
NORAINI BINTI ABDULLAH
AKAUNTAN, PEJABAT BURSAR

TAKLIMAT KEWANGAN DAN 
PENGGUNAAN SISTEM PUTRA FINANCE

PUSAT PEMBANGUNAN DAN 
KECEMERLANGAN KEPIMPINAN 

AKADEMIK (CADE LEAD)

13 OKTOBER 2025



1
2

4

BELANJAWAN

PEROLEHAN

PENGURUSAN KEWANGAN

3 PEMBAYARAN

ASET

5 PERAKAUNAN



AKTA

PERINTAH AM 

ARAHAN/PEKELILING

PERATURAN DALAMAN

➢ AKTA UNIVERSITI KOLEJ UNIVERSITI (AUKU 

A1713)

➢ AKTA TATACARA KEWANGAN 1957

➢ AKTA AUDIT 1957 (AKTA 62)

➢  AKTA RAHSIA RASMI 1972 (AKTA 88)

➢ AKTA KONTRAK KERAJAAN 1949 (DISEMAK 

1973) (AKTA 120)

➢ AKTA BADAN-BADAN BERKANUN (TATATERTIB 

& SURCAJ) 2000 (AKTA 605)

➢ AKTA SURUHANJAYA PENCEGAHAN RASUAH 

2009 (AKTA 694)

➢ARAHAN PERBENDAHARAAN

➢PEKELILING PERBENDAHARAAN

➢ PEKELILING BURSAR

➢ PERATURAN KEWANGAN DAN 

PERAKAUNAN

➢ GARIS PANDUAN ISO

SUMBER RUJUKAN PTJ

➢ P.A BAB B- ELAUN DALAM PERKHIDMATAN

➢ P.A BAB C- CUTI

➢ P.A BAB E- RUMAH DAN BANGUNAN PEJABAT 

KERAJAAN

➢ P.A BAB F- PERUBATAN

➢ P.A BAB G- WAKTU BEKERJA DAN LEBIH 

MASA



SUMBER RUJUKAN PTJ



SUMBER RUJUKAN PTJ

https://bursar.upm.edu.my/muat_turun_dokumen/siste
m_kewangan_putra_finance_dan_sistem_sokongan_tind

akan_pusat_tanggungjawab-14996



BORANG PENGURUSAN ID 
PUTRA FINANCE



BORANG PENGURUSAN ID 
SISTEM PENGURUSAN ASET



BELANJAWAN



JENIS BELANJAWAN
• BERMULA DARI PERANCANGAN 

PEROLEHAN TAHUNAN (PPT) 
TAHUN SEBELUM

• JIKA TIDAK ISI, TIDAK 
DIBENARKAN BERBELANJA DAN 
PERUNTUKAN TIDAK 
DISALURKAN 

• JIKA ADA KEPERLUAN BAHARU 
(ARAHAN KEMENTERIAN), 
DAPATKAN KELULUSAN NAIB 
CANSELOR/JPU

BELANJAWAN PEMBANGUNAN
❖TUJUAN PEMBANGUNAN FIZIKAL/ALAT

❖ROLLING PLAN-SETIAP 5 TAHUN 
❖ONE OFF MENGIKUT KELULUSAN KPT

BELANJAWAN AMANAH/PROJEK 
PENYELIDIKAN

❖ PERBELANJAAN MENGIKUT 
PERUNTUKAN YANG DIPEROLEHI

❖ HASIL DARIPADA 
PENJANAAN/SUMBANGAN/ 
PENYALURAN PERUNTUKAN.

BELANJAWAN MENGURUS

❖TUJUAN OPERASI PTJ
✓ DA-DASAR SEDIA ADA
✓ DB-DASAR BARU
✓ DO-DASAR ONE OFF

❖DIBELANJAKAN DALAM TAHUN SEMASA SAHAJA



PENYELENGGARAAN BUKU VOT

TANGGUNGAN 
BERDASARKAN PO DAN 
INVOIS

MEMPERAKUI BAUCER 
UNTUK 
DIBAYAR/DILARASKAN

PEMERIKSAAN DAN 
PENYESUAIAN SECARA 
BERKALA

PERUNTUKAN YANG 
DILULUSKAN SEPERTI 

DALAM PROFORMA 
PERJANJIAN

PERINCIAN 
PERBELANJAAN 

SEBENAR

KEMASKINI BUKU 
PERUNTUKAN SETIAP 

MASA



PERUNTUKAN TAMBAHAN VS
PINDAH PERUNTUKAN

• PERUNTUKAN TAMBAHAN (MENGURUS) • PINDAH PERUNTUKAN (MENGURUS)

• PINDAH PERUNTUKAN (PENYELIDIKAN)
✓  RMC

• PINDAH PERUNTUKAN (PEMBANGUNAN)
✓ NOC DARIPADA KPT

• PINDAH PERUNTUKAN (AMANAH)
✓ MOHON DENGAN PEJ BURSAR 
✓ TERTAKLUK KEPADA SUMBER AKAUN AMANAH

HAD NILAI PIHAK BERKUASA  MELULUS

Sehingga RM100ribu Bursar 

RM100ribu-300ribu Naib Canselor

Melebihi RM300ribu JPU/JKTK

Aset Naib Canselor

JUSTIFIKASI
1. Tiada dalam PPT
2. Program baru yang diluluskan
3. Peruntukan tidak mencukupi
4. Tanggungan tidak dijangka/dielakkan

HAD NILAI PIHAK BERKUASA  MELULUS

Sehingga RM300ribu Bursar 

Melebihi RM300ribu Naib Canselor

Aset Naib Canselor



INQUIRIES-BUDGET BALANCE



Back with solid fill

1. Semak baki bajet mengikut peruntukan:-
• Peruntukan Mengurus (DA, DB, DO,SD) – S01
• Peruntukan Geran Penyelidikan – S03
• Peruntukan Tabung Amanah lain – S05, S06, S08

Semakan baki di Budget Balance mengikut 
peruntukan



BUDGET BALANCE



Contoh semakan peruntukan mengurus cade



STANDARD REPORTS-VOTEBOOK



Semakan baki di Votebook mengikut peruntukan 
bagi memastikan baki sama dengan Budget Balance



Contoh S0110073 di 
Budget Balance= Baki Votebook



CUSTOM REPORTS-BUDGET 
MONITORING REPORT UPM



Untuk menyemak prestasi perbelanjaan 
berbanding peruntukan



Contoh S0110073 di Budget Monitoring 
Report



ISU BAJET

Permohonan 
tambahan peruntukan 

luar jangka

Perbelanjaan tidak 
mengikut perancangan 

perolehan tahunan 
(PPT)

Perbelanjaan dibuat di 
hujung tahun.  

PO commitment 



PENJANAAN



OVERVIEW PROSES PENJANAAN 
PENDAPATAN

✓ AKTIVITI BARU (MSKK,FUND 
RAISING,PROGRAM LARIAN,GOLD 
BAR,NO PLATE)

✓ SEDIA ADA (CAJ 
PERKHIDMATAN/PRODUK)

DALAMAN. 

✓ SEWAAN RUANG JANGKA 
PANJANG/PENDEK, MESIN 
LAYAN DIRI,USAHASAMA 
DENGAN SYARIKAT,SEWA TANAH

✓ KAEDAH LANTIKAN
✓ BIDAAN (JPU)
✓ RFP (JPU)
✓ LANTIKAN TERUS (JPU)
✓ LANTIKAN MESIN LAYAN DIRI

LUARAN. 

✓ AKADEMIK & PENYELIDIKAN
✓ PENGEWANGAN ASET

✓ CORPORATE ALLIANCES FOR 
BUSINESS

✓ ENDOWMENT
✓ WAQAF

✓ SUMBANGAN

✓ PENGURUSAN KEWANGAN & 
PELABURAN

AKTIVITI PENJANAAN (7 SKOP). 

✓ UPM/SOK/KEW-HSL/P015
✓ SOK/KEW/GP031/HSL

PROSEDUR DAN GARIS 
PANDUAN. 



Penentuan Aktiviti Penjanaan 
Pendapatan Oleh UPM atau UPMH



ISU PENJANAAN

Sewaan dimasukkan 
dalam akaun kelab 

Kadar caj tiada 
kelulusan JKTK/JK 

Yuran

Tiada dokumen 
tawaran/kontrak untuk 

sewaan jangka 
panjang.  

Aktiviti penjanaan tidak 
didaftar/diisytihar



PEROLEHAN



PERATURAN YANG DITERIMA
PAKAI

PERATURAN/PEKE
LILING BURSAR

PEROLEHAN PK2.2

PEROLEHAN PK7

PEKELILING 
PERBENDAHARAAN

1. BUKU PERATURAN 
KEWANGAN DAN 
PERAKAUNAN

2. PEKELILING 
BURSAR

3. GARIS PANDUAN 
ISO

KAEDAH 
PELAKSANAAN 

PEROLEHAN 
/PROJEK 

KERAJAAN 
TAHUN 2025

1. MESYUARAT 
JPU 24/7/2019 
(MINIT 81.04(B)

2. MESYUARAT 
LPU 8/10/2019 
(MINIT 137/05)

3. PEKELILING 
BURSAR BIL 5 
TAHUN 2019

4. MESYUARAT 
JPU 26/2/2020 
(MINIT 
698.O4(A))

1. PK1-PUNCA KUASA,PRINSIP 
DAN DASAR PEROLEHAN 
KERAJAAN

2. PK2-KAEDAH PEROLEHAN 
KERAJAAN

3. PK3-PEROLEHAN PERUNDING
4. PK4-PENTADBIRAN KONTRAK 

DALAM PEROLEHAN 
KERAJAAN

5. PK5-PEROLEHAN SECARA 
ELEKTRONIK

6. PK6-KEMUDAHAN 
PEMBIAYAAN DALAM 
PEROLEHAN KERAJAAN

7. PK7-PENGECUALIAN 
DARIPADA TATACARA 
PEROLEHAN KERAJAAN

8. PK8-KETIDAKPATUHAN 
DALAM PEROLEHAN 
KERAJAAN



PRINSIP PEROLEHAN

SAINGAN TERBUKA
memberi peluang kepada semua pihak yang 
berkelayakan untuk menyertai perolehan Kerajaan 
yang ditawarkan dan bersaing berdasarkan merit 
tertakluk kepada prinsip, dasar, peraturan dan 
tatacara yang sedang berkuat kuasa.

