JABATAN KEBAJIKAN MASYARAKAT
Department of Social Welfare

Aras §, 9-18, No,55 Persiaran Perdana, Ted.: 603-8323 1656/ 1658
Fresint 4, Fakz (Fax) BO3-B373 2045
G2100 PUTRAJAY A Laman Web: wiw jkm.gov.my
MALAYSIA (Websitz)

Rujukan Kami: JKM100/01/1/1/ Jid 24 (16)
Tarikh x| April 2021

SEPERTI SENARAI EDARAN

YBrs. Dr./Tuan/Puan,

PELAKSANAAN TATACARA PENGURUSAN PINDAHAN DANA
ELEKTRONIK (ELECTRONIC FUND TRANSFER - EFT) DITOLAK | CEK
TERBATAL BAYARAN BANTUAN BAGI PUSAT TANGGUNGJAWAB
JABATAN KEBAJIKAN MASYARAKAT

Dengan hormatnya saya diarah merujuk kepada perkara di atas.

2. Sukacita dimaklumkan bahawa Bahagian Pengurusan Jabatan
Kebajikan Masyarakat (JKM) dengan kerjasama Bahagian Kebajikan
Produktif dan Bahagian Akaun Kementerian telah menyediakan Tatacara
Pengurusan Pindahan Dana Elekironik (Elecfronic Fund Transfer - EFT)
Ditolak / Cek Terbatal Bayaran Bantuan JKM sebagai rujukan Ketua
Jabatan dan Pusat Tanggungjawab (FTJ)

o sehubungan  itu, semua Ketua Jabatan bertanggungjawab
memastikan semua peraturan kewangan berkuatkuasa dipatuhi dan
dilaksanakan secara berhemat, cekap dan teratur. Jabatan amat
menekankan pematuhan kepada peraturan kewangan yang berkuatkuasa
dan pelanggaran peraturan tersebut periu diberi perhatian yang serius bagi
mengelakkan prestasi Kewangan Jabatan terjejas.

EERKAT BERJASA



Rujukan Kami: JKM100/01/1/1/ Jid.24 { 1é)

4. Tatacara ini berkuatkuasa pada 1 Mei 2021. Taklimat berhubung
tatacara ini akan diberikan dalam masa terdekat Bersama-sama ini
disertakan Tatacars Pengurusan Pindahan Dana Elektronik (Elecfronic
Fund Transfer - EFT) Ditolak / Cek Terbatal Bayaran Bantuan JKM untuk
perhatian dan tindakan pihak YBrs. Dr./ftuan/puan selanjutnya. Tatacara ini
juga boleh dimuatnaik di dalam portal JKM.

2.  Perhatian dan kerjasama YBrs. Drftuan/puan dalam mematuhi
tatacara ini amatiah dihargai.

Sekian, terima kasih.

"PRIHATIN RAKYAT: DARURAT MEMERANGI COVID-19"
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang ménjalankan amanah,

(MAR U | M. HANIFF)
Bakagian Pengurusan

b.p. Ketua Pengarah Kebajikan Masyarakat
s.k.:

i, Timbalan Ketua Pengarah (Operasi)

ii. Timbalan Ketua Pengarah (Strategik)



Rujukan Kami: JKM100/01/1/1/ Jid.24 ( 16 )
SENARAI EDARAN DALAMAN

1. Pengarah
Bahagian Perancangan dan Pembangunan

2.  Pengarah
Bahagian Kanak- Kanak

3. Pengarah
Jabatan Pembangunan Orang Kurang Upaya

4. Pengarah
Bahagian Kebajikan Produktif

5. Pengarah
Bahagian Warga Emas

6. Fengarah
Bahagian Dasar dan Hubungan Antarabangsa

7. Pengarah
Bahagian Perundangan dan Penguatkuasaan

8. FPengarah
Bahagian Kawalan Standard

9.  Pengarah
Bahagian Komuniti

10. Pengarah
Bahagian Kaunseling dan Psikologi

11. Pengarah
Bahagian Perintah Khidmat Masyarakat

12. Pengarah
Bahagian Pengurusan Maklumat
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SENARAI EDARAN LUAR

1.

Pengarah

Jabatan Kebajikan Masyarakat Negeri Terengganu
Tingkat 1, Wisma MNegeri

Jalan Pejabat

20564 Kuala Terengganu

TERENGGANU

Pengarah

Jabatan Kebajikan Masyarakat Negeri Selangor
Tingkat 2 Bangunan Darul Ehsan

Mo, 3 Jalan Indah, Seksyen 14

40000 Shah Alam

SELANGOR

Pengarah

Jabatan Kebajikan Masyarakat Negeri Perak
Lot 1516, Jalan Panglima Bukit Gantang Wahab
30000 Ipoh

PERAK

Pengarah

Jabatan Kebajikan Masyarakat Neger Kedah
Aras Bawah, Blok C, Kompleks Pentadbiran
Kerajaan Persekutuan Bandar Muadzam Shah
06550 Alor Setar

KEDAH

Pengarah

Jabatan Kebajikan Masyarakat Negeri Kelantan
Blok 7, Kompleks Kota Darul Naim

15503 Kata Bharu

KELANTAN

Fengarah

Jabatan Kebajikan Masyarakat
Wilayah Persekutuan Kuala Lumpur
Tingkat 89, Grand Seasons Avenue
No. 72, Jalan Pahang

53000 KUALA LUMPUR



¥.

10.

11,

12.
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Pangarah

Jabatan Kebajikan Masyarakat Negeri Johor
Tingkat 4, Blok A, Wisma Persekutuan
Jalan Air Molek

80000 Johor Bahru

JOHOR

Pengarah

Jabatan Kebajikan Masyarakat Megeri Pahang
Jalan Tanah Putih

25100 Kuantan

PAHANG

Pengarah

Jabatan Kebajikan Masyarakat Negeri Pulau Pinang
Lapisan 35, Menara Komtar

10564 PULAU PINANG

Pengarah

Jabatan Perkhidmatan Kebajikan Am Negeri Sabah
Tingkat 4 & 5, Wisma Kebajikan

Jalan Sembulan

8859939 Kota Kinabalu

SABAH

Pengarah

Jabatan Kebajikan Masyarakat Negeri Sarawak
Wisma Kebajikan, Lot 4273, Blok 14

Off Jalan Siol Kanan

93050 Kuching

SARAWAK

Pengarah

Jabatan Kebajikan Masyarakat Negeri Sembilan
Tingkat 1B, Wisma MNegeri

Jalan Dato’ Abdul Malek

70000 Seremban

NEGERI SEMBILAN
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13. Pengarah
Jabatan Kebajikan Masyarakat Negeri Malaka
MNo. 36-2, Tingkat 2, Jalan KC 1
Bangunan Kota Cemerlang
79450 Lebuhraya Air Keroh
MELAKA

14,  Pengarah
Jabatan Kebajikan Masyarakat Negeri Perlis
Tingkat Bawah, Kompleks Pejabat
Kerajaan Negeri Perlis
01000 Kangar
PERLIS

12, Pengarah
Jabatan Kebajikan Masyarakat
Wilayah Persekutuan Labuan
3(1) Tingkat 3, Blok 4, Ujana Kewangan
Jalan Merdeka, P.S. 205,
B7008 LABUAN



Surat Kelulusan Janm -
Perluasan Skop Penggunaan Akaun Amanah Bantuan
Kebajikan Persekutuan(T0851014/ L1312972)
Bagi Tujuan Penggantian Pindahan Dana Eletronik (Eft)
Terbatal Bayaran Bantuan Jabatan Kebajikan
Masyarakat Melalui Arahan Perbendaharaan 96 (A)




KEMENTERLAN PEMBANGLUNMAN WANITA, KELUARGA DAN MASYARAKAT
MIMISTRY OF WOMEN, PAMILY

AND COMMUNTY DEVELOPMENT

ko 55, Peraiaran Perdana, Ted ; O3 - BOOO 4000

Presinl 4, Faks | 03 - B323 2000

2100 PUTRAJAYA, Fortal Resmi @ st kpwdom,gov.my
BAALAY SR, Ermail | infod@kpwhm.gav.my

Ruj. Kami: KPWEKEM.400-1/872 (11)
Tarikh  : JoApril 2021

Pengarah

Bahagian Pengurusan

[bu Pejabat Jabatan Kebajikan Masyarakat
Aras 18, Menara KPWHEM

PUTRAJAY A,

(u.p.: Noor Fariza binti Saidin)

Tuan,

PERMOHONAN PERLUASAN SKOP PENGGUNAAMN AKAUMN AMAMAH BANTUAN
KEBAJIKAN PERSEKUTUAN (TOB51014/L1312572) BAGI TUJUAN PENGGAMNTIAN
PINDAHAN DANA ELETRONIK (EFT) TERBATAL BAYARAN BANTUAN JABATAN
KEBAJIKAN MASYARAKAT MELALUI ARAHAN PERBENDAHARAAMN 96 (a)

Dengan hormatnya saya merujuk kepada surat tuan rujukan JKM/300/06/2 Jid. 16 (14)
bertarikh 26 Mac 2021 berhubung perkara di alas,

2, Sukacita dimaklumkan bahawa permohonan pihak tuan berhubung perlugsan
skop penggunaan Akaun Amanah Bantuan Kebajikan Persekutuan
{TO851014/11312972) bagl tujuan penggantian Pindahan Dana Eletronik (EFT) tarbatal
bayaran bantuan JKM melalul Arahan Perbendaharaan (AF) 86 (a) telah diluluskan
oleh Jabatan Akauntan Megara Malaysia (JANM) melalul surat rujukan JANM: BPFOPA
600-4/1/10 Jid. (3) berarikh 20 April 2021.

3. Selaras dengan kelulusan Inl, Akaun amanah Ini akan berbaki kredit sewaktu
pelarasan mengosongkan baki EFT terbalal dibuat (Jenis dokumen KJ) dan akan
dikosongkan semula melalul penyediaan Arahan Pembayaran APSE (a) (Jenis
dokumen K2) selepas keluluzan APS6 diperoleh darl Pejabat Perakaunan. Perincian
catatan urusniaga penggunaan akaun amanah ini adalah seperti berikut:

a) Baucar jurnal (KJ — Pelarasan Pembatalan Cek/EFT)

Debit GO0O/L1121102 (Pembekal)
Kredit E302/L1312872 (Akaun GL)
PTJ Dipertanggung: PTJ Bantuan
PTJ Membayar: PTJ Bantuan




b)Y Arahan Pembayaran AP36(a) di Modul Invois Tanpa Pesanan Tempatan
(K2)

Dana: E302
Kod Akaun: L1312972
PTJ Dipertanggung: PTJ Bantuan

4, Perhatlan pihak tfuan berhubung perkara ini amat kami hargai.

=ekian, terima kasth.

"PRIHATIN RAKYAT: DARURAT MEMERANGI COVID-19"
“"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang menjalankan amanah,

YUSOFF)

b.p. Ketua Setiausaha
Kementerian Pembangunan \Wanita, Keluarga dan Masyarakat



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA
Accounfant General’s Departrmant Malaysia

Komplake Kemanterian Kawnmsgan
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Rufukan Kami : JANM. BPORA. S00-41 10 Jid. {3)
Tarkh: <0 April 2021

Ketua Akauntzan

Bahaglan Akaun

Kementerian Pembangunan Wanita, Kaluarga dan Masyarakst
Mo.55, Persigran Perdana, Prasint 4

82100 Putrajaya

Puan,

PERMOHONAN PERLUASAN SKOP PENGGUMNAAN AKAUN AMAMNAH BANTUAN
KEBAJIKAN PERSEKUTUAN (L1312972/ T0851014) BAGI PENGGANTIAN EFT
TERBATAL DEMNGAN MENGGUNAKAN TATACARA FEMBAYARAN
BERDASARKAN ARAHAN PERBENDAHARAAN 96(a)

EF:!.I?:" seqgala hormatnya surat puan KUWPKIM 400-1/8/2 (9) bertarikh 7 April 2021 adalah
uk,

2. Sahaglan ini ada halangan ke stas permohanan penggantian EFT Terbatal bag
Akaun Amansh Bantuen Keballkan Parsekutusn (L1312872/ TOBS1014) dengan
menggunakan tatacara pembayaran berdasarkan APSS (a) 'Mengeluarkan Wang Unluk
Dibahagl-bahagikan’. Walau bagaimanapun, pihak puan periu mendapatken kelulusan
APYE (8) daripada Pejabat Perakaunan,

a, Sehubungan lu, pembayaran kepada penerima bantuen yang melalul APS6(a)
hendaklah menggunakan Arahan Pembayaran Invals Tanpa PT (K2} dan boleh dibayar
selepas pelarasan memindahkan baki subsidiari EFT Terbatal (L1124102) yang terlibat
kepada kod akaun L1312572 solesal dilaksanekan. Pelarasan tersabut perlu
menggunakan Baugar Jumal KJ - Pelaresan Pembatalan Cek/EFT di Portal IGFMAS.
Perinclan catatan urusniaga seperi di surat puan perenggan 2 (v},

4, Pihak puan dimohon juga untuk memastikan skaun penyelesalan L1312072/
TOB51014 telah berbak] sifar zelepas fransaksi tersebut dilakukan. Segala perhatian dan
keprihatinan plhak puan dalam perkara ini amatizh dibargal.

Sekian, tarima kasih, —
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Gaya yang menjalankan emanah,

(ZYERULLI HARUDIN [c.amm)
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Tatacara Pengurusan
Pindahan Dana Elektronik
(Electronic Fund Transfer — EFT) Ditolak /
Cek Terbatal Bayaran Bantuan bagi PTJ
Jabatan Kebajikan Masyarakat (JKM)




1. PENGENALAN

Akaun Pindahan Dana Elektronik (Electronic Fund Transfer — EFT) Ditolak / Cek
Terbatal (APCT) adalah satu akaun yang diwujudkan bagl merekodkan subsidiari dan
amaun bBayaran yang tidak berjaya ditunaikan / dikreditkan ke Akaun Bank penerma
bayaran alas sebab-sebab terentu

Bemmuta tahun 2018, semua cek dan EFT terbatal akan diganti diuruskan sendiri oleh
FTJ dan tidak lagi diuruskan oleh Pejabat Perakaunan. Walau bagaimanapun, Pejabat
Perakaunan masih bertanggungjawab memproses permohonan penggantian cek dan
EFT terbatal bagi tahun 2017 ke bawah sahgja.

Antara perkara yang menyebabkan berlakunya penclakan bayaran adalah seperti

berikut:
a. Cek Terbatal
f Tidak ditunaikan atau tamat tempoh laku dalam tempoh tiga (3) bulan
dari tankh ia dikeluarkan.
il. Terdapat kesilapan maklumat penerima bayaran pada cek.
fii. Dibatalkan atas permohonan PTJ.
k. EFT Terbatal

i,

Bayaran tersebut tidak berjaya dikreditkan ke akaun bank pensarima
dan dikembalikan semula cleh bank kepada Pejabat Perakaunan atas
sebab-sebab berikut

» [Kesilapan nombor akaun bank penerima;

= Akaun bank penerima tidak aktif / tutup;

» HKesilapan nombor kad pengenalan atau nombor pendaftaran
pEnernma;

« Lain-lain penolakan oleh bank.

