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SENARAI SEMAK TUNTUTAN PERJALANAN (TNT)
	BIL
	PERKARA
	TANDA

(√)

	1
	Borang tuntutan yang lengkap diisi oleh pemohon.
	

	2
	Borang permohonan kelulusan perjalanan rasmi (iclaim).
	

	3
	Surat panggilan / arahan / jemputan mesyuarat / bengkel / kursus dan lain-lain dokumen sokongan yang berkaitan yang diminitkan oleh Pengarah dan Timbalan Pengarah.
	

	4
	RESIT / BIL-BIL KECIL berkaitan ditampal pada sekeping kertas A4 dan DITANDATANGANI pemohon.
	

	5
	Setiap dokumen sokongan termasuk resit / bil DITANDATANGANI KJ/KU/KP.
	

	6
	Surat tunjuk sebab lewat kepada Pengarah (sekiranya tuntutan dikemukakan selepas 5hb setiap bulan berikutnya)
	

	7
	Dokumen disusun seperti berikut :-
· senarai semak -> borang tnt -> iclaim -> surat arahan -> resit/bil -> lain2 dokumen berkaitan (1 set)
· Set dokumen disusun mengikut turutan perjalanan
	

	8
	Salinan Akaun Bank Gaji/Penyata Bank Gaji dikemukakan bagi tuntutan KALI PERTAMA SAHAJA.
	


	Disediakan Oleh
............................

.....................                                                                            Tandatangan Pemohon                  Tarikh

Disemak Oleh
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            Lengkap


            Tidak Lengkap

............................

.....................                                                   Tandatangan                               Tarikh    

PT(PO)N17

Jabatan / Unit
   
                 
	Tindakan Unit Kewangan

Cop Terima Tuntutan :


            Lengkap


            Tidak Lengkap

             Kuiri :
_______________________________

_______________________________
Disemak Oleh

............................

.....................                                  Tandatangan/Cop
                 Tarikh




Peringatan Mesra:
· Pastikan semua perkara di atas LENGKAP bagi mengelakkan tuntutan di KUIRI dan ini akan melambatkan proses pembayaran.

· Hanya SATU (1) tuntutan SAHAJA dikemukakan setiap bulan. - AP100(b).

· Senarai Semak ini perlu dicetak di atas kertas A4 berwarna “PINK”.
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