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PANDUAN PENGURUSAN PANJAR KHAS
TABUNG BANTUAN SEGERA
JABATAN KEBAJIKAN MASYARAKAT MALAYSIA

PENDAHULUAM

1.1

1.2

Panduan ini bertujuan untuk menjelaskan tatacara bagi pengendalian
dan penggunaan Panjar Khas bagi Tabung Bantuan Segera (TBS)
Jabatan Kebajikan Masyarakat Malaysia.

Panduan ini adalah bagi membolehkan bayaran dibuat secara seria
merta tetapi masih lagl tertakluk kepada kawalan dalaman bagi
tujuan pemantauan.

LATAR BELAKANG

2.1

22

2.3

2.4

JKM telah mendapat kelulusan daripada Jabatan Akauntan Megara
Malaysia bagi mewujudkan TBS sebanyak RM20,000.00 bagi setiap
Pusat Tanggungjawab (PTJ) atau Pengarah Kebajikan Masyarakat
Megeri (PKMN) kecuali Perlis dan Wilayah Persekutuan (WP)
Labuan yang diperuntukkan sebanyak RM10,000.00, melalui surat
Jabatan Akauntan Negara Malaysia ANM/POPA/SPA/MM0.T(02)
bertarikh 24 April 2008 (Lampiran 1).

TBS telah diberi kelulusan perluasan penggunaannya melalui surat
Jabatan Akauntan MNegara Malaysia ANMPOPA/SPAMMOT(19)
berlarikh 7 September 2010 (Lampiran 2).

Perluasan Penggunaan Fanjar Khas Tabung Bantuan Segera (TBS),
Jabatan Kebajikan Masyarakat melalui Pekeliling Perkhidmatan
Jabatan Kebajikan Masyarakat Bilangan 1 Tahun 2015 melalui surat
JEMM:B00/04/19J1d 3 {15) bertarikh 3 Julai 2015 (Lampiran 3).

Garis Panduan Pengurusan Banfuan Kewangan Persekutuan
Jabalan Kebajikan Masyarakat melalul Sural Pekeliing Ketua
Pengarah Kebajikan Masyarakat Malaysia Bilangan 3 Tahun 2018,
JEM 1000031/01d 4 (20) bertarikh 29 Jun 2018 (Lampiran 4).




Lampiran A — JEM 100W03M1ALDE (13)

KATEGORI TBS

3.1  Bantuan serta merta,

3.2 Bantuan Segera melalui AktivitiProgram Pendampingan Sosial
(Qufreach Programme);

3.3  Bayaran periama bagi bantuan bulanan,

3.4  Bayaran balik bantuan {refund);

3.5 Mangsa Bencana Kecil/ Terpancil;

36 Kes Terdampar, dan

3.7 Baniuan sskaligus bagi kes yang memerlukan.

KRITERIA KELAYAKAN

41 Bantuan Serta Merta

(&) Warganegara Malaysia dan bermastautin di Malaysia;

{b) Pemohon yang sangal memerlukan bantuan segera dan tidak
boleh menunggu proses permohonan bantuan biasa kerana
keadaan keperluan asas kehidupan hariannya seper
makanan, pakaian, tempat tinggal, utiliti, kesihatan dan lain-
lain yang perlu ditangani dengan segera sebelum kes tersebut
dibual siasatan lanjut; dan

(¢) Sekiranya pemohon layak untuk dipertmbangkan bantuan
bulanan, proses permohonan hantuan hendaklah dijalankan.

4.2 Bantuan Segera melalui AktivitiiProgram Pendampingan Sosial

{(Outreach Programime)

{a) Warganegara Malaysia dan bermastautin di Malaysia;

{b) Bagi kes yang dilayani semasa Program Pendampingan
Sosial (Outreach Programme) melibatkan aktiviti di luar
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pejabal seperti program car dan bantu (Search & Servel,
Program Ziarah Kasih dan lain-lain; dan

(c) Sekiranya pemohon layak untuk dipertimbangkan bantuan
bulanan, proses parmohoenan bantuan hendaklah dijalankan.

4.3 Bayaran Pertama Bagi Bantuan Bulanan

{a) Bagi tujuan pembayaran pertama bantuan bulanan
Persekuluan sahaja dengan Kadar bayaran berdasarkan
kepada bantuan bulanan yang diluluskan.

4.4 Bayaran Balik Bantuan (Refund)

(a) Bayaran balik bantuan kepada penerima bantuan bulanan
Persekutluan sahaja yang tidak dapat dibayar pada bulan
sebalumnya (refund) melalui AP B6(a); dan

(b) Bayaran balik hanya boleh dibuat bagi kes-kes tertentu seperli

sakit mengejut, kemalangan, dimasukkan ke hospital dan lain-
lain alasan yang munasabah.

4.5 Mangsa Bencana KecilTerpencil

{a} Warganegara Malaysia dan bermastautin di Malaysia;

(b} Pemberian bantuan bagi mangsa bencana yang melibatkan
kerozakan rumah dan harta benda,;

(¢} Bergantung kepada baki semasa panjar TBS;

{d) Bantuan diberi kepada Ketua Isi Rumah (KIR) atau Ahli Isi
Rumah (AIR) dan

(&) Sekiranya pemohon layak untuk dipertimbangkan bantuan
bulanan, proses permohonan bantuan hendaklah dijalankan.




4.6

4.7
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Kes Terdampar

{a) Warganegara Malaysia dan bermastautin di Malaysia, dan

{b) Kes terdampar akibat daripada keadaan tertentu yang
memerlukan bantuan segera seperli rujukan hospital atau
mangsa kecurianfseluk saku atau mangsa agen pekerjaan
atau bekas banduan yang baru keluar dari penjara dengan
rujukan penjara.

Bantuan sekaligus bagi kes yang memerlukan

(a} Warganegara Malaysia dan bermastautin di Malaysia; dan

(b} Kes yang mengalami musibah mengejut dan memerukan
bantuan segera seperli kemaltian ibubapa akibat kemalangan
menyebabkan ahli keluarga hilang tempat bergantung alau
apa-apa kes lain yang sangat memearukan.

Catatan: Mana-mana kes yang berkeperluan selain daripada kategori
41 - 4.7, layak dipertimbangkan dengan kelulusan oleh Pengarah
Kebajikan Masyarakat Negeri (PKMN]).

KUASA MELULUS

Pengarah Kebajilkkan Masyarakat MNegenilayah Persekutuan boleh
menurunkan kuasa unluk meluluskan TBS kepada:

(a)

(b)

()

Fegawai Kebajikan  Masyarakat  Daerah/Jajahan/Bahagian
(PEMDIJE),

Ketua Bahagian/Unit yang bertanggungjawab secara langsung
terhadap perkhidmatan bantuan.

Pegawal gred 529 ke atas yang dinamakan secara khusus. Pegawai
berkenaan tidak boleh memberi keputusankelulusan bagi kes yang
disiasal sendiri.
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KAEDAH PEEMOHONAN

6.1

6.2

6.3

Permohonan TBS mestilah diproses menggunakan Borang Tabung
Bantuan Segera (Lampiran &) melalui sistem eBantuanJKM.

Sekiranya sistem tergendala, permohonan boleh diproses secara
manual dan periu mengemaskinl ke dalam sistem eBantuanJKM bagi
tujuan rekod.

Permohonan juga boleh diproses secara  manual  bagl
AktivitiProgram Pendampingan Sosial (Oufreach Programme) dan
bencana serta perlu mengamaskini ke dalam sistem eBantuanJKM.

DOKUMEN DIPERLUKAN

7.1 Borang Tabung Bantuan Segera seperti di Lampiran 5;

7.2 Salinan MyKad pemohon (tujuan rekod), dan

7.3 Surat akuan terima bantuan segera seperli di Lampiran 6
(sekiranya diluluskan).

KADAR BANTUAN

B.1  Banluan yang ditetapkan adalah wang tunai atau barangan makanan
atau kedua-duanya dengan jumiah maksimum tidak melebihi RM300.

B2 PYDK baoleh menentukan kadar yang bersesuaian mengikut
keperluan kes selagi tidak melebihi kadar maksimum TBS.,

8.2 Bagi kes bayaran bulan pertama dan refund, kadar bayaran adalah

berdasarkan jenis bantuan bulanan yang diluluskan.
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BIL KATEGORI KADAR MAKSIMUM
(RM)
1. | Bantuan serta meria
Bantuan Segara melalui
2. | Aktiviti'Program Pendampingan Sosial Wang tunai atau
(Quireach Progranime) bharangan makanan
= atau kedua-duanya
3. | Mangsa Bencana Kecil/ Terpencil dengan jumiah
maksimum tidak
4. | Kes Terdampar melebihi RM300
5 Bantuan sekaligus bagi kes vyang
© | memeriukan
8. hBalyaran pertama bagi bantuan Mengikut {igtack
ganan bantuan yang
7. | Bayaran balik bantuan {refund) diluluskan

9. PROSES KERJA DAN CARTA ALIR

Proses Kerja dan Carta Alir Bagi Panjar Khas TBS adalah seperti di
Lampiran 7 dan Lampiran 8.




Lampiran A — JEM 100003 AJLE.S {13)

BAHAGIAN II:

TATACARA PENGURUSAN KEWANGAN PANJAR KHAS
TABUNG BANTUAN SEGERA
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PERWAKILAN KUASA DAN
KUASA TETAP PANJAR KHAS
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1. PERWAKILAN KEWAJIPAN DI BAWAH ARAHAN PERBENDAHARAAN 11

o

1.2.

Selaras dengan AP 11({a) kewajipan kewangan dan perakaunan bagi
pegawai-pegawai  bawahan yang bekerja di bawah sesecrang
Pegawal Pengawal mestilah dinyatakan dengan jelas olehnya, dan
khususnya setakat mana mereka itu dibenarkan menjalankan bagi
pihaknya, tugas-tugas yang menjadi tanggungjawabnya mestilah
dinyatakan dengan bertulis.

Dalam pengurusan panjar khas, perwakilan kewajipan meliputi
perkara benkut;

(a)  Kuasa mengesahkan cek panjar khas dan menunaikan cek
panjar khas di bank;

{#)] Kuasa mengurus dan menyelenggara panjar khas,

(¢}  Kuasa memapar urusniaga di portal bank panjar khas secara
atas talian,

(d) Kuasa meluluskan pembayaran melalui panjar khas;

(2] Kuasa memperaku dan menyemak dokumen kewangan
iIGFMAS;

{f) Kuasa melaksanakan pemeriksaan mengejut terhadap panjar,
dan

{g) Kuasa mengawal peli besi bagi tujuan penyimpanan selamat
panjar khas.

2. KUASA TETAP PANJAR KHAS

.l

la merupakan pemberian  kuasa kepada pegawal  untuk
melaksanakan perkara-perkara benkut:

(a) Mengesahkan cek panjar khas dan menunaikan cek panjar
khas di bank; dan

(b} Memapar baki akaun bank panjar khas melalui portal
perbankan internet sahaja. PTJ dilarang menandatangani
sebarang kontrak dengan pihak bank berhubung kemudahan
ini
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2.3,
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Pengemaskinian kuasa tetap panjar khas hendaklah dibuat jika
beraku pertukaran pegawal melalui borang yang ditetapkan iaifu:

=) Pengurusan bank — Borang Kuasa tetap (AK52) di modul
Panjar portal iGFMAS seperti dl Lampiran 9. Penggunaan
Borang Kuasa Tetap manual tidak lagi dibenarkan,

(b} Capaian perbankan internst — Kemaskinl menggunakan
Borang Kuasa Tetap (AK52) Capaian Perbankan Internet
seperti di Lampiran 10.

PTJ hendaklah mengemukakan terus permohonan kelulusan kuasa

tetap ini kepada Bahagian Akaun KPWEM dalam empat (4) set

herserta dokumen sokongan berikut:

()  SBuratiringan;

(b) Borang Kuasa Telap (AKSZ),

fc)  Salinan kad pengenalan pegawai;

({d)  Salinan Penyala Akaun Bank panjar; dan

fe)  Borang Contoh Tandatangan yang dikeluarkan oleh bank (jika
periu).

3. KUASA MENGURUS DAN MENYELENGGARA PANJAR KHAS

3.1.

3.2

Hanya pemegang panjar yang diwakilkan kuasa sahaja
bertanggungjawab dalam menguruskan panjar, mengemaskini rekod
panjar dan memastikan semua wang tunai dan buku cek panjar khas
disimpan dengan selamat,

Pemsgang panjar juga bertanggungjawab ferhadap perkara berikut:

(a) Memastikan semua bayaran dan terimaan panjar disediakan
dan diperakukan oleh pegawai yang diberi kuasa;

(b} Memastikan Buku Tunai Panjar diselenggara bagi
merekodkan semua transaksi terimaan dan bayaran,

(¢ Memastikan Sijil Perakuan Panjar dan Penyata Penyesuaian
Bank Panjar disediakan dan dikemukakan kepada Bahagian
Akaun KPVWEM pada setiap bulan selewat-lewatnya 14
haribulan bulan berikutnya; dan
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{d) Melaporkan sebarang kehilangan wang panjar khas kepada
Pegawai Pengawal melalul Ketua Jabatan dan tindakan
selanjulnya mengikut Tatacara Kehilangan Wang Awam yang
berkuat Kuasa.

