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PERANCANGAN KEWANGAN
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I BAHAGIAN HAL EHWAL PELAJAR

Qifaeti ersebut adalah DILULUSKAN.
MINGGU PENGHAYATAN v

AMAL NAJMI IZZUDDIN CHE AMALUDIN (011-

10785818)

PERSATUAN MAHA

A PENCERAMAH

NO. MATRIK: 185143

OVEMBER 2017

TARIKH 4

TEMPAT FAKULTI PERUBATAN DAN SAINS K A MA KA NA N
BANTUAN KEWANGAN KEGUNAAN : PENGURUSAN PROGRAM

ULASAN PANEL / BHEP

Sila PATUHI SYARAT-SYARAT berikut:

1. JAGA NAMA BAIKJUNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

2. Surat menyurat dehgan pihak luar hendaklah melalui Timbalan Naib Canselor (HEP & Alumni)

3. Aktiviti yang telahfiluluskan boleh dibatalkan oleh Bahagian Hal Ehwal Pelajar sekiranya didapati:
i. Tidak memgtuhi peraturan-peraturan universiti.

t yang dinyatakan tidak dipatuhi.

ii. Syarat-sy

SEMUA TUNTUTAN ATAS NAMA PENGARAH AKTIVITI SAHAJA



KAEDAH PEROLEHAN

|A Pembekalyang berdaftar dengan UPM
A Contoh : banner, bunting, t -shirt, Pakej Khemah dlI.
A Penyediakan dalam tempoh 7 hari bekerja

BAYARAN SECARA A Pembekalyang berdaftar dengan UPM
TERUS KEPADA A Contoh : katering makanan, yuran, Pakej Penginapan dll

PEMBEKAL A Pembayar melalui EFT/bank draf dalam tempoh 14 hari

A Dibuat oleh pegawai UPM
A Contoh : Bayaran Penceramah yuran, Dobi, dll
A Penyediakan dalam tempoh 7 hari bekerja

TU NTUTAN BAYARAN A Persatuan/Kelab i Pengarah Program Sahaja

AKoleji Pengetua Pengurus Sahaja
A Pembayar melalui EFT/bank draf dalam tempoh 14 hari




BORANG TUNTUTAN

A Borang Tuntutan Perjalanan Dan Pelbagai Untuk Pelajar
A Borang Laporan Kewangan Aktiviti Persatuan Pelajar
A Dokumen Sokongan

A Borang e-claim pegawai UPM

A Borang Tuntutan Perjalanan Dan Pelbagai Untuk Pelajar
A Borang Laporan Kewangan Aktiviti Persatuan Pelajar

A Borang Pengesahan Tuntutan Perbelanjaan Aktiviti Pelajar
A Dokumen Sokongan




BORANG TUNTUTAN
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6. Senarai B g gikut P dur Aktiviti Pelaj

‘ 25 Senarai Semak Penyerahan dan Penerimaan Dokumen - OPR/HEPA/BR21/SPASP & ] M u at u r u n d i " m
J u

{ 26 Borang Permohonan dan kelulusan Aktiviti - OPR/HEPA/BRO1/SPASP & I
‘www.hep.upm.edu.my

1 27 Borang Maklumat Penceramah/Panel/Pembentang Kertas Kerja/Pembimbing - OPR/HEPA/BR0O4/SPASP \

‘ 28 Borang Akuan Jamin Diri - OPR/HEPA/BRO5/SPASP F 3 ' .

[ 29 Borang Permohonan Pindaan Aktiviti - OPR/HEPA/BR11/SPASP ik [ ﬁ

‘ 30 Borang Permohonan Alat Tulis Pelajar - OPR/HEPA/BR12/SPPAP & ]

1 3 Borang Permohonan Penggunaan Kemudahan - OPR/HEPA/BR18/SPASP * \

‘ 32 Borang Pinjoman Peralatan Rekreasi dan Teknikal - OPR/HEPA/BR22/SPAP & I

‘ 33 Borang Pinjaman Peralatan Seni Budaya - OPR/HEPA/BR24/SPASP & ’

[ 34 Borang Permohonan Perkhidmatan Kenderaan dan Jentera Universiti - SOK/PYG/BR19 & l

‘ 35 Borang Laporan Aktiviti Pelajar - OPR/HEPA/BR0O2/SPASP & \

{ 36 Borang Laporan Kewangan Aktiviti Persatuan Pelajar - OPR/HEPA/BR13/SPASP & '

1 37 Borang Tuntutan Perjalanan dan Pelbagai untuk Pelajar - SOK/KEW/BR048/BYR & ’

‘ 38 Panduan tuntutan Kewangan Aktiviti Pelajar & I

l 39 Akuan wang tunai - UPM/BHEP/SPK/awt/Julai2018 & \

‘ 40 Pengesahan Tuntutan Perbelanjaan Aktiviti Pelajar - UPM/BHEP/SPK/stp/ Julai2018 & '

