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TUJUAN PINDAAN SPANM 
BIL.7 TAHUN 2018

Menyelaras pindaan 
SPANM dengan 

Arahan 
Perbendaharaan 

(Pindaan 2023) dan 
Pekeliling 

Perbendaharaan 
terkini

Menambaik SPANM 
selaras dengan 

cadangan daripada 
Pejabat Perakaunan

Menetapkan elemen 
kawalan ke atas 

perubahan proses 
kerja selaras dengan 

dasar pendigitalan 
sektor awam

Mengemas kini
SPANM agar 

tatacara kewangan
dan perakaunan
kekal relevan. 

SPANM sedia ada
telah berkuat kuasa

lima (5) tahun
(24 Oktober 2018)
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ARAHAN PERBENDAHARAAN 
PINDAAN 2023
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ARAHAN PERBENDAHARAAN 
PINDAAN 2023

Lampiran kepada

SPANM Bayaran

Lampiran B1

Lampiran K2
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KANDUNGAN SPANM

TUJUAN

LATAR BELAKANG

PELAKSANAAN

HAL-HAL LAIN

TARIKH  KUAT KUASA

PEMBATALAN

PEMAKAIAN

SURAT LITUP LAMPIRAN
LAMPIRAN A: TAKRIFAN

LAMPIRAN B: TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

LAMPIRAN C: AP58(a)

LAMPIRAN D: AP96(a-c)

LAMPIRAN E: BAYARAN PUKAL

LAMPIRAN F: BAYARAN PENDAHULUAN

LAMPIRAN G: EFT DITOLAK/ CEK TERBATAL

LAMPIRAN H: BAYARAN MELALUI TT & DRAF BANK

LAMPIRAN I: LAD

LAMPIRAN J: WPK

LAMPIRAN K: PENYELENGGARAAN & SEMAKAN 
LAPORAN
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2. LATAR BELAKANG

SURAT LITUP SPANM
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA
Excellent Accounting @ Your Services

2. LATAR BELAKANG

AP138

Kewajipan

Akauntan

Negara

SURAT LITUP SPANM

AP139

Kewajipan

Ketua

Akauntan

Kementerian

AP53

Kewajipan

Kewangan

oleh Pegawai

Pengawal

AP53A

Pegawai Pengawal selaku Pegawai Perakaunan

ketika melaksanakan tanggungjawab kewangan

hendaklah mematuhi PP, arahan oleh

Perbendaharaan, piawaian perakaunan dan

peraturan yang berkuat kuasa. 

AP53B

Pegawai Perakaunan bertanggungjawab

membayar balik apa-apa kerugian atau

kekurangan terimaan dan bayaran disebabkan

oleh kegagalan dan kecuaian Pegawai

Perakaunan itu sendiri.

Peruntukan

Undang-undang

& peraturan*

Arahan Perbendaharaan (AP):

AP pindaan

AP baharu

AP kekal

*Slaid berikutnya
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA
Excellent Accounting @ Your Services

2. LATAR BELAKANG

SURAT LITUP SPANM

PERUNTUKAN UNDANG-UNDANG & PERATURAN

Perlembagaan

Persekutuan

• Perkara 97

• Perkara 104(3)

Akta Tatacara

Kewangan 1957 

[Akta 61]

Seksyen 3, 4, 5, 

15A, 16

Akta Tandatangan

Digital 1997 

[Akta 562]

Seksyen 43, 64, 65, 66 

Akta-akta

atau

Enakmen

Khas

Arahan

Perbendaharaan*
Pekeliling

• Pekeliling Am

• Pekeliling

Perbendaharaan

• Pekeliling Perkhidmatan

& Surat Pekeliling

Perkhidmatan

SPANM*

GPANM Interpretation 

Of Accounting 

Policies

Manual 

Perakaunan

Akruan

Manual 

Operasi

Perakaunan

Akruan

Manual 

Prosedur

Kerja

*Slaid berikutnya

• Manual Pengguna

iGFMAS

• Manual Pengguna iSPLN

• Manual Pengurusan

Perakaunan Luar Negeri

Perjanjian/Kontrak

• SPANM MPSAS

• SPANM POLISI

• SPANM Kuasa

• SPANM Terimaan

• SPANM Emolumen

• SPANM Amanah

• SPANM Aset Bukan Kewangan

• SPANM Panjar

• SPANM Kod Perakaunan

• SPANM Carta Akaun Akruan

• SPANM Permohonan

Pembangunan Sistem

*Tertakluk kepada tajuk sebenar SPANM

• GPANM Semakan Tambahan

• GPANM TNT HRMIS (PTJ 

rintis)