3.3 Jika pemegang panjar bertukar, satu penyata serupa dengan
penyata bulanan yang menunjukkan kedudukan panjar pada masa
penyerahan tugas hendaklah disediakan, ditandatangan oleh kedua-
dua pegawai yang menyerah tugas dan mengambil tugas.

. KUASA MELAKSANAKAN PEMERIKSAAN MENGEJUT TERHADAP
FANJAR - AF309

4:F. Hanya Ketua Jabatan  beranggungjawab  melaksanakan
pemeriksaan mengejul secara berkala dan lidak kurang dari
sekali dalam lempoh enam (6) bulan dari tarikh akhir lanya
dilaksanakan.

4.2 Pemariksaan mengejul ini melipufi barang berharga, wang tunai,
buku cek panjar khas dan terimaan lain.

4.3 Hasil pemeriksaan hendaklah direkodkan dalam Buku Pemeriksaan
Mengejut.

. KUASA MELAKSANAKAN PEMERIKSAAN DALAMAN - AP3028

5.1, Selain dari pemeriksaan mengejut lerhadap barang berharga, Ketua
Jabalan dari semasa ke semasa boleh melantik pegawai lain
menjalankan pemeriksaan  mengejut atas sebahagian atau
keseluruhan kewajipan kewangan atau  perakaunan  untuk
mengetahui samada prosedur-prosedur yang betul difahami dengan
sepalulnya dan sentiasa diikuti.

5.2 Hasil pemeriksaan hendaklah direkodkan dalam Buku Pemeriksaan
Mengejut.

12
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BAB B:

TATACARA MEWUJUDKAN PANJAR KHAS,
MENAMBAH HAD APUNGAN, MENGURANGKAN HAD APUNGAN,
MENUTUP PANJAR KHAS DAN
MENUKAR AKAUN BANK PANJAR KHAS
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1. TATACARA MEWU.JUDKAN PANJAR KHAS

%

g oo

1.3.

1.4.

PTJ hendaklah mengemukakan permohonan mewujudkan panjar
khas dan pembukaan akaun bank Panjar Khas kepada Bahagian
Akaun KPWEM.

Permohonan tersebut hendaklah ditelti dan disokong oleh lhu
Pejabat Jabatan masing-masing.

Syarat permohonan mewujudkan panjar khas adalah sepen berikub:
{a) Mempunyai justifikasi permohonan yang kukuh;

(b} Pemegang panjar adalah berstatus PTJ Pemegang \Waran
Peruntukan; dan

(c) Peruntukan adalah mencukupi.

Permohonan hendaklah lengkap dengan dokumen sokongan
berikut:

{a)  Surat iringan PTJ;

(o} Justifikasi permohonan;

{c) Cadangan had apungan panjar,

(di  Anggaran perbelanjaan panjar sebulan,

fe)  Maklumat Kumpulan PTJ dan PTJ yang memerukan panjar
baharu:

¥ Kumpulan PTY PTJ Membayar
v Kumpulan PTJ! PTJ Dipertanggung
¥ Kod Pejabat Perakaunan
{f) Mama pemegang panjar (Jawatan Ketua PT.J dan nama PTJ};

{a}  Nama Pemegang Akaun Bank Panjar (Jawatan Ketua PTJ dan
nama PTJ);

(hy Maklumat lengkap bank panjar yang dipilih  yang
mengandungi nama, alamat, nombor lelefon, pegawal yang

14
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1.8.

Y

)
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bertanggungjawab dan alamat emel bagl bank yang terdekat
dan mampu memberikan perkhidmatan yang baik; dan

Lain-lain dokumen berkaitan.

Jika permohonan mewujudkan panjar khas baharu diluluskan, PTJ
perli membuka akaun bank atas nama “Pemegang Panjar Khas
yang diluluskan oleh JANM".

Setelah akaun bank panjar khas baharu dibuka di bank:

{a)

()

(c)

(d)

Dapatkan buku cek dari bank bagi tujuan pengeluaran wang
tunat;

Kemukakan permohonan kuasa tetap panjar khas (AKSZ)
dalam empat (4) salinan dengan menyenaraikan pegawai
yang bertanggungjawalb mengesahkan cek panjar khas dan
menunaikan cek panjar khas;

Kemukakan Borang Pendaftaran [/ Penamatan Penerima
Bayaran 1{GFMAS berserla salinan akaun bank panjar agar
maklumal bank panjar khas dapat dikemaskini dalam Kod
Vendor Panjar iGFMAS dan baucar apungan pertama dapat
disediakan; dan

Borang Pendaftaran / Penamatan Penerima Bayaran [GFMAS
adalah seperti di Lampiran 11.

Jika perkara di 1.8 (b) telah dikemaskini, PTJ perlu menyediakan
dokumen Arahan Pembayaran Apungan Panjar di portal iGFMAS
dengan perincian berikut:

{a)

(b}

{c)

Gunakan Modul Invois Tanpa Pesanan Kerajaan = Apungan
Panjar (Jenis Dokumen KX);

Masukkan Kod Vendor iGFMAS (KXXX) di ruanpgan Kod
Pembekal|

Catatkan nombor rujukan kelulusan JANM di ruangan perihal
bayaran; dan
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idy  Baris caj dipertanggung adalah seperti berikut:
Pegawai | Kump. PTJ | Vot/ Kod Amaun DIK
Pengawal &PTJ Dana Akaun {RM)
PTJ Jumlah
: Pemeqgang apungan
(B14] Panjar GO00 | AZ911101 yang L
(B0ROOOCCK) _ diluluskan

1.8. Jika baucar apungan telah berstatus 80 dan notifikasi eMAKLUM
telah diterima, cetak eMaklum Arahan Pembayaran Apungan
Pamjar.

1.9, Setelah jumlah apungan yang berjaya dikreditkan ke akaun bank
panjar khas, PTJ perlu membual penerimaan apungan asal di portal
IGFMAS dengan perincian barikut;

(a) Gunakan  modul Panjar > Penerimaan Apungan
AsalTambahan Apungan = Daftar;
i) Masukkan 1D Panjar KXXX;
fey  Lengkapkan nombor EFT dan tarkh EFT baucar apungan
panjar;
{d)  Bans caj dipertangaung adalah seperti berikut:
Pegawai | Kump. PTJ Vot/ Kod Amaun
Pengawal & PTJ Dana Akaun (RN
PTJ Jumlah
Femeagandg apungan
£9 Panjar G000 | AZ911101 yang
(H0XCOC0K) diluluskan
{e} Lengkapkan tarikh penerimaan tunai.
1.10. Semak baki panjar di Laporan Buku Tunai Akaun Panjar bagi

memastikan apungan telah dikemaskini.
2. TATACARA MENAMBAH HAD APUNGAN PANJAR KHAS

21. PTJ hendaklah mengemukakan permohonan menambah had

apungan Panjar Khas kepada Bahagian Akaun KPWEM.

L6
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2.3.

2.4,

2.5.
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Permohonan tersebut hendaklah diteliti dan disokong oleh lbu
Pejabat Jabatan masing-masing.

Syarat permohonan menambah had apungan panjar khas adalah
gepert benkut:

=) Penggunaan panjar dalam tempoh semasa adalah sangat
aktif; dan

[{]} Peruntukan adalah mencukupi.

Permohonan hendaklah lengkap dengan dokumen sokongan
bernikut:

(a) Surat ringan PTJ,;

() Justifikasi permohaonan;

(c)  Cadangan had apungan baharu;

{d) Aliran perbelanjaan sebeanar panjar uniuk tempoh 3 bulan;
(@)  Maklumat Kumpulan PT. dan PTJ pemegang panjar:
Kumpulan PTJ PTJ Membayar

Kurmpulan PTY PTJ Tanggung

Kod Pejabal Perakaunan

1D panjar
Kod Vendor panjar

L T e S

i Lain-lain dokumen berkaitan.

Jika permohonan menambah had apungan panjar diluluskan, FTJ
perlu menyediakan dokumen Arahan Pembayaran Apungan Panjar di
porial IGFMAS dengan perincian berikut:

(@) Gunakan Modul Invois Tanpa Pesanan Kerajaan = Apungan
Panjar (Jenis Dokumen KX);

(b) Masukkan Kod Vendor IGFMAS (KXXX) di ruangan Kod
Pembekal;

¢y Catatkan nombor rujukan kelulusan JANM di ruangan perihal
bayaran, dan

17
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2.7.

2.8.

(d)  Baris caj dipertanggung adalah seperti barnkut:
Pegawai | Kump. PTJ | Vot Kod Amaun | o H:
Pengawal | &PTJ Dana Akaun | (RM)
PTJ | Jumiah
P lernixeahan
Do agﬁ;ng G000 | A2911101 | apungan [
KRN yana
(30X ) diluluskan
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Jika baucar tambah apungan telah berstatus BO dan notifikasi
eMAKLUM telah diterima, cetak eMaklum Arahan Pembayaran

Apungan Fanjar.

Setelah jumlah tambahan apungan yang berjaya dikreditkan ke
akaun bank panjar khas, PTJ perlu membuat penerimaan tambahan
apungan di porial iGFMAS dengan perincian berikut:

(a)

(b)

(ch

{d)

(e)

Gunakan

maodul

Panjar =

AsalTambahan Apungan = Daftar;

Masukkan ID Panjar KXXX;

Penanmaan

Apungan

Lengkapkan nombor EFT dan tarikh EFT baucar apungan

panjar;

Baris caj dipertanggung adalah seperti berikut:

Pegawai | Kump. PTJ Vot Kod
Pangawal & FTJ Dana Akaun
PT.
Pemegang
b Panjar GO00 | AZ9T11101
(B0 XK

Lengkapkan tarikh penermaan tunai.

Amaun
(RM}

Jumlah
lambahan
apungan
yang

| diluluskan

Semak baki panjar di Laporan Buku Tunai Panjar bagi memaslikan
jumlah apungan baharu telah dikemaskini.
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TATACARA MENGURANGKAN HAD APUNGAN PANJAR KHAS

3.1

3.2,

3.3.

3.4,

3.5.

PTJ hendaklah mengemukakan permohonan mengurangkan had
apungan Panjar Khas kepada Bahagian Akaun KPWKM.

Parmohonan tersebut hendaklah diteliti dan disokong oleh 1bu
Pejabat Jabatan masing-masing.

Parmohonan hendaklah lengkap dengan dokumen sokongan
berikut:

{g)  Surat iringan PTJ;

{b) Justifikasi permohonan;

{c) Cadangan had apungan baharu,

{d)  Aliran perbelanjaan sebenar panjar untuk tempoh 3 bulan;
(@) Maklumat Kumpulan FTJ dan PTJ pemegang panjar:
Kumpulan PTJ/ PTJ membayar

Kumpulan PTJ PTJ tanggung

Kod Pejabat Perakaunan

ID panjar
Kod Vendaor panjar

LT N T

(fi Lain-lain dokumen berkaitan,
Jika permohonan mengurangkan had apungan panjar diluluskan:

(a) Pastikan gemus rekupmen dan penerimaan rekupmen telah
dibuat; dan

(b} Baki panjar di Laporan Buku Tunai Akaun Panjar bersamaan
dengan apungan yang diluluskan.

Sediakan pengurangan apungan di portal iIGFMAS dengan perincian
benkut:

(a) Gunakan modul Panjar > Pengurangan Apungan (Tutup
Panjar > Daftar;




3.6

g

3.8,

39

3.10.

Lamgpiran A = JKM 1000031JLD.5 {13)

(b}  Masukkan |1D Panjar KXXX; dan

¢y Baris caj diperfanggung adalah seperti berkut:

Kump. PTJ & Vot! Kod
PTJ Dana | Pembekal A (RH)

Pa FTJﬂﬂ Kod Vendor Jumiah apungan
P";Tgul 0 GOoo panjar yang hendak
(SOXXXXXX) | (KXKX) dikurangkan

Sediakan resit rasmi (Kew. 3Be) (Jenis Resit Panjar) di modul
Terimaan portal IGFMAS. Tindakan di perkara 3.5 dan 3.6 hendaklah
dibuat dalam bulan yang sama.

Daftar Serahan Wang dan Penyata Pemungut Autc di modul
Terimaan portal IGFMAS.

Masukkan wang panjar yang hendak dikurangkan ke dalam
Akaun Bank Terimaan Utama Pejabat Perakaunan PTJ masing-
masing

Semak baki panjar di Laporan Buku Tumal Akaun Panjar dan
pastikan jumlah apungan baharu telah dikemaskini,

Kemukakan sesalinan resil, penyata pemungut dan Laporan Buku
Tunai Akaun Panjar tersebut kepada Bahagian Akaun KPWKM untuk
semakan lanjut.

TATACARA MENUTUP PANJAR KHAS

4.1.

4.2,

4.3.

PTJ hendaklah mengemukakan permochonan menutup Panjar Khas
kepada Bahagian Akaun KPWENM.

Permohonan tersebut hendaklah diteliti dan disokong oleh by
Pejabat Jabatan masing-masing.

