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BORANG MENGHADIRI PERSIDANGAN/

SEMINAR/KURSUS/LAWATAN RASMI/KE LUAR NEGARA

DEWAN BAHASA DAN PUSTAKA

PERHATIAN

	1.
	Semua staf Dewan Bahasa dan Pustaka yang akan ke luar negara hendaklah mengisi BORANG ini, LAMPIRAN A dan LAMPIRAN A1 dan diserahkan kepada Bahagian Pengurusan Sumber Manusia selewat-lewatnya 21 hari bekerja dari tarikh mula persidangan/seminar/kursus/lawatan rasmi tersebut. Maklumat hendaklah ditulis dengan jelas dan BORANG ini hendaklah disertakan dengan surat jemputan/tawaran dan kertas cadangan yang telah mendapat kelulusan Ketua Jabatan                              (Ketua Pengarah).

	
	

	2.
	Maklumat ini akan direkodkan dan disimpan di Bahagian Pengurusan Sumber Manusia, Dewan Bahasa dan Pustaka dan satu (1) salinan akan dikemukakan kepada Kementerian Pendidikan Malaysia  untuk mendapatkan kelulusan.

	
	

	3.
	Setiap BORANG permohonan ke luar negara hendaklah ditandatangani dan diluluskan oleh KETUA JABATAN.

	
	

	4.
	Persidangan/Seminar/Kursus/Lawatan Rasmi yang telah mendapat KELULUSAN daripada Kementerian Pendidikan sahaja yang boleh dihadiri.

	
	


MAKLUMAT STAF

	1.
	Nama Penuh
	:
	


	2.
	No. Staf
	:
	
	3.
	No. Kad Pengenalan :
	


	4.
	Jawatan
	:
	
	5.
	Gred :
	


	6.
	Bahagian
	:
	


	7.
	No. Telefon
	:
	
	Samb. :
	


	8.
	Tarikh Persidangan/Seminar/Kursus/

Lawatan Rasmi
	:
	


	9.
	Tarikh berlepas ke Luar Negara
	:
	


	10.
	Tarikh Kembali Dari Luar Negara
	:
	



MENGHADIRI PERSIDANGAN/SEMINAR DAN LAWATAN RASMI KE LUAR NEGERI
(Borang Mengikut Pekeliling Perbendaharaan

Bil. 3 Tahun 2002)

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

	
	


	(b)
	Tujuan :
	

	
	
	


	(c)
	Tempat hendak diadakan :
	

	
	
	


	(d)
	Tempoh :
	Dari :
	
	Hingga :
	


	(e)
	(i)
	Bilangan Peserta dan nama :
	
	orang       

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Ketua :
	

	
	
	(jika bilangannya lebih daripada seorang)


	
	(ii)
	Keterangan – keterangan Peserta :


	
	
	Nama Penuh
	Pangkat

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	** Jika peserta melebihi dua (2) orang, sila gunakan LAMPIRAN C.


	
	(iii)
	Sebutkan sama ada pegawai-pegawai Kedutaan Malaysia di negeri tempat Persidangan/Seminar/lawatan rasmi itu diadakan menyertai persidangan itu. Sekiranya menyertai, nyatakan mengapa kehadiran pegawai - pegawai daripada negeri itu diperlukan.


	
	
	

	
	
	


	(f)
	Kekerapan Persidangan/Seminar/Lawatan Rasmi :
	


	(g)
	Perbelanjaan ditanggung oleh :
	
	


	
	
	Tambang
	:
	RM
	


	
	
	Sara Hidup
	:
	RM
	


	
	
	Penginapan
	:
	RM
	


	
	
	Lain-lain
	:
	RM
	


	
	
	JUMLAH
	:
	RM
	


	(h)
	Faedah kepada Negara :
	
	
	
	

	
	

	
	

	
	

	(i)
	Kelulusan Kementerian Hal Ehwal Dalam Negeri dan Kementerian Luar Negeri                                       (Jika Persidangan/Seminar/ Lawatan Rasmi itu diadakan di Negara Israel)

Lawatan Persendirian itu diadakan di negara Israel)

	
	

	
	

	(j)
	Saya mengesahkan bahawa maklumat di atas adalah benar.

