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SURAT PEKELILING PENTADBIRAN BIL. 3/2010

PEMAKLUMAN PANEL DAN PENAMBAHBAIKAN SISTEM TEMPAHAN TIKET
KAPAL TERBANG DI UNIVERSITI TEKNIKAL MALAYSIA MELAKA

1.0

2.0

TUJUAN

Surat Pekeliling ini bertujuan untuk memaklumkan kepada semua staf

Universiti Teknikal Malaysia Melaka (UTeM) mengenai pelantikan Panel dan

Penambaikan Sistem Tempahan Tiket Kapal Terbang di UTeM.

LATAR BELAKANG

2.1

2.2

2.3

Kemudahan perjalanan dengan menggunakan kapal terbang adalah
dibenarkan dalam perintah Am, Bab B iaitu Elaun-elaun dalam
Perkhidmatan (Bahagian |IIl), staf adalah digalakkan untuk
menggunakan perkhidmatan kapal terbang untuk menjalankan tugas

rasminya jika ia lebih murah dan menjimatkan masa.

Status Universiti sebagai Institusi Pengajian Tinggi Awam (IPTA)
memerlukan stafnya terutama dari kalangan Pengurusan &
Profesional untuk menjalani latihan seperti mengikuti kursus, seminar
dan pembentangan kertas kerja serta melanjutkan pelajaran di dalam
dan luar negara telah memaksimumkan penggunaan kemudahan
perkhidmatan kapal terbang kerana ia lebih cepat dan mudah
berbanding menggunakan perkhidmatan pengangkutan yang lain bagi

destinasi yang jauh.

Perkhidmatan kapal terbang juga amat penting kepada staf yang
mendapat arahan untuk hadir ke sesuatu mesyuarat pada masa yang

singkat dan tidak dapat menempah kenderaan universiti.



2.4  Sehubungan dengan itu, Universiti melalui Pekeliling Perkhidmatan
Bil. 37/2005 telah bersetuju untuk melantik beberapa syarikat sebagai
panel tiket kapal terbang selaras dengan perkembangan terkini. Maka
surat pekeliling ini dikeluarkan sebagai pemakluman panel tiket kapal

terbang yang baru.

3.0 PELAKSANAAN
3.1  Senarai panel tempahan kapal terbang terbaru adalah seperti berikut:

i) Puteri Holidays Travel & Tours Sdn. Bhd.
No. 38, Jalan Cempaka 1
Taman Seri Cempaka
75400 Peringgit
Melaka

0)) Enesty Travel & Tours Sdn. Bhd.
No. 18-20, Jalan 1/109E
Desa Business Park
Jalan Desa, Taman Desa
Off Jalan Klang Lama
58100 Kuala Lumpur

iii) Utas Travel & Tours Sdn. Bhd.
Lot F1-41, Tingkat 1,
Plaza Hang Tuah (Ocean)
75300 jalan Tun Mamat
Melaka

iv) KAA Travel & Tours Sdn. Bhd
14th Floor, Menara Hup Seng
Jalan P Ramlee
50250 Kuala Lumpur

3.2  Sebarang tempahan tiket kapal terbang hendaklah melalui Pegawai
Penyelaras setiap PTj iaitu Pegawai yang dilantik dari kumpulan
Pengurusan dan Profesional (P&P) dan Kumpulan Sokongan (I) bagi
memudahkan proses tempahan tiket dan penyediaan dokumen

lengkap termasuk mendapatkan pengesahan dari Ketua PTj sebelum



3.3

3.4

di hantar ke Pejabat Pendaftar Melalui Bahagian Pengurusan

Organisasi untuk proses kelulusan dan pembayaran.

Staf tidak dibenarkan untuk membuat tempahan secara terus kepada
panel tiket kapal terbang yang dilantik. Semua permohonan mestilah
melalui saluran yang telah ditetapkan di para 3.2. Pihak Universiti
tidak akan bertanggungjawab ke atas tuntutan invois sekiranya
tempahan dibuat sendiri oleh staf. Universiti juga tidak akan
bertanggungjawab di atas tuntutan invois pembayaran tempahan tiket

yang dikeluarkan oleh panel.

Pegawai yang dilantik adalah tertakluk kepada garis panduan yang

dikeluarkan oleh Pejabat Pendaftar.

4.0 TARIKH KUAT KUASA

Pekeliling Pentadbiran ini berkuat kuasa mulai dari tarikh ia dikeluarkan.

Sekian, terima kasih.

“KOMPETENSI TERAS KEGEMILANGAN”

Saya yang menurut perintah
13

N

HASAN BIN SIRUN

Pendaftar

fukp