• GPANM Kad Kredit Korporat

*Tertakluk kepada tajuk sebenar GPANM

1 2 3 4 5 6 7
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PENDAHULUAN
TAKRIFAN

❑ Pendahuluan

❑ AP1

❑ AP2

❑ AP3 Takrifan

BAB A
Tatacara 

Kewangan
(AP4-AP52)

❑ I – Pendahuluan
(AP4-AP28)

❑ II – Anggaran
(AP29-AP52)

❑ I – Mengawal Terimaan, 
Bayaran Dan Menyimpan Wang 
Awam (AP53-AP137)

❑ II – Perakaunan (AP138-AP165)

❑ III – Tatacara Perolehan 
Bekalan, Perkhidmatan Dan 
Kerja (AP166-AP300)

❑ IV – Tatacara Pengurusan Aset 
Awam (AP300A-AP300D)

❑ V – Tatacara Perakaunan 
Pengurusan (AP300E-AP300G)

❑ I – Audit (AP301-AP313)

❑ II – Kehilangan Dan Hapus 
Kira (AP314-AP328)

BAB B
Tatacara 

Perakaunan
(AP53-AP300G)

BAB C
Audit, Kehilangan Dan 
Tatacara Hapus Kira

(AP301-AP328)

LAMPIRAN-LAMPIRAN ARAHAN PERBENDAHARAAN
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AP Berkaitan SPANM Tatacara Pengurusan Bayaran
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PENDAHULUAN
TAKRIFAN

BAB A
Tatacara 

Kewangan
(AP4-AP52)

BAB B
Tatacara Perakaunan

(AP53-AP300G)

BAB C
Audit, Kehilangan Dan 
Tatacara Hapus Kira

(AP301-AP328)

AP3 AP9 AP10

AP11 AP16

AP35 AP41(b)

AP53 AP53B AP53B AP54 AP55

AP56 AP58 AP59 AP70(c) AP86

AP92 AP93 AP95 AP96 AP97

AP98 AP99 AP100 AP101 AP102

AP103 AP114 AP115 AP116 AP117

AP118 AP119 AP123 AP124 AP125 

–

AP135AP136 AP137 AP138 AP139

AP140 AP140A AP141 AP143 AP144

AP149A AP150 AP169H AP190C

AP307 AP308

AP309 AP322

AP327(a) AP327(b)

Kekal Pindaan Baharu
Struktur No. 

AP Baharu

Petunjuk:

Pindaan 

Matan

⮚ 7 takrifan dikekalkan

⮚ 14 takrifan baharu

⮚ 25 takrifan pindaan

⮚ 2 takrifan mansuh

Mansuh

2023

AP146
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LAMPIRAN A: TAKRIFAN

LAMPIRAN B: TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

LAMPIRAN C: AP58(a)

LAMPIRAN D: AP96(a-c)

LAMPIRAN E: BAYARAN PUKAL

LAMPIRAN F: BAYARAN PENDAHULUAN

LAMPIRAN G: EFT DITOLAK/ CEK TERBATAL

LAMPIRAN H: BAYARAN MELALUI TT & DRAF BANK

LAMPIRAN I: LAD

LAMPIRAN J: WPK

LAMPIRAN K: PENYELENGGARAAN & SEMAKAN LAPORAN
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Excellent Accounting @ Your Services
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KANDUNGAN SPANM

SURAT LITUP
TUJUAN

LATAR BELAKANG

PELAKSANAAN

HAL-HAL LAIN

TARIKH  KUAT KUASA

PEMBATALAN

PEMAKAIAN
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SURAT PEKELILING AKAUNTAN 
NEGARA MALAYSIA (SPANM) 