DIURUSKAN SECARA TELUS
maklumat mengenai proses perolehan Kerajaan 
mesti diketahui umum, jelas dan difahami oleh 

semua yang terlibat dengan proses perolehan 
merangkumi Agensi, pembida dan pihak 

berkepentingan

AKAUNTABILITI AWAM
kebertanggungjawaban semua pihak yang terlibat 

dengan proses perolehan Kerajaan untuk 
mematuhi dasar, peraturan dan tatacara tersebut 

dan memberi penjelasan kepada pihak 
berkepentingan apabila diperlukan. 

NILAI FAEDAH TERBAIK

mendapat pulangan yang terbaik bagi setiap 
ringgit yang dibelanjakan. Selain itu, 

Kerajaan juga akan dapat mengoptimumkan 
keberhasilan yang disasarkan berdasarkan 

perbelanjaan yang dibuat

ADIL DAN SAKSAMA

A

B

C

D

E

Sesuatu perolehan itu hendaklah 
dipelawa, diproses dan 
dipertimbangkan dengan adil dan 
saksama berasaskan kriteria penilaian 
yang standard tertakluk kepada dasar 
dan peraturan yang berkuat kuasa.



JENIS PEROLEHAN
.

Perolehan bekalan merangkumi pembekalan barangan/peralatan yang 
dibekalkan bagi menjalankan sesuatu program, aktiviti atau projek Kerajaan 
seperti makanan, pakaian, kenderaan, kelengkapan pejabat dan 
sebagainya. 

BEKALAN

➢ Perkhidmatan Perunding -Perkhidmatan perunding ditafsirkan sebagai khidmat 
kepakaran bagi melaksanakan sesebuah projek pembangunan fizikal atau kajian 
Kerajaan meliputi perkhidmatan arkitek, jurutera, juruukur bahan, juruukur tanah, 
kajian fizikal, kajian kemungkinan, kajian ekonomi, kajian perundangan dan sebagainya. 

PERKHIDMATAN

➢ Perkhidmatan Bukan Perunding Perolehan perkhidmatan bukan perunding adalah selain 
perkhidmatan perunding seperti pengendalian kursus dan latihan, penyenggaraan dan 
pembaikan, pencucian dan pembersihan, penyewaan dan pengurusan bangunan, pengiklanan, 
pengangkutan, perkhidmatan perundangan, perkhidmatan ICT dan sebagainya.

Perolehan kerja melibatkan kerja-kerja pembinaan dan 
penyelenggaraan seperti bangunan, lapangan terbang, pelabuhan, 
jalan raya, tapak kawasan, empangan air dan kerja perparitan serta 
juga merangkumi kerja-kerja sivil, mekanikal dan elektrikal

KERJA



KAEDAH DAN HAD NILAI 
PEROLEHAN

KAEDAH PEROLEHAN BEKALAN PERKHIDMATAN KERJA PIHAK BERKUASA MELULUS HAD NILAI

Pembelian Terus Naib Canselor/pegawai yang 
diturunkan kuasa

Sehingga RM50ribu

Lantikan Terus Naib Canselor/pegawai yang 
diturunkan kuasa

Sehingga RM50ribu

Lantikan Terus Berserta 
Kos Siling 

 PERUNDING Jawatankuasa Pengurusan 
Universiti/Naib Canselor

▪ Projek Fizikal –sehingga RM50juta
▪ Kajian Fizikal/Bukan Fizikal –sehingga 

RM500ribu
▪ Ukur Tanah & lain-lain kerja Ukur –sehingga 

RM500ribu

Requisition (Undi) Naib Canselor/pegawai yang 
diturunkan kuasa

Sehingga RM50ribu

Sebut Harga Jawatankuasa Sebutharga 
Universiti

Melebihi RM50ribu sehingga RM500ribu

Tender Terbuka Lembaga Perolehan Melebihi RM500ribu dan tertakluk kepada kriteria 
khusus

Terder Terbuka Pra 
Kelayakan

Lembaga Perolehan Melebihi RM500ribu dan tertakluk kepada kriteria 
khusus

Tender Terbuka Request 
for Proposal

 ICT Lembaga Perolehan Melebihi RM500ribu dan tertakluk kepada kriteria 
khusus

Rundingan Terus Kementerian Kewangan Melebihi RM50ribu dan tertakluk kepada kriteria 
khusus



KONTRAKTOR 
KERJA
(SIJIL CIDB)

PEMBEKAL

✓Perakuan Pendaftaran Kontraktor (PPK)

✓Sijil Taraf Bumiputera (STB) (jika berkaitan).
✓Sijil Perolehan Kerja Kerajaan (SPKK)

✓dilaksanakan secara pembelian terus 
dengan mana-mana pembekal yang 
berdaftar dengan Kementerian Kewangan.

Perolehan melebihi RM20 ribu hingga 
RM50 ribu setahun atau sesuatu 
kontrak

✓dilaksanakan secara pembelian terus 
dengan mana-mana pembekal sama 
ada berdaftar atau tidak berdaftar 
dengan Kementerian Kewangan

Perolehan dengan had nilai 
sehingga RM20 ribu setahun 
atau sesuatu kontrak

SIJIL BAGI PEMBEKAL/KONTRAKTOR



START
SST❑ Perolehan Secara Sebutharga/Tender

❑ Perolehan Berkontrak 
Secara Pembelian Terus

PO❑ Agensi boleh menggunakan 
Pesanan Kerajaan sebagai 
dokumen untuk membuat 
pesanan

INDEN❑ Agensi boleh menggunakan Inden 
Kerajaan sebagai dokumen untuk 
pelantikan kontraktor kerja

SST/PESANAN BELIAN
/INDEN KERJA



PROSES PENGURUSAN PEROLEHAN

5
4

3
2

1

PENYEDIAAN PPT

PERMOHONAN PEMBELIAN.  

PENYEDIAAN SPESIFIKASI.

TENTUKAN JENIS DAN KAEDAH 
PEROLEHAN

IKLAN DAN PENILAIAN. 

6

TAWARAN DAN PENERIMAAN KONTRAK. 



PEROLEHAN PK7

PK7

PK4

PK18

PK13

PK17

PK16

PK15

PK14 PK12

PK11

PK10

PK9

PK8

PK7

PK6

PK5PK1
PK2

PK3
MAJLIS/ACARA RASMI

LATIHAN SECARA PAKEJ
PENYERTAAN LATIHAN

PENGINAPAN, MAKANAN DAN MINUMAN – 
TUGAS RASMI

KERAIAN MESYUARAT DALAMAN

ICT DAN RANGKAIAN INTERNET

KENDERAAN

PENYELENGGARAAN DAN 
PEMBAIKAN KENDERAAN

BAHAN BAKAR DI SM
PERCETAKAN WARTA

BUKU CETAKAN/TERBITAN

BEKALAN SURAT KHABAR

PEMBAIKAN PENYAMAN UDARA
PENGIKLANAN 
MELALUI MEDIA

KEMUDAHAN 
PERUBATAN

GP RUNDING HARGA-BATAL

KRAF TANGAN TEMPATAN

MAJLIS/ ACARA RASMI KERAJAAN BAGI 
KEPENGERUSIAN ASEAN-MALAYSIA 2025



RINGKASAN PK7



RINGKASAN PK7



RINGKASAN PK7



RINGKASAN PK7



PEROLEHAN PUSAT
• KONTRAK PUSAT • PANEL BERPUSAT

▪ Pembelian terus dengan syarikat
▪ Item 2-jika pesanan setahun kurang RM500, boleh beli 

dengan mana-mana pembekal
▪ Item 3-jika pesanan setahun kurang 50rim, boleh beli 

dengan mana-mana pembekal dengan kelulusan MOF
▪ Item 4-hanya terpakai untuk bangunan baharu secara 

konvensional
▪ Item 6-jika pesanan kurang 30kg/20kg/90keping , boleh beli 

dengan mana-mana pembekal selepas berbincang dengan 
NAFAS dan maklumkan MOF

Had Nilai Kaedah PBM

Sehingga RM50ribu Pembelian terus 
dengan mana-mana 
Syarikat panel

Pegawai Pengawal/Pegawai 
Yang Diturunkan Kuasa oleh 
Pegawai Pengawal

Melebihi RM50ribu-
RM500ribu

Sebutharga di kalangan 
syarikat panel

Jawatankuasa Sebutharga

Melebihi RM500ribu 
–nilai ambang FTA 

Tender di kalangan 
syarikat panel

Lembaga Perolehan

Melebihi nilai 
ambang FTA

Tender di kalangan 
syarikat panel

Lembaga Perolehan



PENGURUSAN KONTRAK

BA
Ta

nggungjawab Pentadbir Kontrak

Elem
enPentingDalamPengurusankontra

k

1. Memastikan syarikat mematuhi tempoh hantaran yang 
telah dipersetujui

2. Penalti dikenakan kepada syarikat yang gagal 
melaksanakan obligasi mengikut kadar/formula yang telah 
ditetapkan.

3. Universiti boleh menamatkan sesuatu kontrak sekiranya 
kontraktor/syarikat gagal memenuhi obligasi kontrak. 
Setelah diberikan notis atau surat amaran yang secukupnya.

