BORANG eOTR
(Dikepilkan bersama Lampiran A)


PERMOHONAN PERJALANAN TUGAS RASMI KE LUAR NEGARA

	Nama
	:
	

	No. Staf
	:
	

	No. Kad Pengenalan
	:
	

	Jawatan/Gred
	:
	

	PTj
	:
	

	Alamat E-Mel
	:
	

	No. Telefon
	:
	

	Jenis Permohonan
	:
	Individu / Kumpulan



SENARAI SEMAK

	
	Borang Permohonan (Lampiran A & A1)

	
	· Dihantar selewat-lewatnya TUJUH (7) MINGGU sebelum tarikh perjalanan. Hanya borang (borang asal) yang lengkap sahaja akan diproses dan dihantar melalui Sistem Electronic Overseas Travel Request (eOTR).
· Borang akan dikembalikan sekiranya tidak lengkap/lewat diterima.
· Nota kaki berformat (Footer) pada borang tidak dibiarkan kosong dan wajib diisi.
· Perlu dinyatakan sumber peruntukan dan anggaran perbelanjaan termasuk perjalanan yang ditaja oleh pihak luar atau atas pembiayaan sendiri.
· Setiap peserta perlu mengisi borang permohonan secara berasingan (jika berkumpulan). Jumlah peruntukan juga perlu dipecahkan mengikut pecahan kelayakan pemohon.
· Permohonan yang dikuiri oleh Pejabat KSU perlu mengemukakan permohonan baharu.

	
	Lampiran/Dokumen Sokongan

	
	· Kelulusan kertas kerja dan kelulusan RIEC (jika melibatkan geran penyelidikan).
· Peruntukan kewangan yang diluluskan. Ringkasan perbelanjaan bagi semua peruntukan yang diluluskan (termasuk pembiayaan sendiri dan tajaan luar).
· Arahan/jemputan/tawaran/lantikan/acceptance letter secara bertulis atas nama pemohon.
· Tentatif program/perjalanan.
· Surat justifikasi sekiranya melebihi tiga (3) orang peserta kumpulan.
· Lain-lain dokumen yang berkaitan.



PERINGKAT KELULUSAN

	
	Kelulusan Bendahari
	
	Kelulusan Naib Canselor
	
	Kelulusan KSU KPT



STATUS PERMOHONAN

	
	eOTR
	
	DIKEMBALIKAN

	
	
	
	
	



Perhatian:
Keputusan muktamad kelulusan permohonan ke luar negara akan melalui proses kelulusan Sistem Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara (eOTR) di peringkat Pejabat Ketua Setiausaha, KPT. UNIMAS tidak akan bertanggungjawab terhadap sebarang permohonan yang telah melakukan komitmen kewangan awal sekiranya permohonan tersebut tidak diluluskan. Dalam keadaan tertentu sekiranya diketahui permohonan lewat untuk dikemukakan, pemohon turut dinasihatkan untuk menjadualkan semula perjalanan ke satu tarikh yang lain sebelum mengemukakan permohonan.


LAMPIRAN A
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BORANG PERMOHONAN MENGHADIRI PERSIDANGAN, SEMINAR DAN
LAWATAN RASMI KE LUAR NEGARA

	(a)
	Nama Persidangan/Seminar/Lawatan Rasmi/Kursus:

	
	

	
	

	(b)
	Tujuan/Peranan Pemohon (Peserta/Pembentang/Panel/dll.):

	
	

	
	

	(c)
	Tempat Yang Dilawati:

	
	

	
	

	(d)
	Tarikh Perjalanan Ke Luar Negara Mulai Pergi Dan Balik:

	
	
	Pergi
	Balik

	
	




	(e)
	(i)
	Bilangan Peserta Dan Nama Ketua, Jika Bilangannya Lebih Dari Seorang:

	
	
	
	Bilangan Peserta (Orang)
	Nama Ketua

	
	




	
	(ii)
	Keterangan-Keterangan Peserta:

	
	
	(Setiap peserta perlu mengisi borang permohonan secara berasingan)

	Bil.
	Nama
	Jawatan/Gred

	
	
	

	
	
	

	
	
	


(Lampirkan senarai sekiranya ruang tidak mencukupi)

	
	(iii)
	Sebutkan Sama Ada Pegawai-Pegawai Kedutaan Malaysia Di Negeri Tempat Persidangan/Seminar/Lawatan Rasmi Itu Diadakan Akan Menyertai Persidangan Itu. Sekiranya Menyertai, Nyatakan Mengapa Kehadiran Pegawai-Pegawai Daripada Negeri Itu Diperlukan:	