BILANGAN 5 TAHUN 2023

TATACARA PENGURUSAN 
BAYARAN
 Lampiran A
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LAMPIRAN A: TAKRIFAN

LAMPIRAN B: TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

LAMPIRAN C: AP58(a)

LAMPIRAN D: AP96(a-c)

LAMPIRAN E: BAYARAN PUKAL

LAMPIRAN F: BAYARAN PENDAHULUAN

LAMPIRAN G: EFT DITOLAK/ CEK TERBATAL

LAMPIRAN H: BAYARAN MELALUI TT & DRAF BANK

LAMPIRAN I: LAD

LAMPIRAN J: WPK

LAMPIRAN K: PENYELENGGARAAN & SEMAKAN 
LAPORAN

JABATAN AKAUNTAN 

NEGARA MALAYSIAExcellent Accounting @ Your Services
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KANDUNGAN SPANM

SURAT LITUP
TUJUAN

LATAR BELAKANG

PELAKSANAAN

HAL-HAL LAIN

TARIKH  KUAT KUASA

PEMBATALAN

PEMAKAIAN
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LAMPIRAN A: TAKRIFAN

PERANAN & 
TANGGUNGJAWAB

PENGURUSAN 
BAYARAN

SISTEM 
BERKAITAN 

PENGURUSAN 
BAYARAN

DOKUMEN 
KEWANGAN & 
PERAKAUNAN

TERMA-TERMA 
LAIN

1 (19)

2 (4)

3 (8)
4 (3)

5 (8)

Pegawai Pengawal Had Kuasa

Menyemak (HKS)

Ketua Akauntan

Kementerian

Pejabat

Perakaunan

Penetapan Kuasa & 

Tugas

Penyemak Mesyuarat JPKA One Time 

Vendor (OTV)

Kebenaran Khusus

Secara Bertulis

Pelulus Pusat Tanggungjawab

(PTJ)

Akaun Bank 

Kerajaan

Had Kuasa

Memperaku (HKP)

Ketua Jabatan Pegawai Perakaunan Penerima

Bayaran

Akaun Terima Bagi

Waran Peruntukan

Pemegang Waran

Peruntukan

Pegawai Pembayar

Belanja Akaun Belum Bayar

Bayaran Terdahulu Kehilangan

iGFMAS eVendor

Kemudahan Bayaran

Pukal

eGPA

iSPLN HRMIS

eP Sistem Pembayaran

Kerajaan yang lain:

1. eBantuan

2. INSIST

3. eCOURT Finance

Waran

• Waran Am

• Waran Peruntukan

Baucar

• Arahan

Pembayaran

• Baucar Jurnal

• Baucar Kecil
Pesanan Kerajaan

• Pesanan Kerajaan (Bekalan

& Perkhidmatan)

• Inden Kerajaan

• Tanggungan Kontrak

(Bekalan & Perkhidmatan)

• Tanggungan Kontrak (Kerja)

• Waran Perjalanan Udara

Awam

Pendigitalan Tandatangan Digital

Perkhidmatan Dalam Talian

End-to-End
Peranti/Alat

Tandatangan Digital

Automasi Pintar (IA)

• Kecerdasan Buatan (AI)

• Automasi Proses Robotik

(RPA)

• Pembelajaran Mesin (ML)

Kaedah Pembayaran

Kerajaan

• EFT

• Cek Kerajaan

• TT

• Draf Bank

• Kad Kredit Korporat

• Wang Tunai

Struktur Kod Perakaunan Kebankrapan 42
ISTILAH
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LAMPIRAN A: TAKRIFAN
AP3

• SPANM PENETAPAN KUASA DAN TUGAS PEGAWAI PENGAWAL KEPADA 
PEGAWAI PERAKAUNAN DI BAWAH KAWALANNYA

• ATAS JAWATAN
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LAMPIRAN A: TAKRIFAN
sambung

