	TATACARA PENGISIAN BORANG TUNTUTAN PERJALANAN DALAM NEGERI




Pemohon:

1. Sila pastikan semua ruangan maklumat pegawai diisi dengan lengkap. (1.0 Maklumat Pegawai)
2. Sila pastikan ruangan kenyataan tuntutan telah diisi dengan lengkap. (2.0 Keyataan Tuntutan).

· Semua keterangan tuntutan perlu ada maklumat tentang perkara-perkara berikut: 
· Destinasi perjalanan

· Tujuan perjalanan

· Masa bertolak

· Masa sampai

· Kenderaan yang digunakan (termasuk kenderaan awam.cth: teksi / bas)
· Plaza tol masuk & keluar (sekiranya menuntut perbelanjaan tol menggunakan kad Touch N Go)

· Jarak kilometer bagi perjalanan yang terlibat

· Bagi tuntutan jarak kilometer kenderaan (untuk perjalanan di dalam waktu bekerja di antara sesuatu bangunan kampus UniMAP  ke bangunan kampus UniMAP yang lain sahaja) , sila isikan 2 ruangan iaitu: 

· Jarak sebenar (km), dan

· Jarak ditolak 10km

3. Isikan jadual bagi tuntutan elaun (3.0 Tuntutan Elaun)

           (untuk perjalanan bertugas rasmi di luar stesen) iaitu samada :
· Elaun Makan, atau 

· Elaun Harian

*mengikut mana-mana yang berkenaan   ;
Serta :

· Elaun Lojing (sekiranya perlu bermalam dan telah menginap 
di mana-mana kediaman sewaktu bertugas rasmi di luar stesen – sila nyatakan alamat kediaman tersebut)


*sila rujuk jadual ringkasan elaun di Lampiran 1 untuk menentukan kelayakan kadar elaun. 
4. Sila isikan ruangan Tuntutan Elaun Perjalanan Kenderaan. (4.0 Tuntutan Elaun Perjalanan Kenderaan)
· Untuk perjalanan ke tempat yang melebihi 240 km sehala (menggunakan kenderaan sendiri) dan perjalanannya boleh dihubungi oleh kapalterbang atau keretapi serta tidak menuntut Elaun Perjalanan Kenderaan (Perbatuan),  sila isi ruangan 4.1  Tambang Gantian Kapalterbang/Keretapi.
· Sekiranya ingin menuntut Elaun Perjalanan Kenderaan (Perbatuan) bagi perjalanan melebihi 240km menggunakan kenderaan sendiri, sila isi Borang Permohonan Menggunakan Kenderaan Sendiri (PK.UniMAP.Bend. TPKS).

· Bagi perjalanan menggunakan kenderaan sendiri di dalam atau di luar stesen (jarak kurang dari 240km dan tiada perkhidmatan terus kapal terbang/keretapi) , sila isikan ruangan 4.2 Tuntutan Perbatuan.
*sila rujuk jadual di Lampiran 1 untuk lihat kelayakan kadar tuntutan.
5. Sila isikan ruangan 5.0 Tuntutan Pelbagai sekiranya ada pelbagai tuntutan lagi semasa perjalanan dibuat.

6. Pastikan setiap tuntutan yang dibuat di dalam ruangan 5.0 disertakan dengan resit rasmi yang original.
7. Untuk tuntutan tiket kapal terbang, sila sertakan keratan tiket dan juga boarding pass. (Untuk perjalanan menggunakan waran/PO juga wajib sertakan keratan tiket dan boarding pass).
8. Untuk tuntutan tol (5.5) menggunakan kad Touch n Go, sila lampirkan bersama salinan kad Touch n Go dan senaraikan tol-tol yang telah dibayar di dalam Kenyataan Tuntutan.
9. Sila isikan ruangan Pengakuan (6.0 Pengakuan), sekiranya resit tidak diperolehi/ resit asal telah hilang, sila isikan ruangan 6.3 Pengakuan resit tidak diperolehi / resit hilang.
10. Sila tandatangan beserta cop nama dan jawatan di bawah ruangan Pengakuan (6.0 Pengakuan Oleh Pegawai Yang Menuntut).
Semakan untuk pegawai yang bertanggungjawab menyemak borang permohonan. (Peringkat PTJ) : 

1. Sila isi Bahagian B.
2. Sila nyatakan No. PO/waran sekiranya semasa perjalanan dibuat, pemohon telah menggunakan perkhidmatan penerbangan dan penginapan melalui PO/waran UniMAP.

3. Nyatakan akaun yang terlibat untuk pembayaran tuntutan pemohon. (samada peruntukan PTJ sendiri atau Peruntukan Pusat).

4. Tandatangan serta cop nama dan jawatan di bahagian Disemak oleh :
5. Pastikan BAHAGIAN C diisi dengan lengkap (tarikh, tandatangan, cop nama dan jawatan Ketua Jabatan/Dekan serta Kelulusan oleh Ketua PTJ Peruntukan Pusat (sekiranya pembayaran menggunakan Peruntukan Pusat sahaja).

6. Isikan bahagian RINGKASAN VOT mengikut vot-vot yang berkaitan.

7. Sila hantar segera ke Jabatan Bendahari untuk proses pembayaran tuntutan.  
NOTA

1. Setiap tuntutan bulanan perlu dihantar sebelum 10hb dalam bulan berikutnya.(Arahan Perbendaharaan 100(a)).
2. Hanya satu tuntutan boleh dibuat bagi satu-satu bulan (Arahan Perbendaharaan 100(b)).
3. Sila isikan borang yang berasingan bagi tuntutan perjalanan rasmi dalam negeri, perjalanan ke luar negara @ tuntutan perjalanan menggunakan peruntukan geran penyelidikan.
