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PERANCANGAN KEWANGAN

ÅPENGURUSAN

ÅPUBLISITI

ÅPENCERAMAH

ÅMAKANAN

SEMUA TUNTUTAN ATAS NAMA PENGARAH AKTIVITI SAHAJA



KAEDAH PEROLEHAN

ÅPembekalyang berdaftar dengan UPM

ÅContoh : banner, bunting, t -shirt, Pakej Khemah dll.

ÅPenyediakan dalam tempoh 7 hari bekerja

PEMBELIAN MELALUI 
PO

ÅPembekalyang berdaftar dengan UPM

ÅContoh : katering makanan, yuran, Pakej Penginapan, dll

ÅPembayar melalui EFT/bank draf dalam tempoh 14 hari

BAYARAN SECARA 
TERUS KEPADA 
PEMBEKAL

ÅDibuat oleh pegawai UPM

ÅContoh : Bayaran Penceramah, yuran, Dobi, dll

ÅPenyediakan dalam tempoh 7 hari bekerja
PENDAHULUAN

ÅPersatuan/KelabïPengarahProgram Sahaja

ÅKolej ïPengetua/Pengurus Sahaja

ÅPembayar melalui EFT/bank draf dalam tempoh 14 hari

TUNTUTAN BAYARAN 
BALIK



BORANG TUNTUTAN

PERSATUAN/KELAB

ÅBorang Tuntutan Perjalanan Dan Pelbagai Untuk Pelajar

ÅBorang Laporan Kewangan Aktiviti Persatuan Pelajar

ÅDokumen Sokongan

KOLEJ

ÅBorang e-claim pegawai UPM

ÅBorang Tuntutan Perjalanan Dan Pelbagai Untuk Pelajar

ÅBorang Laporan Kewangan Aktiviti Persatuan Pelajar

ÅBorang Pengesahan Tuntutan Perbelanjaan Aktiviti Pelajar

ÅDokumen Sokongan



BORANG TUNTUTAN

Muaturun di :

www.hep.upm.edu.my



DOKUMEN SOKONGAN

ÅJEMPUTAN DALAM UPM

ÅSurat Kelulusan Aktiviti (BHEP/Pejabat TNC HEPA)

ÅSurat Jemputan/Lantikan

ÅBorang pengesahan Kehadiran

ÅBorang e-claim pegawai UPM

ÅJEMPUTAN LUAR

ÅSurat Kelulusan Aktiviti (BHEP/Pejabat TNC HEPA)

ÅSurat Jemputan/Lantikan 

ÅBorang pengesahan Kehadiran

ÅBorang akuan wang tunai

ÅSalinan Kad Pengenalan Penceramah

ÅSalinan butiran penyata akaun penceramah

ÅPastikan kadar bayaran mematuhi perkeliling
dan peraturan semasa UPM

BAYARAN 
PENCERAMAH



DOKUMEN SOKONGAN



DOKUMEN SOKONGAN

LOGISTIK

ÅSurat Kelulusan Aktiviti 
(BHEP/Pejabat TNC HEPA)

ÅSurat KebenaranKeluar Negara 
oleh Pejabat TNC HEPA)

ÅSalinan Kad Pengenalan 
(Pengarah)

ÅSalinan butiran penyata akaun 
(Pengarah)

ÅSenarai nama pelajar beserta no 
matrik dan no kad pengenalan

ÅKapal Terbang - Boarding Pass 
setiap pelajar

ÅBas/keretapi/Tol ïTiket beserta 
no plat kenderaan dan tujuan

ÅPetrol ïResit beserta no plat 
kenderaan dan tujuan

YURAN

ÅSurat Kelulusan Aktiviti 
(BHEP/Pejabat TNC HEPA)

ÅSalinan Kad Pengenalan 
(Pengarah)

ÅSalinan butiran penyata akaun 
(Pengarah)

ÅSenarai nama pelajar beserta no 
matrik dan no kad pengenalan

ÅResit/invois/tiket



DOKUMEN SOKONGAN

PAKAIAN

ÅSurat Kelulusan Aktiviti (BHEP/Pejabat TNC HEPA)

ÅSalinan Kad Pengenalan (Pengarah)

ÅSalinan butiran penyata akaun (Pengarah)

ÅSenarai nama pelajar beserta no matrik dan no kad pengenalan

ÅResit/invois

MAKANAN

ÅSurat Kelulusan Aktiviti (BHEP/Pejabat TNC HEPA)

ÅSurat KebenaranKeluar Negara oleh Pejabat TNC HEPA)

ÅSalinan Kad Pengenalan (Pengarah)

ÅSalinan butiran penyata akaun (Pengarah)

ÅSenarai nama pelajar beserta no matrik dan no kad pengenalan

ÅResit/invois

ÅPastikan kadar bayaran mematuhi perkeliling dan peraturan
semasa UPM



DOKUMEN SOKONGAN

Surat Kelulusan Aktiviti
(BHEP/Pejabat TNC HEPA)

Salinan Kad Pengenalan 
(Pengarah)

Salinan butiran penyata 
akaun (Pengarah)

Senarai nama pelajar 
beserta no matrik dan no 
kad pengenalan

Resit/invois

TOP UP
Surat Kelulusan Aktiviti
(BHEP/Pejabat TNC HEPA)

Salinan Kad Pengenalan 
(Pengarah)

Salinan butiran penyata 
akaun (Pengarah)

BARANGAN*

Resit/invois

WANG TUNAI*

Borang akuan wang tunai 

HADIAH*