• SPANM PENETAPAN 
KUASA DAN TUGAS 
PEGAWAI 
PENGAWAL KEPADA 
PEGAWAI 
PERAKAUNAN DI 
BAWAH 
KAWALANNYA

• ATAS NAMA DAN 
JAWATAN 
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LAMPIRAN A: TAKRIFAN
sambung
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LAMPIRAN A: TAKRIFAN
sambung
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LAMPIRAN A: TAKRIFAN
sambung
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LAMPIRAN A: TAKRIFAN
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LAMPIRAN A: TAKRIFAN
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LAMPIRAN A: TAKRIFAN
sambung
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LAMPIRAN A: TAKRIFAN
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LAMPIRAN A: TAKRIFAN
sambung
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LAMPIRAN A: TAKRIFAN
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LAMPIRAN A: TAKRIFAN
sambung
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SURAT PEKELILING AKAUNTAN 
NEGARA MALAYSIA (SPANM) 

BILANGAN 5 TAHUN 2023

TATACARA PENGURUSAN 
BAYARAN
 Lampiran B
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LAMPIRAN A: TAKRIFAN

LAMPIRAN B: TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

LAMPIRAN C: AP58(a)

LAMPIRAN D: AP96(a-c)

LAMPIRAN E: BAYARAN PUKAL

LAMPIRAN F: BAYARAN PENDAHULUAN

LAMPIRAN G: EFT DITOLAK/ CEK TERBATAL

LAMPIRAN H: BAYARAN MELALUI TT & DRAF BANK

LAMPIRAN I: LAD

LAMPIRAN J: WPK

LAMPIRAN K: PENYELENGGARAAN & SEMAKAN 
LAPORAN

JABATAN AKAUNTAN 

NEGARA MALAYSIAExcellent Accounting @ Your Services

32

KANDUNGAN SPANM

SURAT LITUP
TUJUAN

LATAR BELAKANG

PELAKSANAAN

HAL-HAL LAIN

TARIKH  KUAT KUASA

PEMBATALAN

PEMAKAIAN
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LAMPIRAN B

PENETAPAN KUASA & 
TUGAS SERTA 

KEBENARAN KHUSUS 
SECARA BERTULIS

KONTRAK, PESANAN 
KERAJAAN & 

TUNTUTAN

PENERIMAAN 
BEKALAN/ 

PERKHIDMATAN/KERJA

DOKUMEN KEWANGAN 
& DOKUMEN 
SOKONGAN

KAEDAH PEMBAYARAN 
KERAJAAN

PEMBAYARAN
PEMBAYARAN KEPADA 
ORANG LAIN DARIPADA 
NAMA DALAM  BAUCAR

PEMBAYARAN KEPADA 
WARIS YANG 

MENINGGAL DUNIA

PEMBAYARAN KEPADA 
PENERIMA BAYARAN 

YANG BANKRAP

PEMBAYARAN 
BEKALAN YANG 

DIIMPORT

PERBELANJAAN YANG 
TIDAK DIAKUI

PEMBAYARAN 
TUNTUTAN 

PERJALANAN

KREDIT 
PERBELANJAAN

KAWALAN 
PENYEDIAAN ARAHAN 

PEMBAYARAN

PENYELENGGARAAN & 
PENYIMPANAN REKOD 

KEWANGAN & 
PERAKAUNAN

PENYELENGGARAAN 
LAPORAN

TANGGUNGJAWAB 
PEJABAT 

PERAKAUNAN 

1 2 3 4 5

6 7 9 9 10

11 12 13 14 15

16 17
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

PENETAPAN KUASA & 
TUGAS SERTA 

KEBENARAN KHUSUS 
SECARA BERTULIS

• Penetapan Kuasa & Tugas
Pegawai Pengawal kepada
Pegawai Perakaunan di 
bawah kawalannya

• Kebenaran khusus secara
bertulis

• Pengasingan tugas

• Penggunaan tandatangan
digital; serta ID dan kata 
laluan

KONTRAK, PESANAN 
KERAJAAN & TUNTUTAN

• Data Induk Maklumat
Penerima Bayaran

• Dokumen Kontrak

• Pesanan Kerajaan

• PO(eP & iGFMAS)

• Inden Kerajaan

• CO & CW

• WPUA

PENERIMAAN BEKALAN/ 
PERKHIDMATAN/KERJA

• AP99(e) Kesempurnaan
Bekalan/ Perkhidmtan/Kerja

• Pesanan Penghantaran
(DO)

