










             Lampiran A

BORANG TEMPAHAN TIKET PENERBANGAN 
	UNTUK DIISI OLEH BAHAGIAN/SEKSYEN YANG MEMOHON

(Sila baca panduan sebelum mengisi borang)

	                                            Sila tanda kotak berkenaan


Kad Kredit Korporat                                    :

Waran Perjalanan Udara Awam (WPUA)   :




	1. Nama Pemohon

	:
	

	2. No. Kad Pengenalan

	:
	

	3. Emel Pemohon

	:
	

	4. Jawatan / Gred

	:
	

	5. Bahagian / Seksyen / Unit
	:
	

	6. Telefon / Fax / H/P

	:
	

	7. Maklumat Perjalanan / Tujuan (sila sertakan dokumen sokongan berkaitan)
	:
	

	8. Syarikat Penerbangan

	:

	

	· Destinasi/Roueting              ( Pergi )
	:
	

	· Destinasi/Roueting            ( Balik )
	:
	

	· Tarikh / Masa ( Pergi ) No Flight
	:
	FLIGHT    CLASS         DATE     SECTOR         TIME    

QR 853    BUSINESS    03JUL    KUL / DXB      0315 / 0525  


	· Tarikh / Masa ( Balik )
No Flight
	:
	FLIGHT    CLASS         DATE     SECTOR         TIME    

QR 900    BUSINESS    03JUL    DXB / KUL      0315 / 0525  



	MAKLUMAT AGENSI PELANCONGAN 

(Untuk Waran Perjalanan Udara Awam sahaja)


	(a) Agensi Pelancongan 

(Travel Agent)

	:
	

	(b) Telefon / Fax 

	:
	


ARAHAN:

1) Borang ini mesti wajib diisi oleh setiap pegawai Bahagian atau Seksyen bagi tujuan tempahan tiket penerbangan. Pemohon adalah bertanggungjawab sepenuhnya jika tatacara/prosedur kewangan tidak dipatuhi. 
2) Sila kemukakan tiga (3) pilihan sebut harga perjalanan bagi tempahan WARAN BUKAN PUKAL (melibatkan syarikat penerbangan luar) manakala satu (1) pilihan sebut harga perjalanan bagi WARAN PUKAL (melibatkan syarikat penerbangan dalaman) dengan menggunakan Waran Perjalanan Udara Awam (WPUA).

3) Bahagian Kewangan akan cuba memenuhi pilihan Pegawai namun berhak menukar ke penerbangan yang lebih cepat/murah mengikut kelayakan.

4) Permohonan akan hanya diproses setelah dokumen lengkap seperti senarai semak diterima.

PERAKUAN:

i. Saya mengaku bahawa:
· segala urusan perubahan selepas tiket dikeluarkan termasuk caj tambahan yang berkaitan (jika dikenakan) adalah di atas tanggungjawab saya dan tempahan seperti butiran di atas adalah dibuat atas pilihan saya sendiri; DAN

· segala dokumen yang diserahkan seperti dalam senarai semak yang dikepilkan adalah betul dan telah disahkan benar.

ii. Saya akan bertanggungjawab terhadap sebarang ketidakpatuhan terhadap mana- mana prosedur kewangan yang berkuat kuasa dan sebarang pertukaran jadual penerbangan atas urusan peribadi.

iii. Saya akan mengemukakan Pas Pelepasan (Boarding Pass) selewat-lewatnya tujuh (7) hari selepas penerbangan disempurnakan.
	Tandatangan Pemohon

	
	Sokongan Ketua Bahagian:



	Nama    :

Jawatan :    
  
	                   
	Nama    :

Jawatan :      

	Tarikh:   
	
	Tarikh:    



L ampiran B
S ENARAI SEMAK TEMPAHAN TIKET PENERBANGAN
Nama Pegawai/Bahagian : 
_______________________________________________
	
	Pemohon
	BK

	1. Borang hendaklah lengkap ditandatangani oleh pegawai sendiri (tidak boleh diwakilkan) beserta tarikh.

	
	

	2. Permohonan hendaklah disertakan bersama-sama dokumen sokongan seperti berikut :-
i) Surat arahan bertugas/ mesyuarat/ seminar/ kursus; 
ii) Memo kelulusan KSU beserta anggaran perbelanjaan; dan
iii) Salinan passport (bagi penerbangan Luar Negara) / kad pengenalan (bagi penerbangan Dalam Negara).
     iv) Tiga (3) pilihan sebut harga perjalanan bagi 
          tempahan WARAN BUKAN PUKAL (melibatkan
          syarikat penerbangan luar) manakala satu (1)
          pilihan sebut harga perjalanan bagi WARAN PUKAL
          (melibatkan syarikat penerbangan dalaman)       

          sekiranya menggunakan Waran Perjalanan Udara
          Awam (WPUA).

	
	

	3. Setiap salinan dokumen perlulah dicop salinan diakui sah oleh Pegawai Gred 29 ke atas daripada Bahagian pemohon.

	
	

	Untuk Kegunaan Bahagian Kewangan
  Nama Penyemak dan Tarikh

	
	


PANDUAN:

1) Setiap permohonan mesti ditandatangan oleh pemohon sendiri serta disokong dan ditandatangani oleh Pengarah Kanan atau Pengarah Bahagian/Seksyen atau Ketua Unit yang memohon beserta nama dan cop jawatan.
2) Mohon mengemukakan borang permohonan lengkap dalam masa tujuh (7) hari sebelum tarikh penerbangan bagi penerbangan Luar Negara manakala tiga (3) hari sebelum tarikh penerbangan bagi penerbangan Dalam Negara.
3) Sila rujuk Bahagian Kewangan sekiranya terdapat sebarang kemusykilan.
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