Permohonan hendaklah lengkap dengan dokumen sokongan
berikut;

(s}  Swuraf iringan PTJ,

{b)  Justifikasi permohaonan;

20
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4.5

4.6

4.7.
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(cy  Maklumat Kumpulan PTJ dan PTJ pemegang panjar:
¥ Kumpulan PTd PTJ membayar
¥ Kumpulan PTJ/ PTJ tanggung
¥ Kod Pejabat Perakaunan
+ 1D panjar
¥ Kod Vendor panjar
() Lain-lain dokumen berkaitan.
Jika permohonan menutup panjar diluluskan:

(g}  Pastikan semua rekupmen dan penenmaan rekupmen telah
dibual; dan

(b}  Baki Laporan Buku Tunai Panjar semasa bersamaan dengan
apungan asal.

Sediakan penutupan panjar di portal IGFMAS dengan perincian
berikut:

(a} Gunakan modul Panjar = Pengurangan Apungan J/Tutup
Panjar > Daftar;

()  Masukkan ID Panjar KXXX; dan

()  Baris ca) diperfanggung adalah seperi berikut:

Kump. PTJ & Votf Kod
PTJ Dana | Pembekal AmaLi M)
2 Kod Vendor
Pemeagang GO00 panjar Jumiah apungan
Panjar (KO00K) yvang berbaki
(SOOOKX)

Sediakan resit rasmi (Kew.38e) (Jenis Resit Panjar) di madul
Terimaan portal IGFMAS. Tindakan di perkara 4.5 dan 4.6 hendaklah
dibuat dalam bulan yang sama.

Daftar Serahan Wang dan Penyata Pemungut Auto di modul
Terimaan portal iGFMAS.



4.8

4.9,

4.10.
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Masukkan semua jumlah wang panjar ke dalam Akaun Bank
Terimaan Utama Pejabal Perakaunan PTJ masing-masing.

Semak baki panjar di Laporan Buku Tunai Akaun Panjar dan
pastikan berbaki sifar.

Kemukakan deokumen-dokumen benkul kepada Bahagian Akaun
KPWHKM bagi tujuan penamatan kod vendor panjar dan penutupan
akaun bank panjar khas;

{a)  Surat permohonan penutupan akaun bank panjar khas,

(b)  Salinan resit dan penyata pemungut;

{¢)  Laporan Buku Tunal Panjar yang berbaki sifar,

(d) Penyata Akaun Bank Panjar yang berbaki sifar;

(&)  Sijil Perakuan Panjar; dan

{fi  Borang Pendaftaran / Penamatan Penerima Bayaran iGFMAS,

TATACARA MENUKAR AKAUN BANK PANJAR KHAS

5.1,

b

5.3.

PTJ hendaklah mengemukakan permohonan penutupan akaun bank
Panjar Khas lama dan pembukaan akaun bank Panjar Khas baharu
kepada Bahagian Akaun KPWHKM.

Permohonan tersebut hendaklah diteliti dan disokong oleh lbu
Pejabat Jabatan masing-masing.

Permohonan hendaklah lengkap dengan dokumen sokongan
berikut:

(a) Surat iringan PTJ,;
(b)  Justifikasi permohonan,
icy  Cadangan nama bank dan cawangan bank baharu;

id) MNama Pemegang Akaun Bank Panjar Baharu (Jawatan Ketua
PT.J dan nama FTJ); dan




5.4

5.5

(&)
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Lain-lain dokumen berkaitan.

Jika permohonan penukaran akaun bank panjar khas baharu
diluluskan, FTJ perlu membuka akaun bank atas nama "Pemegang
Panjar Khas yang diluluskan oleh JANM",

Setelah akaun bank panjar khas baharu dibuka di bank:

(@)

(B)

(6}

{d)

el

Arahkan bank untuk memindahkan wang panjar di akaun bank
yang lama ke dalam akaun bank panjar khas yang baharu;

Dapatkan buku cek dari bank bagi tujuan pengeluaran wang
lunai,

Kemukakan permochenan kuasa telap panjar khas (AKSZ)
baharu dalam empat (4) salinan dengan menyenaraikan
pegawai yang bertanggungjawab mengesahkan cek panjar
khas dan menunaikan cek panjar khas;

Kemukakan Borang Pendaftaran / Penamatan Penerima
Bayaran iGFMAS berserta salinan akaun bank panjar baharu
agar maklumal bank panjar khas dapal dikemaskini dalam Kod
Vendor Panjar iGFMAS; dan

Borang Pendaftaran / Penamatan Penerima Bayaran IGFMAS
adalah seperti di Lampiran 11.
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BAB C:

TATACARA PEMBAYARAN
MELALUI PANJAR KHAS TABUNG BANTUAN SEGERA
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1. PERATURAN

G

1.2

1.3

Panjar khas ini hanya boleh digunakan bagi lujuan pembayaran
bantuan segera yang telah diluluskan oleh PEMDVJB atau
Pegawai yang diberi kuasa.

Setiap pemegang panjar adalah dilarang untuk mengagihkan
armaun panjar yang diluluskan kepada lain-lain PTJ / Pusat Kos
kecuali mendapat semula kelulusan daripada Jabatan Akauntan
Maegara.

Pembayaran bagi tujuan selain di perenggan 1.1 adalah tidak
dibenarkan

2. ANGGARAN PERUNTUKAN BAGI TUJUAN PEREELANJAAN

21

L2,

prie

Peruntukan bagl perbelanjaan bayaran bantuan segera dan
rekupmen caj bank hendaklah dianggarkan seliap tahun oleh PTJ
dan dikemukakan kepada JKMN masing-masing.

Bahagian Kebajikan Produktif lbu Pejabat JKM adalah
bertanggungjawab menyelaraskan permohonan perunfukan ini
dan dikemukakan ke Bahagian Pengurusan lbu Pejabat JKM

Peruntukan tahunan akan diagihkan kepada setiap FTJ
berdasarkan keperluan selari dengan peruntukan yang telah
diluluskan oleh Kementerian Kewangan.

3. PENGURUSAN CEK PANJAR KHAS

3.1.

<

Buku cek panjar khas hendaklah disimpan dengan selamal dan
semua cek yang rosak dan ada kesilapan hendaklah dipalangkan
dengan perkataan BATAL.

Setiap kali pengeluaran tunai di bank hendak dibuat, pemegang
panjar hendaklah memastikan:

(a)] MNama Jawatan Ketua PTJ sahaja dicatatkan pada cek;

(b}  Cek panjar disediakan dan disahkan cleh pegawai yang
diberi kuasa seperti di dalam borang kuasa tetap {(AKSZ);




)

(d)
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Pegawai yang diberikan kuasa perlu menandatangani di
ruang palang cek bagi urusan menunaikan cek; dan

Salinan surat kuasa tetap AKS2 hendaklah dibawa bersama
ke bank,

3.3 Selepas pengeluaran funal berjaya dibuat, pegawai yang
menunaikan cek hendaklah membuat serahan tunai tersebut
kepada pemegang panjar dengan kadar segera.

PEMBAYARAN TABUNG BANTUAN SEGERA (TBS)

4.1. Unit Kewangan PTJ adalah bertanggungjawab:

{a}  Memastikan peruntukan  adalah  mencukupi  bagi
pembayaran tabung bantuan segera ini;

(b}  Memastikan funai panjar di tangan adalah mencukupi bagi
tujuan pembayaran,

{c) Memproses permohonan bayaran tabung bantuan segera
ini dengan kadar segera dengan menysdiakan baucar
kecil (Kew.50e) di portal IGFMAS,

(dy  Menyediakan baucar kecil atas nama Pegawai Kes dan

ditanggung perbelanjaan ini kepada perincian berkut:

| Kump.PTJ | Volf | Program | Kod | Amaun | No.Rujukan/
&PTJ Dana | /Aktiviti | Akaun | (RM) Perihal
[kt
eyt waren waran F4 | B04dx lkul kesesLaian
Favang | B4B | Tyang | e | XXX PT
dilerima Ahointa

26




(e)
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Memastikan setiap baucar kecil mempunyai dokumen
sokongan yang lengkap dan leratur seperti di benkut:

Jenis Bayaran

Dokumen Sokongan ] Peruntukan

Bantuan Serta merta

Borang kelulusan

: Ean_t uart seksiigua Tabung Bantuan Segera
ii. | bagi kes yang Sist Bant TBS)
BN . istem eBantuan {
jii. | Kes Terdampar Bantuan
et il s EDEIEI
Borang kelulusan Ek ,
anomi
Tabung Bantuan Segera [ ainictaln
Sistem eBantuan (TBS)
. | Mangsa  Bencana | atau Memo permohonan
Vel kel | Terpencil wang pendahuluan dari
PEMD/JB atau
Penyelaras  Kebajikan
Produktif
Bayaran  Perlama
bagi Bantuan i kelulua@n Mengikut
. pemaohonan skim .
Bulanan Rankian Skim
(jika perlu) Bantuan
Bayaran Balik . yang
vi. | Bantuan { Refund) E:::r‘:ya;e;: o8 I:a?enenmaan disyorkan
(jika perlu) g
"~ |Bantuan  Segera
Melalui MEMG paTaRanEn wang! Bantuan
P paendahuluan clari ;
. | AktivitifProgram Sosial
i, . .| PEMDYB atau .
Pedampingan Sosial b ; Kebaiik Ekonomi
Quireach i vt AERAIRAN | ain-lain
( Froduktif (Lampiran 12)
Programime}

Catatan: Sckiranya Sistem eBantuanJKM tidak dapat di akses pada wakfu
tersehut, Borang kelulusan Tabung Bantuan Segera manual adalah

diperiukan bagi fujuan pembayaran.

(N Memastikan semua baucar kecil disempumnakan sshingga
perakuan | dalam bulan semasa ia disediakan;
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ig) Menghapuskan baucar kecil yang tidak sempat diperakukan
setelah masuk bulan baharu dan seterusnya menyediakan
baucar kecil baharu dalam bulan berikutnya; dan

{h}  Menghadkan penggunaan baucar kecil manual kecuali jika
berlaku masalah sistem IGFMAS dan keperuan bayaran
sagera sahaja.

SERAHAN WANG TUNAI KEPADA PEGAWAI KES

51,

8.2,

5.3,

5.4,

Bagi seliap baucar kecil yang telah sempurna diperakukan, Unit
Kewangan PTJ perlu membuat serahan wang {funai kepada Pegawai
Kesz.

Pegawai Kes yang dinamakan dalam baucar  kecil adalah
bertanggungjawab untuk memperakukan terimaan wang tunai
tersebut dan membuat agihan dengan segera kepada klien yang
terlibat.

Klien perlu menurunkan tandatangan atau cap jari pada Borang
Akuan Penerimaan Bantuan Segera dan dikembalikan semula
kepada Linit Kewangan PTJ untuk dikepilkan bersama baucar kecil,

Baucar kecil dan dokumen sokongan perlu di cop “TELAH BAYAR"
setelah sempurna.

PULANGAN LEBIHAN WANG TUNAI YANG TIDAK DAPAT DIAGIHKAN

6.1

Sekiranya terdapat wang tunai yang tidak berjaya diaginkan kepada
klien atas sebab-sebab tertentu, wang tunai tersebut hendaklah
dipulangkan semufa kepada Unit Kewangan PTJ dalam tempoh 3
hari bekerja dari tarikh ambilan tunal, Dokumen sokongan serahan
wang lebihan adalah seperti berikut:

ia) Memo serahan lebihan wang (Lampiran 13);
(b Borang siasalan awal bantuan segera; dan

(e} Baki wang lunai.
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6.2 Lebihan wang tunai tersebut hendaklah diperakaunkan dengan
menyediakan resit di modul Termaan portal IGFMAS  mengikut
keadaan berikut:

(a)

(B}

Pulangan lebihan bayaran bantuan tahun sSemasa =
Diperakaunkan semula ke vol PT.J; atau

Pulangan lebihan bayaran bantuan tahun-tahun lalu=
Diparakaunkan ke dalam akaun hasil.
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TATACARA REKUPMEN DAN PENERIMAAN
REKUPMEN PANJAR KHAS
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1. PERATURAN REKUPMEN PANJAR

1.1

1.2

1.3.

1.4,

1.

1.8.

8

Rekupmen adalah satu proses yang perlu dibuat oleh pemegang
panjar untuk mendapatkan semula wang yang telah dibelanjakan.

Kekerapan rekupmen adalah minimum sekali sebulan atau jika baki
panjar tidak mencukupi (mana yang terdahulu).

Pemegang panjar adalah dilarang sama sekali mengumpul rekupmen
ke beberapa bulan kerana akan menyebabkan kesukaran dalam
pembayaran fabung bantuan segera pada masa akan datang.

Pemegang panjar juga tidak wajar merekup setiap kali membual
hayaran jika baki tunai masih mencukupi dan ada lagi pembayaran
lain dalam bulan semasa kerana tindakan ini akan membebankan
gistem.

Semua baucar kecil Kew 50e perlu disertakan mengikut turutan
pada Arahan Pembayaran Rekupmen Panjar sebagal dokumen
sokongan pembayaran,

Dokumen rekupmen panjar perlu bermula di modul Panjar portal
iIGFMAS (Jeniz dokumen Cd).

Satu rekupmen akhir perlu dibuat pada setiap kali penutupan akaun
ahunan mengikut tempoh yang ditetapkan oleh Kementerian
Kewangan dan Jabatan Akauntan Negara Malaysia.