• Nota Penerimaan
Bekalan/Perkhidmatan
(FRN/GRN)

• Bil/Invois

• Nota Debit/Nota Kredit

• Perubahan Tanggungan
Kontrak (VO) 

• Arahan Pengurusan Kuantiti
Bekalan & Perkhidmatan (SI)

DOKUMEN KEWANGAN & 
DOKUMEN SOKONGAN

• Dokumen sokongan (DS) 
manual

• DS asal

• DS Salinan

• DS Pegawai yang 
menuntut ganti bayaran
[AP99(c)]

• DS Pegawai yang 
menuntut bayaran balik
(selain tuntutan
perjalanan)

• Dokumen kewangan
elektronik, DS elektronik & 
penyimpanan dokumen
secara elektronik

1 2 3 4



Memperkasa Budaya Inovasi Pendigitalan 35

LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung

KAEDAH PEMBAYARAN 
KERAJAAN

• EFT

• Cek Kerajaan

• Pindahan Telegrafik (TT)

• Draf Bank

• Kad Kredit Korporat

• Pembayaran dengan wang
tunai

PEMBAYARAN

• AP103(a) bayaran dalam
tempoh 14 hari

• AP102(a) perakuan butiran
bayaran

• AP102(b) tanggungjawab
pegawai memperakui

• AP99(b) nama pegawai
Kerajaan tidak boleh
ditunjukkan sebagai penerima
bayaran

• AP99(f) Baucar tidak boleh
dibuat atas nama lebih
daripada 1 orang/firma

• AP97(e) bayaran dibuat terus
ke akaun Penerima Bayaran
melalui EFT

• Bayaran AP58(a) – Lampiran
C

PEMBAYARAN KEPADA 
ORANG LAIN DARIPADA 
NAMA DALAM  BAUCAR

• AP99(g) bayaran kepada
orang lain daripada penerima
asal yang berhak, kuasa yang 
membenarkan pembayaran
mestilah dicatatkan pada
Baucar dan disokong dengan
surat kuasa wakil dan/atau
surat mentadbir pusaka.

PEMBAYARAN KEPADA 
WARIS YANG 

MENINGGAL DUNIA

• Pembayaran kepada waris
pegawai awam yang 
meninggal dunia

• Pembayaran ex-gratia 
kematian

• Pembayaran bantuan
mengurus jenazah dan
pengangkutan jenazah

• Pembayaran tunggakan
emolumen dan tunggakan
yang belum diterima

• Pembayaran kepada individu
bukan pegawai awam dan
pemilik Perniagaan Tunggal/ 
Perniagaan Perkongsian yang 
meninggal dunia

5 7 86



Memperkasa Budaya Inovasi Pendigitalan 36

LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

9 10 11 12

sambung

PEMBAYARAN KEPADA 
PENERIMA BAYARAN 

YANG BANKRAP

• Tindakan oleh Penerima
Bayaran yang bankrap

• Dokumen sokongan

PEMBAYARAN 
BEKALAN YANG 

DIIMPORT

• Keperluan mematuhi proses 
perolehan berkaitan
barangan yang diimport
dalam PP PK1.4 

• AP99(e)(ii)  Pembayaran
Bagi Bekalan Yang Diimport

• Lampiran B1 menggantikan
Lampiran R dalam Arahan
Perbendaharaan

PERBELANJAAN YANG 
TIDAK DIAKUI

• AP103A Perbelanjaan Yang 
Tidak Diakui

• AP103B Baucar Hilang

• AP103C Laporan
Pembayaran Tidak Diakui

PEMBAYARAN 
TUNTUTAN 

PERJALANAN

• AP100

• PP WP1.2, WP1.4, WP1.5 
dan WP 1.0

• Lampiran B2

• Tuntutan Perjalanan manual

• Tuntutan Perjalanan secara
digital

• Dokumen sokongan
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KREDIT 
PERBELANJAAN

• AP86(a)