1. Memastikan kontrak dimeterai mengikut tempoh yang 
ditetapkan (4 bulan daripada tarikh SST ditanda tangan balas)

2. Memastikan kontraktor melaksanakan perkhidmatan 
mengikut spesifikasi kerja yang ditetapkan (denda jika gagal 
penuhi)

3. Memantau dan memastikan syarat dan klausa kontrak 
dipatuhi oleh kontraktor

4. Menilai prestasi kontraktor dan memperakukan bayaran
5. Memperakukan untuk pelanjutan tempoh kontrak jika perlu 



FASA PENYEDIAAN PURCHASE 
REQUISITION



DATA ENTRY-REQUISITION



Semakan Requisitions oleh pemohon di Modul Requisition
** search/filter by Branch peruntukan,Nombor Staf, status 
Requisitions 



STATUS PURCHASE REQUISITIONS 
(PR)

PURCHASE REQUISITION (PR) MAKSUD

ON HOLD Sedang Diinput

PENDING APPROVAL Sedang Disemak,Disahkan,Diluluskan

PENDING BIDDING Proses Mendapatkan Sebutharga Vendor/Syarikat Dan Memasukkan Vendor 
Response

OPEN Proses Choose Vendor Selesai/Complete Bidding



STATUS PESANAN BELIAN (PO) 
PADA SKRIN PURCHASE REQUISITIONS 

(PR)

STATUS PURCHASE REQUISITION (PR) STATUS PURCHASE ORDER (PO)

OPEN Belum create PO

RELEASED PO telah di create oleh Seksyen/BPOB (status PO ON HOLD/PENDING 
APPROVAL/APPROVE)

RELEASED- PR perlu Cancel Request 
jika tidak digunakan

PO telah REJECT

RELEASED PO telah selesai dibayar



DATA ENTRY-PURCHASE ORDER



Semakan PO oleh pemohon di Modul PO
** search/filter by Branch peruntukan,nama 
Vendor, status PO



STATUS PURCHASE ORDER (PO)

PURCHASE ORDER (PO) MAKSUD

OPEN PO belum bayar atau PO dengan PRC terlebih daripada kuantiti sepatutnya

COMPLETED PO telah ada Purchase Receipts (PRC) tetapi belum buat bayaran 
ATAU

PO terpaksa dibatalkan sebahagian baki belum bayar

REJECTED PO telah REJECT

CLOSED PO telah selesai dibayar 

CANCELLED PO telah dibatalkan 



STATUS BAYARAN PADA 
PURCHASE ORDER



Status bayaran pada PO apabila PRC terlebih

Untuk PO dengan Inventory ID NONSTOCK-
-perlu buat terimaan aset melalui SPA
-Purchase Receipt akan dijana secara automatik
-tidak perlu Enter PO Receipt manual dr PO



ISU PEROLEHAN

Pengurusan Kontrak (Berkala/one Off 
melebihi RM500ribu)

.
Staf/Pegawai Ptj Yang 

Menguruskan Perolehan Kurang 
Mahir Dengan Peraturan

.

Bayaran tanpa 
kontrak/kelulusan PBM

.

Isu Denda Dan Penalti

Perkhidmatan/Bekalan 
Tidak Mematuhi 
Spesifikasi

Pecah Kecil Perolehan
Jawatankuasa Penilaian 

Teknikal Dan Spesifikasi- isu 
penyediaan spesifikasi.

ISU



PEMBAYARAN



PERATURAN ARAHAN 
PEMBAYARAN

AP327b

AP103AP58

AP100a

AP59

AP92b

AP55/AP
173.2

AP102

Tuntutan Perjalanan dikemukakan sebelum 10hb bulan 

berikutnya

TUNTUTAN

▪ Kuasa Naib Canselor benarkan Pegawai untuk memulangkan balik

▪ Secepat mungkin atau < 60 Bulan

▪ Selepas diketahui ATAU sebelum meninggalkan perkhidmatan (mana 

yang terdahulu)

▪ Kaedah: Pendahuluan diri atas nama penerima bayaran
. 

MENDAPATKAN BALIK PEMBAYARAN LEBIH DENGAN ANSURAN 

(EMOLUMEN TERLEBIH BAYAR)

Bayaran dalam tempoh 14 hari dari tarikh dokumen 

lengkap

TEMPOH BAYARAN BIL 

Perakuan Pegawai Pengawal atau wakilnya yang diberi 

kuasa memastikan perkhidmatan dan bekalan telah 

sempurna diterima dan penerima yang dinamakan 
adalah berhak menerima bayaran

PENGESAHAN TERIMAAN & PERAKUAN BAYARAN 

SEGERA untuk kepentingan awam 

 TIADA Peruntukan – bayaran melalui Pendahuluan 

Diri Pegawai

PERBELANJAAN/PEROLEHAN DARURAT 

Pegawai yang mengarahkan perbelanjaan tanpa 

kelulusan kuasa  akan dipertanggungjawab sendiri 
. 

TANGGUNGJAWAB PERBELANJAAN TIDAK DILULUSKAN

Perbelanjaan yang tidak ditanggungkan perlu 

mendapat kebenaran khas untuk bayaran tahun 
semasa. 

PEMBAYARAN DENGAN KEBENARAN KHAS

Bayaran bekalan/perkhidmatan yang dibekalkan 

dengan Suci Hati tidak boleh ditahan
. 

PEMBAYARAN SUCI HATI



PERATURAN YANG DITERIMA
PAKAI

PERATURAN/PEKE
LILING PTJ LAIN

PERATURAN/PEKE
LILING BURSAR

ARAHAN 

PEKELILING PERBENDAHARAAN

1. PEKELILING 
PEJABAT 
PENDAFTAR

2. PEKELILING 
RMC/PEJ TNCPI

3. PEKELILING PTJ 
LAIN

1. BUKU 
PERATURAN 
KEWANGAN DAN 
PERAKAUNAN

2. PEKELILING 
BURSAR

3. GARIS PANDUAN 
ISO

1. ARAHAN 
PERBENDAHARA
AN

2. AKTA ACARA 
KEWANGAN 1957

3. PERINTAH AM 
BAB C DAN G

4. PEKELILING 
PERKHIDMATAN 

1. WP1- ELAUN DAN BAYARAN 
ANGGOTA PERKHIDMATAN AWAM

2. WP2- KELENGKAPAN DAN 
KEMUDAHAN ANGGOTA 
PERKHIDMATAN AWAM

3. WP3-KEMUDAHAN PENDAHULUAN 
DIRI & PENDAHULUAN PELBAGAI

4. WP4-PENGURUSAN KENDERAAN 
KERAJAAN

5. WP5-MAJLIS RASMI KERAJAAN
6. WP6-KESELAMATAN SOSIAL
7. WP7-BADAN BERKANUN & AHLI 

SEKTOR SWASTA
8. WP8-AKTIVITI SOSIAL
9. WP9-KEMUDAHAN 

PINJAMAN/PEMBIAYAAN KEPADA 
ANGGOTA PERKHIDMATAN AWAM

10. WP10-PENGURUSAN WANG AWAM



JENIS PEMBAYARAN

PELARASAN ANTARA PTJ

TUNTUTAN STAF

PEMBAYARAN DENGAN PO

PEMBAYARAN TPO

Bayaran bil/perkhidmatan yang telah dilaksanakan 
seperti bil utiliti/klini panel/hospital/wip/catering kurang 

rm500/hotel kurang RM1ribu/selenggara kecemasan 
kenderaan/pembekalan surat khabar   

Perolehan dibuat melalui penyediaan PR 
bagi pembelian terus/sebutharga/tender  

Bayaran kepada PTJ lain.  

Bayaran balik kepada staf 
melalui system E-claim.  



1
2

3

PASTIKAN DO ADA 
TARIKH TERIMA

PENGESAHAN PENERIMAAN

PTJ/penyelidik mengesahkan penerimaan 
dalam tempoh 5 hari (dari terima barang 

sehingga mendapat kelulusan daripada KPTJ) . 

PEMBAYARAN
Proses bayaran dalam 
tempoh 7 hari setelah 
dokumen lengkap 
diterima daripada PPTJ

PEMBEKALMenerima bayaran melalui EFT 
dalam tempoh 2 hari

PENGESAHAN 
PERKHIDMATAN

1. Berjadual – pengesahan berdasarkan 
peringkat kemajuan yang telah 
disempurnakan oleh pembekal.    
Pengesahan bulanan yang disempurnakan 
oleh pembekal

2. Tidak Berjadual – pengesahan selepas 
perkhidmatan disempurnakan oleh 
pembekal

PEMBAYARAN DALAM 
TEMPOH 14 HARI

Pengesahan Terimaan 
Bekalan/Perkhidmatan 

1. Tiada Ujilari –pengesahan 
selepas terima bekalan 
mengikut spesifikasi

2. Ada Ujilari- pengesahan selepas 
ujilari dibuat dan berpuas hati



TAKRIFAN DALAM NEGERI/LUAR 
NEGERI/IBU PEJABAT



Tempat biasa seseorang 
pegawai melaporkan diri 
untuk bertugas dan 
lingkungan jarak 
pentadbirannya ialah→>

25 km jika boleh 
dihubungi oleh jalan 
raya

16 km jika boleh 
dihubungi oleh jalan 
tanah yang boleh dilalui 
oleh kenderaan 
bermotor

8 km jika boleh 
dihubungi oleh jalan 
basikal atau sungai

LUAR NEGERI 
(SELAIN DI 
MALAYSIA

DALAM 
NEGERI

Segala aktiviti tugas 
rasmi yang berlaku 
di Malaysia
(Semenanjung & 
Sabah/Sarawak)

Termasuk selatan 
Thailand, Kalimantan 
(Brunei) dan 
Singapore/Batam

IBU PEJABAT



TUGAS RASMI WP1.4



Mesyuarat, taklimat, 
bengkel, forum 

. 

