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SENARAI SEMAK BK04 (PEMBATALAN/PENANGGUHAN/PINDAAN KURSUS)
[bookmark: _Hlk120787301][bookmark: _Hlk120787277]
Tuan / Puan hendaklah memastikan dokumen yang dihantar adalah berdasarkan senarai semak yang dinyatakan di bawah. KEGAGALAN mengemukakan DOKUMEN yang dinyatakan boleh menyebabkan permohonan tuan / puan tidak akan diproses.
 
[image: ]Tandakan         bagi dokumen yang dinyatakan. 

	BIL. 
	PERKARA
	TANDAKAN
	CATATAN

	1.
	Membatalkan program / kursus
	
	

	2.
	Meminda butiran maklumat takwim
	
	

	3.
	Meminda tarikh program / kursus
	
	

	4.
	Memohon peruntukan / peruntukan tambahan
	
	Perlu 
mendapatkan 
sokongan SKA 
dan pegawai 
meja



	BIL. 
	STATUS TERIMA PERUNTUKAN
	TANDAKAN
	CATATAN

	1.
	
Sila nyatakan sumber peruntukan: _______________________________________________


	2.
	Telah diluluskan (*dengan peruntukan / tanpa peruntukan)
	
	Sila lampirkan BK65

	3.
	Belum diluluskan (*dengan peruntukan / tanpa peruntukan)
	
	Sila lampirkan BK85



	ULASAN UNIT PENYELARAS PROGRAM



LENGKAP                      	TIDAK LENGKAP  		       CAP TERIMA :



	BIL. 
	LAMPIRAN
	TANDAKAN
	CATATAN

	1.
	Salinan maklumat pendaftaran program / kursus di dalam INSYST (BK85)  (Paparan INSYST Ketua Jabatan)
	
	Jika belum diluluskan peruntukan

	2.
	BK65 (memo kebenaran melaksanakan program / kursus)
	
	Jika telah
 Diluluskan peruntukan

	3.
	Minit bebas (jika berkaitan)
	
	





Nota kepada pemohon: 

Pemohon perlu menghantar borang ini kepada UPP selewat-lewatnya;
a. Lima (5) hari bekerja bagi program yang dilaksanakan tanpa peruntukan;
b. 10 hari Bekerja bagi program yang mempunyai peruntukan dan dilaksanakan di mana-mana premis IAB;
c. 35 hari bekerja bagi program yang dilaksanakan secara pakej / ILA / luar premis IAB.
Pemohon hendaklah mendapatkan ulasan Pejabat Pendaftar sebelum mendapatkan kelulusan;
Pemohon bertanggungjawab untuk mendapatkan sokongan Seksyen Kewangan dan Akaun (SKA) dan Pegawai Meja bagi perkara yang melibatkan peruntukan seperti memohon / menambah peruntukan / membatalkan program bagi peruntukan yang telah di luluskan;
Rujuk PKOP-02 bagi definisi Ketua Jabatan; dan
Pemohon / pengurus Program / Urus Setia bertanggungjawab untuk  memastikan borang ini di isi dengan kemas dan teratur.


BORANG PERMOHONAN PENANGGUHAN/PEMBATALAN/PINDAAN BAGI KURSUS
Kepada:			Pengarah
Timbalan Pengarah Kanan (Kluster Khidmat Profesional)
Timbalan Pengarah Kanan (Kluster Khidmat Latihan)
Pendaftar
Ketua Pusat
Pengarah Cawangan
Ketua Jabatan
	
Daripada:		______________________________________________
Salinan Kepada:	Pengurus / Pengurus Bersama
		
Rujukan:			Kod Program_______________________
Tarikh:			________________
Tuan, 
Saya memohon penangguhan / pembatalan / pindaan maklumat bagi kursus yang berikut :
1. Nama Kursus: ____________________________________________________________________
2. Kod Kursus: ______________________________________________________________________
3. Pusat/Cawangan/Jabatan Penganjur: __________________________________________________
4. Tarikh Mula Program: _______________________________________________________________
Berikut ialah maklumat yang didaftarkan dan maklumat yang perlu dipinda:
	Maklumat didaftarkan di dalam INSYST
	Maklumat Dipinda

	1.
	



	

	2.
	



	

	3.
	



	

	4.
	



	

	5.
	



	



5. Justifikasi penangguhan / pembatalan / pindaan bagi kursus:
	


						


……………………………………………  		               …………………………………………      
         (Tandatangan Pemohon)			         	   (*Tandatangan KP / KJ / KS / KU)
Cap Nama:				  	      Cap Nama:
Tarikh:						      Tarikh:

6. Permohonan penangguhan / pembatalan / pindaan di atas disokong / tidak disokong
	Ulasan Pejabat Pendaftar :(Sekiranya berkaitan)
*perlu dapatkan ulasan Seksyen Kewangan jika perubahan melibatkan peruntukan











7. Permohonan penangguhan / pembatalan / pindaan di atas diluluskan / tidak diluluskan

	Ulasan Pelulus:















							Cap Nama Pelulus:
							Tarikh:
……………………………………………..............		
(Pelulus)					
Nota:
1. Kelulusan Pengarah / Pendaftar / Pengarah Cawangan bagi perkara berkaitan:
i. Selepas kelulusan peruntukan kewangan;
1. Membatalkan Program selepas kelulusan BK65; dan
1. meminda maklumat seperti tarikh / lokasi / nama program / jenis program / perkara berkaitan peruntukan kewangan selepas kelulusan BK65;dan
1. semua pindaan yang melepasi tarikh pelaksanaan sama ada sebelum / selepas kelulusan BK65.
2. Kelulusan Timbalan Pengarah Kanan Profesional / Latihan / Pendaftar / Timbalan Pengarah Cawangan:
3. Ada peruntukan dan telah diluluskan peruntukan kewangan.
0. Meminda maklumat seperti Penganjur / Siri, ambilan, fasa /  Pengurus / pengurus bersama / bilangan peserta / lain-lain maklumat.
3. Ada peruntukan tetapi belum diluluskan peruntukan kewangan.
1. Membatalkan program;
1. semua jenis pindaan; dan
1. Kelulusan Ketua Pusat (induk) / Ketua Jabatan (Cawangan) bagi semua program yang tiada peruntukan (tanpa kos):
a. Membatalkan program; dan
b. meminda semua jenis maklumat sebelum/selepas kelulusan BK65 tanpa peruntukan; dan

Contoh:  Pemohon telah menerima BK65 dengan peruntukan dan memohon untuk meminda pengurus program dan mengubah
tarikh, namun program ini telah melepasi tarikh pelaksanaan. BK04 perlu diluluskan oleh Pengarah / Pendaftar / Pengarah Cawangan sahaja.
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