Dibatalkan oleh Pejabat Perakaunan atas permohonan PTJ sebelum
nombor EFT dihantar ke bank untuk dikreditkan ke akaun penerima,

Dibatalkan oleh Pejabat Perakaunan jika berlaku pembayaran dua kali
(duplicate payment) atau ralat yang dikenalpasti sewaktu kelulusan
EFT dibuat (ZIAP 512).




Z. TINDAKAN PENGGANTIAN CEK DAN EFT TERBATAL

Semua penolakan bayaran hendaklah diusahakan penggantian  dengan
mendapatkan terlebih dahulu maklumat akaun bank terkini yang aktif agar
penggantian bayaran dapat dibuat selaras dengan peraturan kewangan yang
berkuatkuasa iaitu:

a, Lampiran F Surat Pekeliling Akauntan Negara Malaysia Bilangan 7 Tahun
2018 - Garis Panduan Tatacara Pengurusan Pindahan Dana Elektronik
(Electronic Fund Transfer — EFT) Ditolak / Cek Terbatal; dan

b.  Surat Edaran Bahagian Akaun KPWKM Bilangan 2 Tahun 2018 bertarikh 26
Mac 2018 - Panduan Pengurusan Cek Dan EFT Terbatal

3. CADANGAN PENYELESAIAN BAGI SENARIO PENOLAKAN BAYARAN
BANTUAN YANG BERLLANG

Bil. Perkara Cadangan Penyelesaian
i | Penggantian  APCT | a. APGT yang hendak diganti melalui AP96(a)
mealalui baucar boleh dibuat dengan melaraskan APCT ke
bayaran AP396(a) Akaun Bantuan Kebajikan Persekutuan

menggunakan Akaun melalul baucar jurmnal (KJ - Pelarasan
Bantuan  Kebajikan Pembatalan Cek/EFT) seperti barikut:

Persekutuan

Dabit G000/L1121102 {Pembekal)
Terhad kepada Kredit E302/L1312972 (Akaun GL)
panaolakan bayaran PTJ Dipertanggung: PTJ Bantuan
akital penerima PTJ Membayar: PTJ Bantuan

bantuan muflis, tedibat
dengan pengubahan [ b, PTJ seterusnya perlu  mendapatkan
wang haram (money kelulusan bayaran AP96(a) dari JANM
laundering), penipuan Megeri/Cawangan dangan mengemukakan
akaun {scammer) dan dokumen berikub:

[@in-lain

I. Senarai APCT yang hendak dibayar tunai
ii. Borang Kelulusan APBG(a)

ili. Laporan Baki Akaun Bantuan Kebajikan
Parsekuluan {Liabiliti) di portal iGFMAS.

c. Sediakan baucar bayaran APS6{a) di Maodul
Invois Tanpa Pesanan Tempatan (K2) setelab
kelulusan APO6(a) diperoleh menggunakan

| bans caj berkut:

2




Cadangan Penyelesaian

Dana: E302
Kod Akaun: L1312972
PTJ Dipertanggung: PTJ Bantuan

. Akaun Bantuan Kebsajikan Persekutuan ini

gamiuula  melalul
14hb  bulan

hendaklah dikosongkan
bayaran APS8(a) ssbelum
berikutrya.

. PTJ perlu mematuhi Lampiran C SPANM

Bilangan 7 Tahun 2018 dan peraturan AP96
yang berkuatkuasa

Penggantian
bagi kes
bantuan yang
meninggal dunia

APCT
panarima

telah

CAPCT tidak perlu dibuat penggantian

kerana konsep pemberian bantuan adalah
kepada individu berdasarkan kelayakan dan
tidak boleh diwakilkan atau diwariskan,

. APCT bagi penerima bantuan yang meninggal

dunia perlu dibuat pelarasan melalui baucar
jurnal (KJ - Pelarasan Pembatalan Cek/EFT)
seperti berikut:

i. Jika penolakan tahun semasa, findakan
palarasan ke vot

Debit GO0O/L1121102 (Pembakal)
Kredit B48/0301XX/B0442XXX (Akaun
GL)

PTJ Dipertanggung: PTJ Bantuan

PTJ Membayar: PTJ Bantuan
lalu  tindakan

ii. Jika penclakan tahun

pelarasan ke hasil

Debit GO0O/L1121102 (Pembekal)
Kredit GOOO/ HO181304 (Akaun GL)
PT.J Dipertanggung: PTJ Bantuan
PTJ Membayar: PTJ Bantuan

PENTING: Tatacara pelarasan boleh merujuk
kepada Surat Edaran BA KPWEM Bilangan 2
Tahun 2018 bertarikh 26 Mac 2018.
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Bil. Perkara CndHngnn-Pnnfu-lnHlan

li. |Penggantian  APCT | a. Sekiranya pegawal
bagl kes penerima penerima tersebut terbabit dengan aktiviti ini
bantuan terlibat atau diakui sendiri oleh penerima, baniuan
dengan pengubahan semasa klien perlu dibatalkan serta merta

wang haram (money
faundering), penipuan
akaun (scemmer) dan
lain-lain

mengambilkira penerima lersebut telah
marnpu berdikan  dengan  menjana
pendapatan sendiri yang melebini PGK dan
tidak lagi memerlukan bantuan

b. APCT bagi kes ini pula tidak perlu dibuat
penggantian dan perlu dibuat pelarasan
melalui  baucar jurnal (KJ - Pelarasan
Pembatalan Cek/EFT) seperti berikut:

.. Jika penclakan lahun semasa, tindakan
palarasan ke vot

Debit GO00/L1121102 (Pembekal)

Kredit B4B/0301XX/B0442XXX (Akaun
GL)

PTJ Dipertanggung: PTJ Bantuan

PTJ Membayar: PTJ Bantuan
lalu tindakan

i Jika penclakan tahun

pelarasan ke hasil

Debit GOOO/L1121102 {Pembekal)
Kredit GOOO/ HO181304 (Akaun GL)
PT.J Dipertanggung: PTJ Bantuan
PTJ Membayar: PTJ Bantuan

PENTING: Tatacara pelarasan boleh merujuk
kepada Surat Edaran BA KPWKM Bilangan 2
Tahun 2018 bartarikh 26 Mac 2018

c. Walaubagaimanapun, sekiranya pegawai kes
mengesahkan penerima  tersebut  tidak
terbabit dengan aktiviti ini atau dinafikan
sendiri oleh penerima dan disokong dengan
laporan polis (sekiranya perlu), bayaran
bantuan semasa dan bulan berikutnya
tidak perlu dibuat secara EFT sebaliknya
dibayar melalul AP98(a) sehingga urusan
bank penerima selesai.
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Perkara

Cadangan Penyelesaian

d. Penggantian APCT bagi kes inj perlu dibuat

segera melalui baucar bayaran APS6(a)
menggunakan Akaun Bantuan Kebajikan
Paersekutuan dengan memnjuk kepada
parenggan 3 {i).

Penggantian  APCT
bagi kes penerima
bantuan yang muflis

. Bayaran bantuan bulan pertama kepada

. Sekiranya penernma dikenalpasti muflis pada

. Pembayaran melalui APS6(a) perdu dikawal

. Pegawai JKM juga perlu membuat surat

penerima yang muflis tidek peru dibuat
secara EFT sebalknya dibayar melalu
APOE(a) dan di caj ke vot semasa sehingga
surat  pengesahan daripada  Jabatan
Insolvensi Malaysia (JIM) untuk pembukaan
akaun bank baharu diperoleh.

pertengahan tempoh kelulusan bantuan
dan telah berlaku beberapa kali penolakan
bayaran, janaan bayaran bantuan bulan
semasa dan bulan berikutnya tidak perlu
dibuat secara EFT sebaliknya dibayar melalui
APg6(a) dan di caj ke vot semasa sehingga
sural pengesahan danpada  Jabatan
Insolvensi Malaysia (JIM) untuk pembukaan
akaun bank baharu dipercleh, Ini bertujuan
uniuk mengelakkan penoclakan bayaran
berulang dan meningkatkan baki APCT PT..

dan terhad kepada 3 kali sahaja agar
penarma bantuan tersebut menyegerakan
usaha untuk  mendapatkan  surat
pengesahan daripada JIM untuk pembukaan
akaun bank baharu serta menunjukkan
keperluan segera terhadap bantuan tersebut.

sokongan kepada penerima bantuan dan JIM
terhubung keperluan bayaran bantuan ini
bagi membolehkan penerima  baniuan
mendapatkan surat pengesahan daripada Jin
untuk pembukaan akaun bank baharu bagi
bayaran bantuan tersebut.




Bl Perkara Cadangan Penyelesaian
e. APCT bagi kes penerima bantuan yang muflis |
parlu diganti segera melalul baucar bayaran
APS96(a) menggunakan Akaun Bantuan
Kebajikan Persekutuan dengan merujuk
kepada perenggan 3 (i).
v. |Penggantian  APCT | a Sekiranya berlaku penolakan bayaran |

bagi kes baharu yang
telah bertaku
penclakan bayaran tiga
(3) bulan berturut-turut
mulai bantuan bulan
pertama.

b, APCT tidak perlu dibuat penggantian dan

bantuan tiga (3) bulan berturut-turut, kelulusan
bayaran bantuan tersebut perlu dibatalkan
segera kerana klien fidak memberikan
kerjasama bagi mengemukakan penyata bank
terkini bagl tujuan penggantian APCT serta
tidak mencerminkan keperluan  segera
terhadap bantuan tersebut,

perlu dibual pelarasan melalui bauecar jumal
(KJ - Pelarasan Pembatalan Cek/EFT)
seperti berikut;

i Jika penolakan tahun semasa, findakan
pelarasan ke vof

Debit GO00/L1121102 (Pembekal)

Kredit B48/0301XX/B0442XXX (Akaun
GL)

PTJ Dipertanggung: PTJ Bantuan

PTJ Membayar: PTJ Bantuan

ii. Jika penolakan tahun lalu tindakan
pelarazan ke hasil

Debit GOOO/L1121102 (Pembekal)
Kredit G000/ HO181304 (Akaun GL)
PTJ Dipertanggung: PTJ Bantuan
PTJ Membayar: PTJ Bantuan

PENTING: Tatacara pelarasan boleh merujuk
kepada Surat Edaran BA KPWKM Bilangan 2
Tahun 2018 hertarikh 26 Mac 2018




Perkara

GHF_EI!'IQHH Penyelesaian

¢, Walaubagaimanapun, sekiranya penerima

tersebut masih memerukan banluan tersebut,
permchonan baharu kepada JKM berseria
akaun bank yang aktif boleh dikemukakan
kepada JKM untuk pertimbangan semula,




4. PROSES KERJA DAN CARTA ALIR CADANGAN PENYELESAIAN BAGI
SENARIO PENOLAKAN BAYARAN BANTUAN YANG BERULANG

i. Penggantian APCT melalui baucar bayaran AP96(a) menggunakan
Akaun Bantuan Kebajikan Persekutuan

Lengkapkan semuk
dan kemukakan
kKepada JANM
MegeriCawangan

Mlila
L

&
Fuiri
Lilie

T

v
I

1.

10.

Semak dan senaraikan nombor EFT Terbatal
yang hendak dibuat penggantian melaluil
bavcar bayaran APSG(a) menggunakan
Akaun Bantuan Kebajikan Persekutuan

Sedinkan baucar jumal (KJ — Pelarasan
Fembatalan Cek/'EFT) di portal iGFMAS

Debit GOOO/L1121102 (Pembekal)
Kredit E302/L1312972 {Akaun GL)
FTJ Dipertanggung: PT.J Bantuan
PTJ Membayar: PTJ Bantuan

Sempurnakan sehingga perakuan I

Jana laporan baki Akaun Bantuan Kebajikan
Persekutuan (Liabilti) di poral IGFMAS
Pastikan baki laporan bersamaan dengan
pelarasan yang telah dibuat

Kemukakan permochonan AFS6(a) kepada
JAMNM Megen/Cawangan

Sediakan baucar bayaran APSG(a) di Modul
Invois Tanpa Pesanan Tempatan (K2)

Dana: E302
Kod Akaun: L1312972
PT.J Dipertanggung: PTJ Bantuan

Jana laporan baki Akaun Bantuan Kebapkan
Fersekutuan (Liabditi) di portal IGFMAS.
Pastikan akaun amanah telah barbaki sifar.

Tunaikan wang APSG(a) dan kemukakan
kepada pegawal kes untuk sarahan wang
kepada penerima baniuan

. Kemaskini daflar AP98 dan kemukakan

laparan AF96 kepada JAMM Megen/Cawangan

Femaskinl daftar APCT PTJ




li. Penggantian APCT bagi kes penerima bantuan yang telah meninggal dunia

fiuka

Kgiri

Lius

Tamat

1

Semak dan senaraikan nombor EFT Terbatal
yang hendak dilaraskan kerana tidak peru
dibuat penggantian bagi penerima bantuan
yang meninggal dunia

Sediakan baucar jurnal (KJ - Pelarasan
Pembatalan Cek/EFT) di portal iGFMAS

I. Jika penolakan fahun semasa, tindakan
pelarasan ke vot

Debit GO0O/1121102 {Pembekal)

Kredit B48/0301X0B0442XXX (Akaun GL)
PTJ Dipertanggung: PTJ Bantuan

PTJ Membayar: PTJ Bantuan

. Jika penclakan lahun lalu findakan pelarasan
ke hasil

Debit GOOOIL1121102 (Pembekal)
Kredit GO0 HO181304 (Akaun GL)
PTJ Dipertanggung: PTJ Bantuan
PTJ Membayar; PTJ Bantuan

3. Sempurnakan sehingga perakuan 11

4, Kemaskini daftar APCT PTJ




ili. Penggantian APCT bagl kes penerima bantuan terlibat dengan pengubahan
wang haram (money laundering), penipuan akaun (scammer) dan lain-lain

Mula

1

AT

A. Jika pegawai kes mengesahkan penerima
tersebut terbabit dengan aktiviti ini atau
diakui sendiri oleh penerima, APCT tidak
periu dibuat penggantian

1. Semak dan senaraikan nombor EFT Terbatal
yang hendak dilaraskan kerana fidak periu
dibuat penggantian

2, Sediakan bauvcar jumal {KJ - Pelarasan
Pembatalan Cek/EFT) di portal iGFMAS

i. Jika penclakan tahun semasa, tindakan
pelarasan ke vof

Debit GO0O/L1121102 (Pembekal)

Kredit B48/0301XX/BO442XNX (Akaun GL)
PT.J Dipertanggung: PT. Bantuan

PTJ Membayar: PTJ Bantuan

ii. Jika panclakan tabun lalu tindakan pelarasan
ke hasil

Debit GO0O/L1121102 (Pembekal)
Kredit GO00S HOA 81304 (Akaun GL)
PTJ Dipertanggung: PTJ Bantuan
PTJ Membayar: PTJ Bantuan

3. Sempurnakan sehingga perakuan I,

Luilus

4, Kemaskini daftar APCT PTJ

0




Lengkapkan
semulfa

AT

Tamat

11

B. Jika pegawai kes mengesahkan penerima
tersebut tidak terbabit dengan aktiviti ini
atau dinafikan sendiri oleh penerima dan
dizokong dengan laporan pelis (sekiranya
periu)

1

10.