TUGAS RASMI 
JAWATAN HAKIKI

Sebagai saksi atau 
memberi keterangan

HADIR KE 
MAHKAMAH

Pegawai atau Pesara terima 
pingat Persekutuan atau 

Negeri

HADIR ISTIADAT 
PENGURNIAAN 

PINGAT
Penempatan 

selepas lantikan 
pertama sahaja

LANTIKAN 
PERTAMA

. Diarahkan secara bertulis 
oleh Ketua Jabatan untuk 
menghadiri acara rasmi 

Kerajaan

ACARA RASMI KERAJAAN

Tugas yang berkaitan 
dengan tugas pejabat selain 
daripada menghadiri kursus 

yang dibenarkan



ELAUN MAKAN/HARIAN
Elaun Makan (24 jam), Elaun Harian (lebih 8 jam, separuh dari 
elaun makan). Makan disediakan (proportionate 20:40:40)

SEWA HOTEL/ LOJING
Kelayakan kadar ikut Gred Jawatan. Tidak layak 
sekiranya bertugas 3 bulan secara terus , tidak 
layak sekiranya penginapan disediakan

ELAUN GANTIAN TETAP
Lebih 3 bulan kurang dari 6 bulan
           (a) Melibatkan Bermalam 2/3 (Elaun Makan 

+ Elaun Lojing) x Jumlah hari bertugas 
rasmi;

            (b) Tidak Melibatkan Bermalam 2/3 (Elaun 
Harian) x Jumlah hari bertugas rasmi;

DOKUMEN SOKONGAN TUNTUTAN
-Surat/ Borang Kelulusan menghadiri    seminar/kursus/konferensi
-Borang Kelulusan Bertugas Rasmi/Lawatan/Kursus 
-Resit : Tempat Penginapan, tol/dobi/parking/pengangkutan awam/ 
kemudahan internet/ bayaran yuran/seminar/ tel (senarai nombor panggilan 
rasmi)
-Alamat lojing sekiranya tidak menginap di hotel
-Tuntutan melebihi 3 bulan (Justifikasi)            



SEWA 
HOTEL/LOJING

Kadar Sebenar 

• Utama/khas A dan 
ke atas - Std Suite;

• Pegawai lain - Bilik 
Biasa

ELAUN MAKAN
 
Setiap kali bermalam atau 
bertolak tinggalkan 
negara mulai jam 6 
petang. 

**Layak Elaun Harian 
sekiranya selepas pukul 1 
sebelum pukul 6 petang. 
In-transit melebihi 6 jam, 
layak 1 Elaun Harian

- Surat/Borang Kelulusan menghadiri 
seminar/kursus/konferensi

- Borang Kelulusan Perjalanan Ke Luar Negara /SPLN
- Borang Kelulusan Peruntukan (RMC/AKADEMIK)
- Resit: Tempat Penginapan, 

tol/dobi/parking/pengangkutan awam/ kemudahan 
internet/bayaran yuran/seminar/ tel (senarai nombor 
panggilan rasmi)

DOKUMEN SOKONGAN TUNTUTAN

SURAT EDARAN (MOF.600-31/1/3 
JLD 6 (8) (S)

24 JULAI 2024

ELAUN MAKAN (MAKANAN TIDAK HALAL)
 
**Boleh tuntut elaun makan sekiranya penganjur 
sediakan makan tidak halal dengan syarat:-
     -telah berurusan dengan penganjur sebelum  
      program untuk dietary restriction
     - pengesahan dari pihak penganjur



ELAUN PERJALANAN 
KENDERAAN
(Dalam/Luar Pejabat)

TAMBANG GANTIAN

KERETA
1ST 500KM = 85 Sen
501KM & seterusnya = 75 Sen

Guna kenderaan sendiri untuk bertugas 
di satu (1) tempat sahaja yang jaraknya 
melebihi 240 km daripada Ibu Pejabatnya 
dan terdapat perkhidmatan terus kapal 
terbang atau kereta api

ELAUN BASIKAL
Lebih 10 hari bagi bulan itu -> RM90 
sebulan atau 20 sen 1KM
Kurang 10 hari = 20 sen 1 KM

MOTOSIKAL

1ST 500KM = 55 Sen
501KM & seterusnya = 45 Sen

Tidak layak menuntut apa-apa tambang 
atau bayaran tambahan yang berkaitan 
dengan perjalanan kapal terbang atau 
kereta api

ELAUN MOTOSIKAL
12 hari atau lebih dalam sebulan: layak  
sebanyak RM120 sebulan.
Kurang 12 hari = MILEAGE

ELAUN BASIKAL / 
MOTOSIKAL

BATAL
SURAT EDARAN (MOF.600-

31/1/3 JLD 6 (8) (S)
24 JULAI 2024



DALAM 
NEGERI

LUAR 
NEGERI

Tambang 
Pengangkutan 

Awam 

Belanja Pelbagai

Singgah Dalam 
Perjalanan 
Penerbangan melebihi 12 
jam atau ketiadaan kapal 
terbang 

Belanja Pelbagai
3% ganti rugi currency , 15% elaun makan, 
passport & visa

Elaun Pakaian Panas

RM1,500 untuk tempoh tiga (3) tahun

Perjalanan Udara/Kapal 
Terbang Kelas Ekonomi

Parking, Tol, Dobi, Excess 
Baggage, telefon   

Elaun Perjalanan 
Motobot/Motosangkut



BERKURSUS WP1.10



KURSUS PENDEK 
DALAM NEGERI

KURSUS PANJANG 
DALAM NEGERI

KURSUS 
SAMBILAN

LUAR 
NEGARA

Dalam Kawasan Ibu 
Pejabat

Dalam Kawasan Ibu 
Pejabat

Luar Ibu Pejabat

• Elaun Makan 
(Agihan)

• Sewa Hotel/Lojing
• Tambang/Mileage 

(6 hari shj)

Luar Ibu Pejabat
• Elaun Sara Hidup 

RM25 sehari ATAU
• Elaun Makan 

(Agihan)
• Sewa Hotel/Lojing
• Tambang/Mileage

RM15 
sehari

RM15 
sehari

Luar Ibu Pejabat
RM10 sehari untuk 
hari kursus shj

     
Tambang/Mileage

Dalam Kawasan Ibu 
Pejabat

RM8 
sehari

Kursus Pendek
• Elaun Makan 
• Sewa Hotel/Lojing
• Tambang/Mileage 

(6 hari shj)
• Kurang 14 hari 

(Tugas Rasmi)

Kursus Panjang

Polisi 
Berkaitan



BERPINDAH WP1.2



Kadar dan syarat bagi tuntutan 
elaun, kemudahan dan bayaran 
kepada Pegawai perkhidmatan 
awam yang Bertukar atau 
berpindah rumah dalam negeri

• Dalam Kawasan Pejabat (Tidak Layak 
Elaun Pertukaran)

• Luar Kawasan Pejabat & Tidak Berpindah
Rumah (Perjalanan Tugas Rasmi dalam
Negeri)

• Luar Kawasan Pejabat & Berpindah
Rumah (Layak Elaun Pertukaran)

ELAUN 
PERTUKARAN

• Berpindah dari rumah sendiri ke rumah 
kerajaan atas arahan pihak berkuasa 
dan sebaliknya

• Berpindah ke rumah sendiri yang dibeli
menggunakan LPPSA

• Tuntutan dikemukakan dalam tempoh
tiga (3) bulan dari tarikh pindah

ELAUN 
PERPINDAHAN



KADAR ELAUN PERPINDAHAN



KADAR PERPINDAHAN/BERTUKAR KE 
L U A R  K A W A S A N  I B U  P E J A B AT



ELAUN LEBIH MASA



PERINTAH AM BAB G
SPP BIL. 1 TAHUN 1980

Walau apapun perbekalan-
perbekalan lain dalam bab ini, 
termasuk Perintah-Perintah Am 
3 dan 10, seseorang Ketua 
Jabatan atau pejabat boleh 
menghendaki mana-mana 
pegawainya bertugas di luar 
masa yang ditetapkan apabila 
pada pandangannya ini adalah 
untuk kepentingan awam atau 
kepentingan perkhidmatan 
TERMASUK kehadiran ke 
pejabat lebih awal atau tinggal 
di pejabat lebih lewat daripada 
masa yang ditetapkan, atau 
hadir di pejabat pada hari-hari 
minggu atau kelepasan am.

Apabila pegawai/anggota 
Kumpulan Sokongan 

dikehendaki/diarah oleh 
Ketua Jabatan bekerja:

. 
✓Melebihi tempoh masa 

bekerja yang ditetapkan 
(Waktu Bekerja pejabat atau 

giliran/pusingan kerja);
✓Hari Rehat Mingguan;

✓Hari kelepasan Mingguan; 
dan

✓Hari Kelepasan Am. 