2. DOKUMEN REKUPMEN PANJAR

2,

Terdapat dua (2) jenis rekupmen dalam portal IGFMAS iaitu;
{a) Rekupmen Auto

i.  Kew.50e dihantar lerus ke modul Arahan Pembayaran
secara auto sebaik sahaja baki panjar mencecah baki

minima (30%); dan
ii. Proses kerja akan bermula dan modul Pengurusan

Arahan Pembayaran > Arahan Pembayaran Tanpa
Pesanan Kerajaan > Kemaskini dokumen.

L3 |
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(b  Rekupmen Manual

i, Kew50e perlu dihantar ke modul Arahan Pembayaran
secara manual setiap kali rekupmen hendak dibuat; dan

ii. Proses kerja akan bermula dar modul Panjar =
Rekupmen > Daftar Rekupmen > Pengurusan Arahan
Pembayaran = Arahan Pembayaran Tanpa Fesanan
Kerajaan > Kemaskini Dokumen.

2.2. Perihal dokumen rekupmen dijana secara automatik (Tahun
semasa / 1D Panjar / Bilangan rekupmen [ Jenis Rekupmen).

2.3 Rekupmen Panjar akan dipertanggung secara automatik seperti

berikut:
Kump. PTJ | Vot/ | Program | Kod “Amaun oIk
&PTJ Dana | [Aktiviti Akaun (RM)

PTJ

Pemegang | GOOO 2 A2911101 HKHEK D
Fanjar

PERATURAN PENERIMAAN REKUPMEN PANJAR

31. Penerimaan rekupmen adalah satu proses yang perlu dibual oleh
pemegang panjar selepas bayaran rekupmen dikreditkan ke bank
atau notifikasi eMAKLUM diterima.

32  Prozes ini bertujuan untuk

{a) Mengunci masuk amaun rekupmen yang telah diparoleh;

() Mengemaskini baki panjar di Laporan Buku Tunai Akaun
Panjar, dan

{c) Mengosongkan Akaun Transit Panjar (A2911101).
33, Pemegang panjar adalah dilarang membuat penerimaan rekupmen

sekiranya bayaran rekupmen masih belum diproses oleh FPejabat
Parakaunan.

32




3.4,

3.5
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Dokumen penerimaan rekupmen panjar periu bermula di modul
Panjar portal iGFMAS (jenis dokumen C5).

Salu penerimaan rekupmen akhir perlu dibual pada seliap kali
penutupan akaun tahunan mengikut tempoh yang ditetapkan oleh
Kementerian Kewangan dan Jabatan Akauntan Negara Malaysia,

DOKUMEN PENERIMAAN REKUPMEN

4.1,

432

4.3,

4.4,

Penerimaan rekupmen panjar akan dipertanagung seperti berikut:
Kump. PTJ | Vot/ | Program Kod Amaun B
& PTJ Dana | [Aktiviti Akaun (RM) |
PTJ
Pemegang | GOOO - A2911101 KEX K
Fanjar

Penerimaan rekupmen hendaklah diluluskan dalam bulan yang
sama ia disediakan.

Penerimaan rekupmen yang tidak sempat diluluskan selelah masuk
bulan baharu hendakiah dihapuskan dan seterusnya menyediakan
penerimaan rekupmen baharu dalam bulan berikutnya.

Pemegang panjar hendaklah memasktikan baki panjar di Laporan
Buku Tunai Akaun Panjar dikemaskini selepas penenmaan
rekupmen diluluskan,




Lampiran A — JEM 10003 10ILD.E (1.3)

TATACARA PENGURUSAN HIBAH DAN CAJ BANK

14
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1. PENGURUSAN HIBAH

11

1.2

1.3.

1.4,

1.6.

Hibah adalah pulangan yang diberikan oleh bank berdasarkan baki
simpanan sehap bulan.

Hibah akan menyebabkan baki panjar melebihi apungan yang
diluluskan.

Perbezaan antara baki panjar di Laporan Buku Tunai Akaun Panjar
dengan baki di penyata bank adalah disebabkan oleh hibah yang
belum dikreditkan ke hasil.

Pemegang panjar bertanggungjawab mengeluarkan hibah ini melalui
penyediaan cek panjar atas nama jawatan Ketua Jabatan, disusuli
dengan penyediaan resit dan penyata pemungut di moedul Tenmaan
portal iIGFMAS dan kemudiannya dikredifkan cek tersebut ke bank
terimaan Pejabat Perakaunan masing-masing.

Kod akaun yang perlu digunakan bagi memperakaunkan hibah
adalah:

(@) H0275401 - Fasdah Dar Baki Wang Dalam Bank (Bagi
memperakaunkan hibah tahun semasa); dan

() HO484101 Terimaan Balik Bayaran Tahun-tahun Lalu (Bagi
memperakaunkan hibah tahun lalu)

Pengeluaran hibah boleh dibual secara berkala mengikut sukuan,
setiap 6 bulan atau sebelum penutupan akaun tahunan.

2, PENGURUSAN CAJ BANK

2.1.

Caj bank adalah caj yang dikenakan oleh bank kepada akaun bank
panjar bagi urusniaga berikut;

Bil. Perkara Kadar Caj Maksimum (RM)
i Caj pengeiu_aran cek | RIV0.50
tunai ;
i | Caj penyata bank RM10.00
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2.3

2.4,

2.9,

26

2.7
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Caj bank akan menyebabkan baki panjar berkurang darl apungan
yang diluluskan.

Perbezaan antara baki panjar di Laporan Buku Tunai Akaun dengan
baki di penyata bank adalah disebabkan oleh caj bank yang balum
direkup.

JKM Negerl berlanggungjawab menyalurkan peruntukan OS295000
minimum RM30.00 setahun kepada semua PKMDIJ/IB agar
rekupmen caj bank dapat dibuat.

Rekupmen caj bank boleh dibuat secara berkala mengikut sukuan,
sefiap 6 bulan atau sebelum penutupan akaun tahunan melalui
kaadah berikut:

{a) Menyediakan baucar kecil Kew.G0e dan disokong dengan
salinan penyata bank yang menunjukkan caj bank tersebut;
dan

(b) Tiada elemen aliran tunai keluar bagi bayaran rekupmen caj
bank

Kod akaun yang perlu digunakan bagi merekup caj bank adalah:
(a) B0229139 - Bayaran Caj Pemprosesan Cek; dan

()  B0229199 - Perkhidmatan Yang Lain (Caj penyata bank dan
lain-iain)

Caj bank tahun-ahun lalu yang tidak sempat direkup hendaklah
dibayar di bawah AP58{a). Kelulusan AP58(a) perlu dipohon dari
Pegjabal Perakaunan PTJ masing-masing sebelum pembayaran
melalui baucar kecil Kew 50e dibuat, Ini kerana caj bank tersebut
telah sempurna tetapi tidak sempat dibayar dalam tahun semasa
atas sebab-sebab tertentu seperti penutupan akaun tahunan.
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TATACARA PENYIMPANAN PANJAR DAN
KESELAMATAN PANJAR
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1. PENYIMPANAN PANJAR

1.1.

g

1.3

1.4.

10

Tiada had jumlah panjar yang hendak dipegang oleh pemegang
panjar pada satu-salu masa. Walaubagaimanapun, keselamatan
panjar perlu diutamakan.

Buku cek panjar khas dan tunal panjar khas hendaklah disimpan
dalam peti tunal (cash box) yang berasingan dengan barang
baerharga yang lain seperli tunai panjar wang runcit dan fenmaan-
terimaan lain sebelum dizimpan di dalam peti bes.

Ketua Jabatan hendaklah memastikan prosedur penyimpanan wang
tunai Panjar Khas mengikut Arahan Perbendaharaan 126 dan 127.

Pemeriksaan Mengejut dan Pemeriksaan Dalaman terhadap panjar
peru dibuat bagi memastikan tunai panjar tersebut masih wujud,
teratur dan disimpan dengan selamat.

Sebarang kehilangan wang panjar khas hendaklah dilaporkan
kepada Pegawai Pengawal melalui Ketua Jabatan dan tindakan
selanjutnya mengikul Talacara Kehilangan Wang Awam yang
berkuat kuasa.
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Lampiran & = JEM 1000310005 (13)

TATACARA PENGURUSAN SLJIL PERAKUAN PANJAR DAN
PENYATA PENYESUAIAN BANK PANJAR
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Lampiran & — JEM 10003 10LD.5 (13)

1. PERATURAN

1.1

1.2

Sebelum penutupan akaun bulanan, pemegang panjar hendaklah
memastikan perkara berikut telah diambil tindakan:

(a) Semua baucar kecil Kew.50e telah diluluskan atau dihapuskan
jika tidak perlu; dan

(b}  Semua rekupmen panjar yang telah diperolehi dibuat
penerimaan rekupmen dan diluluskan

Pada permulaan setiap bulan,  pemegang panjar hendaklah
memastikan perkara berikut telah diambil tindakan:

{a)  Laporan Buku Tunal Panjar telah dicetak dan disemak oleh
pegawai Penyelia atau Ketua Jabatan;,

{b)  Baki Tunal Panjar Khas di tangan pada akhir bulan dicatatkan
pada Laporan Buku Tunai Panjar tersebut untuk lujuan
penyediaan Sijil Perakuan Panjar dan Penyata Penyesuaian
Bank Panjar Khas bulanan; dan

{e) Penyata bulanan bank panjar yang telah diperoleh perlu
disimpan dengan teratur.

2. SIJIL PERAKUAN PANJAR DAN PENYATA PENYESUAIAN BANK
PANJAR BULANAN

£

2.2,

Sijil Perakuan Panjar dan Penyata Penyesuaian Bank PFanjar
hendaklah disediakan setiap bulan mengikut format yang ditetapkan
dan dikemukakan kepada Bahagian Akaun KPWEKM. Contoh format
Sijil Perakuan Panjar dan Penyata Penyesuaian Bank Panjar adalah
sapearti di Lampiran 14.

Dokumen sokongan dalam penyediaan sijil dan penyata tersebut
adalah sepertl berikut:

(a) Set Lampiran A3 — Sijil Perakuan Panjar;
(b} Set Lampiran A3.3 — Penyata Penyesuaian Bank Panjar;

() Penyata Bank bulanan;
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(d)

{e)

if)

(gl

Lampiran & = JEM 100/031/JL0.5 {13)

Laporan Buku Tunai Bulanan yang telah disahkan;

Maklumat caj bank yang belum direkup dan hibah yang belum
dikreditkan ke hasil;

Maklumat Baki Tunai Panjar Khas di tangan berakhir setiap
bulan; dan

Laporan Bulanan Asel (Terperincl) bagi kod akaun A2911101
dan A0117615.

KERTAS KERJA SOKONGAN PANJAR BAGI PENUTUPAN INTERIM
(SEPTEMBER)

3.1. Pada setiap tahun, pemegang panjar hendaklah menyediakan Kerlas
Kerja Sokongan Panjar bagi penutupan interim bulan September.

3.2, Sebelum berakhirnya bulan September bagi penutupan interim (atau
mengikul tarikh yang ditetapkan oleh Pejabal Perakaunan) semua
pemegang panjar adalah bertanggungjawab terhadap perkara-

perkara berikut:

(a) Mamatuhi tarikh penutupan yang ditetapkan;

{=)] Menjana Laporan Senarai Dokumen Bagl Proses Panjar
Yang Belum Selesai. Hapuskan dokumen panjar yang telah
melangkau bulan dan sediakan dokumen baharu (jika perlu).

(c) Memastikan semua caj bank felah direkup sehingga bulan
Ogos 20XX,

{d) Memastikan semua hibah terkumpul telah dikreditkan ke
hasil sehingga bulan Ogos 200X,

{&)  Memastikan rekupmen bulanan panjar khag dibuat mangikut
tarikh yang ditetapkan oleh Pejabat Perakaunan;

(f) Memastikan semua penerimaan rekupmen panjar khas
dibuat mengikul tarikh yang ditetapkan oleh Pejabat
Perakaunan;

(g}  Memastikan Laporan Aset - A2911101 berbaki sifar selepas

tindakan di perenggan 3.2 (a) hingaga () dibuat; dan
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3.4,

Lampiran A = JKM 100003MALDLE (13)

Keras Kera Sokongan Panjar ini hendaklah disediakan dalam satu
(1) salinan dan dikemukakan kepada Bahagian Akaun KPWHKM
meangikut tempoh yang ditetapkan,

Dokumen sokongan dalam penyediaan Kertas Kera Sokongan
Panjar bagi Penutupan |Interim bulan September adalah sepedi
berikut:

(a) Set Lampiran A3 - Sijil Perakuan Panjar berakhir 30
September 202X,

(b} Set Lampiran A3.3 - Penyata Penyesuaian Bank Panjar
berkahir 30 Seplember 20XX;

[c) Penyata Bank berkahir 30 September 20XX;

(d) Laporan Buku Tunai Bulanan berakhir 30 September 2000X
yang telah disahkan;

(e}  Maklumat caj bank yang belum direkup dan hibah yang belum
dikreditkan ke hasil;

(f) Maklumat Baki Tunai Panjar Khas di langan berakhir 30
September 20X dan

ig)  Laporan Bulanan Aset (Terperinci) bagi kod akaun A2911101
dan AD117615 berakhir 30 September 200X,

KERTAS KERJA SOKONGAN PANJAR BAGI PENUTUPAN INTERIM
(SEPTEMBER) DAN PENUTUPAN AKHIR TAHUN (DISEMBER)

4.1.

4.2.