Bemak dan senaraikan nombor EFT Terbatal
vang hendak dibuat pengpantian melalui
baucar bayaran APS6(a) menggunakan
Akaun Bantuan Kebajikan Persekutuan

Sediakan bavcar jumal (KJ - Pelarasan
Pembatalan Cek/EFT) di portal iGFMAS

Debit GODO/L1121102 (Pembekal)
Krodit E302/L1312972 (Akaun GL)
PTJ Dipartanggung; PTJ Bantuan
PTJ Membayar; PTJ Bantuan

Sempurnakan sehingga perakuan |1,

. Jana laporan baki Akaun Bantuan Kebajikan

Persekutuan  (Liabllit} d pordal GFEMAS.
Pastikan baki |aporan bersamaan dengan
pelarasan yang telah dibuat

FKemukakan permohonan APSG(a) kepada JANM
MegenfCawangan

Sediakan baucar bayaran APZ8{a) di Modul
Irvois Tanpa Pesanan Tempatan (K2)

Dana: E302
Kod Akaun: L1342972
PTJ Dipertanggung: PTJ Bantuan

. Jana laporan baki Akaun Bantuan Kehajikan

Persakuftuan  (Liabilit) di portal IGFMAS.
Pastikan skaun amanah felah herbakl sifar

Tunaikan wang AP26(a) dan kemukakan kepada
pegawal kes uniuk serahan wang kepada
penenma bantuan

Kemaskini daftar AP2E dan kemukakan [aporan
APSG kepada JANM Negeri'Cawangan

Eemaskini dafiar APCT PTJ




iv. Penggantian APCT bagi kes penerima bantuan yang muflis

Lengkapkan
samula

(i

(NTTL
d
&
Huiri
el
Lulus

12

A. Bayaran bantuan bulan pertama dan bulan
semasa kepada penerima bantuan yang muflis

1. Semak dan senaraikan penerima bantuan yang
muflis unluk dibuat pembayaran sacara lunai

2. Kemukakan permohonan AF96({a) kepada JANM
Negeri/Cawangan

3 Sediakan baucar bayaran APSE(a) di Modul
Invois Tanpa Pesanan Tempatan (K2) dan dicaj
ke vol samasa

Votb: B4B

ProgramiAktiviti: 0301XX
Kad Akaun: BO44 20K

PTJ Dipertanggung: 50010104

4. Sampurnakan sehingga perakuan ||,

5. Tumaikan wang APS6(a) dan kemukakan kepada
pegawal kes unfuk serahan wang kepada
penanma bantuan

G, Kemaskini daftar APSG dan kemukakan [aporan
APSE kepada JANM NegariiCawangan




Lenakapkan
samula

-

Tamat

13

B. Pengnantian APCT penarima bantuan yang
muflis

1. Semak dan senaraikan nombor EFT Terbatal
yang hendak dibuat penggantian melalui
baucar bayaran APS6{a) menggunakan
Akaun Bantuan HKebajikan Persekutuan
kepada penerima bantuan yang muflis

2 Sediakan baucar jurnal (KJ - Pelarasan
Pembatalan Cek/EFT) di porial iGFMAS

Debit GOOO/L1121102 (Fembekal)
Kredil E302/L.1312972 (Akaun GL)
PTJ Dipertanggung: PTJ Bantuan
FTJ Membayar: PTJ Bantuan

3. Sempurnakan sehingga perakuan |1

4 Jana |aporan baki Akaun Bantuan Kebajkan
Persekutuan (Liabidit) o pordal iGFMAS.
Pastikan baki laporan bersamaan dengan
palarasan yang telah dibuat

5. Kemukakan permchonan AP26(a) kepada JANM
MNagerilCawangan

6 Sediakan baucar bayaran AP96(a) di Modul
Invois Tanpa Pesanan Tempatan (K2)

Dana: E302
Hod Akaun: L1312972
PTJ Dipertanggung: PTJ Bantuan

7. Jana laporan baki Akaun Bantuan Kebajikan
Persekuluan  (Liabilit) di pordal GFMAS.
Pastikan akaun amanah telah berbaki sifar.

B. Tunalkan wang AP9E(a) dan kemukakan kepada
pegawai kes untuk serahan wang kepada
penenima bantuan

9. Kemaskini daftar APS6 dan kemukakan laporan
AP96 kepada JANM Negeri/Cawangan

10, Femaskini daftar APCT PTJ




v. Penggantian APCT bagi kes baharu yang telah berlaku penolakan bayaran

tiga (3) bulan berturut-turut mulai bantuan bulan pertama

Mula
—.-
&
1
Y
Eribrt
Lulus

Tamai

5. PEMAKAIAN

1. Semak dan senaralkan nombor EFT Terbatal
yang hendak dilaraskan kerana tidak perlu
dibuat penggantian bagi penolakan bayaran
tiga bulan berturut-turut

2. Sediakan baucar jurmal (KJ - Palarasan
Pembatalan Cek/EFT) oi portal iGFMAS

i. Jika penolakan tahun semasa, tndakan
pelarasan ke vot

Debit GO0OO/L1121102 {Pembekal)

Kredit B48/0301 XX/BO442X XX {Akaun GL)
PTJ Dipertanggung: PTJ Bantuan

PTJ Membayar: PTJ Bantuan

ii. Jika penolakan tahun [alu indakan pelarasan
ke hasil

Debit GOOD/L1121102 (Pembekal)
Kredit GOODf HO181304 (Akaun GL)

PTJ Dipartanggung: PTJ Bantuan
PTJ Membayar: PTJ Bantuan

3, Bempumakan sehingga perakuan |1

4. Kamaskini daftar APCT PTJ

Adalah diharapkan agar tatacara ini dapat membanty PTJ menyelesaikan
penggantian APCT dan mengurangkan baki tersebut dari semasa ke semasa.

6. UMUM

Ketua Pengarah Kebajikan Masyarakat mempunyai kuasa untuk memberi apa-apa
pengecualian yang difikirkan sesuai daripada tatacara ini.

14




7. TARIKH KUAT KUASA

Tatacara ini telah diluluskan oleh Ketua Pengarah Kebajikan Masyarakat melalui
minit bebas rujukan: JKM/300/06/12 Jid. 16{11) berdarikh 16 Februan 2021,

Tatacara ini adalah berkuatkuasa pada 1 Mei 2021

8. MAKLUMAT LANJUT

Sebarang pertanyaan lanjut, sita hubungi pegawai kewangan |bu Pejabat JKM atau
Bahaglan Akaun KPWIKM.
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LAMPIRAN A

Lampiran F
Surat Pekeliling Akauntan Negara Malaysia Bilangan
7 Tahun 2018
- Garis Panduan Tatacara Pengurusan Pindahan Dana
Elektronik (Electronic Fund Transfer — Eft) Ditolak/
Cek Terbatal




SPANM BIL. T/ 2018
LAMPIRAN F: GARIS PANDUAN TATACARA PENGURUSAN PINDAHAN DANA
ELEKTROMNIK (ELECTRONIC FUND TRANSFER - EFT) DITOLAK! CEK TERBATAL

LAMPIRAN F:
GARIS PANDUAN TATACARA PENGURUSAN PINDAHAN DANA ELEKTRONIK
(ELECTRONIC FUND TRANSFER - EFT) DITOLAK! CEK TERBATAL

JABATAN AMAUNTAN NEGARA MALAYSIA
2018
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SPANM BIL. 72018
LAMPIRAN F: GARIS PANDUAMN TATACARA PENGURUSAN
PINDAHAMN DANA ELEKTRONIK (EFT) DITOLAK! CEK TERBATAL

1. PENGENALAN

1.1

1.2

Pematuhan kepada AP 118
AP 118 menetapkan Tatacara Pindahan Dana Elektronik (EFT) Ditolak! Cek Terbatal
EFT Ditolak

Findahan EFT Diiclak terbahagi kepada dua iaifu;
1.2.1 Ditoclak oleh Bank

Ditolak adalah bayaran melalui EFT yang ditclak oleh bank. Antara fakior
penclakan adakah seperti berikut

(1] Kesilapan nombor akaun penerima;

(2]  Akaun tidak akbiff tutup;

(3] Mama penerima bayaran dan perhal bayaran yang mangandungi simbal
"R, "@" dan lain-lain simbol khas (special character) adalah tidak
dibenarkan. Simbol yang dibenarkan adalah (/-7 :{}., '+ SPACE CrLf);

14} Penhal bavaran yang mengendungi simbol adalah tidak dibenarkan pada
aksara pertama, 386, ¥1 dan 106 bagi Bank Islam sahaja; dan

(5] MNama penerima tidak sepadan dengan nombor akaun di bank.

1.22 Ditolak oleh Pejabat Perakaunan (A0)
(1) EFT yang ditolak aleh AD;

(2) EFT ditolak atas permohonan FT.J dengan kelulusan AC.

a7
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1.4

1.5

SPANM BIL, TI2ZM1B
LAMPIRAM F: GARIS PANDUAN TATACARA PENGURLUSAN
PINDAHAN DANA ELEKTRONIK (EFT) DITOLAKS CEK TERBATAL

Cek Terbatal

Cek Terbatal adalah mana-mana cek yang tidak ditunakan atau bayaran melalui cek
yang ditolak oleh bank. Antara faktor panolakan adalah separti barikut:

1.3.1 Cek Terbatal sebelum ke bank:
{11 Cek rosak; dan/ atau
{2) Cek dibatalkan atas permobonan PTJ dengan kalulusan AQ

1.3.2 Cek Terbatal selepas ke bank:

{1y Cek melebihi tempoh tiga {3) bulan daripada tarikh ianya dikeluarkan {cek
tamat tempoh leku), dan' atau

{2) Berlaku kesilapan makiumat penerima bayaran; dan/ atau

{37 Baufiran/ kuasa menandatangani cek fidak lengkap! tidak sah.

AD hendakiah memantau dan mengeluarkan MNotis Peringatan Penggantian EFT
Ditolak/ Cek Terbatal kepada FTJ di Lampiran F1 yang masih belum membuat
penggantian Cek Terbatal secara bulanan.

EFT Ditolak! Cek Terbatal sebelum pelaksanaan IGFWMAS, penggantian’ pelarasan
EFT Ditolak! Cek Terbatal adalah dilaksanakan oleh AQ beserta penyelenggaraan
dokumen berikut

1,51 PTJ handakiah menghantar Borang Penggantian' Pelarasan Pindahan Dana
Elektronik (EFT) Ditclak! Cek Terbatal oleh AC di Lampiran F2 dengan
maklumat penerima bayaran yvang tepal berserfa dokumen sokongan yang

lengkap kepada AD dalam fempoh 14 hari daripada tarikh pemakiuman oleh
AD.

1.5.2 Daftar EFT Ditolak! Cek Terbatal oleh AC di Lampiran F3.

153 Daftar EFT Diolak! Cek Terbatal Belum Digantl oleh AOD di Lamplran F4.

&8



SPANM BIL. Tr2018
LAMPIFLAN F: GARIS PANDUAN TATACARA PENGURUSAN
FINDAHAN DANA ELEKTROMNIK (EFT) DITOLAK! CEX TERBATAL

2. TATACARA PENGURUSAN PINDAHAN DANA ELEKTRONIK (EFT) DITOLAK

21 Tanggungjawab Pejabat Parakaunan (AQ)
211 Semak Penyata Bank di Sistem SAP GUI.

2.1.2 Fapar Penyata Bank di #5FMAS menggunakan Kod transaksi (T-code)
ZUCM302.

2.1.3 Semak Penyata Bank di iGFMAS (ZLICM302) berkaitan maklumat berlkut:

{1) Kod transaksi bagi EFT Repect (FOS0) adalah lengkap dan betul;
{2) Lain-lain kod barsama maklumat EFT yang lengkap dan belul; dan

{3) Maklumat baki adalah betul seperti di Penyata Bank yang terpapar di
Sistern SAP SAP GUI

214 Jika ferdapat EFT yang ditolak oleh bank tetapi tidak menggunakan kod
tfransaksi FOS0, ambil tindakan berkut

(1) Hubungi BPTM melalui emel 1gfmas_cm2@anm.gov.my uniuk
membatalkan Penyata Bank yang berkanaan.

{21 Hubung! bank untuk bank menjana semuta Penyata Bank ke iGFMAS.

215 Sekiranya semua maklumat pada para 2.1.3 lelah disemak dan fepat,
lakzanakan larian SM335.

216 Maelakzanakan larian SM35 vang bartanda () terlebih dahulu bagi mewujudkan
posting dari transaksl bank dan kermudian melaksanakan larian SM35 yang
bertanda { /) bagi posting ke sub lejar laftu transaksl EFT Batal

21.7 Semak kod vendor di Laporan EFT Ditolsk oleh Bank (ZRCM309) wntuk
menganal past sebab penolakan.

2.1.8 Jika Kod Vendor 20003 (Dymmy Vapdor) di bawah Sub T9oox (contoh: no
EFT bruncated! bukan na, EFT sebenar) ambil tindakan bankut;

{11 Hubungi bank unfuk mendapatkan nombor EFT yang ditolak;

(2] Semak nombor EFT dengan Arahan Pembayaran asal uniuk
mengenalpasti PTJ dan penerimal subsidian sebenar; dan
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SPANM BIL. 772018
LAMPIRAN F: GARIS PANDUAN TATACARA PENGURUSAMN
PINDAHAN DANA ELEKTROMNIK (EFT) DITOLAK! CEK TERBATAL

(3} Sediakan Baucar Jurnal (KJ = Jumal Biaza Pelarasan) kepada PTJ dan
penenme’ subsidian sebenar, Rujuk MPE-AP 20; Proses Penyediaan
Baucar Jurnal.

219 Jika Keod Vendor 20002 (Acfual Vendor) iaitu nombor EFT adalah betul den dicaj
di bawah PTJ sebenar contch kod pembekal Sxooooooood, ambil tindakan
berikut:

(1) Semak Laporan Cekf EFT Batal Befum Digant.,

(2) Sediakan Arahan Pembayaran. Rujuk MP¥-AF 15 Proses Arahan
Pembayaran Tanpa Pesanan Kerajaan Bagl Pembatalan EFT Dan
Penggantian EFT Batal.

2.1.10 Semak dan pastikan EFT Ditolak diperakaunkan ke Akaun Deposit Pindahan
Dana Elekironik Terbatal {L11211023.

Tanggungjawab Pusat Tanggungjawab (PT.J)

2.2.1 Semak Laporan Cek/ EFT Batal Belurm Diganll secara harian.

222 Semak transaksi. Jika terdapat penolakan, kenal pasti punca penolakan untuk
meamastikan sama ada periu diganfi alsu dibust pelarasan atau pelarasan
dibuat dahulu kemudian buat penggantian.

