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SENARAI SEMAK
TUNTUTAN BAYARAN BALIK BAGI HONORARIUM PENCERAMAH 
(PENCERAMAH YANG BUKAN STAF UiTM SAHAJA)

	BIL
	DOKUMEN DIPERLUKAN
	ADA (√) / TIADA (X) / TIDAK BERKENAAN (-)

	1.
	Borang Tuntutan Balik Mendahulukan Wang
 (*Lengkap diisi dan ditandatangani pemohon dan disahkan oleh Pegawai Yang Bertanggungjawab)
	

	2.
	Borang Peruntukan PB 3/80 (Pindaan 1/2002) 

(*jika menggunakan peruntukan daripada Kumpulan Wang Pengurusan)

Surat / Minit Kelulusan Jawatankuasa Amanah yang berkenaan

(*jika menggunakan peruntukan daripada Kumpulan Wang Amanah / Penyelidikan / Perundingan) 
	

	3.
	Resit-Resit perbelanjaan yang telah disahkan oleh Ketua PTJ / Pegawai yang Bertanggungjawab
	

	4.
	Salinan Surat Kelulusan Panel Sumber Manusia (PPSM) (*jika berkaitan)
(*Bagi perbelanjaan yang memerlukan kelulusan PPSM Contohnya penganjuran program, bengkel, termasuk menghadiri seminar dsb.)
	

	5.
	Salinan Surat Lantikan / Jemputan Penceramah 
	

	6.
	Borang Pengesahan Melaksanakan Tugas 
(*Lengkap diisi & ditandatangani penceramah, pengarah program & disahkan Pegawai Yang Bertanggungjawab)
	

	7.
	Surat Akuan Penerimaan Wang/Bayaran (*jika bayaran dibuat kepada individu)

(*Hendaklah lengkap diisi sepenuhnya dan ditandatangani oleh penerima & pembayar serta disahkan Pegawai Yang Bertanggungjawab)

* TERHAD kepada individu yang BUKAN Staf UiTM sahaja)
	

	8.
	Borang Pengesahan Penerimaan Wang (*jika penceramah adalah dalam kalangan pelajar)
	


· Ketua PTJ: Merujuk kepada Rektor
· Pegawai Yang Bertanggungjawab: Merujuk kepada Ketua Pusat Pengajian / Ketua Bahagian / Ketua Jabatan

· Tuntutan bayaran balik honorarium penceramah TERHAD kepada penceramah luar sahaja. Jika penceramah adalah staf UITM,  bayaran mestilah  diuruskan oleh pihak Pejabat Bendahari untuk dikreditkan terus kepada akaun penceramah.
Nota :
 pada ruangan disediakan
√