KAWALAN 
PENYEDIAAN ARAHAN 

PEMBAYARAN

• Penyediaan PO/CO

• Penerimaan
Bekalan/Perkhidmatan

• Penyediaan Arahan
Pembayaran

• Dokumen sokongan
lengkap

• Semakan laporan

• Jenis bayaran tanpa
Pesanan Kerajaan

PENYELENGGARAAN & 
PENYIMPANAN REKOD 

KEWANGAN & 
PERAKAUNAN

• AP150

• Jadual Pelupusan
Rekod Kewangan & 
Perakaunan

• Dokumen sokongan
asal hilangan & 
bayaran belum dibuat

• Bayaran telah
disempurnakan dan
dokumen kewangan & 
sokongan asal

PENYELENGGARAAN 
LAPORAN

• AP147(a)

• AP147(b)

• AP147(c)

• Lampiran K – Garis
Panfuan Tatacara
Penyelenggaraan dan
Semakan Laporan

TANGGUNGJAWAB 
PEJABAT 

PERAKAUNAN 

• Penetapan kuasa dan
tugas

• Pengasingan tugas

• Data Induk Penerima
Bayaran

• Peranan semakan
pembayaran

• AP146 Penyata
Penyesuaian Bank

• Khidmat rundingan & 
pemudahcara

37

LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

13

sambung

14 15 16 17
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung

Borang JANM13-2023
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung

Bil Dokumen Kewangan

Elektronik/Dokumen Sokongan

Elektronik/Dokumen Sokongan

Manual

(3) Sistem/aplikasi/emel/cloud rasmi Kerajaan Perakuan

kesempurnaan

[AP99(e)]

Pengesahan 

ke atas 

dokumen

Keperluan 

dicetak

(penyimpanan 

hardcopy)

Tanda

tangan 

Digital

ID & 

Password

DRC Softcopy

7 tahun

Tera air 
(TELAH 

BAYAR)/ 

No. EFT

Dokumen 

sokongan

(1) (2) (3a) (3b) (3c) (3d) (3e) (3f) (4) (5) (6)

1. Perolehan melalui eP √ √ √ √ X √ Elektronik Elektronik AP, BPD, DS

2. Pesanan Kerajaan iGFMAS X √ √ √ X X Manual Manual AP, BPD,DS

3. Tuntutan  secara digital X √ √ √ √ √ Elektronik Elektronik AP, BPD

4. Tuntutan secara manual X X X X X X Manual Manual AP, BPD,DS

5. Dokumen sokongan dimuat turun 

dari sumber rasmi dan sahih
X X X X X X Manual Manual AP, BPD,DS

6. Dokumen sokongan diimbas (scan) 

dan disimpan (save) dalam format 

PDF atau format lain

X X X X X X Manual Manual AP, BPD,DS

Nota:

AP – Arahan Pembayaran BPD – Borang Pergerakan Dokumen DS – Dokumen Sokongan

Ringkasan Perakuan Kesempurnaan, Pengesahan dan Keperluan Cetakan Dokumen Kewangan Elektronik

Serta Dokumen Sokongan Elektronik dan Manual
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung



Memperkasa Budaya Inovasi Pendigitalan 72

LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung

PTJ hendaklah 

mencetak 

dokumen 

kewangan dan 

pengesahan ke 

atas dokumen 

kewangan adalah 

berikut. 
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung



Memperkasa Budaya Inovasi Pendigitalan 84

LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung
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LAMPIRAN B: GARIS PANDUAN 
TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

sambung



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA
Excellent Accounting @ Your Services

Memperkasa Budaya Inovasi Pendigitalan86

SURAT PEKELILING AKAUNTAN 
NEGARA MALAYSIA (SPANM) 

BILANGAN 5 TAHUN 2023

TATACARA PENGURUSAN 
BAYARAN
 Lampiran C
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LAMPIRAN A: TAKRIFAN

LAMPIRAN B: TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

LAMPIRAN C: AP58(a)

LAMPIRAN D: AP96(a-c)

LAMPIRAN E: BAYARAN PUKAL

LAMPIRAN F: BAYARAN PENDAHULUAN

LAMPIRAN G: EFT DITOLAK/ CEK TERBATAL

LAMPIRAN H: BAYARAN MELALUI TT & DRAF BANK

LAMPIRAN I: LAD

LAMPIRAN J: WPK

LAMPIRAN K: PENYELENGGARAAN & SEMAKAN 
LAPORAN

JABATAN AKAUNTAN 

NEGARA MALAYSIAExcellent Accounting @ Your Services
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KANDUNGAN SPANM