Pada setiap akhir tahun, pemegang panjar hendaklah menyediakan
Kertas Kerja Sokongan Panjar bagi Penutupan Akhir Tahun bulan
Disember.

Sebelum berakhirnya bulan Disember bagi penutupan akhir tahun
(atau mengikut tarikh yang ditetapkan oleh Pejabal Perakaunan)
semua pemegang panjar adalah  bertanggungjawab  terhadap
perkara-perkara berikut:

(a) Mematuhi tarikh penutupan yang ditetapkan;




4.3

4.4,

(b)

()

(d)

(=)

()

(gl

(h)

(i)

Lamplran A = JKM 100/03/1/JLD.5 {13)

Menjana Laporan Senarai Dokumen Bagi Proses Panjar
Yang Belum Selesai. Hapuskan dokumen panjar yang telah
melangkau bulan dan sediakan dokumen baharu (jika periu);

Memastikan semua caj bank tzlah direkup sehingga bulan
November 200X,

Memastikan semua hibah terkumpul telah dikreditkan ke
hasil sehingga bulan November 202X,

Memastikan rekupmen akhir panjar khas dibuat mengikut
tarikh yang ditetapkan oleh Pejabat Perakaunan;

Memastikan =semua penerimaan rekupmen panjar khas
dibuat mengikut tarikh yang diletapkan oleh Pejabat
Ferakaunan;

Memastikan baki Buku Tunai Panjar Khas di portal iGFMAS
bersamaan dengan apungan panjar yang diluluskan;

Memastikan Laporan Aset - A2811101 berbaki sifar selepas
tindakan di perenggan 3.2 (a) hingga (f} dibuat; dan

Menjana Sijil Perakuan Panjar Khas berakhir 31 Disember
20X di portal iIGFMAS sebelum urusniaga tahun baharu
dilaksanakan.

Kertas Kerja Sokongan Panjar ini hendaklah disediakan dalam satu
{11 salinan dan dikemukakan kepada Bahagian Akaun KPWEKM
mengikut tempoh yang ditetapkan,

Dokumen sckongan dalam penyediaan Kertas Kerja Sokongan
Panjar bagi Penutupan Akhir Tahun bulan Disember adalah sepert
berikut:

ia)

{b)

{c)

Set Lampiran A3 — Sijil Perakuan Panjar berakhir 31 Disember
20XX;

Set Lampiran A3.3 - Penyaia Penyesuaian Bank Panjar
berkahir 31 Disember 200X,

Penyata Bank berkahir 31 Disember 20X,

i3



{d)

(€}

(f)

(@)

Lampiran A& = JEKM 10080310400 .5 (13)

Laporan Buku Tunai Bulanan berakhir 31 Disember 208X
yang telah disahkan;

Maklurnal caj bank yang belum direkup dan hibah yang belum
dikreditkan ke hasil;

Maklumat Baki Tunai Panjar Khas di langan berakhir 31
Disember 20XX; dan

Laporan Bulanan Asel (Terperinci} bagl kod akaun AZ2811101
dan A0117615 berakhir 31 Disember 20XX.
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BAHAGIAN I

SENARAI LAMFIRAN




Lampiran 1

JABATAN AKAUNTAN N'  ARA MALAYSIA ~
{Accounting General's Deparmment Malayria) '

KOMPLEES KEMENTERIAN KEWANGAN ‘l }”{I&\
NO. 1, PERSIARAN PERDANA ANM
PERESINT 2 - Tel GI0-REE3 §000

62504 PUTEATAYA Faks: &{3-ZEE2 I'Id'ﬂ. ABET 15849, 1032 L0435

Weh NtV wese, AN g oy

Ruj Tuan : KPWKM:02101/11 (4}
Ru. Kami - ANWPOPA/SPA40.7 (02)
Tarkh Em{( April 2008

Ketua Setiausaha :
Kemeanterian Pembangunan Wanita, Keluarga Dan Masyargiat:
Aras 16, Blok E

Kompleks Pejabal Kerajaan Bukit Pardana
Jalan Dato' Onn

50515 KUALA LUNMPUR

{u.p: En. Hamith A. Karim) -

Tuan

KERTAS CADANGAN WMEWUJUDKAN TABUNG BANTUAM SEGERA
JABATAN KEBAJIKAN MASYARAKAT

Saya adalah diarah merujuk kepada surat tuan bertarikh 17 Mac 2008 mengena
perkara di atas.

2. Sukacita dimaklumkan bahawa permohonan tuan untuk  mengujudkan
panjar khas Tabung Bantuan Segera Jabatan Kebajikan Masyarakat adalah
dituluskan sepertl di Lampiran A.

3. Slla gunakan kod parjar 226270 (baucar manual) atau 03276 (baucar
8SPKB) di dalam ruangan Program/AkU/Amanah semasa menyediakan baucar
hayaran, Kod vendor petulsh dilsl di ruangan Kod Penerima atau No.Kad
Pengenalan/No.Daftar Syarikat pada baucar bayaran. Baucar tersebut hendaklah
dikemukakan ke Cawangan Jabatan Akauntan Negera di mana tuan akan
membuat rekupman, dan satu salinannya ke Jabatan ini. Sebagal pemegang
panjar, plhak tuan dikehendaki menyediakan penyata penyesuaian di antara rekod
jabatan tusn dengan laporan Jabatan Akauntan Nepara pada ssefiap bulan,
Penyats Penyesugian fersebut hendaklah dikemukskan képada Cewangan
Jabatan Akaunian Megara di mana iuan berurusan, '

4, Séfiap pemegang panjar adatah dilarang unfuk mengagihken amaun Fiaee e
panjar yang diluluskan kepada laindain Pusat Tanggungjawab di bawah Jabatan__.

iuan kecuall mendapat semula kelulusan daripada Jabatan ini dan sila maklumien

ke Jabatan ini sekiranya terdapat pertukaran Pejabal Perakaunan,

5 Pihak tuan adalah diminta untuk membuka akaun bank bagi panjar ini
selaras dengan Arshan Perbendsharaan 113(a). Sils kemukakan parmohonan Ei
pembukasn akaun bank berserta nama dan alamat bank kepada bahagian ini
=ahaik sahaje tuan menearima surat kelulusan ini. ‘

L it
: ks leF
f‘.LL . — = b //:M
ﬂl-?;_.- ﬁﬁgu'—'—"ﬂ &rlﬁ::r‘}'_lrh‘,_l:ﬁﬂ .‘gkv. |I'E
] 'l'l": ‘f‘J _rb-‘\'q,l:l\
4'.“'1'_._ L

-
_'"e'r rfﬂ? Excello Accounting & Your Service

48




fi Kerjasama pihak tuandalam perkara tersebut amatiah dihargal

Sekian, terima kasih.

"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"
“integritl Teras Kecemerlangan Organisasi’

Saya yang menurut perintah,
- 3

(RUZINAH BINTFRUKLUIN)

Ketua-Panolong F*engarah

Bahagian F!srkhh:i'i’natan Operasi Pusat Dan Agansi

b.p. Akauntan Negara Malaysia |

No. Tel ; 03-88821498(1564/1571 |V Y L1559,
Nao. Fax : 03-88821045 - '

5.k.

il Ketua Pengarah
Jabatan Kebajlkan Masyarakat
Tingkat 21-24, Menara Tun Ismail Mohamed Al
Jalan Raja Laut
50582 KUALA LUMPUR
{up: En. Inau Edin Nom)

2. ketua Pengarafhy
Jabatan Kebajikan Masyarakat
Tingkat 21-24, Menara Tun Ismail Mohamed Ali
Jalan Raja Laut
50582 KUALA LUMPUR
{up. Pn. Doraliani Binti Alias)

3, Fail Timbut
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RujTuan | KPVWKNIO2IOV/11 K2 (24
Ruj. Kami ; ANM/PORPAIBPAMIMD.T (19)
Tarkh ? Seplember 2010

Ketua Setlsusaha

Kementetian Pemhangunan Wanita, Keluarga Dan Masyarakat
Aras 16, Biok E

Kompleks Pejabat Kergjaan Bukit Perdana

Jalan Dato"Cnn

50515 KUALA LUMPUR

(u.p : Pn. Hariyanti Binti Dahlan)

Tuan

PENGWUJUDAN PANJAR KHAS TABUNG BANTUAN SEGE
JABATAN KEBAJIKAN MASYARAKAT (JKM) DI PERINGKAT PEJAB
KEBAJIKAN WMASYARAKAT DAERAH (PKMD)} DAN JABATY
KEBAJIKAN MASYARAKAT BAHAGIAN (JKMB) SERTA PERLUASY
TUJUAN PENGGUNAANYA

A
AT

Saya adalsh diarah merujuk kepads surat tuan bertarikh 10 Mel 2010 me
perkara di atas.

9. Sukacita dimaklumkan bshawa permohonan tuan untuk mengujudgan
Parjar Khas Tabung Bantuan Segera Jabatan Kebajikan Masyarakat adyah
dhilulyskan seperd di Lampiran A.

3. Slla qunakan kod panjer 226270 (baucar manual) atauy 03278 (paip:
eSPKB) di dalam ruangan ProgramfAki/Amanah semasa menyediakan baypa
hayaran. Kod vendor psriulah dils| dl ruangan Kod Penerima atauy No.gs
Pengenalan/Mo.Daftar Syarikat pads bauear bayaran. Baucar fersau hendak
dikemukakan ke Cawangan Jabatan Akauntan Megara di mana iuan 2
membuat rekupmen, dan satu salinannya ke Jabatan ini. Sehagal pemegan:
panjar, pihek tuan dikehendakl menyediakan penyata penyesuaian df antara ra
jahatan tuan dengan laporan .Jabatan Akauntan Negara pada setiap bug
Penyata Penyesuaian ierssbut hendaklah dikemukakan kepada Cawang
Jabatan Akauntan Negara di mana tuan berurisan.

4, Setiap pemegang panjar adalah dilarang untuk mengaglnkan amyg
panjar yang diluluskan kepada lain-iain Pusat Tanggungjawab di bawah Jabsgan
tuan kecuall mendapat samula kelulusan daripada Jabatan inf dan sia makiumian
ke Jabatan ini sekiranya terdapat pertukaran Pejabat Ferakaunan.
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5. Pihak tuan adalah diminta untuk membuka akaun bank bagi panjaf Ini
salaras depgan- Arahan Perbendsharasn 113{a). Sila” kemukakan pemondhan
pembukaan akaun: bank-berseria nama dan atamat bank kepada bahagia ini
sebalk sahaja tuan.menerima surat kelulusan inl.

B,  Perluasan tujuan penggunaanya panfar ini adaiah diluluskan seperti berfut
& Bayaran banfuan kepsda penerima bulanan yang fidak dapat ditseyar
pada bulsn: sebelumnya..Kadap pemberian hantuan:adalah tartakiuk-kepads 11
jenis bantuan JKM.
b.. Bayaran Skim:Baniuan:Segara-Persekutuan bagh Kawassn Parligan
dimana kadar bantuan bagi vang bolah dipartimbangkan di bawah skim bantuag ini
adlalah tertakluk kepada hed maksimum bagl sesuatl jenis bantuan.
T Kerasama plhak tuan dalam perkara terssbut amatiah dihargai.
Sekian, terima kasih.

SBERKHIDMAT UNTUK NEGARA™
“Ynovasi Pemangkin Kecemerlangan Perkhidmatan™

Saya yang menurut perintah,

- HAMZAH BIN
Bafaglan Perkhidmatan Operagi Pusat Dan Agensi
b.p. Akauntan Negara Malaysia
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Lampiran 3
JABATAN KEBAJIKAN MASYARAKAT g . .
Department of Social Welfare
Aras 6, 9-18, Mo, 55 Parsiaran Perdana,
Presint 4,
G200 PUTRAJAYA,

Tei s B0E - B323 1000
Faks (Fax]  ;G03 - B323 2045
Laman Wab  : www jlnn.govimy

{Wabsite)
Rujukan Kami  ©  JKMM:GOO04/19

Jd 3(i5)

Tarikh 3 3 Julai 2015

Semua Pengarah Kebajikan Masyarakat Negeri

Pengarah Kebajikan Masyarakat Wilayah Persekutuan
Kuala Lumpur/Labuan

Pengarah Perkhidmatan Kebajikan Am Negeri Sabah
Semua Pagawai Kebajikan Masyarakat Daerah

YBhg. Dato'fTuan/Puan,

PEKELILING PERKHIDMATAN JAEATAN KEBAJIKAN MASYARAKAT
BILANGAN 1 TAHUN 2015:

PERLUASAN PENGGUNAAN PANJAR KHAS TABUNG BANTUAN
SEGERA (TBS), JABATAN KEBAJIKAN MASYARAKAT

Dengan segala hormatnya saya merujuk perkara di atas.

2. Bersama-sama ini disertakan Pekeliing Perkhidmatan Jabatan
Kebajikan Masyarakat Bil 1 Tahun 2015: Perluasan Penggunaan Panjar
Khas Tabung Bantuan Segera untuk makluman dan tindakan YBhg. Dato’f
tuan/ puan.

3. Sehubungan dengan itu, YBhg. Dato'f tuan/ puan dimohon untuk
melaksanakan Perluasan Penggunaan Panjar Khas Tabung Bantuan
Segera (TBS) bagi memberi perkhidmatan yang terbaik dan menyeluruh
kepada masyarakat yang memer|ukan.
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4, Kerjasama YBhg. Dato'/ tuan/ puan dalam perkara ini didahului
dengan ucapan terima kasih.

