANAN
BUKAN TUGAS
RASMI

532

PERIALANAN
| TUGAS RASMI

PERJALANAN
TUGAS RASMI

4.3
lengkap.

44
“ Modul

inchonan ¥e Luar

Permohonan yang telah dihantar kepada Urusetia Pejabat Naib Canselor untuk diproses akan

{ i starn
| T | v e
tegars | Mantar | Yedma | Uones Zonssehyen sabatan | i i
: | permhonan | Unisetl | Peabat Nelb : mohonan | Belun P11 | HethCanselor
| ‘Camwior KEWBOEAN | i TG Sahiafa)
Brunel [ 12/07/2012 112/0712012 DIPROSES |
| | |
Colombia | 10/07/2012 |1o/o1/zo1z DIPRCSES | |
[ ' |
| |
Argentina | 09/07/2012 | TH7 2012 DIPROSES |
|
Barbados | 28/06/2012 }ija DIPROSES |
Gombis | 28/06/2012 | 28/062012 | BATAL |

Borang permohonan dipaparkan.

Ke hiar Negara > >Barang Lenghap
Statas Yol Permebensn ~ mo
Tndsian ielsnathan cun * Urasetia Pejabal Naib Canseior
SEMALAN URIET LA PEIABAT Nkl CANSHLOR
TaAnTacma Paomdvwasn Y
Shatuy ¥
Al il
Catataglastlan e J
Winikad Ko t
M Urusetin "
Tattuh B ateinan Ciemok. a bk ! -
Tatih vt be Bendaban N
Nama Pemohon NURRUL HAMNIT 8INT) OTHIMAN No. Staf
PUSAT PEMBANGUNAN MAKLUMAT DAN
Jabatan KOMUNIKAS! Kod PT)
Pusal Tanggungjawab Pt Jawatan Haki
Gred Hakiki : F41 Jawatan Pantadbiran
Gred Penladbiran : F4L No Faksimil
No. Telefon T 0389471240
Jenis Perjalanan : PERJALANAN TUGAS RASMI
Negara Pertama
Negara yang mgm dkunjungi : Bruner
Tempat yang dikunjungi : Bandar Sen bagawan
Jenis Tugas : Konvensyen
Tujuan Perjalanan : Komvensyen
Tankh Bertolak © 12/07/2012
Taclkh Kembali : 14/07/2012

Justifikasi Kelewatan

: Tenma surat pada 11 Jular 2012

Klik pada No. Permohonan untuk melihat maklumat pada borang permohonan yang telah

1 AO2906

191923

T PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT

T §3487520
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4.5 . ‘ , . . '
Klik o untuk melihat tindakan bagi status yang | osoons s ot ermoborandr T sabae)
. TIDAK DISOKONG | Kelua Jabatan (Permohonan dari TNC sahiaja)
dlpapar kan' [ DIPERAKUKAN Ketua Pusat Tanggungjawab
| TIDAK DIPERAKUKAN . Ketua Pusat Tanggunglawah
: BATAL | Urusetia Pejabat Naib Canselor
| DIKEMBALIKAN | Unisetia Pejabat Natb Canselor
DIPROSES | Urusetia Pejabat Naih Canselor
| TELAH DISEMAK | Urusetia Pefabat Naib Canselor
DILULUSKAN | Naib canselor
| TIDAK DILULUSKAN | Naib canselor
| DIsAHKAN | Pejabat Bendahart
TIDAK DISAHKAN | Pejabat Bendahari
4.6 L.
Klik = untuk mencetak borang permohonan.
4.7  Skrin untuk mencetak dipaparkan. e -
Generd | (o I
. - | Sedoct Printer
Klik butang Print untuk mencetak. e e SR
55 HP Laserket 2000 Sevies PCL on YINEY a2 HP Lasev)et 5200 Senies P
U5 HP Lusasbot 4100 Sasien FCL on YEREY "~ MMicrosoft XPS Documer |
I Salus; Ready 1Perd Lo Fde [Fi;-:
Location: . -
Commeni- find Pinter_
Page Rangs.
an Mumber of copies 1 =
| Seecton: Cont Page
aProot. ! 3 g
Enler aiter 3 singke page number or 3 sngle 2 2

pagerange For exarple 512
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5.0 PEMOHON - PERMOHONAN TIDAK LENGKAP

5.1 Klik menu Modul Permohonan Ke Luar Negara > Permohonan Tidak
Lengkap.

5.2  Permohonan yang disimpan / belum dihantar kepada Urusetia Pejabat Naib Canselor untuk
diproses dipaparkan.
B Modul Permohonan Ke luar Negara > Permohonan Tidak Lengkap

No Permohonan Negara { leres Penjalansn | Tarkh Simpan
saL Japan PERJALANAN TUGAS RASMI | 17/07/2012

