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UNIVERSIT SAINS MALAYSIA Apﬂ





BORANG PERSIDANGAN / SEMINAR / BENGKEL / KURSUS /  KOLABORASI / MESYUARAT KE LUAR NEGARA
NOTA PENTING :

1. Semua maklumat dalam Lampiran A [Perkara (a) hingga (p)], Lampiran A1, dan nota kaki (footer) WAJIB DIISI sebelum dikemukakan kepada Bahagian Sumber Manusia, Jabatan Pendaftar.

2. Sila kemukakan maklumat pada Perkara (1) dalam tempoh 30 HARI WAKTU BEKERJA sebelum tarikh perjalanan menghadiri persidangan / seminar / bengkel / kursus / kolaborasi / mesyuarat ke luar negara kepada Bahagian Sumber Manusia, Jabatan Pendaftar.
3. Contoh nota kaki yang lengkap: 
· Profesor Madya Dr. Ali Ahmad, (Pensyarah Universiti DS54), (Membentang kertas kerja/Penceramah), (27 Julai 2018 - 30 Julai 2018), (Kobe, Jepun), (Geran FRGS 304/XXXX/666) RM3,000.00

4. Permohonan yang TIDAK LENGKAP dan LEWAT akan dikembalikan kepada pemohon.

5. Tempoh perjalanan tidak boleh melebihi tujuh (7) hari termasuk satu (1) hari sebelum dan satu (1) hari selepas tarikh persidangan / seminar / bengkel / kursus / kolaborasi / mesyuarat ke luar negara. Jika lebih daripada tujuh (7) hari perlu ada penjelasan yang sewajarnya serta tidak menjejaskan tugas harian dan tanggungjawab pengajaran.
6. Permohonan ke luar negara yang menggunakan geran kerajaan adalah tertakluk kepada kelulusan Ketua Setiausaha Kementerian Pendidikan Malaysia (KSU KPM). Jika pihak tuan/puan ke luar negara tanpa kelulusan KSU KPM, pihak Universiti tidak dapat bertanggungjawab dan tuntutan perjalanan juga tidak dapat diluluskan.
7. Jumlah delegasi ke luar negara bagi satu program/aktiviti tidak boleh melebihi lima (5) orang.
8. Buat masa ini, permohonan ke luar negara bagi tujuan lawatan dan menandatangani MoU/MoA, tidak dapat dipertimbangkan.
9. Sila asingkan permohonan tugas rasmi ke luar negara serta cuti rehat ke luar negara jika dilakukan pada masa yang sama. Permohonan cuti rehat ke luar negara perlu diisi menggunakan sistem e-cuti di Campus online.
10. Permohonan tugas rasmi ke luar negara hanyalah untuk tujuan yang dibenarkan sahaja.

NOTA:

Pengisian maklumat Sumber Peruntukan di perkara h (1) 

_________________________________________________________________________
RUJUKAN
	BIL
	PERKARA
	PENERANGAN

	A
	Sumber dari Kerajaan
	

	
	a) Geran Penyelidikan
	Geran Kerajaan / Geran Penyelidikan adalah sumber

	
	
	daripada penerimaan geran daripada Kerajaan.

	
	
	

	
	
	Contoh:

	
	
	· Geran Universiti Penyelidikan

	
	
	· Geran Kerajaan

	
	
	· FRGS

	B
	Sumber Lain
	

	
	a) Sumber Dalaman USM
	Sumber Dalaman Universiti adalah sumber daripada

	
	
	pendapatan yang dijana oleh Universiti yang telah

	
	
	dimasukkan ke tabung-tabung di bawah kuasa Universiti 

	
	
	

	
	
	Contoh :

	
	
	· Tabung Endowmen Perniagaan

	
	
	· Belanja Mengurus

	
	
	· Tabung Amanah Universiti

	
	
	

	
	b) Penajaan Luar
	Penajaan luar adalah sumber daripada badan-badan yang 

	
	
	menaja program.

	
	
	

	
	c) Ditanggung oleh
	Sumber daripada perbelanjaan pegawai sendiri.

	
	     Pegawai Sendiri
	

	
	
	

	
	d) Lain-lain
	i) Geran Agensi Luar adalah sumber daripada agensi luar.

	
	
	Contoh:

	
	
	· WHO

	
	
	· SIRIM

	
	
	· Lain-lain

	
	
	

	
	
	ii) Sumber Projek melalui Anak Syarikat daripada hasil 

	
	
	pendapatan projek yang dijalankan (USAINS Holding Sdn 

	
	
	Bhd)


______________________________________________________________________

(a) Nama Persidangan /  Seminar / Bengkel / Kursus /  Kolaborasi / Mesyuarat:   





(b) Tujuan :  

(c) Tempat yang dilawati (terperinci) :
*Contoh : Melbourne Convention and Exhibition Centre, Melbourne, Australia



(d) Tarikh program : 
(e) Tarikh Perjalanan (pergi dan pulang ke Malaysia) :
(f) (i)
Bilangan Peserta dan Nama Ketua, jika bilangannya lebih daripada seorang.