SURAT LITUP
TUJUAN

LATAR BELAKANG

PELAKSANAAN

HAL-HAL LAIN

TARIKH  KUAT KUASA
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PEMAKAIAN
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Pengenalan
pembayaran yang memerlukan 

kebenaran khas di bawah 
perbelanjaan mengurus yang 

dikemukakan dalam tahun 
kewangan semasa, berkaitan 

pertanggungan-pertanggungan 
yang kena dibayar pada atau 

sebelum hujung tahun 
kewangan yang lama.

Kuasa Melulus
• Akauntan Negara atau Bendahari Negeri/Akauntan 

Negeri 

• Syarat : mempunyai baki peruntukan dalam tahun 
perbelanjaan itu kena dibayar

• Kelulusan Khas: Ketua Setiausaha Perbendaharaan 
atau Pegawai Kewangan Negeri

• Syarat:  sebab-sebab  kelewatan  pembayaran  itu  tidak  
memuaskan/sekiranya ada  keraguan/ peruntukan  tidak  
mencukupi

Tatacara 
Permohonan

Kawalan Penyediaan 
Arahan Pembayaran 

Dan Semakan Laporan

LAMPIRAN

• C1 - Sijil Kelulusan AP58(a) (Persekitaran Manual)

• C2 - Sijil Kelulusan AP58(a) Elektronik

• C3 - Senarai Penerima Bayaran Di Bawah AP58(a)

• C4 - Senario Pembayaran Di Bawah AP58(a)

88

LAMPIRAN C: GARIS PANDUAN PENGURUSAN 
BAYARAN DI BAWAH AP58(a)

1 2

3

4 5

Pindaan SPANM
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PERMOHONAN BAYARAN DI BAWAH AP58(a)
PERANAN

A. SITUASI 1

Kementerian menyelaras dan menarik baki peruntukan disemua 

PTJ pada hujung tahun kewangan. PTJ TIDAK MEMPUNYAI baki 

peruntukan.

B. SITUASI 2

PTJ masih MEMPUNYAI baki 

peruntukan yang mencukupi pada 

tahun perbelanjaan kena dibayar dan 

baki peruntukan semasa adalah 

mencukupi.

C. SITUASI 3

Kementerian/PTJ TIDAK MEMPUNYAI 

baki peruntukan yang mencukupi pada 

hujung tahun kewangan.

PTJ

KEMENTERIAN

KEMENTERIAN 

KEWANGAN 

MALAYSIA

PEJABAT 

PERAKAUNAN 

(AO)

TATACARA PERMOHONAN PEMBAYARAN DI BAWAH AP58(a)

Lengkapkan Sijil AP58(a) 
LAMPIRAN C1/C2

(Bahagian 1 hingga 4) dan 
dokumen sokongan 

Kemuka kepada 
Kementerian

Terima dan semak 
permohonan PTJ

3

Lengkapkan 
Sijil AP58(a) 
(Bahagian 5)

4

Ya

Baki 
peruntukan 
mencukupi 

?

Tidak

Terima Sijil AP58(a) 
dari Kementerian dan 
kemuka kepada AO

Kemuka kepada 
PTJ

5

Terima dan semak 
Sijil AP58(a) dan 

dokumen sokongan 

7

Kelulusan Sijil 
AP58(a)

8

6

Sediakan Arahan 
Pembayaran

9

Kemuka kepada 
PTJ

Sediakan Arahan 
Pembayaran 

(masukkan maklumat 
kelulusan khas dari 

NBO, MOF). 