Sekian,

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"
“BERKAT BERJASA"

Saya yang menurut perintah,

=)

RN
(ADNAN BIN ABU BAKAR] ™
Pengarah B&tagian Kebajikan Produktif
b.p. Ketua Pengarah Kebajikan Masyarakat
Malaysia

s.k Ketua Pengarah Kebajikan Masyarakat

Akauntan Negdra Malaysia, Jabatan Akauntan Negara
Timbalan Ketua Pengarah (Operasi), JKM

Timbalan Ketua Pengarah (Strategik), JKM

Semua Pengarah Bahagian, JKM

SR LKL gh R Dl N

Pengarah Jabatan Pembangunan Orang Kurang Upaya, JKM

a1
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Lampiran 4

KETUA PENGARAH KEBAJIKAN MASYARAKAT
Director Genaral of Soclal Walfare
JABATAN KEBAJIKAN MASYARAKAT

Deparimeant of Soclal Welfare
Afag B, 9-18, No, 556 Parsiaran Perdann, A
Frasint 4, Ted L BD3 - 3RE T
82100 PUTRAJAYA, Faks (Fax) ;803 . 3323 e
Laman Web | www. lom.gov.my
(Wabsite)
Rujukan Kami | JKM 1000030/
JLO. 4 {20}
Tarikh - 29 Jun 2048

Semua Pengarah Bahagian JKM
Semua Pengarah Kebajikan Masyarakat Negeri

Pengarah Kebajikan Masyarakat Wilayah Persekutuan
Kuala Lumpur / Labuan

Pengarah Perkhidmatan Kebajikan Am Megeri Sabah
Semua Pegawai Kebajikan Masyarakat Daerah / Jajahan / Bahagian

SURAT PEKELILING

KETUA PENGARAH KEBAJIKAN MASYARAKAT MALAYSIA
BILANGAN 3 TAHUN 2018

GARIS PANDUAN PENGURUSAN
BANTUAN KEWANGAN PERSEKUTUAN
JABATAN KEBAJIKAN MASYARAKAT
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JEM 0000311 JLD, 4 (20)

TUJUAN

1.  Surat Pekeliling ini dikeluarkan bertujuan memaklumkan mengenai
panduan melaksanakan Pengurusan Bantuan Kewangan Persekutuan yang
lebih komprehensif bagi meningkatkan kusliti penyampalan perkhidmatan
bantuan kepada kumpulan sasar Jabatan Kebajikan Masyarakat (JKM),

LATAR BELAKANG

2. Perkhidmatan bantuan kebajikan disediakan kepada kumpulan sasar
yang memerlukan supaya dapat meneruskan kelangsungan hidup dengan
sempurna. JKM menyediakan  perkhidmatan bantuan dan sokongan
kewangan kepada golongan berkeperluan ke arah pencegahan, pemulinan,
palindungan, pembangunan dan pengintegrasian yang dilaksanakan malalui
Kerja Sosial. Secara prinsipnya, pemberan bantuan kebajikan TIDAK
mengamalkan konsep Megara Kebajikan (Welfare State).

Pelaksanaan bantuan kebajikan adalah selaras dengan Senaral Bersama
(Concuirent List) antara Kerajaan Persekutuan dengan Kerajaan Megeri,
yang termaktub dalam peruntukan Perlembagaan Persekutuan Malaysia di
bawah Senaral 3 - Jadual Kesembllan Senaral Perundangan. Pangurusan
bantuan kebajikan dilaksanakan di peringkat Pejabat Kebajikan Masyarakat
Daerah/ Jajahan/ Bahagian/ Negeri (PEMDVAEIN] di seluruh negara. Setiap
psrmohﬂﬁan akan disiasat dan diber] pertimbangan berdasarkan kelayakan
dan bukan hak tanpa mengira latar belakang kaum, agama dan jantina.

-

st Hﬂﬁ’ﬁma

s
S W] Ee LT
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JEM 10000311/ JLC, 4 (20)

PELAKSANAAN

3. Pengurusan Bantuan Kewangan  Persekutuan  hendaklah
dilaksanakan berpandukan Garis Panduan Pengurusan Bantuan
Kewangan Persekutuan seperti di Lampiran 1-JKM 100/03/1/ JLD. 4 (20).
Garis panduan ini merupakan panduan kepada pegawal dan kakitangan
dalam mengendalikan urusan perkhidmatan bantuan seperti berikut

(i)  Kriteria Kelayakan dan Kadar Bantuan,

(i} Kaedah Permohonhan;

(i)  Prosedur Siasatan dan Kelulusan Bantuan:

{iv) Intervensi (Kaji Semula Bantuan Bulanan JKM)

PEMAKAIAN

4.  Garis Panduan Pengurusan Bantuan Kewangan Persekutuan ini pada
keseluruhannya dipanjangkan kepada semua JKM Daerah/ Jajahan/
Bahagian/ Negeri yang mengendalikan Bantuan Kewangan Persekutuan,
JKM.

5 TARIKH KUATKUASA

Surat Pekeliling ini berkuat kuasa mulal 1 Julai 2018.
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JKM 10003747 JLD. 4 {20)
PEMBATALAN
6. Dengan berkuat kuasanya Surat Pekeliling inl, apa jua Arahan atay
Pekeliling sebelum ini yang bercanggah dengan pelaksanaan Garis
Panduan Pengurusan Bantuan Kewangan Parsskutuan ini adalah terbatal.
Sekian, terima kaslh.

Tahun Memperkasa Wanita 2018

"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang menuryt perintah,

RI'BIN MOHD SALLEH

gk

1. Ketua Setiausaha

Kementerian Pembangunan Wanita, Keluarga dan Masyarakat
2. Timbalan Ketua Pangarah (Strategik), JKM
3. Timbalan Ketua Pengarah (Operasi), JKM

HKarfm




JABATAN KEBAJIKAN MASYARAKAT

LAMPIRAN 5

NEGERIDAERAH/JAJAHANIBAHAGIAN ..coocovansianninsimniraniininn -

BORANG TABUNG BANTUAN SEGERA
JABATAN KEBAJIKAN MASYARAKAT

1. MAKLUMAT PEMOHON

1.1. Nama:..........

1.2 MO KPT & o ieieiie 10 1.3. Janting f UmUr ..o,
1.4, Alamat. ..........

Sl P TELERON Y s s o

1.6 Pekeraan : ... civeaeeeens 1T Pendapatan: RM i
2, MAKLUMAT TANGGUNGAN

- : | Sekolah/ '

_Bll. Nama ; Jantina/Umur | Pertalian Pekerjaan Pendapalan

3. BUTIRAN PERMASALAHAN




4, ULASAN DAN SYOR PEGAWAI PENYIASAT

Pegawai Panyiasat
LT LT

SR A e o e

5, KEPUTUSAN PKMN/KETUA BAHAGIAN/PKMD/J/B/PYDK

5.1 Lulus

‘ \ Bantuan Serta Merta berjumiah BM _.............

Bantuan Segera Melalui AktivitiProgram Pedampingan Sosial

{Qutreach Programme) berjumlah RM ..., i

Bayaran Pertama bagl bantuan bulanan berjumlah RM ...

Bayaran Balik Bantuan {refund ) berjumiah EM ............

Mangsa Bencana Kecil/Terpencil berjumlah RM .............
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Kes Terdampar berjumlah RM ..............

Bantuan sekaligus bagi kes yang memerlukan berjumlah

...........................................................................................................................
.....................................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Ta_ndatangan

PEKMN/KB/PKMD/J/B/PYDK
BB e G i i i i
JAEWETAN .. o
TR St rcrmimiions) s amasd saais ;

* Tandakan (v) dalam kotak yang berkenaan

al



LAMFPIRAN &
AKUAN PENERIMAAN TABUNG BANTUAN SE

Adalal - mayd i aihaiannianaans: NORIP G GiaEses s
mengaku menerima bantuan segera daripada Jabatan Kebajikan Masyarakal :

Bantuan Serta Merta BEM ..........

Bantuan Segera Melalui AkiivitiProgram Pedampingan Sosial
{Cutreach Programme) berfjumiah RM ...

Bayaran Pertama bagi bantuan bulanan berumlah RM ... ...

Bayaran Balik Bantuan (refund) berjumlah RM ...............

Mangsa Bencana Kecil/Terpencil berfjumlah RM

Kes Terdampar berfumlah RM ...

Bantuan sekaligus bagl kes yang memerlukan berjumiah BEM ..........

Tandatangan/Cop Jari Tandatangan
Penerima Bantuan Pegawai PembayarPekerja Kes

Tarlkh i P e e i ki
AN, ) ovaiianidi ik iembeaiaran i
B = - 4 O R B e e R

[eHi T;ndatangansah|

[ 12 1] 2 A S e o e
Mo P s e
Tarixh:
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LAMPIRAN T (a)

PROSES KERJA TABUNG BANTUAN SEGERA
(BANTUAN SERTA MERTA/KES TERDAMPAR)

Tanggungjawab Tindakan

AKTIVITI DI PERINGKAT JKMN/PEMD/JIB

PYDK 1. Membuat perancangan perbelanjaan untuk kegunaan di
pajabat.
2. Klien hadir ke pejabat sama ada datang sendir alau dibawa
oleh perujuk.
PEKERJA KES 3. Jalankan sesi temuduga dengan mengisi Borang TES

{Lampiran 5) bessrla syor.

FY DK 4, Majukan kepada PYDK untuk pertimbangan dan keputusan.

5 Terma Borang TBS daripada pekerja kes dan mﬂmhuat!
keputusan.

8. Sekiranya lulus, serahkan borang kelulusan kepada pekerja |
kes untuk diserahkan kepada unit kewangan.

UNIT KEVWANGAN
7. Terima wang funai daripada unit kewangan dan
menandatangani Kew 50,
FEKERJA KES 8. Buat bayaran kepada klien bersama borang Akuan Terima
Tabung Baniuan Segera unfuk ditandatangani oleh klien
{(Lampiran 6).

9. Serahkan dokumen berkaitan kepada unit kewangan.

10. Sekiranya lidak lulus, makiumkan kepada klien.
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Maklum kepada klsen

Tamat

LAMPIRAN 8 (a)
CARTA ALIR
PROSES KERJA TABUNG BANTUAN SEGERA
(BANTUAN SERTA MERTA/KES TERDAMPAR)

Mula

Kliien hadir ke pajabat sama ada datang
sendiri atau dibawa oleh perujuk.

Jalankan sesi temuduga dengan mengis:
Borarg  Tabung  Banluan  Segers
{Lampiran 5) berserta syor dan majukan
kepada PYDK wntuk perimbangan dan
kapulusan,

Tidak Lufus Lubus

Sarahkan borang kelulusan

kepada pekerja kes untuk
dezerahkan kepada  unit
kewangan

Terma wang tunzi daripada
wnit kewangan dan
menandatangzni Kew 50

Serghkan  wang  tunal
kepada  klien  bersama
dengan surat Akuan Terima
Tabung Bantuan Segera
(Lampiran B) Lanfu
ditandatangani cdeh klien.

Zorahkan cloxum=n
berkaitan  kepada  wrul
kewangan,

Tamat



LAMPIRAN 7 (b)
PROSES KERJA

TABUNG BANTUAN SEGERA
(AKTIVITHPROGRAM PEDAMPINGAN SOSIALIBENCANA KECIL
ITERPENCIL/IBANTUAN SEKALIGUS BAGI KES YANG MEMERLUKAN)

Tindakan

'i:anggtung}awab |
|I
PYDK 1
2
PEKERJA KES
3
4
5.
6.
PYDEK
T
' (Lampiran 6).
8.
PEKERJA KES

9.

10. Sekiranya tidak lulus, maklumkan kepada klien.

. Membuat perancangan perbelanjaan unfuk kegunaan TBS.

. Klien dikesan semasa program / dinujuk,

. Jalankan sesi temuduga dengan mengisi Borang TBS

AKTIVIT| DI PERINGKAT
PEMN/PEKMD/JB

Membuat permochonan ambilan wang funai kepada Unit
Kewangan menandalangani Kew 50,

(Lampiran 5} dan membual syor sama ada menyockeng
atau lidak menyokong.

Majukan kepada PYDK untuk perimbangan dan keputusan.
Terima Borang TBS daripada Pekerja Kes dan membuat |
pertimbangan serta keputusan.

Jika lulus, serahkan wang tunai atau barangan atau kedua- :

duanya kepada klien bersama dengan surat Akuan Terma
Tabung Bantuan Segera untuk ditandatangani oleh klien

Serahkan lebihan wang kepada unit kewangan (jika ada)
besarta dokumen berkaitan.

Mengemaszkini di dalam sistem eBantuanJkM,
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CARTA ALIR

LAMPIRAN 8 (b)

PROSES KERJA TABUNG BANTUAN SEGERA AKTIVITHPROGRAM
PEDAMPINGAN SOSIAL/BENCANA KECIL /TERPENCIL/IBANTUAN
SEKALIGUS BAGI KES YANG MEMERLUKAN)

Kakium kepada klign

Tamat

Tidak Lulus

62

Mula

Mambual permohonan ambilan wang
tunai kepada Unit Kewangan dan
menandatangani Kew 50

Klien dikesan semasa program ¢ dirujuk

Menjatankan sesi femuduga  dengan
maengisi Borang Tabung Bantuan Segesa
(Lampiran &) dan bersarla syor dan
miajukan kepada PYDK untuk
pertimbangan dan kapulisan,

Luls

‘ Serahkan wang wnal kepada

Akuan Tesirma

klign.