  (Sila isi nama pemohon dengan lengkap berserta jawatan) 


Keterangan-keterangan Peserta : 

Nama                                




Pangkat



(Sila isi nama dengan lengkap berserta jawatan)



(ii) Sebutkan sama ada pegawai-pegawai Kedutaan Malaysia di negeri tempat Persidangan /  Seminar / Bengkel / Kursus /  Kolaborasi / Mesyuarat itu diadakan akan menyertai persidangan itu. Sekiranya menyertai, nyatakan mengapa kehadiran pegawai- pegawai Kedutaan Malaysia daripada negeri itu diperlukan.



(g) Kekerapan Persidangan /  Seminar / Bengkel / Kursus /  Kolaborasi / Mesyuarat (dalam tempoh setahun) *(Sila nyatakan maklumat terperinci pada lampiran A1)





(h) (i)
: Sumber Peruntukan
*(Sila tandakan √ dan nyatakan sumber peruntukan pada kotak yang berkenaan)

A. Sumber dari Kerajaan 

      
 B. Sumber Lain
	a)
	Geran Penyelidikan :
	
	
	a)
	Sumber Dalaman Universiti :
	

	
	
	
	
	b)
	Penajaan Luar :
	

	
	
	
	
	c)
	Ditanggung oleh Pegawai Sendiri :
	

	
	
	
	
	d)
	Lain-lain :
	


(ii)      : Jumlah Peruntukan (RM) :
(iii) : Status Peruntukan (Sila tandakan √ pada kotak yang berkenaan)

	
	Mencukupi


	
	Lain-Lain
	Nyatakan :


(iv) : Kod Akaun Dikenakan :
(i) Faedah kepada negara :  


(j) Kelulusan Kementerian Dalam Negeri dan Kementerian Luar Negeri 
(Jika persidangan /  seminar / bengkel / kursus /  kolaborasi / mesyuarat itu diadakan di negara Israel)




(k) Saya mengesahkan bahawa maklumat-maklumat di atas adalah benar.

Nama Pegawai : 





    

Jawatan
  :                                                       
Tarikh 

  :    



     (Tandatangan dan cop pengesahan)                                                                         



(l) Kelulusan Pegawai Kewangan PTJ : 
i)

ii)  Maklumat kod akaun :

Tarikh : 




   (Tandatangan dan cop pengesahan)

(m) Perakuan Ketua Jabatan : 
         
            
Diluluskan
Tidak Diluluskan


Tarikh : 


 

(Tandatangan dan cop pengesahan)

(n) Perakuan Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan & Inovasi) / Pengarah CDAE : 

 (Perakuan ini perlu bagi permohonan yang menggunakan sumber berkaitan sahaja)


Tarikh : 


 


(Tandatangan dan cop pengesahan) 


(o) Kelulusan Bendahari Universiti:   


Diluluskan
Tidak Diluluskan

Dibiayai dari sumber peruntukan seperti di perkara :



 Tarikh : 




                                         
                        (Tandatangan dan cop pengesahan)

(p) Kelulusan Naib Canselor : 

Diluluskan
Tidak Diluluskan






Tarikh : 




(Tandatangan dan cop pengesahan)

(q) Kelulusan Ketua Setiausaha   : 







Tarikh : 









(Tandatangan dan cop pengesahan)
LAMPIRAN A1 

Kekerapan pemohon menghadiri persidangan / seminar / bengkel / kursus / kolaborasi / mesyuarat ke Luar Negara seperti yang terdapat pada perkara (g):
(i)
Tahun ini (           )                            
         kali

1.
Tujuan :    



Tempat :   


Tarikh perjalanan ke luar negara :   

Sumber dan jumlah peruntukan : 

2.
Tujuan :      


Tempat :          


Tarikh perjalanan ke luar negara :    

Sumber dan jumlah peruntukan : 

(ii)
Tahun lepas (           )                            
           kali
1.
Tujuan :    



Tempat :   


Tarikh perjalanan ke luar negara :   

Sumber dan jumlah peruntukan : 

2.
Tujuan :      



Tempat :          



Tarikh perjalanan ke luar negara :    

Sumber dan jumlah peruntukan : 

LAMPIRAN A2

ANGGARAN PERBELANJAAN BAGI MENGHADIRI PERSIDANGAN / SEMINAR / BENGKEL / KURSUS / KOLABORASI / MESYUARAT KE LUAR NEGARA 
*(WAJIB DILENGKAPKAN sekiranya pemohon menggunakan peruntukan Universiti)

1. Nama Pensyarah / Pegawai :

2. Nama persidangan : 

3. Tempat :

4. Tarikh program :
	JENIS PERBELANJAAN YANG TERLIBAT
	JUMLAH

	Yuran pendaftaran
	

	Tiket penerbangan
	

	Elaun makan 
	

	Penginapan 
	

	Lain - lain
	

	JUMLAH
	


BPLN





LAMPIRAN A





LAMPIRAN A





LAMPIRAN A





LAMPIRAN A





LAMPIRAN A





LAMPIRAN A
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NOTA KAKI - WAJIB DIISI

[Nama Pemohon], [Jawatan],  [Nama Kursus], [Tujuan],  [Tempoh Perjalanan Mulai Pergi Hingga Balik Ke Malaysia],

 [Tempat Yang Dilawati - tempat berserta negara], [Jumlah Peruntukan] 

Tarikh kemaskini : 12 Mac 2019

