PROSES KERJA

BIDANG: PERJAWATAN KOD: JN 133

AKTIVITT:  ELAUN-ELAUN SUB-AKTIVITI:  PERMOHONAN MELEBIHI
KELAYAKAN (ENTITLEMENT)
SEWA HOTEL DAN
PERJALANAN UDARA

PROSES KERJA BORANG UNDANG-UNDANG JAWATAN

1. Terima surat permohonan daripada pegawai.

2. Semak sama ada permohonan lengkap disertakan
dengan bil/resit sewa hotel dan/atau tiket-tiket
kapalterbang berkenaan.

2.1 Jika tidak lengkap rujuk balik kepada pegawai
dan minta penjelasan dan dokumen berkenaan.

2.2 Jika permohonan lengkap, kemukakan kepada
Setiausaha Kerajaan dengan perakuan Ketua
Jabatan untuk pertimbangan.

3. Terima jawapan daripada Setiausaha Kerajaan.

4. Bentahu keputusan Setiausaha Kerajaan kepada
pegawal.

3. Uruskan pembayvaran.

6.  Tamat.
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Terima surat permohonan.

Permohonan lengkap?

Kemukakan kepada SUK
(perakuan Ketua Jabatan).

Terima jawapan daripada SUK.

Beritahu pegawai.

Uruskan pembayaran.

Tamat.