Serahkan  lebihan

barkaitan,

Mengemaskini  di
sistam aBantuan KM,

Tamal

klien bersama dengan sural
Tabung
Banfuan Segera (Lampiran
B) untuk ditandatangani oleh

kepada wnit kewangan (jika
gda) berserta  dokumen



LAMPIRAN 7 (c)

PROSES KERJA
(BAYARAN PERTAMA BAGI BANTUAN BULANAN)

Tanggungjawab Tindakan

AKTIVITI DI PERINGKAT
PKMN/PKMD/1/B

PY D 1. Sediakan surat kelulusan bantuan bulanan.
2. Serahkan surat kelulusan bantuan kepada Unit Kewangan.

3. Serahkan wang tunal kepada pekerja kes untuk bayaran.

UNIT EEWANGAN
4, Terima wang tunal daripada Unit Kewangan dan buat
PEKERJA KES bayaran kepada Eklien bersama borang Akuan Terima
Bantuan Segera wunfuk ditandatangant oleh  klien
{Lampiran 6).

5. Serahkan dokumen berkaitan kepada unit kewangan.
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LAMPIRAN 8 (c)

CARTA ALIR
BAYARAN BULAN PERTAMA

folula

Sediakan surat kelulusan bantuan
balanan.

Sarahkan sural kelulusan baniuan kepada
Linit Kewangan

Serahkan wang tunai kepada pekerja kes
uniuk bayaran

Terima wang fuma daripada  Unit
Kewangan dan buat bayaran kepada kiien
bersama Borang Akuan Terima Banfuan
Segera (Lampiran B) urduk
ditandatangani oleh klien

Serankan dokumen barkaitan kepada unit
KEWwangan

Tamat




LAMPIRAN 7 (d)

PROSES KERJA
BAYARAN REFUND

Tanggungjawab

Tindakan

PEKERJA KES

PYDK

PEKERJA KES

AKTIVITI DI PERINGKAT
PKMN/PKMD/1/B

1. Terima aduan / pertanyaan daripada klien [ perujuk.

2. Membuat semakan pada penyata bayaran  bulan
berkenaan.

3. Dapatkan penjelasan dan catatkan di kertas minit fail kes.

4, Gunakan Borang TBS (Lampiran 5) dan majukan kepada
PEMN/PEMD/J/B untuk keputusan,

5. Sekiranya lulus, serahkan wang tunai kepada pekerja kes
untuk bayaran.

6. Terima wang tunal daripada Unit Kewangan dan buat
bayaran kepada klien bersama borang Akuan Terima
Bantuan Segera untuk ditandatangani oleh klien
{Lampiran &),

7. Serahkan dokumen berkaitan kepada unit kewangan.

8. Sekiranya tidak lulus, maklumkan kepada klien.
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Maklum kepada klien

Tamat

CARTA ALIR

BAYARAN REFUND

Muda

perjuk

Tidak Lulus

-

Lubus

L]

LAMPIRAN 8 (d)

Terima aduan! peranyaan darpada klien/

Membuat semakan pada pearnyala bayaran
bulan kerkenaan

Dapatkan penjelasan dan catatkan di
kerlas minid fail kas.

Gunakan Borang Tabung Bantuan Segera
{Lampiran 5) dan majuken kepada PYDEK
urduk membual keoutusan

Sekiranya lulus, serahkan
wang tunai kepada pekerja kes
untuk bayaran,

Terma wang turai daripada
Unit Kewangan dan bual
bayaran kepada klien bersama
Borang Tabung  Bantuan
Segera (Lampiran 6) untuk
ditandatangani oleh klien

Serahkan dokumen berxaidan
kepada unit kewangan,

Tamat



Lampiran 9

BORANG KUASA TETAP (AK52) DI MODUL PANJAR PORTAL iGFMAS BAGI
PENGURUSAN BANK

| o i | e | G | b Rl
e | Tt ] B

¥ arsian YRRy

Frgmrm O g B | Bk ALRALE FE “J_Ill_i'i.'.ll
TwrorE e ore L]
[P e L :
| et
rias)

T



PANDUAN MENGISI BORANG KUASA TETAP (BORANG AK 52)
PANJAR KHAS DI PORTAL iGFMAS
1. Kemaskini Borang Kuasa Tetap (AK 52) peru dibuat melalui Portal iGFMAS (Tab
Panjar > Laporan > Surat Kuasa > Daftar) dan kemukakan 4 set dokumen ke
Bahagian Akaun KPWEM.

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

Perkara Medan Keterangan Tindakan
Kepada Mama Bank dan Cawangan Akaun Bank
b Panjar Khas PTJ masing-masing
Tarikh Tarikh semasa
e Nama Akaun Bank Panjar Khas seperti
1. Nama Akaun di Penyata Bank
Mama Akaun Bank Panjar Khas FTJ
2. Mo. Akaun | masing-masing

| Nama, No. Kad Pengenalan, Jawatan dan
Kebenaran | Gred dan contoh tandatangan pegawai
diberi kepada | yang diberikuasa

Untuk menguruskan akaun di atas seperti
3. ditentukan di bawah:

Catatan “Untuk menguruskan akaun bank dan
menunaikan cek di kaunter bank oleh
pegawai seperti di perenggan 3"

s Pemegan
pegaq.rah F“.:amg r !
pegawai yang | Nama, No. Kad Pengenalan, Jawatan dan /4
diberi Gred dan contoh tandatangan pegawai
kebenaran |yang diberikuasa (Pegawai mestilah
untuk gred 27 dan ke atas sahaja dan tidak
mengesahkan | boleh sama dengan nama di
cak-cek peranggan 3)

bayaran tunai

Cara pengesahan seperti di tentukan di
4, bawah:

* Untuk menandatangani cek oleh
| pegawai seperti di perenggan 4,
amaun cek kurang atau bersamaan
Catatan RM20,000.00 (2 tandatangan
diperiukan); amaun cek lebih
RM20,000.00 (3 tandatangan
diperlukan); seorang penandatangan
hanya dibenarkan menandatangan
sekali dalam satu cek.
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Medan Keterangan Tindakan

Semua kebenaran sebelum ini adalah dibatalkan.
5. Walaubagaimaapun, cek-cek dan arahan-arahan yang

Perkara

ditandatangani sebelumnya masih sah diperlakukan.
Pegawai Yang Ketua F1d
Mengesahkan Ketua PTJ F‘e;r;f‘?:rﬂﬂ

Kelulusan
Akauntan Dikemukakan terus ke Bahagian BT

Negara Akaun KPWKM untuk semakan

Malaysia =
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Rujukan:
Tarikh:

Bahagian Akaun

Kementerian Fembangunan Wanita, Keluarga dan Masyarakat
Aras 32, Mo.55, Persiaran Perdana, FPresint 4

62100 PUTRAJAY A,

(u.p: Unit Akaun)

Tuamn,

PERMOHONAN KEMASKINI BORANG KUASA TETAP (AK52) BAGI PENGURUSAN
BANK PANJAR KHAS

Dengan hormatnya saya merujuk kepada perkara di atas,

2. Bersama-sama inl dikemukakan empat (4) set permohonan kemaskini Kuasza Tetap
(AK52) bagi pengurusan bank panjar khas berserta dokumen sokongan berikul urituk
tindakan pihak tuan selanjutnya

Bil. | Tandakan {4) Perkara
a Borang Kuasa Telap (AKS2)
Salinan Kad Pengenalan semua pagawai yang diberi kuasa n
c. Eali.ﬁﬂ.n F’ényata Akaun Bank Panjar Khas
d. Baorang Caqtnh Tandatangan yang dikeluarkan oleh bank
(Tandakan jika perfu)

3. Perhatian pihak tuan berhubung perkara ini amat kami hargai.
Sekian, terima kasih,

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang menjalankan amanah,

(MAMA PEGAWWAIL)
Jawiatan
MNama Jabatan
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Lampiran 10

KUASA TETAP
CAPAIAN SISTEM PERBANKAN INTERMET [1B)
KEPAD, TAREH:
1. Wadia AEALIN £ M0 ARALRY
1. Kebenaran adalab diberikan kepada -
B NANA PEGAWAI MO, KAD PEMGENALAK JAWATAN DAN GRED PERAMAN
PARAR
PAPAR
BaPAR
PAPAR
HAPAR
4. Semua kebenaran sebalum ird adalah dsbadalkan.
‘Kelulusan Akauntan Megara hWalaysia
feujukan :
Tankh =

Tandatangan Ketua labatan/FT1

Moop Rl dswaaton & Cop Fasmi fabestoe)

* pliota @ Guna helaian lain jika idak mentukop

[

Loy Ao Iowrdar)

“{Tandatangan)




1) BORANG PENDAFTARAN/PENAMATAN m——
PENERIMA BAYARAN IGFMAS
A. UNTUK DIISI OLEH PEMOHON
Tanda § ¥ | of ruomgan wong berkaiton
[__I Baru D Pinda |:| Sekat |:| Hagpus
Kod Penarima Bayaran Hilim.ﬁ.‘l.i_ {Untuk Pinda/Sekat/Hapus Sahaja) -
ETE=EE
|Keterangan Untuk Pinda/Sekat Hpus ©
Company Code ;
[F 16 | 0| M| rederal Government OF Malaysia
Mama Fanerima Bayaran : (Pastikan sama seperti nama di Penyata Bank|
Alamat @
Foskod ; Bandar -
Negeri: Negars
P, Tebafion : > M. Telefon Bimbit @
R S ) S e e, e e e i) o Y (Y Y ) Y 1 Y
Mo. Faksimili ; _
e o e, e e e IO VL
Ermel ;

| |
Mo Pendaftaran/Rujukan Entiti ;

D ] O, O O Y (O T

Kod Pendaftar Entitl :*

PN 584 RIS SEM Sk Lain-lain:.. e
(Myatakan)

No. Akassn Bank :

Tl ) i, e e 5 O (9 S E= = = =S
Mo Kod Bank {SWIFT Code)

Vil 5 i

UNTUK PENGESAHAN

Disediakan : Disahkan :

Mama : MNarma |

fawatan lawatan ;
Tandatangan Tandatangam :

Tarikh ¢ Tarikh :

*Rujuk Moklumaet Kod of Lampiran 4
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= BORANG PENDAFTARAN/PENAMATAN
M PENERIMA BAYARAN iGFMAS

| .F

B. UNTUK DIIS| OLEH PEJABAT PERAKAUNAN

Taride { V') o rreangan paag berkaitan

Kod Ponerima Bayaran iGFMAS (Untuk Pery:laf‘taran Penerima Bayaran Baru) : *

I S i S I

Kod Vendor Account Growp - ®

PWR AGPK |:| Laindain (NYATBREND: wesreesnreres
B AGPG
R AGEN

PSE FEDE

PUT STATE

Reconciliobion Account ©

0 T I T

Terrma Bayaram :

|_ | | | |Due1mm£d|'ut£.l|.r

Kod Cosh Monogement Growup:*

PR AGPE Laim:lain (Myatakan]: — e
P | acee
| PR AGEN
PEE FEDGE
PUT STATE

Kaedah Bayaran :

C - Chegue T— EFT
| P - Poyee Cheque O = TT/8ank Drafi
5= Seraon b — Momual Chegue
Individual Fayrment :
[Peru ditanda bagi semua Vendor Account Group kecuali AGPK)

UNTUK KELULUSAN

Dituluskan : MMkunc masuk:
Mama : Mama ;
Jawatan & Jawatan -
Tandatangan : Tandatangan !
Tarikh : Tarlkh :

FRujvk Moklamal Kod & Lampiran A
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i

BORANG PENDAFTARAN/PENAMATAN

PENERIMA BAYARAN iGFMAS

MAAKLLIMAT KOD UNTUK ALLIUKAN

LafPIRAN A

wkan Kod Entitl Pendattar

1. JPH | labatan Pendaftaran Negara 11, | KPM _Kemonterian Pelajaran Malaysia
i L ] Suruhanaya Syarlkat Malaysia 12. | BHEU Bahagian Hal Ehwal Lind ang: unidang
3. RS Fendaftar Pertubuhan Malaysia 13, | MOTE Kementerian Pertahanan Makaysia
4. | 5kM Suruhan|aya Koperas| Malaysia 14, | MEG Kerajaan Meger

5. JinA tabatan Imigresen Malaysia 1%, | PER Karajaan Persekutean

B ]S labatan F'-arﬁh;jmahn Brwam 16, | FAT Fihak Berkuasa Tempatan

7. | KPT Kementerlan Pengajian Tinggh 17, | LHDH Lembaga Hasil Dalam Megeri

B Tl Pl Linit Pemodenan Tadbican dan 1% | BTI Bahagian Peagurusan Operasi Pusat dan