2.2.3 Semak keperduan penggantian, tindakan berikut hendaklah dilakukan dalam
tempoh fujuh {7} hari,

{1} Dengan panggantian

i. Borang Penggantian/ Pelarasan Pindashan Dana Elektronik (EFT)
Ditolakd Cek Terbatal oleh PTJ di Lampliran FS dengan maklumat
penerima bayaran yang itepat beserta dokumen sokongan yang
lengkap; dan

ii. Sediakan Arahan Pembayaran EFT Terbatal (K2) berdasarkan
dokumen sakongan yang lengkap. Rujuk MPE-AF 15 Proses Arahan
FPembayaran Tanpa Pesanan Kerajaan Bagi FPembatalan EFT Dan
Panggantian EFT Batal

{2) Tanpa penggantian

Sedia Baucar Jurnal (K.J — Jumal Biasa Pelarasan) ka Vot Hasil! Amanah
berdasarkan dekumen sckongan yang lengkap. Rujuk MPE-AF 20: Proses
Fanyadizgan Baucar Jurnal.
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SPANM BIL. /2018
LAMPIRAN F: GARIS PANDUAN TATACARA PENGLIRUSAN
FINDAHAN DAMNA ELEKTRONIK (EFT) DITOLAKS CEM TERBATAL

224 Semak uniuk kenal pasti EFT Ditolak yang tidak diluntut yang melebihi enam
i8) t@hun hendaklah diselaraskan melalul Baucar Jumal ke Akaun Hasil
HO181304 - EFT Ditolak Tidak Dituntut! Akaun Amanah (jika berkaitan),

3, TATACARA PENGURUSAN CEK TERBATAL

31 Kategor bagi Cek Terbatal adalah seperi berikut:

3.1.1 Cek Kurang Tiga (3) Bulamn.
(Rujuk MPK-AP 16: Proses Bayaran Melalui Cek)

(1) Sebelum cak diedarkan kepada Penerima

AQ dan Penerima hendaklah menyemak butiran cek yang felah dicetak!
diterima. Sekiranya lerdapal kesilapan pada cek yvang dikesan sebelum
cek diedarkan kepada penerima, tindakan berikut hendaklah di ambil:

i. Melaksanakan findakan untuk membata%an cek lama dan cefsk
semula cak babharu: dan

i. Memastikan fizikal cek lama dicap/ dipalang dengan tanda "BATAL",
(2} Selepas cek diedarkan kepada Penerima

Sekiranya terdapat kesilapan teknikal {conioh: kesilapan nama Panarima)
selepas cek diedarkan kepada Penarima, tindakan berikut hendaklah
diarmnbil-

Tanggungjawab Pejabat Perakaunan (AQ0)

. Semak Penyala Bank di Sistem SAP GUI,

ii. Semak Penyata Bank di iGFMAS dengan menggunakan kad transaksi
(T-code) ZUCKMA02;

i, Sekiranya semua maklumat pada penyala bank telah disemak batul
dan tepat laksanakan lanan kod fransaksi (T-code] SM3IS untuk
menyediakan Penyata Penyesuaian Bank,

iv. Zemak Penyata Bank Bayaran — Incoming untuk memastikan status
cak.
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SPANM BIL. 7/2018
LAMPIRAN F: GARIS PANDUAN TATACARA PENGURUSAN
PINDAHAN DANA ELEKTROMNIK (EFT) ITOLAKS CEK TERBATAL

v. Semak dengan pihak bank bagl mengesahkan cek yang hendak
dibatalkan belum ditunaikan. Jika cek belum ditunaikan, AQ hendaklah

memohon kepada bank untuk mengheniikan bayaran =elaras dengan
AP 123

vl. Laksanakan flarian kod transaksi (T-code) ZIAFPOG0  unfuk
mengakaunkan Cek Terbatal kurang tiga (3) bulan ke Akaun Deposit
Pelarasan Cek Terbatal (L1121101),

Tanggungjawab Pusat Tanggungjawab (PT.J)

Semak Laporan Senarai Cek/ EFT Dibatalkan Kenal pasti tindakan yang
perlu diambil dalam tempoh tujuh (7)) hari daripada pembatalan Cak;

i. Pengganiian Cek; atau

a. Lengkapkan Borang Fenggantian/ Pelarasan Pindahan Dana
Elektronik (EFT) Ditolaks Cek Terbatal oleh PTJ di Lampiran F5

dengan maklumat penerima bayaran yvang tepat besera dokurmean
sokongan yang lengkap.

b. Sediakan Arahan Pembayaran. Rujuk MPK AF 17: Proses Arahan
Pembayaran Tanpa Pesanan Kerajapan Bagi Pembatalan Dan
Penggantian Cek Eatal.

ii, Pelarasan

a. Lengkapkan Borang Penggantian/ Pelarazan Cek Terbatal! EFT
Ditolak dengan maklumat panerima bayaran yang tepat beserta
dokumen sokongan yang lengkap,

b. Sediakan Baucar Jumnal (KJ- Jurmal Bmasa Pelarasan) untuk
melaraskan iransaksi ke Yol/ Hasill Amanah,
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SPANM BIL. 7/2078
LAMPIRAN F: GARIS PANDUAN TATACARA PENGURUSAN
PINDAHAN DANA ELEKTROMIK (EFT) DITOLAK! CEK TERBATAL

3.1.2 Cek Lebih Tiga {3) Bulan Kurang Enam [8) Tahun

Tanggungjawab Pejabat Perakaunan (AO)
(1} Semak Penyata Bank di Porial Bank.

(2) Semak Penyata Bank di iGFMAS dengan menggunakan kod transaksi (T-
code) ZUCM302.

(3) Sekiranyasemua maklumat pada penyata bank telah disemak dengan batul
dan tepat, laksanmakan larlan SM35 untuk menyediakan Penyata
Fenyesuaian Bank.

(4} Laksanakan larian kod fransaksi (T-code) ZIAPOGD untuk mengakaunkan
Cek Tarbatal lebih tiga (3) bulan ke Akaun Deposit Cek Terbatal (L1121101).

Tanggungjawak PTJ

Samak Laporan Senarai Cek! EFT Dibata&an. Kenal pasti findakan yang parfu
diambil dalam tempoh tujub (7) harl darpada pembatalan cek. Tindakan
penggantian atauw pelarasan akan dibuat setelah dokumen lengkap diterima:

(1) Penggantian Gek; atau
i. Lengkapkan Borang Penggantian/ Pelarazan Cek Terbafall EFT
Difolak dengaen maklumet penerima bayaran yang tepat beserla

dakumen sokongan yang lengkap.

ii. Sediakan Arahan Pembayaran. Rujuk MPK AP 17: Proses Arahan
Pembayaran Tanpa Pesanan HKerajaan Bagi Pembatalan Dan
Penggantian Cek Batal.

(2} Pelarasan
i. Lengkapkan Borang Penggantian' Pelarasan Cek Terbatsl! EFT
Ditolak dengan makiumat penerima bayaran yvang lepal beserla

dokumen sokongan yang lengkap,

li. Sediakan Baucar Jurnal (KJ — Jumal Biasa Pelarasan] umiuk
melaraskan transaksi ke Voll/ Hasill Amanah,

93



SPANM BIL. 772018
LAMPIRAN F: GARIS PANDUAN TATACARA PENGURUSAN
FINDAHAN DANA ELEKTREONIK (EFT) DITOLAKSI CEK TERBATAL

3.1.3 Cek Lebih Enam (6) Tahun
Tanggungjawab Pejabat Perakaunan (A0}

(1) Laksanakan larian kod fransaksi {T-code) ZIAP0ED unfuk mengakaunkan
Cek Terbatal lebih enam (8] tahun,

(2] Semak untuk kenal pasti Cek Batal yang fidak dituntut vamg melebihi
enam (8] tahun hendaklsh diselaraskan melalui Baucar Jurnal ke Akaun
Hasll HO181303 - Cek Ditolak Tidak Ditunfut! Akaun Amanah {jika
berkaitan),

4, LAPORAN DAN SENARA|I SEMAK

4.1

4.2

43

PT. hendakiah manyemak |laporan berkut (jike ada fransaksi);
4.1.1 Laporan Senarai Cekl EFT Batal secara harian;
4.1.2 Laporan Senarai Cek! EFT Batal Yang Belum Digantl secara harkam;

41.3 Laporan Senarai Cek/ EFT Batal Yang Taelsh Diganti’ Jurnal Mengikut Tarikh
Cek! EFT Dibatalkan secara bulanan, dan

414 Laporan Terperinci Cekf EFT Batal Lebih & Tahun secara bulanan,

AD mengamukakan Laporan Cek! EFT Batal Belum Diganti dan Laporan Kedudukan
Subsidian kepada BPOPA, JakM secara suku tahen mengikut tarikh yang ditetzpian.

Senarai Semak Pengendalian Pindahan Dana Elektronlk (EFT) Ditolak! Cek Terbatal
adalah di Lampiran F&.
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SPANM BIL. 712018
LAMPIRAN F1: NOTIS PERINGATAN PINDAHAN DANA
ELEKTRONIK (EFT) DITOLAK!/ CEK TERBATAL
Letter Head- Mengikut Pejabat Perakaunan

Ko Ruj. Fall:
Tarikh

SEPERTI SENARAI EDARAN

Tuan,
PERINGATAN PINDAHAN DANA ELEKTRONIK (EFT) ITOLAK! CEK TERBATAL
Cengan kormalinya saya merujuk kepada parkara di atas,

2. Dimaklumkan sehingga tarkh ini, pihak kami masih belum menerma permohonan
penggantian/pelarasan EFT/Cek Terbatal bagi urusniaga seper di lampiran.

3. Sehubungan itu, pihak tuan hendaklah mengemukakan permohonan terssbut dengan
segera bagi mamastikan pambayaran dapat dilakukan kepada penarima.

4, GSila abaikan nolis ini jika tindakan penggantian/pelarazan EFT/Cek Terbatal telah diambil.

Sekian, terima kasih,

—_—

"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA™
“Inovasi & Integriti Pemangkin Merealizasikan Perakaunan Akruan™

Saya yang menjalankan amanah, - Mengikut Pejabat

Perakaunan

( )
b.p Pengarah
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LAMPIRAN F2
BORANG PENGGANTIAN/PELARAS AN
PINDAHAN DAMNA ELEKTRONIK (EFT) DITOLAKICEK TEREATAL
OLEH PEJABAT PERAKAUMNAN
By i
Tarkh
A, MARLUMAT PTJ FEMOHON
| Nam PT
AR S S RN EEE
& Ko Hurep PTS & PT
EiE EE
31 Almal PTJ
]
|
|
B. MAKLUMAT PENERIMA BAYARAN
1 Nava Phnuh Penerma Bagarm
| |
2 Moo Kad Pergenalsn (Ban) Min Diaftar Syarikal
EERENEEE BN R D
4 Alamat Sural Menpuel
5 Poskod B Migan
1T T EEEIFRNERDEE SRR
T MO Telefon 8 Mo Faoks
A O O Ny I Y (O 20 S O (IR
& Alamat e-mal
R R T R T D 5 G N
W Mo Cek)EFT ptru digarli
[IIIiT EHEEEER
11 Faridh Har Bulan Tahun
11
17 Mo, Akzn Bank | sadakan salinen b bank ! ala ik
IIIhIIIEIII||i||1IIIIII1TTT[]I
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LAMPIRAN F2
BORANG PENGGANTIAN/PELARASAM
PINDAHAN DANA ELEKTRONIK (EFT) DITOLAKICEK TERBATAL
OLEH PEJABAT PERAKALMNAMN
13 Mama Bank
14 Alamagt Bark
L, PELARASAEN BERDASARKAN AP11E (2] & &P 118 {11
Kurp PTJ & PTJ —; ProgAkliAmanal PriekiZety CF
| I 1 ELLLLI |
o AR3LN
EEEEEENE
Justifikcssl -

0. ISERTAKAN DOKUMEN SOK0MGAN BERMATAN

1. Saron perala bank £ ok akaun bank perenma latanl dan akal yang dasi sah
L Salirgr Aranan Pamiayaron asa
4o Mo, Resk Perbendanarsan ¢ Cek Ternaml

E. PENGAKL AN PERMOHONAN JAGATAMN ASAL

1 Saya dengan ri memehon parsayaran balk mang ssbanyak R
Ringgl _..... 1 \eos. YN 18tSh dimasubkan

ke Jalar Akpun Degcsil Petarasan Cek Tarkatal (LE 121101} Aaun Deposit FPefaresan EFT Tesbatal L1 121100
2 Sda msngaku Eahdecs sagala makumal yang dhen mdalah banar.
3 S0ya g Benangund awah sepenihnyg bamuay) dencan Penggaroan CewEFT il sena apa-apa
turiutan pang rurgkn bmiul skl dad penggantdan il
4 Boya uga mengesohkan hahaea parmahonan inl beum dityoy pengaariian man lidak akan barak
pEmldyRran oL 2 kal
E S berselig) Sdak Beraetinn) Pakowd pengaanhizn Cak Teramialzkan gbom metyw EFT
Jusafieasi (pka tdak bersalm)

Penyeiia ; Pangesah
Tandatangan TarEsEgan
Pz & Jewalan Mo & Jawatan
Tarkh
“Pagmanl Pengasah sdanh Kehia Jahatan
Cop Jabatar o) iy poding kanan di Jahakan' BT
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LAMPIEAN F3: DAFTAR PINDAHAN Dicis ELERTRONIKIEFTICER TERBATAL OLEH PLJARAT PERAHALIMAN

DAFTAR PINDAHAN DAMNA ELEKTRONIK[EFTICEK TERSATAL OLEH PEJASAT PERARAUNAN

PEJABAT PERAKAUNAN :
TAHLN ;
BULAN L.
Feil
l FastalPimdsisn P Farih g P 43 Biloman:
Wl b | KadPL) | Mo @77 | Gwab | e G| Usth | Ambn [Sikih Fiokildes] Mo, | Gph [ Madies | Tadh  |We COWEFT] Pk remp—
Hil Sl LT bt SthET
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LAMPIRAN F4; DAFTAR PINDAHAN DAMNA ELEXTRONS|EFT)/CEK TERDATAL BELUM GANTE

OLEH PEJABAT PERAHALINAN

DAFTAR PINDAHAN DAMA ELEKTROMIK[EFT/CEK TERBATAL BELUM GANT|

OLEH PEJABAT PERAKALINAN
FTS 1
TAHUM '
BULAN 4
I& Parihel Pernbataion Prmohosm Panggestion|
Tio EST | T=#h | [ Gaicar|  Tenbh T Ham Fere e Wrbas Serbalnien o fapaien | Tanhh | e