JENIS KERJA LEBIH MASA

KERJA KECEMASAN Sebarang tugas yang diisytiharkan oleh Ketua Jabatan sebagai 
tugas kecemasan yang memerlukan tenaga pekerja lebih daripada biasa

KERJA MALAM Sebarang giliran bertugas tambahan yang dikerjakan di antara jam 
10 malam hingga 6 pagi 

KERJA SIANG Sebarang giliran bertugas tambahan yang dikerjakan di antara jam 6 
pagi hingga 10 malam

PP BIL 9 (1991)
SE 11 OGOS 2010
PPSM SR4.3.1



JENIS KERJA LEBIH MASA

KERJA KECEMASAN Sebarang tugas yang diisytiharkan oleh Ketua Jabatan sebagai 
tugas kecemasan yang memerlukan tenaga pekerja lebih daripada biasa

Masa seseorang 
pegawai yang 

bertugas biasa yang 
diisytiharkan sebagai 
kecemasan dianggap 

termasuk dalam 
kerja kecemasan

bagi memulihkan 
semula perhubungan/ 
perkhidmatan penting 

yang terputus/ 
terganggu/ memelihara 

perhubungan/ 
perkhidmatan daripada 

terganggu/ terancam

Kerja kecemasan 
dianggap berakhir bila 

perhubungan telah 
tersambung semula/ 

perkhidmatan penting 
telah berjalan semula/ 
kedua-duanya terlepas 

daripada gangguan/ 
ancaman 

PERINTAH AM 12 BAB G
PPSM SR4.3.1



SIAPA YANG LAYAK ELM?

✓Kumpulan 
Pelaksana

✓Pekerja Sambilan 
Harian (PSH)*

✓Pegawai 
Kontrak/Sementara

Sekiranya dinyatakan 
dalam kontrak -> layak 

ELM jika diarahkan 
bertugas di luar waktu 

bekerja

❑ Masa menunggu di luar masa kerja pemandu 
yang menjalankan tugas rasmi jabatannya/ 
tugas rasmi pegawai yang dibawanya adalah 
dikira sebagai KLM 

❑ Pemandu layak menuntut ELM bagi masa 
perjalanannya dari rumah pegawai ke pejabat 
atau sebaliknya.

➢ Bagi seseorang pegawai selain daripada pemandu, 
masa perjalanan di luar masa kerja boleh dikira 
sebagai Kerja Lebih Masa jika tempoh waktu 
bertugas di luar kawasan pejabat itu adalah kurang 
daripada tempoh 24 jam. 

Pembantu 
Khidmat Am 

sebagai 
Pemandu 

SE (15 Nov 2001)
PPSM SR3.4.1

SPP BIL. 3 (1990) & memo JPA (1998)
 & PPSM SR3.4.1



SIAPA YANG TIDAK LAYAK ELM?

✓Kumpulan 
Pengurusan 
Tertinggi ,P&P

✓Tentera, Polis, 
Penjara, Bomba 
& Maritim

✓BDR

❑ Pemandu tidak layak menuntut ELM sekiranya 
menjalankan tugas yang tidak berkaitan dengan tugas 
rasmi jabatan/ tugas rasmi

❑ Pemandu tidak layak menuntut ELM bagi masa 
perjalanannya dari rumah ke pejabat/ke tempat melapor 
diri untuk bertugas dan sebaliknya.

➢ Bagi seseorang pegawai selain daripada pemandu, masa 
perjalanan di luar masa kerja melebihi 24 jam, maka 
seseorang pegawai tersebut adalah tidak layak dibayar 
Elaun Lebih Masa bagi masa dalam perjalanan

Pembantu 
Khidmat Am 

sebagai 
Pemandu 

SE (15 Nov 2001)

SPP BIL. 3 (1990) & memo JPA (1998)
& PPSM SR3.4.1



SIAPA YANG TIDAK LAYAK ELM?

PESERTA PERARAKAN/ PERBARISAN/KURSUS /BENGKEL/ SEMINAR 
✓ Pegawai yang menjadi peserta tidak layak ELM/ Cuti Gantian walaupun dalam tempoh 

melebihi masa bekerja. 
✓ Kecuali urusetia yang mengendalikan perarakan/kursus/ seminar/ bengkel.

PEGAWAI YANG DIBAYAR BAYARAN KHAS/SAGUHATI BAGI SESUATU 
TUGAS/PROGRAM YANG DIJALANKAN
✓ e.g. Penceramah yang dijemput memberi ceramah pada hari minggu dan dibayar 

honorarium penceramah/pemandu sukarelawan

PEGAWAI YANG DIBERI CUTI GANTIAN 
✓ Pegawai yang telah diberi Cuti Gantian atau diberi Bayaran Khas Lain untuk kerja 

lebih masanya



KADAR ELM
PPSM SR4.3.1

Sebarang giliran bertugas tambahan 
yang dikerjakan di antara jam 10 

malam hingga 6 pagi

TEMPOH MASA

Bayaran Sejam
  

Sebarang giliran bertugas tambahan 
yang dikerjakan di antara jam 6 pagi 
hingga 10 malam

TEMPOH MASA

Dikira dengan mendarab 
bayaran sejam dengan 
gandaan dalam Lampiran D.  

KAEDAH

KERJA SIANG

KERJA MALAM

GAJI POKOK x 12 bulan  X (Jumlah Gandaan)
        313 hari X 8 jam

Bayaran Sejam  

KAEDAH
GAJI POKOK x 12  bulan  X (Jumlah Gandaan)
        313 hari X 8 jam

Dikira dengan mendarab bayaran 
sejam dengan gandaan dalam 

Lampiran D.  

KADAR BAYARAN ELM= Gaji Pokok x 12 bulan x gandaan x jumlah jam LM
                                                                          313 hari x 8 jam



HARI BEKERJA 

BIASA
HARI REHAT BIASA HARI KELEPASAN AM

KERJA SIANG 1 1/8 kali 1 ¼ kali *1 ¾ kali

KERJA MALAM 1 ¼ kali 1 ½ kali *2 kali

KERJA KECEMASAN

(i) PEGAWAI SEDANG BERTUGAS

(a)Bagi baki masa

dalam giliran

1 ½ kali

(siang)

1 ½ kali

(siang)

1 ¾ kali

(siang)
1 ¾ kali

(malam)

1 ¾ kali

(malam)

2 kali

(malam)
(b) Selepas tamat

giliran

*1 ¾ kali

(siang)

*1 ¾ kali

(siang)

*1 ¾ kali

(siang)
*2 kali

(malam)

*2 kali

(malam)

*2 kali

(malam)

(ii) PEGAWAI TIDAK BERTUGAS

*1 ¾ kali

(siang)

*1 ¾ kali

(siang)

*1 ¾ kali

(siang)
*2 kali

(malam)

*2 kali

(malam)

*2 kali

(malam)

KADAR ELM – GANDAAN KADAR

* Pegawai boleh mendapat bayaran minima tidak kurang daripada 2 jam bagi tugas ini, walaupun tugas itu tidak sampai 2 jam.



SYARAT TUNTUTAN ELM 
MELEBIHI 1/3 GAJI POKOK

Pekerja yang tidak mahu membuat 
kerja-kerja lebih masa telah 

membuat pengakuan sebegitu 
dengan surat dan pegawai lain boleh 

menggantikannya walaupun telah 
melebihi 1/3 gaji pokok;

Tuntutan hendaklah diluluskan oleh 
Pegawai Kumpulan Pengurusan & 

Profesional gred 12 dan ke atas

Semua pekerja yang terlibat dalam 
sesuatu urusan di tempat yang sama 
telah menjalankan kerja lebih masa 

yang melibatkan pelangkauan had 1/3 
daripada gaji pokok bulanan;

Sesuatu keadaan yang difikirkan 
sangat-sangat munasabah tetapi 

terkeluar daripada panduan di atas;

PEKELILING PERKHIDMATAN SUMBER MANUSIA SR4.3.1



CUTI GANTIAN
Pegawai yang tidak layak untuk dibayar ELM/ 
Bayaran Khas Lain boleh menuntut Cuti 
Gantian kerana dipanggil bertugas lebih masa 
pada hari bekerja biasa/ hari cuti am/ 
kelepasan mingguan

Cuti Gantian hendaklah sama banyak 
dengan masa yang dipanggil bertugas 
lebih masa itu

Ketua Jabatan boleh dengan budi bicaranya 
memberi Cuti Gantian kepada pegawai yang 
memohon supaya kerja lebih masa yang telah 
dilakukan diganti dengan Cuti Gantian tertakluk 
kepada kepentingan awam/ kepentingan 
perkhidmatan

9 JAM KERJA LEBIH MASA 
(TIDAK TERMASUK 

WAKTU REHAT)
 = 

1 HARI CUTI GANTIAN

PERINTAH AM BAB C

PPSM SR3.4.1

Tempoh sah laku CG adalah  dalam 
tempoh 6 bulan setelah diluluskan oleh 
Ketua Jabatan



ELM PEGAWAI MENANGGUNG TUGAS

Pegawai yang sedang menerima Elaun Tanggungan Kerja 
adalah layak dibayar ELM setelah ditolak 2 jam 15 minit dari 
tempoh Waktu Bekerja Lebih Masa yang telah dijalankan pada 
Hari Bekerja Biasa

LAMPIRAN PO.1.1.6(C)

PPSM SR4.3.1 KLAUSA 26

Tidak termasuk kerja-kerja lebih masa yang dilaksanakan pada 
Hari Rehat Mingguan, Hari Kelepasan Mingguan dan Hari 
Kelepasan Am. Peruntukan ini tidak termasuk pengumpulan 
jumlah KLM untuk Cuti Gantian di bawah peraturan semasa.



ELM TINGGAL DI ATAS PANGGILAN
18. Ketua Jabatan boleh/akan menentukan cara giliran tinggal atas panggilan 
di rumah bagi pegawai di bawah jagaannya bila tinggal di atas panggilan 
adalah perlu untuk kepentingan perkhidmatan atau kepentingan awam  

16(a) pegawai boleh dibayar ELM atas kadar kerja siang atau malam 
mengikut mana yang berkenaan tidak melebihi bayaran bagi satu jam pada 
tiap-tiap giliran yang ia kehendaki tinggal atas panggilan dengan syarat 
tuntutan tidak melebihi 10 jam dalam 1 bulan (walaupun kerja melebihi 10 
jam dalam bulan itu)  

16(a) Giliran dalam satu hari akan dianggap sebagai satu giliran sahaja. Satu 
hari akan dikira bermula pada jam 12 tengah malam hingga jam 12 tengah 
malam yang berikutnya. 