Perancangan Pengunusan Malaycia Apensi
o BRI Bank Megara Malaysa 19, | DM Others Dakam Megark
10, | JEIn Jabatan Kemajuan |5larm dalaysia 20, | 0N Dithemrs Luar Megeri

an Julat Nombor Kod Pererima

an iGFMAS

L. ROGH] hingga RY959 6. | AGPK 2000CA0000 hingga 2359595959
2 | PE K000 hingea K599 7. | MGPG 240000000 hingis 26F959555
3 PTP LOC hingga 1959 8. | AGBN 2700000000 hingga 2959595359
4, PSE S000 hinggs 5999 9. | FEDE 1200000000 hingga § 2008000 ol
5, Pur L1 hingga U953 10, | STATE 1100000300 hinggs 11599005454

3. Rujukan Kod Vendor Accout Gro

. PSR Pamjar “E"-.}E Runcit E. AGFE .hg-an;'tl’ulﬂ_!
A E'P. Panjar Khas T. AGPG Agenis Polonpan Gajl
i FTF Panjar Tigs Perduabelas B, | AGEN Agans Hank _
4 | PsE Panjar Seperduabelas 9. | FEDE Entiti Beikaniuin Kerafaan Persekituzn
5 [ pur Panar Unlt 10, | STATE Entiti Berkanun Kerajaan Negeri
4. ukan Kod Cash ment Group
1 | PR Panjar Wang Runcit i 5. | FEDE Entiti Barkanan Keragaan Parsekutian
2 | m Panjar Khas 10. | STATE Entti Barkanun Kerajaan Negeri
3, | PR Panjar Tiga Perduabelas 11 | supp Pembakal
4. PSE Panjar Seperduabelas 12 | PAYE Inefistadu/Entit] Bulan #embekal
5 FuUT Pamjar Unit 13, | EMP Penjawst Awam
EB. AGPE Agansi Pukal 1d. | o7V Qe Thae Venaar
7. AlFG Azensi Potongan Gajl 15 | RTY Feml One Time Vemdor
& | AGEN Agens Bank
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Lampiran 12

Jabalanr h MEMO
KEBAJIKAN M PEJABAT KEBAJIKAN MASYARAKAT
Masyarakal ¥ i .
il(apada .| Pemegang Panjar Khas (TBS) Tarikh
| [ ] - .
Cargada Mama Pegasal Mebapkan Masyarakat DasrahilajghandBahagian f Pemyelaras Kebajicn Produklil
Peark ' Permohonan Wang Pendahuluan Aktiviti / Program Pedampingan '
i Sosial (Outreach Programme) / Ziarah Mangsa Bencana
Ruj. Kami

Dengan segala hormatnya merujuk kepada perkara tersebut di atas.

2. Adalah dimaklumkan bahawa pada (Tarikh Program) akan diadakan Aktiviti /
Program Pedampingan Sosial (Outreach Programme) / Ziarah Mangsa Bencana. QOleh
yang demikian (Nama Pegawai Kes) adalah ditugaskan untuk menjalankan aktiviti tersebut

dan dikehendaki untuk membawa bersama wang tunai berjumlah RM ............ untuk tujuan
pembayaran.
3 Justeru itu, dipohon pertimbangan pihak tuan/puan bagi meluluskan wang

\pendahuluan tersebut agar aktiviti ini dapal berlangsung dengan jayanya.
Sekian, terima kasih.
"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang menjalankan armanah,

[ )

INarrlua Pegawai Kebajikan Masyarakat Daerah/ Jajahan/Bahagian | Penyelaras Kebajikan
Produktif

Mo, Tel :

Mo, Fax
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Lampiran 13

Jabatan MEMO
KEﬂ@M l'igﬂl*ll PEJABAT KEBAJIKAN MASYARAKAT
ya B, .
Kepada | 'Pemegang Panjar Khas (TBS) Tarikh :
| Daripada ;
| Wama Pegaval Kas

_ " |Serahan Lebihan Wang Pendahuluan Aktiviti f Program
Perkara - Pedampingan Sosial (Outreach Programme) / Ziarah Mangsa
'Elencanﬂ

Ruj. Kami

Dengan j:—.egala hormatnya merujuk kepada perkara tersebul di alas.

2. Adalah dimaklumkan bahawa pada (Tarikh Program) telah diadakan Aktiviti /

Program Pedampingan Sosial (Owtreach Programme) / Ziarah Mangsa Bencana.

Setelah selesal program tersebul, masih terdapat lebihan wang tunai yang tidak dapat

diagihkan dengan perincian berikul:

Bl | Perkara Jumlah (RM)

I a. ilJumFaﬁIWéﬁQ'ijéhdéHuluan Yang Diluluskan =
b. | Jumiah yang berjaya diagihkan

. Lebihan wang pendahuluan

¢ 3 Bersama-sama im dikemukakan baki wang tunai dan Borang Siasatan Awal Bantuan
Segera untuk tindakaan pihak tuan selanjutnya.

Sekian, terima kasih

"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"™
Saya yang menjalankan amanah,

( )

Mama Pegawai Kes
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Lampiran 14

SENARAI SEMAK DOKUMEN YANG PERLU DIKEMUKAKAN BERSAMA
PENYATA PENYESUAIAN PANJAR KHAS

Ke=pada:

Bahagian A

Kemanterian Fembangunan Wanis, Kebargs dan Masyarasal
Hrga 32, Mo 55 Perslaran Perdana

Fraging 4, E2100 PUTRAJAYA

{u.p.2 LAnlt Akmun)

Tek D3-8323 1102 £ 1075 Faks: (3-3333 2555

:
i

Mod Wersddy 58

o Panjar Bhias ¢ Pt Khich Tebang Bonbsan Segera JKM

Mawa PTJ R

Parkar i Porgala Penyesuaian Parjor Knis Buan ____ Tahun
Pegowai Bamfassh |

Ma. Tekefon k Emel:

PTS

100000000
10000000000

e s i
wl ]

Bhg.
Akaum Samaal Dokumen (Mandatari

Lampiran A3 - Siil Perakuan Panjer Khas
Lampimn A3 1 - Feekupmen dalam peraanan

Lawwpiran A3.2 - Baucar dan Bil yang beum diserah kapads JANM Magari
Lanpiran A3.3 - Penyala Pasyasusian Bank

Lampiran A3 3.1

Lamgpiran K333

Lasngiran A3.3.3

Perryata Akaun Dank Butsnen

Lapatan Bubu Tunal Alkson Pangr PTJ
[Tk Paryisr > Lapsvan = i Tisal Akt Pasgiar

Laparan AsebliabiiEkul PT

Dickumen lain {Jbcs perl)

(Tab Lepamn = Leporan AspldakEUERN » Fltas Kod Akzun A = AGTF RS elin AZD1TR0Y Sefiepd

Mola:

& SurakBEup JahataniPT.J fldak peru disertakan lagl
b Somua dokimman adatas wa|lb disartakan bagl tujuan semaksn
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LA MPITEAN A3

Kod Kump. FUT & PTJ SORNENAX

10 Fanjar 1 RXXX

WVendor Paniar : KXXX

Kod Gl Pasjar : TOZ2E2T0 Panjar Khas Tebupg Bantusn Scpera Fabatan Kebajikan Masyaraknl

PENYATA WANG TUNAL
SLIL PERAKUAN PAMIAR KHAS
PalA S0 JANUARIINZG

Saya memperakui balawa baki wang yong ade dalam hawalas sayn selepes tulup unusan pada hari kerja tenakdir

dalam tabun 20 ialsh RNMO00  dan eelah diperknusken dengon boval ssgerti berlkat:

S e L B 1A B

A, Amaun gpungun yang didahulekan kepada seyn

TOLAK:

b Rekupmen yang
dimentn telapi beluin dijelaskim sepesti
i L piran A5 1

¢, Baucar kegil yang belum dibunl nekspresen
seperti of Lampiran A 33

o, Baki Baloo Tunsd (nbach
DISOKONG OLEH:
2. Bakl di Peaynia Baxk

F, Wang tsmial Al isngan Jiks ads)

- Perbezann baki Buku Tanal dan baki Penyata Bank (d-c-[}

{Dizokong oleh Penyats Peryesvalan Bank)

EhL

EEEREON

[Esrhn= ]
SR

Dokumes sokongan yang disstakan dengan perikiain inl telah disahias bewul oleh 2 omang pegawal yang

bertangpunipjavwal seperti berikul:
Temdatangan
Tama Pegmyal vang Bartanpgunpiawab

Cop Jabsten
Teaikh

Tandainngan
tama Eelian labatan
Cisp Jabatan

Trritly

® Paaag yang fidak berkamans
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LAMPIRAN A3

Kod Kumg. PTI & PT) DX AHX KX

1D Panjor i RXXHK

Vendar Panjar v KXXX .

Kod GL Panjar v ToE26270 Panjar Khas Tabung Bontuan Segera Jabatan Kebajikon Masyaraikat
SENARAI REKUPMEN

YANG DIMINTA TETAPI BELUM DUELASKAN
PADA 31 JAMUAL 2020

Rujukan Bavear (Mo, Baccar

(14,5
Rekupmien} Perkura Amaun (RM)

Bil.

Jumlal -
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LAMPIRAN A2

Kod Kump, PTI & FT] SOXHM X AN
I Panjar KXXE
Veador Panjar KEXX .
Kad GL Panjar TO226270 Parjar Khas Tabung Bantunn Segers Febatan Kebajikan Mosyarakat
SENARAI BAUCAR KECIL YANG BELUM DIBUAT REKUPMEN
FADA 31 JANUARD 20H)
Ril. Taugjukan Bawenr (Mo, Badcers i Amaun (RM)

Kecil iFMAS)
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Jumlak




LAMPIRAN A3.2

Kod Kump. PT1 & FT) L o 8

10 Fanjar I A

Veador Panjar 1 KXXX

Kod GL Panjer : T0226270 Panjar Khas Tabung Bantuan Scgera Iabatan Kebajikan Masyarakat

PENYATA WANG TUNAIL
PENYATA PENYESUAIAN BANK
PADA 31 JAMUARD 2020

Sayn mempernkui bahawa baki wang yang ada dalam kawalsn smym selepas tulup wnosan pada harl ketja terakhie

dalem tahum 2020 ialah EMb00 dan telah diperakimunkean dengan betul seperti berdsl:
RM J Mata wang R / Mata wang
Asing Aging

Hakl datam Sijil Bank seperti pada 31 JANUARI 2020 ILgIE =]
Waag Tunsi di Tangan ik ada) [ =

TAMBAR:

@, Dbl di Buku Tunni tizda di Bank | -
{Lampiran A331)

b. Debit di Bank tlada di Buku Tunal [ N

{Lamplran A3.3.7)

TOLAK:

¢, Kredit i Buko Tunal tisda di Bank | - |
[Lampiran A3.3.3)

d. Kredit di Bank tiada di Buku Tunai | i [ =]

(Lampiran A3,3.4)

Baki Buku Tunal seperti pada 31 JANUARI 2020 TR

* Porong povg Hdak bevkenaan
UNTUK KEGUMAAN PEMEGANG PANJAR UNTUK KEGUNAAN KEMENTERIAN
[Haediakan olel: Disemak olah:
[ Terdatngon [ Hamn ) Juwatan) ll[TmﬂBIBnEaH { Mama [ Jawatan)
Dizabken oleh: Drisatikan abehs
[Tondntnggat { Mama ¢ Jawain} {Tandatangan / Nuna / Jawatan)
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LAMPIRAN A3.21

Ked Kamp, PT) & PT) SDEERERX
1D Paigar KXXX
Vendor Panjar KXXX
Eod GL Panjar TOZ26270 Panjor Khas Tabung Bantuan Segera Jabntan Kebajlkan Masyarakat
PENYATA PENYESUAIAN BANK
DEBIT DI BUKU TUNAL TIADA DI BANK
PADA 31 JANUARIT 210
Tarikh Rujukan Perkara Amaun (RM)
Juminh -
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LAMPIRAN AY. 5.2

[Kod Eump. PTI & PT) SONMNMMEX

[ Panjar EXXX

Wendor Panjar KEXXX

Kod 1. Panjar TO2262 70 Panjar Khas Tabuag Bantuan Segera Jabatan Kebajikan Mosyorakal

PEMYATA PENYESITATAN BAMNK
DEBRIT DI BANK TIADA DI BUKU TUNAL
PADA 31 JAMUARL 2020
Tarlkh Rujukan Perkara Amaun (M)
Jumlah -
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LAMPIRAN 43,53

Kod Euwmnp, FTT & PTI . 1
ID Panjar PORXEX
Vendor Panjar XXX ]
Kod GL Panjar TO226270 Panjor Khas Tabung Bantuan Segera Jabatan Kebajiken Masyarakal
PENYATA FENYESUALAN BANK
KREDIT D BUKU TUNAI TIADA DI BANK
PADA 31 JANUARD 2020
Tarikh Rajukan Perkara Amiin (M)
Jumlak -
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LAMPIRAN A3.3.4

Keod Kumg. PTI & PT) SOXKM XXX

10 Pangjar KXXX

Werdor Pamjar EXXX

Kod GIL Panjar 0226270 Panjar Khes Tabung Bantusn Segora Jabatan Ecbajikan Masyarakat

PEMYATA PENYESUATAN BANK
KREDIT D1 BANK TIADA DI BUKU TUNAIL
FADA 31 JANUAR] 200
“Tarikh Fujulkan Perknm Amaun (R}
Jumlab -
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