EFT

4
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LAMPIRAN F§
BORANG PENGGANTIAN/FELARASAN
PINDAHAMN DANA ELEKTRONIK (EFT) DITOLAKICEK, TERBATAL
OLEH PUSAT TANGGUMNGJAWAEB
P Kami;
Tarkn
& MAKLUMAT PT.) PEMOHON
1 MamaPTl
ENMPERE RS EE N E SN E RN E E
1 Wad¥umePTI A PT)
EREEmEEEEE
3 AbmalPT
B. MAKLUMAT PENERSMA BAY ARANR
1 HWamaPanuh Peresma Bayaran
(1] )
|
2 Mo Kad Pergenalan (Band) Mo ot Syanbal
| D T )
4 Alamat Bural Menural
5 Poskod i Megen
LT ) D N OV T O O O ) i |
T Wo, Telefon B Mo Faks
| N (O R T (T O O Y Bl o i I 51
9 Alamat e-mel
HENE NSNS ES R e
i0 Mo Cok FEFT ang periu diganl
i T S I [ O
i1 Tarkh Han Buan Takin
2 W, Akaun Bank | safakan sahnan Buka hank | panyaln bark i
T M UL Y Y T 5SS R N T YT T N O v T O N OO
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LAMPIRAN F5
BORANG PENGGANTIAN/PELARASAN
PINDAHAN DANA ELEKTROMNIK (EFT) ITOLAK/CEK TERBATAL
OLEH PUSAT TANGGUNGIAWAR
13 Mama Bani
I4_Alaenak Banik
C. PELARASAN EERDASAREAN AF |18 (a) & &P 118 |5
Eyrrg =71 & FT,) Iﬂrm‘-‘-ﬂu-—un Frajealeta oe
EfRNEREEE Erep . EEREET Eild
K Akaun
SEEESENGE
Jumlifhoag

0, DEERTAKAN DUHLIMEY SOHONGAN BERKAITAH ;

St pertpats Back § Bulug slun Beck pansiisng bedbin dan bl yacg doaiig wab
Sabnam Arshan Pamboy i 5550

Mo, Besd Peroendanacaan | ol Tarbols

Ly hmm, ...

a0 -

E. FENGAKLIAN FERMOHONAN JAEATAN ASAL

! Saya cengan inl memohon pemodyaran badk wang sebanyak AR .. oo e
[ - e T -ty b e et | o B 88 et B bbb 1t . W ety ity
ka daiam Afksun Depoak Pelicisan Cak Teshacal fL1123 1100710 Aksun Disgcask Fafarasan EFT Tadatal (L1120
2 Says rrergaba bahaeny Segabs rrisklardl yarg obee adelah bnar
1 Sayd jufs Peangiurgiaeal tepenuts Darmubyrg danpan Fenppartsn CakfEFT i Sia 303-203
RUFHELA YN runghin Dmbul ool con pengpEntian il
i Sy jLga noeeakan bahses pemmcinonan inl beler dibust pengoantian dar poak sian besaku
pEmbEyEET dua i) kal
& Zays erslunr tosk besstugu benama pergpantsn T8 Tarbulsl sksn Sbus melshs EFT
Sus e ks Bo o bersdipun

Paiypisdia © "Pengasah
Tardansngan —— Tarslatangan
Flama & Lywatar [ ETET T T
Twish
‘Peg s Pangaaah aisah Keaa Jabatan
Cop Jabaian pagawml yarg Fang kanen o Jabatand FTJ
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LAMPIRAN FE&: SENARAI SEMAK PENGENDALIAN PINDAHAN DANA ELEKTRONIK
(EFT) DITOLAK! CEK TERBATAL

BiL.

PERKARA

TINDAKAN (1)

yang mana boricatan

PTJ AD

(EFT) Ditolakl Cek Terbatal oleh Pejabat Perakaunan
{Lampiran F2); atau

Borang Penggantian/ Pelarazan Pindahan Dana Elektronik
{EFT) Ditalak! Cek Terbatal aleh Pusat Tanggungjawab (FTJ)
{Lampiran F5),

Sabknan Buku Akaun/ Penyata Bank yvang disahkan oleh PTJ;
atau

Salinan Buku Akaun/ Penyala Bank yang disahkan aktif oleh
pihak bank (sekiranya penolakan disebabkan akaun bank tidak
aktif); atau

iit. Bagl Penjawat Awam, salinan Laporan Payroll Master Listing

{PML),

Jika penerima meninggal durnia:

Bagi penjawal awam berdasarkan Seksyen 26 Akta Pencen
1980 (Akta 227):

‘membanarkan pembayaran amaun yang maaih belum dibayar ity
bofeh dibayar kepada orang tanggungannya tanpa probet atau surat
kuasa mentadbir. Akla 227 membenarkan pembayaran kepada
orang langgungan kepada pegawal yang mali Manakala amaun
yang masih belum dibayar yang dibenarkan pembayaran dibual
repada tanggungan pegawai yang mali adalah ameun yang belum
dibayar oleh Kerajaan atau belum dikeluarkan oleh orang
berk=nasn.”

Tanggungan yang dimaksudkan ialah:

g balu f duda kepada si mati;

b,  anak kepada si mati;

¢. fbu kepada si matl, atau jika bunya telah matl, bapa
tangoungannya,

. Bagi bukan penjawat awam [ Pernlagaan Milik Tunggal !

Pemiagaan Perkongsian:

Salinan Sijil Mafi,

Surat permohonan daripada waris,

Salinan Kad Pengenalan/ Pasport (waris).
Salinan 3ijil Faraid/ Surat Pentadbiran Harla
Puzaka (Mahkamah Tinggi, Pejabat Tanah
Daerah dan Amanah Raya).

oo on

102




SPANM BIL. T/2018

LAMPIRAN FE&: SENARAI SEMAK PENGENDALIAN PINDAHAMN DANA ELEKTRONIK
(EFT) DITOLAKS CEK TERBATAL

BIL.

PERKARA

TINDAKAN ([}
iy mars berkaitan

FTJ AQ

1 Jika individul syarikat mufiis:

I. Semua individu / syarikat yang muflis, Cek / EFT Terbatal
hendaklah dibayar kepada Jabatan Insolvensi; atau

fi. Surat kebenaran darpads Jabatan Insolvensi yang
mengesahkan pembayaran bolzsh dibual kepada pemohon.

|Jika syarikal! perniagaan millk tunggal! perkongsian bertukar
nama:

i. Syarikat - safinan Borang 13 Suruhanjaya Syarikat Malaysia
{SSM).

ii. Perniagaan milik tungoal/ perkongsian - salinan Borang D dan/
atau salinan Borang E S5M.

Jika syarikat dibubarkan:

I. Semua syarikal yang dibubarkan, Cek J/ EFT Terbatal
hendakiah dibayar kepada Syarikat Pelikuidasi (Liguidator);
atau

ii. Surat kebenaran daripada Syarikat Pelkuidasi yang
mengaesahkan pembayaran boleh dibuat kepada pemohon.

| Jika parniagaan milik tunggall perkongsian dibubarkan

I. Surat Pengesahan daripada SSM.

ii. Salinan Kad Penganalan' Pasport pamilik.

iii. Jika salah seorang pemilik meninggal dunia,
sertakan dokumen lain yang berkaitan. (Sijil Kematian dan
keperluan lain seperti di para 3.)

Petarasan semula ke Yot f Amanah berdasarkan keperluan AP118
{a) & AP118 {b).

i. Tiada keperiuan pembayaran.

Contoh: Pembayaran semula tetah dibuat oleh PTJ melalui Vot
{ Amanah atau program telah dibatalkan atau lain-lain.

a. Borang Penggantlan/Pelarasan Cek/ EFT Terbatal
(Lampiran F3) ; dan

b. Salinan Arahan Pembayaran yang telah dibuat atau surat
pembatalan program atau lain — lain yang berkaitan.
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PERKARA

SPANM BIL. Ti20138
LAMPIRAN FB: SENARAI SEMAK PENGENDALIAN PINDAHAN DANA ELEKTROMNIK

(EFT) DITOLAK CEK TERBATAL

TINDAKAN { /)
yang mana berkaian

PTJ

AD

li. Penarima asal yang tidak mahu membuat sebarang tuntutan

d.

Borang Penggantian/Pelarasan Cek/ EFT Terbatal
(Lampiran F5); dan

Surat pengesahan tidak akan membuat funtutan Cek / EFT
Terbatal daripada individu | syarkat,
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Surat Edaran BA KPWKM Bilangan 2 Tahun 2018
bertarikh 26 Mac 2018
- Panduan Pengurusan Cek Dan Eft Terbatal




KEMENTERLAN PEMEANGUNAN WANITA, KELUARGA DAN MASYARAKAT
MWISTRY OF WOMEN, FAMILY

AND COMMUNTY DEVELOPMENT

Ko 55, Farstaran Perdand, Tal : 02 - B0DD 2000

Freainl 4, Faks : 03 - B323 2000

G100 PLUITRALAYA, Prarfad Rasmi - vesw Kpwkm.gowmy
MALAYSIA Emal ; inlo@kmshm. ooy my

Rujukan; KPVWHM.400-1/975 [ 2 )
Tarikh : 26 Mac 2015

KETUA PUSAT TANGGUNGJAWAE (PTJ)
Kementerian Pembangunan Wanita, Keluarga dan Masyarakat

YBhg. Datuk / Data"/ Dr. f Tuan ! Puan,

SURAT EDARAN BAHAGIAN AKAUN BILAMGAN 2 TAHUN 2018 - PANDUAN
PENGURUSAN CEK DAN EFT TERBATAL

1. PENGENALAN

1.1. Garis Panduan ini disediakan sebagai nujukan kepada semua Pusatl Tanggungjawab
(PTJ} di bawah Kementerian Pembangunan Wanita, Keluarga dan Masvarakat
{EPWEM) dalam pengurusan cek dan EFT terbatal.

2. LATARBELAKANG

2.1. Pelaksanaan Perakaunan Akruan bermula 1 Januari 2018 telah merubah landskap
perakaunan sektor awam di Malaysie yeng sebelum ini menggunakan kansep
Perakaunan Tunai Ubahsuai. Selaras dengan transformasi ini, Sistem 1GFMAS
fOne  Gavermment Financial & Manasgement Accounfing Systemn)  telah
diperkenalkan sebapgal medium perekodan segala transaksi kewangan kerajaan
Malaysia, Sistemn 1GFMAS inl menggantikan sislem sedia ada iaitu GFMAS, eSPKB
dan eTerimaan.

2.2. Behubungan #u, semua cek dan eft lerbalal pada tahun 2018 dan tahun
berikutnya akan diganti sendiri oleh PTJ dan hdak lagi diuruskan olah Pajabat
Perakaunan.

2.3. Walau bapaimanapun, Pejabal Perakaunan masih bertanggungjawab memprosas
permohanan pengganfian cek dan EFT terbatal bagi tahun 2017 ke bawah sahaia:

2.4 Garns Panduan ini hendaklah dibaca bersekali dengan arahan yang berkualkuasa
bkt

a) Arahan Perbendaharaan 118,
b)  Surat Pekeliling Akauntan Megara Malaysia Bilangan 17 Tahun 2014;

e)  Manual Prosedur Kerja (MPE) 1GFMAS:



c.

AP 15 - Proses Arahan Pembayaran Tanpa Pesanan Kerajaan Bagi
Pembetalan Eft Dan Penggantian Eft Batal

AP 17 - Proses Arahan Pembayaran Tanpa Pesanan Keralaan Bagi
Fembatalan Dan Penggantian Cek Batal Rujukan

AP 20 - Proses Penyediaan Baucar Jumal 1GFMAS

di  Manual Latihan 1GFMAS:

. AP-21100M - Bayaran Balik Cek Batal

b, AP-Z1100M - Bayaran Balik EFT Balal

c. AP-21100U - Baucar Jumal 1GFMAS

g}  Lain-lain paraturan kewangan yang berkuatkuass

3. TAKRIFAN
_E&_r}c__gya - Perihal
Pejabat Bahagian Akaun KPWKM dan Jabatan Akauntan Megara Malaysia
Perakaunan | (JANM) Negeri dan Cawangan
Arahan Baucar bayaran bagi penggantian cek dan EFT terbatal dalam portal
Pembayaran | 1GFMAS
Cek dianggap terbatal jika:
1. Tidak ditunaikan atau tameat tempoh laku dalam tempoh tiga
Cek Terbatal (3} bulan dari tarikh ia dikeluarkan;
2. Terdapal Kesilapan maklumal penerima bayaran pada cek;
3. Dibatalkan atas permochorian PT.J.
EFT dianggap terbatal jika:
1, Bayaran lersebut fidak berjava dikreditkan ke akaun bank
penerima dan dikembalikan semula oleh bank kepada
Fejabat Perakaunan alas sebab-sebab berikut:
a) HKesilapan nombor akaun bank penerima;
EFT Terhal bl Akaun bank penerima fidak akiif / tutup;
c)  Kesilapan nombor kad pengenalan atau nombor
pendaftaran penerima;
d) Lain-lain penalakan olah bank.




Perkara Parifhial

| !

2 Dibatalkan oleh Pejabat Perakaunan atas permohonan PT.
sebelum nombeor EFT dikantar ke bank urtuk dikreditkan ke
akaun penerima

3. Dibatalkan oleh Pejabat Perakaunan jika berlaku
pembayaran dua kall (dupiicate payment) atau ralat yang
dikenalpasti sewaktu kelulusan EFT dibuat (ZIAF 512)

4. TANGGUNGJAWAB PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTJ)

4.1. Menyelanggara daflar cek dam EFT terbatal sefiap kali urusniaga pembatalan,
penggantian dan pelarasan dibuat. Rujuk LAMPIRAN I,

4.2. Memproses penggantian cek dan EFT terbatal melalui tindakan berkut;

a)

)]

c)

d)

@)

Menyemak Senarai Laporan Terperinci Cek/EFT Batal di portal 1GFMAS
secara berkala;

Melaraskan cek dan EFT lerbatal yang menggunakan kod pembekal 20003
kepada 20002 terfabib dahulu sebelum Arahan Pembayaran bagl peggantian
cek dan EFT terbatal dibuat:

Jika perly, FTJ hendaklah mengemukakan permohonan unluk mengemaskini
Maklumat Pensrima Bayaran dan Maklumat Bank Penerima kepada Pejabal
FPerakaunan sebelum memproses penggantian cek dan EFT Terbatal;

Memproses sendin penggantian cek dan EFT ferbatal tzhun semasa dalam
tempch empat belas (14) hari dari tarikh makiuman penolakan oleh Pejabat
Perakaunan,

Mengemukakan parmohonan penggantian cek dan EFT terbatal tahun 2017
dan ke bawah kepada Pejabal Perakaunan masing-masing,

4.3 Melaraskan c=k dan EFT terbatal melalul tindakan berkul:

a)

b)

(]

Sekiranya bayaran gant tidak dikehendaki dan dibatalkan dalam tahun sama,
amaun bayaran asal hendaklah dikreditikan tarus ke Maksud Perbelanjaan (Viot)
atau Akaun Amanah atau Akaun Pinjaman,

Sekiranya bayaran ganti tidak dikehendaki dan dibatalkan dalam tahun
berikutnya, amaun bayaran asal hendaklah dikreditkan terus ke Akaun Hasil
dan dicaj kepada Kod Dana mengikut bayaran asalnya,

Sekiranya cek dan EFT terbatal tidak dituntut selepas enam (6) tahun, amaun
bayaran asal hendaklah dikreditkan terus ke Akaun Hasil Pelbagai dan dicaj
kepada Kod Dana mengikut bayaran asalnya;

4.4, Menyediakan pengesahan baki dan senarai subsidiari cek dan EFT terbatal setiap
bulan kepada Pejabat Perakaunan masing-masing;



5. DOKUMEN SOKOMNGAN BAGI PENGGANTIAN DAN PELARASAN CEK DAM EFT
TERBATAL

5.1, Permohonan kepada Pejabat Perakaunan:
a8)  Swral/memo iringan;
B}  Borang Peggantian Cek dan EFT terbaial;
c]  Salinan Penyata Akaun Bank penerima yang telah disahkan;

d}  Salinan makiumat Data Induk eBaniuan yang telsh dikemaskini [bagi
penerima bantuan sahaja),

e}  Salinan baucar bayaran asal yang telah dizsahkan;

5.2 Penggantian sendiri oleh PTJ:
a) Molis penolakan cek dan EFT terbatal dari Pejabat Perakaunan,
b}  Berang Peggantian Cek dan EFT terbatal;
c)  Salinan Penyata Akaun Bank penerima yang telah disahkan,
dy  Salinan maklumal Data Induk 1GFMAS yang telah dikemaskini;
e}  Salinan baucar bavaran asal yang telah dizahkan;

5.3 Pelarasan cek dan EFT larbatal yang iidak dikehendaki:
a) Ringkasan justifikasi palarazan,
b) Salinan baucar bayaran asal yang telah disabkan,

5.4 Senaral Semak dokumen penggantian dan pelarasan cek dan EFT terbatal adalah
saper di LAMPIRAN II.

6. TATACARA PENGGANTIAN CEK DAN EFT TERBATAL

6 1. Tatacara mengunci masuk baucar jumal pelarasan cek dan EFT terbatal bagl
pembekal kod 20003 kepada 20002 adalah seperti di LAMPIRAN Ml dan

6.2. Tatacara menguncl masuk arahan pambayaran bagi penggantian cek dan EFT
terbatal adalah sepedi di LAMPIRAN IV,

7. TATACARA PELARASAN CEK DAN EFT TERBATAL YANG TIDAK DIKEHENDAKI

7 1. Tatacara menguncl masuk baucar jumal pelarasan cek dan EFT terbalal yang tidak
dikehendaki adalah seperi di LAMPIRAN V.