16(b) apabila dipanggil bertugas LM , ia boleh menerima ELM tetapi tidak 
layak mendapat bayaran kerana tinggal atas panggilan pada hari itu 
sekiranya tugas LM yang dijalankan lebih dari 1 jam. Jika LM kurang 1 jam, ia 
layak tuntut ELM dan bayaran kerana tinggal atas panggilan



PERINTAH AM BAB G
MEMO JPA 63/31 BHG. 1 KLT.7(19), 5 DIS 1998

➢ Jika hari giliran bertugas 
seseorang pegawai jatuh 

pada Hari Kelepasan Am 
maka seseorang pegawai 
layak menuntut ELM atas 

kadar Hari Kelepasan Am bagi 
tempoh Waktu Bekerja pada 

hari tersebut.
.   

➢ Jika Hari Kelepasan Mingguan 
yang telah ditetapkan bagi 
seseorang pegawai bekerja 
giliran jatuh pada Hari 
Kelepasan Am, maka Hari 
Kelepasan Am bagi seseorang 
pegawai tersebut itu ditunda 
pada hari bekerja berikutnya. 

➢ Jika hari bekerja biasa ialah hari 
Selasa-Ahad dan hari Isnin 

ditetapkan sebagai Hari Kelepasan 
Mingguan, maka kerja lebih masa 

yang diarahkan pada hari Isnin 
dibayar ELM dengan kadar rehat 

biasa.  

ELM hendaklah 
berdasarkan jadual waktu 

bekerja yang ditetapkan 
(waktu bekerja giliran)

ELM WAKTU BEKERJA SYIF/
WAKTU KERJA TERPUTUS-PUTUS



ELM WAKTU BEKERJA SYIF/
WAKTU KERJA TERPUTUS-PUTUS

JUMLAH JAM 
BEKERJA > 45J

SYIF/ 
TERPUTUS
-PUTUS

HARI KELEPASAN 
AM

CONTOH

ELM hanya boleh dituntut apabila jumlah jam waktu bekerja 
dalam seminggu telah melebihi jumlah waktu bekerja yang 
ditetapkan iaitu 45 jam seminggu atau purata 45 jam bagi 4 
minggu berturutan

JUMLAH JAM BEKERJA > 45J

Jika Hari Kelepasan Am jatuh pada Hari Kelepasan Mingguan , 
maka kelayakan Hari Kelepasan Am dibawa ke hari berikutnya. 
Jika pegawai diarah bertugas pada hari tersebut, layak ELM

HARI KELEPASAN AM

CONTOH

Hari Kelepasan 
Mingguan Pegawai

Hari Kelepasan Am Kelayakan hari 
Kelepasan Am Pegawai

Rabu Rabu Khamis

Tuntutan ELM atas kadar Hari Kelepasan Am jika pegawai bertugas pada hari 
Khamis

PPSM SR4.3.1



LAIN-LAIN KEMUDAHAN



ALAT KOMUNIKASI

PAKAIAN SERAGAM

KERETA RASMI JAWATAN

PERJALANAN UDARA RASMI

PENDAHULUAN DIRI (TUGAS 
RASMI/KURSUS)

PENDAHULUAN GAJI

KAD NAMA

PENDAHULUAN PELBAGAI

• P&P / pegawai yang layak

• 2 tahun sekali

• PTJ tidak boleh bayar dahulu

• Elaun talian mengikut gred

• pegawai yang layak
• lindung diri/ 

keselamatan dalam 
tugas hakiki 

• Aktiviti/program yang telah 

diluluskan peruntukan

• Perlu diselaraskan dalam 

tempoh 28 hari selepas 

aktiviti,  (akaun sifar)• PT/KPTJ (Gred Utama)
• Layak T&G, Smart tag & kad inden
• Saman (Pemandu & Pengguna)
• Tanggungjawab pengurusan kenderaan

• MAB/Sykt Penerbangan yg 

diluluskan 

• Kelas mengikut gred 

• Peruntukan mencukupi

• Kaedah pembelian yang

    menguntungkan kerajaan

• Bantuan kewangan bagi

   pegawai (Hotel & Makan)

• Perlu dituntut semula

• Pemohon dikenakan 10% 

Penalti

   atas baki tidak selesai

• PT/ P&P (keperluan)
• Maksima RM1/sekeping 

kad

• Lantikan baru/berpindah agensi terlepas 

tarikh bayaran gaji

• Diselaraskan melalui gaji berikutnya

COPYRIGHT Yusna@UPM



PENDAHULUAN



PE
NDAHULUAN

Diri (Perjalanan)
Pelbagai

Pinjaman wang bagi 
sesuatu aktiviti yang 

terancang di Universiti – 
TEMPOH 30 HARI SAHAJA

Siapa boleh 
mohon &

Apa Kelayakan?

Hotel 
Elaun Makan
• Dalam 

Negara 80%
• Luar Negara 

90%

• Perbelanjaan 
hangus kerja 
lapangan

• Perbelanjaan 
runcit yang 
memerlukan 
pembelian tunai

DILARANG: 
• Pembelian aset/inventori
• Bayaran emolumen
• Arak/bahan terlarang
• Barang yang ada Kontrak Kerajaan

Staf Tetap

Maksimum 3x 
Gaji Bersih

PASTIKAN!! Pendahuluan 
diselaraskan melalui 

TUNTUTAN

COPYRIGHT Yusna@UPM



PELARASAN 
PENDAHULUAN/TUNTUTAN



Staf menggunakan wang 
peribadi untuk program rasmi 

universiti dengan kelulusan 
pihak tertentu (KPTJ/Pegawai 

diberi kuasa) 

TUNTUTAN

Staf menggunakan wang 
pendahuluan yang diterima untuk 
program rasmi universiti dengan 

kelulusan pihak tertentu 
(KPTJ/Pegawai diberi kuasa) dan 
pelarasan dibuat sebelum 10hb 

bulan berikutnya selepas aktiviti 
disempurnakan

PELARASAN 
PENDAHULUAN

PENDAHULUAN DIRI – borang tuntutan perjalanan luar negeri
                                             - borang tuntutan perjalanan dalam negeri 
                                             - borang bertugas rasmi/keluar stesyen  

Perjalanan – borang bertugas rasmi/keluar stesyen
                       - dokumen tuntutan
Pelbagai – dokumen tuntutan

RESIT 
RASMI

1

Resit Berkomputer
2

Resit Manual
3
Resit Online

Perlu ada:
1. Nama/Alamat/telefon/emel
2. No resit
3. Tarikh resit
4. Butiran 

perkhidmatan/bekalan
5. Nama pemohon/cash

SBLM 10HB BLN 
BERIKUTNYA



SAGUHATI PENCERAMAH/FASILITATOR 
SAMBILAN



KUMPULAN 
PERKHIDMATAN

PENSYARAH/
PENCERAMAH

SAMBILAN
(RM/JAM)

FASILITATOR
SAMBILAN
(RM/JAM)

HAD 
MAKSIMA
SEBULAN

SYARAT-SYARAT

Pengurusan Tertinggi 300.00 100.00

Tidak 
Melebihi

½ daripada
Gaji

Bulanan 
Pegawai

➢ Mendapat kelulusan Ketua Jabatan

➢  Memberi syarahan/ceramah atau menjadi 
fasilitator bukan merupakan sebahagian 
tugas rasmi pegawai

➢  Jika sebahagian daripada tugas, boleh 
dibayar jika bukan dianjurkan oleh jabatan 
yang sama

➢  bukan urusetia program

➢ Ceramah/syarahan atas talian layak 
dibayar (live & real time)

➢  telah diberi cenderamata, tidak layak 
dibayar saguhati  (BATAL)

P & P (Gred 53 & 54) 200.00 100.00

P & P (Gred 45 - 52) 150.00 90.00

P & P (Gred 41 - 44) 120.00 80.00

Sokongan 80.00 60.00

SURAT EDARAN 
(MOF.600-31/1/5 JLD.2 (7) (S)

18 JUN 2024



PENETAPAN KADAR DAN PEROLEHAN 
PERKHIDMATAN KEPAKARAN DARIPADA 

KALANGAN BUKAN PEGAWAI AWAM 
DALAM PROGRAM RASMI KERAJAAN 

(WP10.9)



TAKRIFAN

orang awam yang bukan merupakan kakitangan dalam 
mana-mana perkhidmatan awam yang mana 
penglibatannya menjadi sebahagian daripada objektif 
dalam penganjuran program rasmi atau operasi Jabatan

2. Bukan pegawai awam

-perkhidmatan daripada individu atau berkumpulan:
i. yang memiliki bakat/ kepakaran/ pengetahuan 
dalam bidang tertentu secara khusus; atau
ii. mempunyai pengiktirafan kepakaran daripada 
Kementerian/Agensi/badan pengiktirafan/badan 
bertauliah

1. Perkhidmatan kepakaran1. Majlis/acara rasmi Kerajaan 
(Persidangan/konvensyen/ Program 
meraikan pelawat/ 
pelancaran/perasmian serta penutup/ 
Pertandingan)

2. Latihan (konvensyen, kursus, 
bengkel/retreat, makmal (lab), 
seminar/taklimat, kolokium, forum, 
simposium, lawatan 
rasmi/korporat/sambil belajar, klinik 
kaunseling)

3. Kempen atau program bertemu 
pelanggan

4. Program anjuran luar negara yang 
berkaitan dengan fungsi 
Kementerian/Jabatan 

3. Program rasmi Kerajaan



SYARAT PEMAKAIAN WP10.9
SYARAT-SYARAT BUKAN PEGAWAI 

AWAM
INDIVIDU/BERKUMPUL

AN TANPA NAUNGAN 
SYARIKAT 

(FREELANCER) 

INDIVIDU/BERKUMP
ULAN DI BAWAH 

NAUNGAN SYARIKAT 
TEMPATAN 

INDIVIDU/BERKUMPULAN DI 
BAWAH NAUNGAN SYARIKAT 

ASING SEKIRANYA TIADA 
KEPAKARAN TEMPATAN

PENDAFTARAN 
DENGAN MOF

Dikecualikan. Dikecualikan. Perlu berdaftar 
dengan MOF.