‘ 41 Pengesahan Kehadiran Penceramah - SOK/KEW/DF039/BYR & ’ °

Waiting for stats.g.doubleclick.net... v




DOKUMEN SOKONGAN

A JEMPUTAN DALAM UPM

A Surat Kelulusan Aktiviti (BHEP/Pejabat TNC HEPA)
A Surat Jemputan/Lantikan

A Borang pengesahan Kehadiran

A Borang e-claim pegawai UPM

AJEMPUTAN LUAR

A Surat Kelulusan Aktiviti (BHEP/Pejabat TNC HEPA)
A Surat Jemputan/Lantikan

A Borang pengesahan Kehadiran

A Borang akuan wang tunai

A Salinan Kad Pengenalan Penceramah

A Salinan butiran penyata akaun penceramah

A Pastikan kadar bayaran mematuhi perkeliling
dan peraturan semasa UPM




DOKUMEN SOKONGAN

KK/BP108/79/6-1]1d.5(SK.1/2005)

KERAJAAN MALAYSIA
PEKELILING PERBENDAHARAAN BIL. 2 TAHUN 2005

Semua Ketua Setiausaha Kementerian

Semua Ketua Jabatan Persekutuan

YB Setiausaha Kerajaan Negeri

Semua Ketua Pengurusan Badan Berkanun

Semua Ketua Pengurusan Pihak Berkuasa Tempatan

PERATURAN MENGENAI KADAR-KADAR DAN SYARAT-SYARAT
BAYARAN SAGUHATI KEPADA PENSYARAH/PENCERAMAH DAN
FASILITATOR SAMBILAN

Tujuan Pekeliling ini adalah untuk memaklumkan peraturan dan kadar baru
mengenai bayaran saguhati kepada pegawai Kerajaan yang memberi syarahan/ceramah
secara sambilan atau menjadi fasilitator sambilan dalam kursus/bengkel/maijlis rasmi yang
dianjurkan oleh Kementerian/Jabatan.  Peraturan ini adalah bagi menggalakkan
perkongsian maklumat, pengurusan pengetahuan dan pembinaan kapasiti modal sumber
manusia ke arah penambahbaikan sistem penyampaian perkhidmatan yang cekap dan

berkesan.

2. Semua pegawai tetap, kontrak, sementara, sambilan dan sangkut yang memberi
syarahan/ceramah sambilan atau menjadi fasilitator sambilan adalah layak dibayar

saguhati atas kadar seperti berikut:

; K L - Kadar Ba: Saguhati 5 Fe E0E raksin
e Perkhidi Pensyarah/Penceramah | Fasilitator Sambilan H“S:':ﬁhn X
g Sambilan ) :
Kumpulan Pengurusan RM300.00 sejam RM100.00 sejam
Tertinggi
Kumpulan Pengurusan & . :
| Profesional Gred 53 & 54 ] RM200.00 sefam RM100.00 sejam Tidak melebihi Y2
Kumpulan Pengurusan & . . daripada gaji
Profesional Gred 45 - 52 ] RI1150.00 selam RM90.00 selam bulanan pegawai
Kumpulan Pengurusan & ( 3 .
Profesional Gred 41 - 44 RM120.00 sejam RM80.00 sejam
[ Kumpulan Sokongan | RM80.00 sejam RM60.00 sejam




DOKUMEN SOKONGAN

LOSISTK

A Surat Kelulusan Aktiviti
(BHEP/Pejabat TNC HEPA)

A Surat Kebenaran Keluar Negara
oleh Pejabat TNC HEPA)

A Salinan Kad Pengenalan
(Pengarah)

A Salinan butiran penyata akaun
(Pengarah)

A Senarai nama pelajar beserta no
matrik dan no kad pengenalan

A Kapal Terbang- Boarding Pass
setiap pelajar

A Bas/keretapi/Tol i Tiket beserta
no plat kenderaan dan tujuan

A Petrol i Resit beserta no plat
kenderaan dan tujuan

YURAN

A Surat Kelulusan Aktiviti
(BHEP/Pejabat TNC HEPA)

A Salinan Kad Pengenalan
(Pengarah)

A Salinan butiran penyata akaun
(Pengarah)

A Senarai nama pelajar beserta no
matrik dan no kad pengenalan

A Resit/invois/tiket



DOKUMEN SOKONGAN

T

A Surat Kelulusan Aktiviti (BHEP/Pejabat TNC HEPA)

A Salinan Kad Pengenalan (Pengarah)

A Salinan butiran penyata akaun (Pengarah)

A Senarai nama pelajar beserta no matrik dan no kad pengenalan
A Resit/invois

MAKANAN
—e

A Surat Kelulusan Aktiviti (BHEP/Pejabat TNC HEPA)

A Surat Kebenaran Keluar Negara oleh Pejabat TNC HEPA)

A Salinan Kad Pengenalan (Pengarah)

A Salinan butiran penyata akaun (Pengarah)

A Senarai nama pelajar beserta no matrik dan no kad pengenalan
A Resit/invois

A Pastikan kadar bayaran mematuhi perkeliing dan peraturan
semasa UPM



DOKUMEN SOKONGAN

w TOPUP  HADIAH*

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

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