8. PENUTUP

8.1, Dengan adanya panduan ini adalah diharapkan PTJ dapat menguruskan
penggantian cek dan EFT terbatal dangan lebih cekap dan berkesan. Dipohon
kerjasama Jabatan Kebajlkan Masyarakat dan Jabatan Pembangunan Waniia
memanjangkan surat edaran ini kepada semua PTJ di bawah kawalan masing-
masing.

8.2. Sebarang pertanyaan lanjut, sila berhubung dengan Pejabat Perakaunan masing-
masing atau Unit Akaun, Bahagian Akaun, KPWKM ditalian 03-8323 1182 / 1067 /
2419 atau emel kepada unilakaun@kpwkingav.my,

8.3, Perhatian dan kerjasama pihak ¥YBhg. Datuk / Dato' { Dr. { Tuan { Puan berhubung
perkara ini amatlah dihargai dan didahului dengan ucapan lerima kasih.

Sekian.

Tahun Memperkasa Wanita 2018

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang menurut perintah,

e e

I
(WAN FARIDAJ BINTI WAN YUSOFF (c.A.iM))
Keatua Akauntan
Bahagian Akaun
Kementerian Pembangunan Wanita, Keluarga dan Masyaraka




SENARAI EDARAMN:

1,

Bahagian Kewanigan

Kementerian Pembangunan Wanita, Keluarga dan Masyarakal
Aras 33,

Mo 55 Persiaran Perdana Presint 4

62100 PUTRAJAYA

Kelua Pengarah

Jabatan Kebajikan Masyarakat
Aras 18,

Mo .55 Parsiaran perdana
Prasint 4

62100 PUTRAJAY A

Pengarah

Jabatan Kebajikan Masyarakat W.P. Kuala Lumpur
Tingkat 9, Grand Seasons Avenug

Mo 72, Jalan Pahang

53000 KUALA LUMPUR

Ketua Pengarah

Jabatan Pembangunan Wanita

Kementerian Pembangunan Wanita, Keluarga dan Masyarakat
Aras 23-25

Mo.55 Parsiaran Perdana Presint 4

62100 PUTRAJAYA

Pangarah

Pejabat Pembangunan Wanita WP Kuala Lumpur dan Putrajaya
Lot 10.2, Tingkat 10,

Grand Seasons Avenus

Mo, 72, Jalan Pahang

53000 KUALA LUMPUR

Pamgarah

MAM Institute For The Empowerment of Women (NIEW)
Kementerian Pembangunan Wanita, Keluarga dan Masyarakat
Aras 28

Mo 55 Persiaran Perdana Presint 4

62100 PUTRAJAYA

Pengarah

Institut Sosial Malaysia [ISM)

Lot PT13B56

KM & Lebuhraya Fuala Lumpur = Seremban
Sungal Besi

ST100 KUALA LUMPUR



Pengatua

Rumah Kanak-kanak Tengku Budriah
Batu 4, Jalan Charas,

56000 KUALA LUMPUR

Pengelua

Sekolah Tunas Bakti Sungal Besi
Bt. § 1/4, Jalan Sungal Besi,

E7T100 KUALA LUMPUR
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LAMPIRAN I

SENARAI SEMAK
DOKUMEN SOKONGAN BAGI PENGGANTIAN CEK DAN EFT TERBATAL

1. Permohonan Penggantian Cek dan EFT Terhatal Kepada Pejabat Perakaunan

Bil. | Tandakan { V) Perkara
, MEr‘I';f Surat Iringan
2 i Borang Penggantian Cek dan EFT terbatal (1salinan)
- § | " Zaliman Penyata Akaun Bank penarima yang telah disahkan

Salinan maklumat Data Induk eBantuan yang telah
dikermaskini (bagi penenma bantuan sahaja)

5 Salinan baucar bayaran asal yang telah disahkan

e

2. Penggantian Cek dan EFT Terbatal oleh PTJ

Bil. | Tandakan { V) Perkara

i Motis. penolakan cek dan EFT terbatal dari F"ajal:uar
Perakaunan

2 Borang Peggantian Cek dan EFT terbatal

3 | Balinan Penyata Akaun Bank penerima yang telah
disahkan

4 Salinan maklumat Dala Induk 1GFMAS vang telah
dikemaskini

3, Salinan baucar bayaran azal yang telah disahkan

3. Pelarasan Cek dan EFT Terbatal

Bil. | Tandakan | V) Perkara

1. Ringkasan |usiifikasi palarasan

2 Salinan baucar bayaran asal yang telah disahkan
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Heterangan

Bil. Perkara
Semak Laporan ZRCM309 berhubung notifikasi penolakan
Elik Pengurusan Arahan =
1. Pembayaran Baucar Jurnal (1GFMAS)
Kritenia Pilihan;
+ Jenis Urusniga: Baucar Jurnal 1GFMAS
* o Klik Pelarasan Antara Penerima
Daftar Dokumen
2. | Lengkapkan ruangan = No. Panerima Lama: 20003
Kriferia Filihan
s No Rujukan: Pilih No. EFT batal atau No. Cak Batal
« No, EFT Batal | cek batal: Masukkan no. Cek atau
EFT terbatal yang ledibat dengan Kod Pembekal
20003
Filihan Bulan dan Tahun
3. Kewangan Pillh yang berkaitan
4. | Daftar Bavcar Jumal Kik Jana
& Kod Kumpulan PTJ & Dafault ke PTJ masing-masing
Jlegiant s Contoh: 50010701 — by Pejabiat KPWKM
6. | Parikal Pelarasan Pembatalan Cek/EFT no, XAOCKOXXNN kerana
' MO R
7 Maklumnat Pararima iﬂi}ana sacara automatik oleh sistem berdasarkan no, Cak
" | Lama | atau EFT terbatal yang dipilih
| Masukkan kod pambekal baharu jika telah diwujudkan.
8 Maklumat Penerima
" | Lama Mota: Sekiranya baucar penggantian hendak menggunakan
OTY (10001/1000510009), mohon masukkan kod 20002
b Baris Caj Debit: Dijana secara automaltik oleh sizlem
berdasarkan no. Cek atau EFT terbatal vang dipilih.
A. Kod Dipertanggunig:
s Kategor: Pambekal
Findahan / Pelarasan s
g. | Dimasuk Kira Ka Dalam s Subsidiari 20003
Acataee DN Dinwah - Hod Akaun: Defaul
- L1121102 (Deposit  Pindahan Dana
Elaktronik Terbatal
- L1121101  (Deposit Pelarasan Cek
Terbalal)

11



Bil. Perkara F'Eetarar!gan
# Special G Ind.; E
v Pegawai Pengawal: DG
» Kumpulan PTJ & PTJ Dipertanggung: Defaul
mengikut Arahan Pembayaran asal
» VollDana G000
»  Amaun (RM): Dijana sacara automatik oleh sistem
berdasarkan no. Cek atau EFT terbatal yang dipilih.
B. Kod Membayar
» Pegawai Pengawal: DS
= Kumpulan PTJ & PTJ Membayar: Default mengikut
Arahan Pembayaran asal
= Pejabal Perakaunan Defawl! mengikut Arahan
Pembayaran asal
« Kod Kegunaan PTJ: Dijana secara automatik ol=h
sistem berdasarkan no. Cek atau EFT terbatal yang
dipikih
Baris Caj Kredit: Sama sepertl baris caj debit kecuall
[diarl ditikar kepada 20002
A. Kod Di u
+ Kalegori: Pembekal
o Subsidiari: 20002
o Kod Akaun: Defaclf
10 - L1121102 (Deposit Pindahan Dana

Elektronik Terbatal

L1121907 ({Deposit Pelarasan Cek
Terbatal)

Special GIL Ind.: E
Pegawai Pengawal; D2

Kumpulan PTJ & PTJ Dipertanggung: Defaut
mengikut Arghan Pembayaran asal

12



Bil.

Perkara

Heterangan

i 8

Panyvimpanan Baucar

Jurmnal

Vol/Dana: GODOD ==

Amaun (EM): Barsamaan dengan amaun debit

Kod Membayar
Pegawal Pengawal: 09

Kumpdlan PTJ & PTJ Mambayar; Defaull mengikut
Arahan Pembayaran asal

Pejabat Perakaunan: Defaufl mengikut Arahan
Fembayaran azal

Kod Kegunaan PTJ: Kunci masuk no, Cek atau EFT
terbatal yang dipilih

Kiik samak data dan simpan,

Hantar ke Peraku 1 jika fiada perubahan,

Mota: Teruskan Perakuan 1, semak AD dan Perakuan 2 jika semua Baucar Jurmal tiada ralal,
lengkap dan sempisma.

13
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Parkara

[ ail. Keterangan
Semak Laporan ZRCM30S berhubung notifikas! penolakan
1 ﬂ:hr:;ng::;;;a ran Arahan Pembayaran Tanpa Pesanan Kerajaan
Jika
a. Bayaran Balik EFT Batal:
» Jenis Arahan Bayaran : J - Bayar Balik EFT
Batal
Daftar Dokumen, Pilih # Jenis Dokumen K3 - Byrn Ballk EFT
5 Modul yang berkaitan. Batal
b. Bayaran Balik Cek Batal
« Jlenis Arahan Bayaran : = Bayar Balik Cek
Batal
# Jenis Dokuman ' KB = Byrn Balik Cek
Batal
. Kod Kumpulan PTJ & Defaull ke PTJ masing-masing
Pl P Conteh: 50010101 — ibu Pejabat KPWKM
o Hunci masuk kod pembskal seperti Arahan
Pembayaran yang asal.
»  Sistern akan kunci masuk maklumat penerima dan
maklumat bank penerima berdasarkan kod
4 | Kod Pembekal pembeakal tersabut.
Mota: Jka ada keperuan mengemaskinl makiumat
penerima bayaran atau maklumat bank penerima, PTJ
periu mengemukakan permahonan terebih dahulu kepada
Fejabat Perakaunan berseria dokumen sokongan agar
makiumat tersebut dikemaskini.
s Huangan ini akan terbuka sakiranya kod pembekal
dikunci masuk,
= Sila pilih no. Cek/EFT batal yang hendak diganti
5. | No. Cek/EFT bagi kod pembekal yang dipilih.
» Dilarang menaip no. CekEFT balal yang hendak
diganti




Bil. Perkara Keterangan
» Baris caj bagi pengganfian cel/EFT batal adalah
automatik oleh sistem berdasarkan no. Cak/EFT
yang dipilih.
Pegawal Pengawal DS
Eumpulan PTJ & PTJ Diperfanggung: Defaut
Unusniaga dimasuk mengikul Arahan Pembayaran asal
B. | kira di dalam akaun-

akaun di bawah

ot/Dana: G000
Kod Akaun: L1121102

Amaun (EM): Defsuli mengikut  Arahan
Pembayaran asal

v D

Tarikh BilInvais

Tarkh Cek/EFT terbatal

Tarikh Terima

Tarkh tenma notifikasi cek/EFT lerbatal dar Pejabal

- Bilinvois Perakaunan
Tarkh Pacaki J;I::::I notifikasi cek/EFT ilerbalal dipsrakukan untuk
Tarikh Tarima Tarkh dokumen lengkap diterima wuntek  dibuat
Kewangan penggantian
Mo, Cel/EFT Terbatal yang hendak diganti
. . Mota: Sebagai kawalan, sistern akan menolak Arahan
8. | Na. Bilinveis Pembayaran yang mempunyai no. Cek/EFT lerbatal yang
hendak diganti yang zama kerana menunjukkan no.
Cek/EFT terbatal tersabut telah diganti.
Jika panggantian cek/EFT batal bagi:
a KWSsP:
Penhal: Mo rujukan Majikan ! Bulan Caruman /
Jenis Bavaran [ Kod Megeri / Penggantian APCT
Contoh;  001234567052007A0140-Penggantian
; APCT
9. | Perihal Bayaran
No. Rujukan Majikan B digit |
Bulan caruman (BETTTT) & digit
Jenis Bayaran 1 digit

A - Untuk borang A
D = Untuk Dividen
L = Uniuk Faedah B
| Kod Negeri 4 digit

16



Bil.  Parkara

Keterangan

Bayaran Bil. Telefon Bimbit

Perihal: Mo, Akaun / MNo.Telefon Bimbit 1
FPenggantian ACPT

Conlah, 123456789/0172890114 / Penggantian
APCT

. Bayaran kepada pembekal:

Perihal: MNombor Inveis / Tankh Invois
Penggantian APCT bagi XX

Conioh: 123456 / 21.01.2018 / Penggantian APCT
bagi XX

. Bayaran LItiliti:

Perihal: MNombor Akaun § MNombor Invoiz ¢
Panggantian APCT

Contoh! 123456789/258345 Panggantian APCT

. Bayaran Kepada Individu

Perihal: Kad Kumpulan PTJ&PTJ ! Jenis Bayaran /
Parggantian APCT

Contoh; 50070701 / TNT 0172018 -5252 /
Penggantian APCT

Conloh: S0010401 / OT 012078 -5252 /
Pengganitan APCT

Conloh; 50010101 / Bantuan Am 032018 /
Penggantian APCT

Candoh: 50070101 £ Byrn Carsmah 012018 -5252
£ Penggantian APCT

10 Fenyimpanan Arahan
* | Pembayaran

Klik simpan dan semak data

Hantar ke Peraku 1 jika tiada perubahan.