Dikecualikan.

PESANAN KERAJAAN Dikecualikan. Dikecualikan sehingga 
RM50ribu

Dikeluarkan Dikecualikan sehingga 
RM50ribu

SURAT SETUJU 
TERIMA

Dikeluarkan bagi 
perolehan melebihi 
RM50ribu

Dikeluarkan bagi 
perolehan melebihi 
RM50ribu

Dikeluarkan bagi 
perolehan melebihi 
RM50ribu

Dikeluarkan bagi perolehan 
melebihi RM50ribu

BON PELAKSANAAN Dikecualikan. Dikecualikan. Dikecualikan. Dikecualikan.

DOKUMEN 
PERJANJIAN

Dikecualikan. Dikecualikan. Dikecualikan. Dikecualikan.

PENUBUHAN JAWATANKUASA PENILAIAN ADALAH WAJIB

Kelulusan kadar oleh PBM adalah berdasarkan jumlah keseluruhan perbelanjaan yang melibatkan kadar perkhidmatan, 
pembelian hadiah, pemberian wang tunai, bayaran/ tuntutan perjalanan/ pengangkutan, bayaran makan minum, penginapan 

dan perbelanjaan lain yang dibayar kepada bukan pegawai awam



Perolehan perunding di bawah PP/PK3

Perolehan Perkhidmatan Penyiaran Pengiklanan Melalui          
Saluran Media Berbayar Oleh Setiausaha Akhbar Kepada        
Anggota Pentadbiran di bawah PP/PK7.14

Perolehan perkhidmatan kepakaran guna 
tenaga di bawah kod bidang 2211

Penetapan kadar elaun menghadiri mesyuarat bagi jawatankuasa yang ditubuh
kan di bawah WP7.3.

Pelantikan kepakaran yang melibatkan urusan 
pelantikan secara kontrak

PEKELILING INI TIDAK TERPAKAI
BAGI:



PB 6/2022 – TUNTUTAN BAYARAN
BALIK PELBAGAI









FASA PENYEDIAAN GRN/
PURCHASE RECEIPT

manual

automatikmanual



CUSTOM REPORTS-AP BALANCE
BY GL ACCOUNT UPM



Laporan Semakan Status Pembayaran
Vendor/Pembekal/Staf

1) Report Format-Open + Current Period:
- Pembekal ada invois yang telah dibayar/belum 

dibayar
- Staf ada tuntutan yang telah lulus di E-Claim tetapi 

belum dibayar/telah dibayar 

2) Report Format- Vendor Summary:
- Ringkasan status pembayaran vendor

Vendor Class:
- Jika tidak pilih, semua kategori akan dikeluarkan
- Jika pilih INDIVIDU-semua individu akan dipaparkan
- Jika pilih KTANGANS-semua staf akan dipaparkan
- Jika pilih PEMIUTANGS-semua vendor akan dipaparkan



Report Format Open + Current Period



Report Format Vendor Summary



ISU PEMBAYARAN

Tuntutan melebihi 
tempoh yang 
dibenarkan

dokumen sokongan 
palsu/tidak benar

Perbelanjaan dibuat di 
hujung tahun.  

Tuntutan melebihi 
peruntukan



ASET



PERATURAN YANG DITERIMA
PAKAI

PERATURAN LAIN

PERATURAN/PEKE
LILING BURSAR

GARIS PANDUAN 
JKR

 

PEKELILING PERBENDAHARAAN

- PROSEDUR, GARIS PANDUAN 

DAN ARAHAN KERJA (E-ISO)

- TATACARA PENJAGAAN ASET, 

PENGURUSAN KEHILANGAN 

DAN TINDAKAN YANG 

BOLEH DIKENAKAN APABILA 

BERLAKU KEHILANGAN

1. BUKU 
PERATURAN 
KEWANGAN DAN 
PERAKAUNAN

2. PEKELILING 
BURSAR

3. GARIS PANDUAN 
ISO

TATACARA 
PENGURUSAN 
ASET TAK ALIH

• AM1- PENGURUSAN ASET 
KERAJAAN

• AM2-TATACARA PENGURUSAN 
ASET ALIH KERAJAAN

• AM3-TATACARA PENGURUSAN 
ASET HIDUP IKAN (TPI)

• AM4-TATACARA PENGURUSAN 
ASET HIDUP HAIWAN (TPH)

• AM5-TATACARA PENGURUSAN 
ASET HIDUP TUMBUHAN (TPT)

• AM6-TATACARA PENGURUSAN 
STOR KERAJAAN

• AM7-TATACARA PENGURUSAN 
ASET TAK KETARA KERAJAAN



PROSES PENGURUSAN ASET

3. PENGGUNAAN,  PENYIMPANAN

DAN  PEMERIKSAAN
- Peraturan penggunaan

- Pinjaman dan pergerakan  aset

- Aduan kerosakan

- Penyimpanan 

- Pemeriksaan

2. PENDAFTARAN
- Aset yang perlu didaftarkan

- Aset yang dijadikan komponen 

kepada aset alih lain

- Tatacara pendaftaran aset

- Senarai aset dilokasi

1. PENERIMAAN

- Pegawai Penerima & Pegawai 

Pengesah Terimaan

- Peraturan Penerimaan

- Pengujian Kualiti

6. KEHILANGAN DAN HAPUS KIRA

- Kuasa Melulus

- Laporan Kehilangan

- Proses Kehilangan

4. PENYELENGGARAAN

- Pelaksanaan 

penyelenggara

an

5. PELUPUSAN
- Perakuan Pelupusan (PEP)

- Kaedah Pelupusan

- Kuasa Melulus

- Pegawai Pemeriksa Pelupusan

Pengurusan 

Aset



DEFINISI ASET

Aset Tak Alih bermaksud aset yang kekal 

dan tidak boleh dialih dari tempatnya iaitu 

tanah, infrastruktur dan bangunan. 

ASET TAK 
ALIH

ASET ALIH

Aset Alih bermaksud aset yang boleh dipindahkan dari 

satu tempat ke satu tempat lain termasuk aset yang 

dibekalkan atau dipasang bersekali dengan bangunan. 

Aset alih terbahagi kepada dua kumpulan, iaitu harta 

modal dan inventori. 

Aset Hidup bermaksud aset bernyawa 

iaitu tumbuhan, haiwan dan ikan. Contoh 

tumbuhan ialah pokok dan landskap. 

Contoh haiwan ialah binatang jagaan 

zoo, haiwan ternakan dan haiwan 

keperluan penyelidikan dan operasi.

ASET HIDUP

Aset Tak Ketara ialah aset bukan kewangan 

yang dapat dikenal pasti tanpa kewujudan 

secara fizikal. Aset Tak Ketara meliputi pelbagai 

kategori seperti paten, cap dagangan, petunjuk 

geografi, rekabentuk perindustrian, hak cipta 

dan sebagainya.

ASET TAK KETARA

Aset Universiti bermaksud harta benda kepunyaan atau milikan atau di bawah kawalan Universiti yang dibina atau dibeli atau 
yang disewa beli atau yang dipajak dengan wang Universiti atau yang diterima melalui sumbangan atau hadiah atau proses 
perundangan atau diperoleh melalui sumber liar atau pembiakan atau penyelidikan atau warisan



KUMPULAN ASET ALIH

• Barang tak luak (non-consumable), berharga RM3,000 atau 
lebih setiap satu dengan jangka hayat > setahun

• Dipermodalkan
• Berfungsi dengan sendirinya

HARTA MODAL

• Barang tak luak (non-consumable), berharga RM500.00 
hingga RM2999.99 setiap satu dengan jangka hayat > 
setahun

• Tidak dipermodalkan
• Berfungsi dengan sendirinya

ASET ALIH BERNILAI RENDAH (ABR)

HARTA MODAL Mesyuarat JPU Ke-
900.06(g) pada 

23/11/2023 telah 
meluluskan Cadangan 

definisi dan pengkelasan 
aset alih Universiti dan 
meluluskan pemakaian 

cadangan bagi pembelian 
baharu bermula 1/1/2024

Pekeliling Bursar Bil 1 
Tahun 2024 

https://bursar.upm.edu.my/rujukan/pekeliling_bursar/pekeliling_bursar_2024-77249
https://bursar.upm.edu.my/rujukan/pekeliling_bursar/pekeliling_bursar_2024-77249


PENGKELASAN ASET ICT

Server

>RM500 
adalah 

Aset

Peralatan 
rangkaian 
komputer

Alat 
komunikasi 
mudah alih

Peralatan 
storan

Pengimbas 
(scanner)

Perisian

Peranti & 
aksesori 

komputer/ser
ver

Sistem
aplikasi Semua 

nilai Aset/
Inventori

Komputer

Printer

Kelulusan JPU ke-648 
teleh meluluskan 

pengkelasan semua 
aset ICT



ASET TAK KETARA

• Pekeliling Perbendaharaan (PP) Pengurusan Aset (AM) 7, Tatacara 
Pengurusan Aset Tak Ketara Kerajaan

• Piawaian Perakaunan Sektor Awam Malaysia (MPSAS) 31-Aset Tak Ketara

Mesyuarat LPU Ke-163 
pada 29/3/2022 telah 
meluluskan Cadangan 

penetapan polisi aset tak 
ketara yang berkuatkuasa 

mulai perolehan tahun 
2021.



