

LAMPIRAN 11

KERTAS CADANGAN
MESYUARAT/ BENGKEL/ KURSUS ___________________________________________________ TAHUN _______ 
PEJABAT DAERAH DAN TANAH SABAK BERNAM (PDTSB) 

----------------------------------------------------------------------------------------------------

1.0 PENDAHULUAN

1.1 Bahagian Khidmat Pengurusan bercadang untuk mengadakan __________________________________________________ (Nama Mesyuarat/ Bengkel/ Kursus) untuk Pejabat Daerah Dan Tanah Sabak Bernam (PDTSB) bermula pada ________________ (Tarikh) di _______________________________________ (Nama Tempat)
2.0 OBJEKTIF

2.1 _________________________________________________________
2.2 Aturcara program adalah seperti di Lampiran A    
3.0 JUSTIFIKASI PELAKSANAAN PROGRAM
3.1 __________________________________________________________________________________________________________________________
3.2 Mematuhi Pekeliling Perbendaharaan Negeri Selangor Bilangan 5 Tahun 2017 Garis Panduan Langkah-langkah Mengurangkan Perbelanjaan Kerajaan Negeri Selangor (rujukan perkara 3.3) dan Pekeliling Perbendaharaan Negeri Selangor Bilangan 7 Tahun 2013 Garis Panduan Perbelanjaan Berhemat. (rujukan perkara 3.3).
3.3 Pihak pengurusan telah membuat tiga (3) perbandingan harga  pakej (seperti Lampiran B) iaitu:

i) ___________________________________
ii) ___________________________________; dan

iii) ___________________________________
3.4 Pakej Penginapan makan dan minum peserta adalah lebih rendah dari kadar kelayakan pegawai. Pakej Penginapan dan Makan yang dibandingkan dengan kelayakan peserta menunjukkan bahawa Pakej di bawah ___________________________________ (Nama Tempat) menawarkan harga pakej terendah berbanding hotel-hotel lain yang dibuat kajian pasaran.  
4.0 Kumpulan sasaran
Kumpulan sasaran bengkel ini terdiri daripada pegawai kanan, ketua-ketua bahagian / unit dan urusetia seramai ________ orang dan senarai nama di Lampiran C
5.0 PENGANGKUTAN

PDTSB menyediakan kenderaan jabatan (coaster/van/kereta) kepada peserta dan urus setia bagi perjalanan pergi dan balik ke tempat mesyuarat/ bengkel/ kursus. Tuntutan perjalanan adalah tidak dibenarkan sebagai langkah penjimatan.

6.0. IMPLIKASI KEWANGAN
6.1. Penginapan
(Rujuk Lampiran X)


RM 

6.2.
Sewaan Dewan (Jika Berkaitan)





RM  













         -----------------------




Jumlah keseluruhan:
RM

7.0. syor
7.1.
Bahagian _______________________ (Nama Bahagian) PDTSB mengesyorkan supaya segala perbelanjaan untuk _________________________________________ (Nama Mesyuarat/ Bengkel/ Kursus) menggunakan peruntukan Mengurus Jabatan bagi menampung perbelanjaan yang dicadangkan di para 6.
7.2.
Diangkat Kertas Cadangan Permohonan Peruntukan bagi perbelanjaan _________________________________________ (Nama Mesyuarat/ Bengkel/ Kursus) untuk persetujuan dan kelulusan Y.B jua.
8.0. PENUTUP

8.1.
Pentadbiran ini memohon pertimbangan sewajarnya untuk meluluskan ____________________________________________________________________________________________________________________
8.2.
Perhatian pihak Y.B dalam perkara ini didahului dengan ucapan terima kasih.

Disediakan Oleh:
(Nama Bahagian)
Pejabat Daerah Dan Tanah Sabak Bernam

9.0. ULASAN KETUA BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN
Permohonan kertas kerja ini adalah;


Ulasan
:

________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________

(_______________________________)


Jawatan
:

Tarikh
:

10.0. keputusan tuan pegawai daerah sabak bernam
Syor seperti para 7 di atas adalah;


Ulasan
:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(_______________________________)


PEGAWAI DAERAH SABAK BERNAM


Tarikh :

ATURCARA

MESYUARAT/ BENGKEL/ KURSUS ___________________________________________________ TAHUN _______

PEJABAT DAERAH DAN TANAH SABAK BERNAM (PDTSB)



TARIKH
:
________________________________


TEMPAT
:
________________________________
TARIKH  (HARI)
	MASA
	AGENDA

	
	






MESYUARAT/ BENGKEL/ KURSUS ___________________________________________________ TAHUN _______ 

PEJABAT DAERAH DAN TANAH SABAK BERNAM (PDTSB) 



TARIKH
:
________________________________


TEMPAT
:
________________________________
BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN

	BIL.
	NAMA PEGAWAI
	JAWATAN

	
	
	

	
	
	

	
	
	


BAHAGIAN PEMBANGUNAN 

	BIL.
	NAMA PEGAWAI
	JAWATAN

	
	
	

	
	
	

	
	
	


URUSETIA

	BIL.
	NAMA PEGAWAI
	JAWATAN

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Disokong





Tidak Disokong





Dipersetujui





Tidak Dipersetujui
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