Mota: Teruskan Perakuan 1, semak AD dan Perakuan 2 jka semua Arahan Pembayaran

tiada ralat, lengkap dan sempurna

17
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Bil. Fearkara Keterangan
Semak Laporan ZRCM309 barhubung notifikasi penolakan
Klik Pengurusan e N
" | Arahan Pembayaran | BRucar Jumnal (1GFMAS)
Kriteria Filihan:
Daftar Dokumen. e Jeniz Urnugniga: Baucar Jurnal 1GFMAS
-l b £
b QERRIEN Peangn + b Kiik Pelarasan Pembatalan Cek/EFT
+ Mo Cek{EFT: Mazukkan no. Cek atau EFT terbatal
= vang tkdak diknhg_ndaki
Pilthan Bulan d » 3
2 T:ihu: Hevgln;mn Pilih yang berkaitan
4, | Daftar Baucar Jumal Klik Jana
. Kod Kumpuilan PTJ & Default ke FTJ masing-masing
i’ Contoh: 50010101 = fbu Pejabat KPWHM
8. | Perinal Pelarasan Pembatalan Cek/EFT no.  XXOOOOOOOCK
kerana XEXXNXK
Dijana secara automatik cleh sistern bardasarkan no. Cek
7. |Maklumat Penefima | otaw EFT terbatal yang dipilih.
= Baris Caj De bit: Iji]'ana socara automatik oleh sistem
berdasarkan no. Cek atau EFT terbatal yang dipilih
C. Kod Dipertanggung;
« Kategor; Pembekal
+ Subsidiar; Dijana secara automatik oblah sistem
berdasarkan no. Cek atau EFT terbatal yang dipilih
« Kod Akaun: Default
Fli.nﬂa i ;.Fmaraﬁan L1121102 (Deposil Pindahan Dana
8. | Dimasuk Kira Ke Elsktronik Terbatal
Dalam Akaun Di Bawah N T
= LT121101  (Deposdt  Pelarasan  Cek
Terbatal)

& Special G/L Ind.; E
» Pegawai Pengawal: D9

» Fumpulan PTJ & PTJ Dipertanggung: Oefaulf
mengikut Arahan Pembayaran asal

o ValDana 13!?;0

19



Perkara

HKeterangan

Amaun (RM) Dijana secara automatik oleh sistern
berdasarkan no. Cek atau EFT terbatal yang dipilih,

Kod Membayar
Pagawai Pengawal: D%

Kumpulan FTJ & PTJ Membayar Defaull mangikut
Arahan Pembayaran asal

Pejabat Perakaunan: Oefaolf menglkul  Arahan
Pambayaran azal

Kod Kegunaan PTJ: Dijana secara automatik olah
gisten berdasarkan no. Cek atau EFT terbatal yang
depilib

Baris Caj Kredit:

C. Kod Dipertanggung:

Kategaori: Akaun GL

Subsidiar: Oeamed

o Fod Akaun dan Vot'Dana:

Vot'Danma | Yet'Dana
Situmgi Bayaran Baharu Hod Akaun Pelarssan
dxal (Pelarasan)
Cak dan B48 ¢
EFT | paa | BeBIFa8 BN
terbalal o
Lahun
sEMasa LXxX | L3 o
dibatsikan | EXXK EX0K BROLC0K
l@hum
m“ e 5
= HO1B2595 -
Fdg POD Tanmaan-lenmaan
Cok dan yang Lein
EFT « HOTBT203 - Cek
tarhatal i i Tarbatal Tidsk
ddatalkan | Ditunga
fahun
berikulnya ;ﬁxx&r 'Exx?xr « HO181304 - Pindahan
Dang Elexiromk
Tertzalal
s HDI1B2505 -
Cik dan P POx Teqimaan-kerimaan
EFT S yang Lain —
lerbatal Bdi GI00 = HO{ 81303 - Cek
tlilaainilan —{  Tarbalal Tidak
selepas it andur
anam LrX | LXK ¢ » HO1B1304 -
tahun EXxx EXXE Pindahan Dana
Elekbronik Terbatal

20




Bil. Perkara

Keterangan

Special GIL Ind.. E
Pegawal Pengawal: D9

Kumpulan PTJ & PTJ Diperanggung: ODefault
mangikul Arahan Pembayaran asal

Amaun {RM): Bersamaan dengan amaun debit

Kod Membayar
Pegawai Pengawal: D9

Kumpulan FTJ & PTJ Membayar: Default mengikut
Arahan Pembayaran asal

Pejabat Perskaunan Defaull mengikut Arahan
Pembayaran asal

Kod Kegunaan PTJ: Kunci masuk no. Cek atau EFT
terbatal vang dipilih

10 Penyimpanan Baucar
| Jumnal

Klik semak data dan simpan.

Hantar ke Peraku 1 jika tlada perubahan,

Nota: Teruskan Perakuan 1, semak AD dan Perakuan 2 jika semua Baucar Jurmal fiada ralat,

lengkap dan sampurna

21



Lampiran C
Surat Pekeliling Akauntan Negara Malaysia Bilangan
7 Tahun 2018
- Garis Panduan Tatacara Pengurusan Bayaran Di
Bawah Ap 96(A-C) Mengeluarkan Wang Untuk
Dibahagi-Bahagikan




SPAMM BIL. 77 2018
LAMPIRAN C: GARIS PANDUAN TATACARA PENGURUSAN BAYARAN DI BAWAH AP 86 (a-c)
MENGELUARKAN WANG UNTUK DIBAHAGI-BAHAGIKAN

LAMPIRAN C:
GARIS PANDUAN TATACARA PENGURUSAN BAYARAN DI BAWAH AP 36{a-c)
MENGELUARKAN WANG UNTUK DIBAHAGI-BAHAGIKAN

JABATAMN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA
2018
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SPANM BIL. 7/ 2018
LAMPIRAN C: GARIS PANDUAN TATACARA PENGURUSAN BAYARAN DI BAWAH AP 96 {a-c)

MENGELUARKAN WANG UNTUK DIBAHAGI-BAHAGIKAN

PENGEMNALAN
1.1 AP B5{a-c) menetapkan latacara berikut:

111  mengeluarkan wang untuk dibahagi-bahagikan; dan
1.1.2  baki yang tidak dibahagikan hendaklah dipulang balik.

1.2 Takrifan Mengeluarkan Wang Untuk Dibahagi-bahagikan

Vang yang dibahagl-bahagikan bermaksud wang yang dikehendaki olah sesuatu
pejabal bagi bayaran tunal yang dikeluarkan daripada Perbendsharaan atau
Perbendaharaan Kecil atas permintaan Pusat Tanggunglawab (PTJ) dengan
menggunakan borang yang ditetapkan dan ditandatangani oleh secrang pegawal
yang diberl kuasa oleh Pegawai Pengawal. Lebihan wang yang tidak dapst
dibahagikan hendaklah dimasukkan ke Akaun Bank Kerajaan dengan segera.

13 AF 896 inl merujuk kepada agihan wang tunai yang dikeluarkan daripada
Perbendaharaan atau Perbendaharaan Kecil melalul EFT atau Cek yang periu
ditunaikan bagl mendapatkan wang tunai untuk diagihkan kepada penerima bayaran.

1.4 Bayaran yang lerus dikreditkan ke skaun penenma bayaran contohnya melalui
Jabatan Kebajikan Masyarakat kepada penerima bantuan tidek terakiuk kepada AP
88 ini.

TATACARA MENGELUARKAN WANG UNTUE DIBAHAGI-BAHAGIKAN
21 Tatacara Permaohonan

211  PTJ perlu mendapatkan kelulusan AD sebelum menyediakan Arahan
Pembayaran

212 PTJ hendaklah mengemukakan surat irngan dan Borang Permehonan
Bavaran di bawah AP 5G6(a) di Lampiran C1 {2 salinan)

2.1.3  Dokumen sokongan darlpada Kementerian/ Jabatan  berkenzan
parmohonan AF BE(a) yang perlu dikemukakan seperti berikut:

(1)  Kelulusan Jemaah Menteri (jika berkaitan)' Pegawai Pengawal
Ketua Jabatan;
(2] Kelulusan khas daripada Perbendaharaan berhubung penatapan
kadar (jika berkaitan); atau
(3]  Arahan Amanah (bagi perbelanjasn veng dibuat metalui Akaun
Amanah),
31



SPANM BIL, 7/ 2014
LAMPIRAN C: GARIS PANDUAN TATACARA PEMNGLIRUSAMN BAYARAN M BAWAH AP 9% (a-c)
MENGELUARKAN WANG UNTUK DIBAHAGI-BAHAGIKAN

214 Permohonan hendaklah dikemukakan selawat - lewatnya 14 han sebalum
wang funai diagihkan,

2. 1.5 AD meluluskan permohonan dalam tempoh tiga (3) har daripada tarikh
parmohanan/ dokumen lengkap diterima.

22 Tanggungjawab PTJ

22.1 Menyediakan Arahan Pembayaran (Rujuk MPK-AF 01: Proses Arahan
Pembayaran Tanpa Pasanan Kerajaan).

2.2.2  Amahan Pembayaran hanya boleh disadiskan dalam tempoh tujuh (7) har
sehelum tarikh unal diagih-agikkan.

2.2.3  Kaedah bayaran adalah melalul Pindahan Dana Elektronik (EFT) Cek ke
atas nama jawatan Ketua Jabatan, Bayaran melalui Pindzhan Dana
Elektronik (EFT) hendaklah dilakukan melalui Akaun Bank Transit A0,

224  Paslikan ruangan AP B6(a) ditandakan pada Arshan Pembayaran.

225  Mencatatkan nombear dan tarikh surat kelulusan AF B6i{a) di perihal Arahan
Pembayaran.

226 Mengemukakan Borang Maklumat EFT Arahan Pambayaran Di Bawah AP
86(a) di Lampiran C2 kepada AL setelah maklumat EFT/ Cek diperoleh

2.2.7 Mengemukakan kepada AD tliga (3) salinan Borang AKS2 = Kuasa Tetap
barseria salinan Kad Pengenalan pegawai yang dibenarkan menunaikan
bayaran di bank untuk pangesahan.

2.2.8 Memastkan pegawai yang beranggungjawab untuk mangesahkan dan
menunaikan bayaran di bank pada Borang AKS2 - Kuasa Tetap
dikemaskini sekiranya berlaku pertukaran pegawai.

2.4 Tanggungjawab Pejabat Perakaunan (AD}

2.31 Mengesahkan figa (3) salinan Borang AKS2 - Kuasa Tetap yang
dikemukakan aleh PTJ separti barkut;
(1} salinan perlama kepada bank;
(2] salfinan kedua kepada PT.J; dan
(3) salinan ketiga disimpan di AQ
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2.4

232

233

2.34

2.3.5

MENGELUARKAMN WANG UNTUK DIBAHAGI-BAHAGIKAN

Memastikan dan menyemak kaedah bayaran adalah melalui Pindahan
Cana Elekironik (EFT) Cek ke atas nama jawatan Ketua Jabatan. Bayaran
melalui Findahan Dana Elektronik (EFT) hendaklah diakukan melalui
Akaun Bank Transit AQ.

Memastikan PTJ menanda ruangan AP 96{a) pada Arahan Pembayaran,

Memastikan PTJ mencatatkan catatkan nombar dan tarikh surat kelulssan
AP 86{a) di perihal Arahan Pembayaran.

Memastikan PTJ mengemukakan Borang Maklumat EFT  Arahan
Pembayaran Di Bawah AP 96(a] di Lampiran C2 setelah makiumat EFT/
Cek diperoleh.

Mengeluarkan Wang Tunai Uniuk Dibahagi-Bahagikan

241

2.4.2

2.4.3

2.4.4

245

Bagi tujuan mengambil tunai di bank, cekinotifikasi eMakium hendaklah
disahkan oleh Pegawal Pengesah selaras dengan kuasa vang diberi di
bewah AKSZ di PT..

FTJ hendaklah mengambdl tindakan berikut untuk menunalkan bayaran
EFT/ Gek vang lelah disediakan oleh A0:

(1] Mencetak notifkasi eblakium dan ditandatanganl oleh pegawai vang
diberi kuasa. Sekiranya notifikasi eMaklum tidak diterima, dapatkan
pangesahan maklumat pambayaran daripada AD; dan

{2) Membuat pengefuaran tunai di bank dan menyimpan selamat selaras
dengan AP 126, AP 136 & AP 137. Penyata Penerima Wang Bayaran
Di Bawah AP 86{a) di Lampiran C3 disimpan bersama Arahan
Pambayaran dan dokumen sokongan di FTJ.

Mengagihkan wang kepada penernma mengiéui tarikh agihan dan
dilakukan olah pagawai yvang dibenarkan.

Pegawal yang mengagihkan wang tunai hendaklah meanurunkan
landatangan.

Individu/ wakll vang menerma wang wnai hendaklah menandatangant/ cap
jari di Penyata Penerimaan Wang Bayaran Di Bawah AP 26{a) dengan
disaksikan oleh secrang pegawal lain. Sekiranya wakil menerima wang
bagi pihak individu, surat kuasa secara berulis hendaklah dizertakan,
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MEMGELUARKAN WANG UNTLUK IBAHAGI-BAHAGIKAN

2.5 Mengakaunkan Semiula Lebian Wang yang Tidak Dibahagi-bahagikan.

2561

2.5.2

Tanggungjawahb PTJ

(M

{2)

(21

Memastikan Pegawai yang diberi kuasa mengembalikan lebihan
wang yang tidak diagihkan dalam tempob 21 hari daripada tarikh
EFT/ Cek;

Memasukkan ke bank dengan segera sebarang lebihan tunai yang
tidak dapat diagihkan;

Menyediakan Resit Rasmi dan Penyata Pemungut dengan segera
dan dimasukkan ke dalam Akaun Bank Terimaan AQ. Salinan Resit
Rasmi dan Penyata Pemungut berserla Penyata Penerima Wang
Bayvaran Di Bawah AP S6{a) sepertl di Lampiran C3 hendakiah
dikemukakan dalam tempoh 21 hari kepada A0,

Tanggungjawaly Pejabat Perakaunan (AQ)

{1

2]

Memantau dan memastikan PTJ mengemukakan Penyata Penerima
Wang Bayaran Di Bawah AP 86&(a), Resit Rasmi dan Penyata
FPemungut [jika terdapat keblhan wang),

Sekiranya PTJ gagal mengemikakan Penyata Panernma Wang
EBayaran Di Bawah AP B6{a), Resit Rasmi dan Penyata Pemungut
tjika terdapal lebihan wang) dalam tempoh 21 harl dar tarikh EFT/
Cek, AD berhak uniuk:

(I mengeluarkan surat peringatan kepada FTJ; dan/ atau
{il) fidak maluluskan permohonan baharu APSE (a); dan/ atau
(it} melaksanakan naziran khas ke atas PT.J,

2.8 Laporan dan Daftar

PTJ dan &0 hendakiah menyediakan dan menyvemak daftar berkaitan bagi
memastikan pembayaran melibatkan Wang Tunai dibahagi-bahagikan di bawah AP
06 adzlzh teratur dan batul @itu:

261

2.6.2

Daftar Permohonan Bayaran di bawah &P 96(a) = AQ di Lampiran C4; dan

Daftar Pembayaran bawsh AP 88 - PTJ di Lampiran C5
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o

e e

BORANG PERMOHONAN BAYARAN DI BAWAH AP 96(a)

{Sila lengkapsan dalam dua (1} salinan dan dikemukakan selewal-lowalnya 14 hasd darl arikh pongsgiten tunal)
Marma Jabatan
Kod Kump. PTJ/ Kod PTJ
Baklemat Untuk Dihubungl - | Nama Pegawai :
Mo Tel Pejabat :
Mo Faks -
Emeal ;
Jabatan ini memohen uniuk mengeluarkan wang tunal untuk dibahagi-bahagikan selaras dengan AP
25 bagi tujuan berikut;

Tujuan Bayaran
Tankh Program

Tarikh Pembayaran Tunal

Jumiah Tunai Diperukan

Bilangan Penarima

Juslifikas Aghan Tunai 1)
2)

Senarai penerima bayaran adalah seperti Penyata Penerimaan Wang Bayaran di bawah AF 96(a} di
Lampiran G3.