PEGAWAI ASET/PEGAWAI 
PENERIMA ASET

2 kategori pegawai penerima iaitu :

1. Pegawai Penerima untuk penerimaan harta modal 
dan inventori teknikal atau bukan teknikal adalah 
pemohon/pengguna/pegawai yang diberi kuasa oleh 
Ketua PTJ

2.   Pegawai Pengesah Terimaan adalah seperti berikut:
 

a) Inventori teknikal atau bukan teknikal adalah 
Pegawai Tadbir PTJ 

b) Harta modal bukan teknikal adalah Pegawai 
Tadbir PTJ 

c) Harta Modal teknikal adalah pegawai mengikut 
jawatan/bidang kepakaran (Rujuk Laman web 
Pejabat Bursar)

• 2 kategori pegawai aset iaitu:
1. Pegawai Aset - Pegawai P&P /Peg Kump Pelaksana  

gred 1 ke atas boleh  dilantik jika tiada P&P.

2. Pembantu Pegawai Aset - Pegawai P&P /Peg Kump 
Pelaksana  gred 1 ke atas boleh  dilantik jika tiada 
P&P



Melantik Pegawai Yang Terlibat Dengan Pengurusan Aset
❖Pegawai Aset dan Pembantu Pegawai Aset

❖Pegawai Penerima (untuk Pegawai yang diberikuasa)
❖Pegawai Pemeriksa Pelupusan Aset Alih Bernilai Rendah (ABR)

❖Pegawai Pemeriksa ABR.    

Pendaftaran Aset
❖Memastikan semua Aset PTJ didaftarkan 

❖Menandatangani pada Daftar Harta Modal/ABR.    

Penggunaan,  Penyimpanan Dan  
Pemeriksaan

❖ Memastikan Penggunaan,  
Penyimpanan Dan  Pemeriksaan 

adalah untuk tujuan rasmi dan 
mengikut peraturan.    

Kehilangan Dan Hapus KIra
❖Menyediakan Laporan Awal 

Kehilangan 
❖Memastikan pengurusan aset 

adalah mengikut peraturan 
berkuat kuasa

Pelupusan
❖Memastikan aset disimpan di tempat yang sesuai 

dan selamat mengikut Arahan Keselamatan
❖Memastikan hasil penemuan pemeriksaan aset 

dan verifikasi stor diambil Tindakan
❖menyediakan Sijil Pemeriksaan Aset
❖Meluluskan kebenaran membawa keluar aset 

daripada premis UPM
 o Menyediakan pelan/ perancangan pelupusan 
o Meluluskan pelupusan ABR sehingga nilai 
keseluruhan RM50,000.    

Penyelenggaraan
Memastikan penyelenggaraan ke atas aset dilaksanakan.    

PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB KETUA 
PUSAT TANGGUNGJAWAB (KPTJ)



PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB 
PUSAT TANGGUNGJAWAB

Memastikan KEW.PA-7 ditampal 
dilokasi bertugas adalah 

berdasarkan aset  yang berada di 
lokasi  sebenar.   

Memaklumkan Pegawai Aset jika 
berlaku kerosakan aset untuk 

tindakan pembaikan segera atau 
pelupusan.   

Menjaga harta Universiti melebihi 
harta peribadi dengan kawalan 

maksimum

Memaklumkan kepada Pegawai Aset 
sebarang perubahan kepada pengguna atau 

lokasi untuk dikemaskini.   

Maklum kepada Pegawai 
Aset jika menyedari aset 

hilang
.   



1. Memastikan lantikan sebagai Pegawai Aset dibuat oleh Ketua Pusat Tanggungjawab. 
2. Menyemak dan mengemaskini maklumat aset (barkod, pengguna am, lokasi am, pengguna sebenar 

dan lokasi sebenar) dalam sistem pengurusan aset (FAMS) dari semasa ke semasa. 
3. Mengemaskini maklumat aset (barkod, pengguna am, lokasi am, pengguna sebenar dan lokasi 

sebenar) bagi perolehan baharu samada mengikut Pesanan Belian/Tanpa Pesanan Belian melalui 
sistem pengurusan aset (FAMS)– Rujuk Garis Panduan Pendaftaran ID dan Verifikasi Aset 
(SOK/KEW/GP019/AST) 

4. Menyemak, mengemaskini dan mencetak daftar aset mengikut lokasi / pengguna terkini 
sekurangkurangnya sekali setahun– Rujuk Garis Panduan Pendaftaran ID dan Verifikasi Aset 
(SOK/KEW/GP019/AST) / Kemaskini Daftar Aset Alih 

5. Memastikan aset Universiti disimpan di tempat yang selamat dan sentiasa di bawah kawalan 
pegawai yang bertanggungjawab. Arahan Keselamatan Universiti hendaklah sentiasa dipatuhi bagi 
mengelak berlakunya kerosakan atau kehilangan aset. 

6. Menyediakan, menyemak, mengemaskini dan merekod pemeriksaan aset dan inventori yang 
dilaksanakan oleh pegawai pemeriksa yang telah dilantik sekurang-kurangnya satu (1) kali 
setahun.Rujuk Garis Panduan Pendaftaran ID dan Verifikasi Aset (SOK/KEW/GP019/AST) / Verifikasi 
oleh PTJ

PELANTIKAN PEGAWAI ASET DAN 
PEMBANTU PEGAWAI ASET



7. Memastikan penyelenggaran aset yang berkaitan di Pusat Tanggungjawab 
(PTJ) dilaksanakanRujuk Prosedur PengurusanAset (UPM/SOK/KEW-
AST/P012) Para 6.4 

8. Mendaftar, merekod dan mengemaskini maklumat penyelenggaran aset 
yang berkaitan melalui sistem pengurusan aset (FAMS/Workorder).

9. Memastikan proses pelupusan aset adalah mengikut peraturan yang 
berkuatkuasa.- Rujuk Garis PanduanPelupusan(SOK/KEW/GP020/AST) 

10. Menjadi urus setia pelupusan peringkat PTJ (inventori).- Rujuk Garis 
Panduan Pelupusan (SOK/KEW/GP020/AST) 

11. Memastikan aset yang dilupuskan dibawah program skrap dilaksanakan 
mengikut kaedah yang telah ditetapkan oleh Bahagian Pengurusan Aset, 
Pejabat Bursar.

12. Memastikan sebarang kehilangan aset dilaporkan serta merta.- Rujuk Garis 
Panduan PengendalianKehilangan Aset (SOK/KEW/GP028/AST).

PELANTIKAN PEGAWAI ASET DAN 
PEMBANTU PEGAWAI ASET



INQUIRIES – ASSET SUMMARY



Membuat semakan aset kendiri



Senarai aset kendiri akan dipaparkan. Jika perlu pindahan aset 
ke pemilik baharu atau aset telah rosak dan perlu dilupuskan, 
tindakan akan berlaku di dalam Sistem Pengurusan Aset (SPA)



ISU ASET

Maklumat aset tidak dikemaskini

Aset tidak diselenggara dengan betul

Proses pelupusan tidak mengikut 
peraturan berkuatkuasa

Aset tidak didaftarkan (aset hapus kira)

Aset tidak dilabel

Kehilangan tidak dilaporkan dengan 
segera

Tatacara penggunaan, penyimpanan dan 
peminjaman aset tidak dilaksanakan 

dengan betul

Senarai aset di lokasi-
SOK/KEW/BR051/AST (KEW.PA-7) tidak 

dipamerkan dilokasi



PERAKAUNAN



PENGURUSAN AKAUN AMANAH



KONSEP SISTEM I-AMANAH 
(PEMBUKAAN)



KONSEP SISTEM I-AMANAH 
(PINDAAN/PENUTUPAN/PENGESAHAN)

PENGESAHAN AKAUN AMANAH DIBUAT 2 KALI SETAHUN. JIKA TIDAK DIPERLUKAN, PENUTUPAN 
AKAN DIBAWA KE MESYUARAT JK AMANAH



PAPARAN SISTEM I-AMANAH



1. PROJECT-STANDARD REPORTS-
PROJECT TRANSACTION DETAIL REPORT 



Mengeluarkan laporan terperinci bagi projek 
mengikut tempoh yang diperlukan
contoh: projek 6216600



▪ GL-jernal
▪ IN-transaksi Purchase 

Receipt
▪ AP-bayaran TPO
▪ CA-cash receipt
▪ AR-account Receivable



2. PROJECT-STANDARD REPORTS-
PROJECT TRANSACTION REGISTER



Mengeluarkan laporan terperinci bagi sesuatu projek



▪ GL-jernal
▪ IN-transaksi Purchase 

Receipt
▪ AP-bayaran TPO
▪ CA-cash receipt
▪ AR-account Receivable

*Dengan pemilihan tempoh





▪ PM-baki bawa hadapan
▪ GL-jernal
▪ IN-transaksi Purchase 

Receipt
▪ AP-bayaran TPO
▪ CA-cash receipt
▪ AR-account Receivable

*tanpa pemilihan tempoh



3. ADVANCE & CLAIMS – 
CUSTOM REPORTS- ADVANCE LISTING 

WITH PROJECT ID



Mengeluarkan laporan status pendahuluan
bagi staf ptj samada mengikut branch/employee id





Terima Kasih
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