	
	
	




NOTA KAKI BERFORMAT INI WAJIB DIISI
[Nama Pemohon], [Jawatan], [Nama Persidangan/Seminar/Lawatan Rasmi/Kursus], [Tujuan], [Tempoh Perjalanan Mulai Pergi Hingga Balik Ke Malaysia], [Tempat Yang Dilawati], [Sumber Dan Jumlah Peruntukan]

	(f)
	Kekerapan Persidangan/Seminar/Lawatan Rasmi (Dalam Tempoh Setahun):

	
	
	
	kali




	(g)
	Sumber Peruntukan dan Jumlah Peruntukan:

	
	(Sila lampirkan ringkasan perbelanjaan bagi semua peruntukan yang telah diluluskan)

	Sumber Peruntukan/Tajaan
	Jumlah Peruntukan (RM)

	
	




	(h)
	Faedahnya Kepada Negara:

	
	

	
	

	(i)
	Kelulusan Kementerian Dalam Negeri Dan Kementerian Luar Negeri (Jika Persidangan/Seminar/Lawatan Rasmi Itu Diadakan Di Negara Israel):

	
	

	
	

	(j)
	Saya Mengesahkan Bahawa Maklumat-Maklumat Di Atas Adalah Benar.

	
	
	Tarikh
	:
	
	
	

	
	
	
	
	Tandatangan
(Pemohon)

	
	
	Nama Pegawai
	:
	

	
	
	Jawatan
	:
	




	(k)
	Kelulusan Bendahari:

	
	
	Baki Peruntukan Perjalanan Luar Negara
(Setakat:                                                )
	:
	

	Ulasan:
	
	

	




	Tarikh
	:
	
	
	

	
	
	
	
	Tandatangan dan Cop Pengesahan
(Bendahari)






NOTA KAKI BERFORMAT INI WAJIB DIISI
[Nama Pemohon], [Jawatan], [Nama Persidangan/Seminar/Lawatan Rasmi/Kursus], [Tujuan], [Tempoh Perjalanan Mulai Pergi Hingga Balik Ke Malaysia], [Tempat Yang Dilawati], [Sumber Dan Jumlah Peruntukan]



	
(l)
	Kelulusan Naib Canselor:

	
	(Tandakan ’ √ ’ pada kotak yang berkenaan)

	
	
	DILULUSKAN

	
	
	

	
	
	TIDAK DILULUSKAN

	
	
	

	Ulasan (Jika Ada):

	




	Tarikh
	:
	
	
	

	
	
	
	
	Tandatangan dan Cop Pengesahan
(Naib Canselor)




	(m)
	Kelulusan Ketua Setiausaha KPT:

	
	(Tandakan ’ √ ’ pada kotak yang berkenaan)

	
	
	DILULUSKAN

	
	
	

	
	
	TIDAK DILULUSKAN

	
	
	

	Ulasan (Jika Ada):

	




	Tarikh
	:
	
	
	

	
	
	
	
	Tandatangan
(Ketua Setiausaha KPT)
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NOTA KAKI BERFORMAT INI WAJIB DIISI
[Nama Pemohon], [Jawatan], [Nama Persidangan/Seminar/Lawatan Rasmi/Kursus], [Tujuan], [Tempoh Perjalanan Mulai Pergi Hingga Balik Ke Malaysia], [Tempat Yang Dilawati], [Sumber Dan Jumlah Peruntukan]


LAMPIRAN A1

	Berapa kali pegawai tersebut di Perenggan (e)(ii) telah menghadiri Persidangan/Seminar/Lawatan Rasmi di Luar Negara:


	(i)
	Tahun Ini
		2
	0
	2
	2



		
	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
	:
	




	(i)
	Tahun Lepas
		2
	0
	2
	1



		
	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
	:
	

	
	
	
	

	3.
	Tujuan
	:
	

	
	Tempat
	:
	

	
	Tarikh Perjalanan Ke Luar Negara
	:
	

	
	Sumber dan Jumlah Peruntukan
	:
	
















NOTA KAKI BERFORMAT INI WAJIB DIISI
[Nama Pemohon], [Jawatan], [Nama Persidangan/Seminar/Lawatan Rasmi/Kursus], [Tujuan], [Tempoh Perjalanan Mulai Pergi Hingga Balik Ke Malaysia], [Tempat Yang Dilawati], [Sumber Dan Jumlah Peruntukan]
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