	
	

	
	Tarikh :
	
	
	

	
	
	
	
	
	Tandatangan Pemohon

	
	
	
	
	(Nama :
	
	)

	
	
	
	
	(Jawatan :
	
	)

	
	
	
	
	
	
	

	(k)
	Ulasan Ketua Jabatan:
	
	

	
	

	
	

	
	

	

	

	

	Tarikh :
	
	
	

	
	
	
	
	Tandatangan dan Cap Rasmi Ketua Jabatan

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	(l)
	Kelulusan Pegawai Pengawal :

	
	

	
	

	
	

	
	

	Tarikh :
	
	
	

	
	
	
	
	Tandatangan dan Cap Rasmi 

Pegawai Pengawal

	
	
	
	
	


	



	Berapa kali pegawai tersebut di (e) (i) telah menghadiri Persidangan/Seminar/Lawatan  Rasmi/Kursus di luar negara


	(i)
	Tahun ini :
	(
	
	)
	:
	
	kali


	
	1.
	Tujuan
	:
	-

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Tempat
	:
	-

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Tempoh
	:
	-


	
	2.
	Tujuan
	:
	-

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Tempat
	:
	-

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Tempoh
	:
	-


	(ii)
	Tahun Lepas :
	(
	
	)
	:
	
	kali


	
	1.
	Tujuan
	:
	-

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Tempat
	:
	-

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Tempoh
	:
	-


	
	2.
	Tujuan
	:
	-

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Tempat
	:
	-

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Tempoh
	:
	-


	Berapa kali pegawai tersebut di (e) (ii) telah menghadiri Persidangan/Seminar/Lawatan Rasmi/Kursus di luar negara


	(i)
	Tahun ini :
	(
	
	)
	:
	
	kali


	
	1.
	Tujuan
	:
	-

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Tempat
	:
	-

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Tempoh
	:
	-


	
	2.
	Tujuan
	:
	-

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Tempat
	:
	-

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Tempoh
	:
	-


	(ii)
	Tahun Lepas :
	(
	
	)
	:
	
	kali


	
	1.
	Tujuan
	:
	-

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Tempat
	:
	-

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Tempoh
	:
	-


	
	2.
	Tujuan
	:
	-

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Tempat
	:
	-

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Tempoh
	:
	-


	Berapa kali pegawai tersebut di (e) (ii) telah menghadiri Persidangan/Seminar/ Lawatan  Rasmi/Kursus di luar negara


	(i)
	Tahun ini :
	(
	
	)
	:
	
	kali


	
	1.
	Tujuan
	:
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Tempat
	:
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Tempoh
	:
	


	(ii)
	Tahun Lepas :
	(
	
	)
	:
	
	kali


	
	1.
	Tujuan
	:
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Tempat
	:
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Tempoh
	:
	


	
	2.
	Tujuan
	:
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Tempat
	:
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Tempoh
	:
	


	
	3.
	Tujuan
	:
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Tempat
	:
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Tempoh
	:
	


ANGGARAN PERBERLANJAAN 
-----------------------------------------------------------------------------------------------

	BIL.
	AHLI DELEGASI
	TAMBANG TIKET KAPAL TERBANG

(RM)
	ELAUN PENGINAPAN

(RM)
	ELAUN MAKAN

(RM)
	ELAUN DAN                           PERBERLANJAAN LAIN

(RM)
	PERUNTUKAN
	JUMLAH

(RM)

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


LAMPIRAN C

SENARAI NAMA PESERTA LAWATAN RASMI KE LUAR NEGARA
	TUJUAN
	:
	

	TARIKH
	:
	

	TEMPAT
	:
	


	BIL.
	NAMA PEGAWAI
	GELARAN JAWATAN
	SKIM PERKHIDMATAN DAN GRED JAWATAN
	TEMPAT BERTUGAS

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	


** Nota : Jika terdapat sebarang pertanyaan sila hubungi Unit Pengurusan Maklumat, Bahagian Pengurusan Sumber Manusia di talian 03 -2148 1915 dan 03-2148 1971.



Borang PSM : 7/2014


Pindaan BORANG PERSONEL: 1/95





   LAMPIRAN A





       LAMPIRAN A1