5.3 Klik pada No. Permohonan untuk mengemaskini maklumat pada borang permohonan.

5.4  Borang permohonan untuk dikemaskini dipaparkan.

“mm Permohonan Ke luar Negara > >

No. Rujukan Peraohonan 3 541

Status Terkin : BELUM (7]

Tindakan Selanjutian oleh

Nama Pemohon : NURRUL HAMNI BINTI OTHMAN No. Staf 5 AO2906
PUSAT PEMBANGUNAN MAKLUMAT DAN |

Jabatan KOMUNIKAS Kod PT) 191923

Pusat Tanggungjawab PUSAT PEMBANGUNAN MAKLUMAT DAN lawatan Hakiki 1 PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT
KOMUNIKASH

Gred Hakiki : F41 Jawatan Pentadblran )

Gred Pentadbiran i F4l No. Faksimili : 89487520

No Telefon 1 03-89471240

lents Perjalanan :

Negara Pertama

Negara yang ingin dkunjung! : Jazan -

Tempat yang dikunjuagi Tokys

Jenis Tugas i Sempotkm v

Tujuan Perjalanan , Bpcatim

Tarikh Bertelak i 220072012

Tarikh Kembal 1 280772012

lustifikas) Kelewatan

Kbk 511 apabila perjatanan ands kebih dar satu negara dalam tempoh yang sama

Bagi perj secara jadual dibawah dan setlap ahli hendaklah mengemutakan permohonan ke luar negara secara indnvidu melalui sistem :-

Bllangan Peserta Rombongan i 0 I GP:“:]

* Pemohaon tidak termasuk i dalam bilangan peserta rombongan

[ e, tat o : Hstanies

Wajib
Keperluan Penglibatan

Faedah/Sumbangan kepada negara

[ Setemsnya

5.5  Kemaskini pada medan yang berkaitan dan klik butang Seterusnya.

5.6  Bahagian kedua borang permohonan untuk dikemaskini dipaparkan.
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BMotiul Permohonan Ke luar Negara > Permohonan > Kemaskinl Permehonan

No. Rupkan Permohonay 7541

Peruntukan Perlama

Perunlukan : Piihan -

Pusat Kos [11923) : Pihen v

Kod Projek e - Baki Peruntykan : RM
Kod Projek : Dihan - Baki Peruntukan : RM

Nmiah peruntulan yang telah dibukuskan oleh pihak berkattan : RM
Tarikh bertugas darl 2012-07-22 hingga 2012-07-28

Ulasan
* Wajth diisi fla Peruntukan = Lai-Laln Sumber
Sekiranya perj snda drhsuskan lebih dari satu Sia kiik disini
Anggaran Perbelanjaan :-

' 000 000
7 500 1785 00
(L5
I 000
’ 55000 120,00
000!
q00
' 10000 19000
' I 000
) 00 .H.?;J
5385 00
5605
o

Rekod perjalanan saya bagi tahun semasa dan satu (1) tahun sebelumnya adalah seperti berikut :-
Nama Pegawsl :-NURRUL HAMNi BINTI OTHMAN

&l

W - T g
b . i 1] L i ’
Kembaki | [[Simpan || Proses || o P

5.7 Kemaskini pada medan yang berkaitan.

5.8 Klik butang Simpan untuk menyimpan permohonan.
Perhatian : Permohonan yang disimpan tidak akan dihantar kepada Urusetia Pejabat Naib
Canselor selagi butang Proses tidak diklik.

5.9 Klik butang OK. Paparan skrin Status Permohonan Tidak Lengkap akan dipaparkan.

i Modul Permohonan Ke luar Negara > Status Permohonan Tidak Lengkap

|| Mopemmchoads | togais g [ Jonin P ks ]» TudhSapan
an Frusn | SRIALANAN TUGAS RASMY 12/07/2012
51+ ) | Caneda | PERJALANAN TUGAS RASMI | 11/07/2012

5.10 Klik butang Kembali untuk ke skrin sebelumnya.
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5.11 Klik butang Proses untuk memproses permohonan. et e

5.12

5.13

Paparan mesej berikut dipaparkan. Klik butang OK.

Canselor diperolehi
Skrin Status Permohonan Lengkap dipaparkan.
. Mo Permohonan Ke luar Negara » Siatus Permahonan Lengkap
sl ; Tarsh | Takh | 7 . i 1
W,WW s f’ﬂ:::‘:\lll: I}r.:-:t“w Pejabat st | z"w“:' : Tplis Labatan et FTI : Maib Camwlos
'm, Brunel jlzmﬂmz.ummu' DIPROSES | | |

Klik butang Batal Permohonan untuk membatalkan permohonan. Skrin
paparan mesej berikut dipaparkan.

Klik butang OK. Skrin Borang Permohonan akan dipaparkan.

Permahonan telah disimpan den akan diproses oleh urusetia Pejabat
Nais Canselor. S3a pastikan perjlanen ini dibust selepds keluhrsan Naib

( “n;-l-hnmwh-w

Pemohonan dibalalican
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