Saya mengesahkan maklemat i dalam borang permohonan adalab benar. Saya juga telah
memahami dan skan memaiuhi peraturan vang ditetapkan dalam AP 96, AP 126, AP 138 dan AP 137
seria lain-lain paraturan Kerajaan yang masdh berkuat kuass

Saya yang menjslankan amanah,

Tandatangan
Mama
Jawalan

Cap Rasmi
Jabatan
Tarikh

KELULUSAN PEJABAT PERAKAUNAN

Permohonan pembayaran di bawah AP 56({a) seper yang dikemukakan PTJ adalah diluluskan/
ditolak.

Tandatangan:
Mo Rujukar; MNama:

Cap Rasmi:

Tarikh:
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MAKLUMAT EFT ARAHAN PEMBAYARAN DI BAWAH AP 36(a)

Mama Jabatan
Kod Kumpulan FTJ & PTJ

Tarikh

Mama Pegawai

Bil

Mo. Dokumen

Tarikh EFT

Amaun

(RM) Mo, Kelulusan

Mota:

Sila lengkapkan Borang ini dan faks ke Unit Pengurusan Dana, JANM Neger/Cawangan/Bahagian Akaun
Kementeran ¢l talian atau emel kepada

setelah nombor EFT telkah diperaleh,
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LAMPIRAN C3; PENYATA PENERIMA WANG BAYARAN DI BAWAH AP 96(a)

PENYATA PENERIMA WANG BAYARAN DI BAWAH AP 36(a)

Mama Jabatan -
Kod BEumpulan FTJ & PTJ

Ma. Rujukan Surat Kelulusan

Ma. Arahan Pembayaran &
Tarikh Arahan Fembayaran

No. Kad

Bil. Mama Penerima Pengenaian

Tandatangan/
Amaun
(RM) Cap Jari &
Tarikh Penerima

Mama &
Tandatangan
Saksi

Anggaran Amaun Yang Akan Diagihkan

Tolak: Amaun Yang Telah Diagihkan
Baki Yang Tidak Dapat Diagihkan
Mo, Penyata Pemungut:

Tarikh Penyata Pemungut:

Dizahkan oleh pegawai yang diberi kuasa
oleh Ketua Jabatan uniuk mengagihkan wang
tunai

Tandatangan:

Mama:

Jawatan:

Tarikh:

Pembayaran dan penerimaan
wang tunai disaksikan oleh
Tandatangan:

Mama:

Jawatan:

Tarikh:

ar
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LE&MPIRAN C4: DAFTAR PERMOHROHAN BAYARAN DI BAWAH AP 14(a) - PEJABAT PERAKALRAN

DAFTAR PERBOHONAN ARAHAN PEMBAYAREN DI BEWAH AP 8Es) = PEJABAT PERAHAUNAN

Mo Kpldgaan Tarikh Wo. AFahan Taeikh Wombor Tarikh Armaun Farlkh | Tandaimngan | Tarkh Bagaran
AF 36[a} Arabs Pamsbuyaran | EFTTCok | EFTICeh | EFT! Cak gy | Bipsrakul Fingkas BisampaEnakan
Pembayaran dtuneian Sk Pagessl yang

Memperaka

el
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LAMPIRAM CE: DAFTAR PEMBAYARAM Of BAWAH AP Of

il

M Brakan
Pasmbayaran

Perihal
Ringhaa

Homior
EFT! el

Tarikh
Tarims
Turi

Amaun
]

Tarikh

Diperakid
Sah

Tandatsngan
Ringkas
Pl

‘Hu_n[urlhu

Tardabargan
Pegawel Yang

Wang Tunail

Tarkh

Sempurna

Tandatangan

a0




BORANG KUASA TETAP (AK52) MANUAL
UNTUK MENUNAIKAN EFT BAYARAN AP96
DI BANK TRANSIT PEJABAT PERAKAUNAN
BAGI PTJ JKM YANG TIDAK MEMPUNYAI PANJAR
WANG RUNCIT

Rujukan: BPOPP/SPO (Emel)/2027 (151)
Tarikh : 1 Julai 2021




Rujukan: BPOPP/SPD (Emel)/2021 (151)
Tarikh : 1 sl 202

BORANG KUASA TETAP [AKS52) MANUAL UNTUK MENUMNAIKAN EFT BAYARAN APS6 DI BANK
TRANSIT PEJABAT PERAKAUNAN BAGI PTJ JKM YANG TIDAK MEMPUNYAI PANJAR WANG RUNCIT

1. Lengkapkan Borang Muasa Tetap (AK 52) Manual berserta salinan Kad Pengenalan Pegawal yvang dibes
kuzsa dam kemukskan 4 set dokumen ke Pejabat Perakaunan PTJ (JANM MegaryCawangan).

2. Panduan mengisi ruangan di borang kuasa tetap manual adalah seperti berikut

| Perkara Medan Ketarangan Tindakan
Hama Bank Akaun Bank Transit JANM
Kepada Hegeri/Cawangan masing-masing
{Rujul Lampiran 1)
Tarikh Tarikh semasa
Nama Akaun Bank Transit JANM Nagari/Cawangan
1 Mama Akaun masing-masing (Rujuk Lampiran 1)
HNombar Akaun Bank Transit JANM
2 Mo. Akaun Negeri/Cawangan masing-masing (Rujuk Lampiran 1)
| Nama, Mo. Kad Pengenalan, Jawatan dan Gred dan
Kebenaran diberi | contoh tandatangan pegawai yang dibarikuasa
kepada
B Untik menguruskan skaun di atas seperti ditenfukan di
bawah;
Catatan PTJ
“Untuk menunaikan EFT bayaran APSE di kaunter Bantuan JKM
bank oleh pegawail seperti di perenggan 37
Nama pegawai- | Nama, Mo Kad Pengenalan, Jawatan dan Gred dan
pepgawsi yang contoh  tandatangan pegawal  yang  diberikuzsa
diber (Pegawal mestilah gred 29 dan ke atas sahaja dan
kebenaran unfuk | tidak boleh sama dengan nama di perenggan 3)
mengasahkan
cek-cak bayaran
funai
4. Cara pengesahan seperti di tentukan di bawah:
“Untuk mengesahkan baucar bayaran APSE& atau
eMAKLUM APS6, amaun kurang RM20,000.00 (2
Catatan tandatangan diperlukan); amaun RM20,000.00 dan
ke atas (3 tandatangan diperlukan); seorang
penandatangan hanya dibenarkan menandatangan
sokali dalam satu dokumen.”
Semua kebenaran sebslum ini adalgh dibatalkan, Walaubagaimaapun, cek-
& cek dan arahan-arahan wvang dilandalangani sebelumnya masih sah
diperiakukan.
Fagawai Yang Ketua PTJ
Mengesahkan b P Bantuan JHM
Kelulusan
Akauntan Dikemukakan terus ke Pejabal Perskauran FTJ
Megara (JANM Negeri’ Cawangan) untuk kelulusan
Malaysia




Fujukan:
Tarikh:

“Mamsa dan alamal JANM Negen/Cawangan PTJ>

Tuan,

PERMOHONAN KELULUSAN KUASA TETAP (AKS52) MANUAL UNTUK MENUNAIKAN EFT
BAYARAN APSE DI BANK TRANSIT PEJABAT PERAKAUNAN BAGI PTJ JKM YANG TIDAK
MEMPUNYAI PANJAR WANG RUNCIT

Dengan hormatnya saya merujuk kepada perkara di atas.

2 Bersama-sama ini dikemukakan empat {4) set permohonan kelulusan Kuasa Tetap (&H52) Manual
untuk menunalkan EFT bayaran APS6 di bank transit pejabat perakaunan bagi PTJ JKM yang tidak
mempunyai panjar wang runcit bersérta dokumen sokongan berikut untuk tindakan pihak tuan

selanjulnya
Bil. Tandakan () Parkara
a. Borang Kuasa Tetap (AKS2)
b Saliran Kad Penganalan semua pagawal yang diben kuasa
3. Perhatian pihak tuan berhubung perkara inl amal kaml hargal

Sekian, terima kashh.

"PRIHATIN RAKYAT: DARURAT MEMERANGI COVID-19"
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA™

Sava yang manjatankan amanah,

(MAMA PEGAWAIL
Jawatany
Mama Jabatan



{Horang AK 52 Manual - Rujukan: BPOPPSPD (Emeli2029 (151) bertarikh 1 Julai 2021)

KUASA TETAP
KEPADA, =Mama Bank: Riguk Lampiran 4= TARIEH =Taihh samagsas
<AKALINTAN NEGARA MALAYSLA W00
1. BAMA AKALIN Rujuk Lamgiran 1= 2 NO. AKALIN =Mo Akaun Ruj Lampiran 1=
3. Kebenaran diberi kepada;
JAWATAN DAN CONTOH
L SN EE NO. P GRED TANDATANGAN
1
2
E
4

'Lin!ub: me.rm.ruui;an akaun di atas HIH-'H:I ditentukin di bawah
! : Ay eMAKLUM APSE di kaunter bank oleh

4. Mama pegawal-pegawal yang diben kebenaran untuk mengesahkan cef-cek baysran tunal (Gred 29 ke alas)!

JAVWATAN DAN CONTOH
BIL. NAMA PENUH NO. KIP b TAROAT AN AN
1.
2
3.
.

Cara pengesahan seperll ditentukan dibawah

I.In‘hd; mengasahkan hau::ar Im'ramn APSE atau eMAKLUM APSE, amaun Irurnnn RMZ0, M-I:I I:I'l‘,h

5. Semus kebenaran sebelum ini adalah dibafalkan, Walsubagaimanapun, oek-cek dan arahan-araban yang ditandatangani
sabelumnya masih =ah diparlakukan

Pegawai Yang Mengesahkan

Tandalangan

Mama Pegawal | Dom EEMI - .o e e

e

Kﬂuhmrl Akauntan HE_-E_III llula]mh

Fjukan

Tankih

I Panjar -
[FT - JEM yang tada PR

{Tandatangan)




LAMPIRAN 1

PERINCIAN AKAUN BANK TRANSIT PEJABAT PERAKAUNAN BAGI TUJUAN PENYEDIAAN
BORANG KUASA TETAP AKS2 MANUAL UNTUK PTJ JKM YANG TIDAK MEMPUNYAI PANJAR

WANG RUNCIT

BiE | _ggjfl?n.r BANK MAMA AKALIN NO, AKAUN BANK
i JANK Johar 1041 Wtk AKALMTAN MEGARA MALAYS - SOHOR-AY 551018204635
2 JANM Kedah 1002 Afin Bank ARAUNTAN NEGARA MALAYS A-KEDAH-RA 1DSZI0001745

3 SANM Kelaman 1063 Bankilam | ASAUNTAN NEGARA MALAYSIAKELANTAN-RI | 03018010097160
4 JANM Eelantan 1063 a5 AKAUNTAN NEGARA MALAYEIA-KELANTAN RN | 03850280000285 35
5 AANM Medaka 1064 | Hong Leong Bark | AKAUNTANMECARA MALAYSIAMELAKARH | 20401000958
B |JANMMeger Sembiisn | 1005 | Hong Leong Bark | AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA N SEMERLANSRH | 37101000531

7 JANM Pamang 11108 Bark ktam AXALNTAN NEGASA MALAYSIA-PAHANG-R | 06015010074153
2 JAHM Pakarg 1006 BEM AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA- PAHANGAN | 0810029000572104
& | JANM Puisa Pirang 1007 CMB AKALNTAN HEGARA MALAYSIAE BINANG 8E BOOEES1993

w 8K Porak 1008 Afin Bank AKALINTAN NEGAES MALAYSIA PERAK-RA 106110003448
1 JANME Paris 1063 CME AKAUNTAN NEGARA MALAYS-PERLIS-RC BOC38E142

12 | JANM Selangor 1010 AMNBaNE | AKALUNTAN NEGARA MALAYSIA-SELANGORRA | 109590037541
13 | JAre Tererggany 1011 AN Bank AXALNTAN NESARA MALAYEIA TGANLLRA 105150004545
14 1AM Saban 1020 Aliancs AMALNTAR NEGARA MALAYSI SABAHRL | B01910010011500
16 | JANM Keningau 1021 CMEB AKALINTAN NEGARA MALAYEIA-KENMNGALRC |  Bonssarsas

16 |  JANM Sandakan 1022 CMB AKALNTAN NEGARA MALAYSISANDAKANAG | so0ssating

17 JAN Tawau 1023 Maybant AKAUNTAN NEGARA MALAYSIVTAWALLRY | 560008082410
18 AN Labisan 124 Ene AKALINTAN NEGARA MALAYSIA-LABLIAK-AC BO0TET2G

10 | s Sarsak 1030 RHA AKALINTAN NEGARS MALAYSW-SARAWAK-AR | 20114100000441
20 | JAMMBAAman 1031 che AKAUNTAN NEGARA MALAYSI-SRIAMANRG N5z 1131
21 JAnE Sibu 1002 ChE ARALUNTAN NEGARA MALAYEIR-SBU-RC 0051200
2 LM Wi 1033 che AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA-MRIRC 2005177020
2 JANM Lirkang 1034 Maybark AKAUNTAN MEGARA MALAYSALMEANGRY | 881024802074
74 JANK Earikel fiag Publc Bank MEALINTAN MEGARS MALAYSIA-FARKELRF IA545IET
5 prap 035 Maybank AKAUNTAN NEGARA MALAYSH KAPIT-RY 511092308535
2 JANM Birkits 1037 che AKAUNTAN NEGARA MALAYS I BINTULLLRC BONE1 44375