Lengkapkan Sijil 
AP58(a) LAMPIRAN 
C1/C2  (Bahagian 1 

hingga 5) dan dokumen 
sokongan

1

Kemuka kepada AO
2

Terima dan semak 
Sijil AP58(a) dan 

dokumen sokongan 

Kelulusan Sijil 
AP58(a)

Sediakan Arahan 
Pembayaran

5

3

4

Lengkapkan Sijil 
AP58(a) LAMPIRAN 
C1/C2  (Bahagian 1 

hingga 4) dan dokumen 
sokongan

Kelulusan Khas 
Pembayaran AP58(a)

Kemuka kepada
kementerian

2

1

Terima dan semak 
permohonan PTJ

3

Lengkapkan 
Sijil AP58(a) 
(Bahagian 5)

4

Kemuka 
permohonan khas 

kepada MOF

5

6

1

2

7

8
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SIJIL KELULUSAN AP58(a) –
PERSEKITARAN MANUAL

Baki peruntukan tahun 

semasa mencukupi

Baki peruntukan mencukupi bagi 

tahun perbelanjaan itu sepatutnya 

dibayar

huraian sebab berlakunya kelewatan dan 

nama pegawai yang bertanggungjawab 

Pengesahan baki peruntukan oleh Kem/PTJ:

Kem : Objek Am (OA) atau;

PTJ: Objek Sebagai (OS) 

PTJ hendaklah mengunci 

masuk nombor rujukan 

serta tarikh Sijil Kelulusan 

AP58(a)/Surat Kelulusan 

Khas Perbendaharaan di 

ruangan perihal bayaran 

Arahan Pembayaran
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SIJIL KELULUSAN AP58(a) –
PERSEKITARAN ELEKTRONIK

PTJ hendaklah mengunci 

masuk nombor rujukan 

serta tarikh Sijil Kelulusan 

AP58(a)/Surat Kelulusan 

Khas Perbendaharaan di 

ruangan perihal bayaran 

Arahan Pembayaran

keperluan untuk mengemukakan salinan cetak

(hardcopy) Sijil kelulusan AP58(a) elektronik

adalah tertakluk kepada garis panduan yang

dikeluarkan oleh Kementerian/Jabatan

PTJ bertanggungjawab memastikan bayaran fi

perkhidmatan eP dikenakan pada Arahan

Pembayaran bagi perolehan bekalan

/perkhidmatan di bawah AP58(a) (jika

berkaitan).
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SENARAI PENERIMA BAYARAN 
DI BAWAH AP58(a)
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13 SENARIO PEMBAYARAN 
DI BAWAH AP58(a) (LAMPIRAN C4)

Bekalan/Perkhidmatan Melalui Pesanan Kerajaan 
(Bekalan Dan Perkhidmatan) (PO) 

Bekalan/ Perkhidmatan TANPA Melalui 
Pesanan Kerajaan (Bekalan Dan 
Perkhidmatan) (PO) 

Perolehan Bukan Bermasa (Tempoh 
Kontrak/Perjanjian Sehingga 4 Bulan)

Perolehan Bermasa (Tempoh 
Kontrak/Perjanjian Melebihi 4 Bulan)

Emolumen

Caruman

Tuntutan Pelbagai

Tuntutan Bayaran Balik

Pelarasan Akaun

Bayaran Pukal Waran Perjalanan Udara 
Awam (WPUA), Utiliti,dan Bekalan Petrol 
Kenderaan

Bayaran Penggunaan Kad Kredit Korporat 
(KKK) Kerajaan

Bayaran Tuntutan Invois Bagi Caj 
Perkhidmatan ePembayaran/Caj 
Perkhidmatan Bank (cek)) 

Bayaran Melalui Panjar Wang Runcit

A

C

B

D

G

F

E

H

I

J

K

L

M
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SENARIO PEMBAYARAN DI BAWAH AP58(a)
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SENARIO PEMBAYARAN DI BAWAH AP58(a)
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SENARIO PEMBAYARAN DI BAWAH AP58(a)
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SENARIO PEMBAYARAN DI BAWAH AP58(a)
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SURAT PEKELILING AKAUNTAN 
NEGARA MALAYSIA (SPANM) 

BILANGAN 5 TAHUN 2023

TATACARA PENGURUSAN 
BAYARAN
 Lampiran D
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LAMPIRAN A: TAKRIFAN

LAMPIRAN B: TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

LAMPIRAN C: AP58(a)

LAMPIRAN D: AP96(a-c)

LAMPIRAN E: BAYARAN PUKAL

LAMPIRAN F: BAYARAN PENDAHULUAN

LAMPIRAN G: EFT DITOLAK/ CEK TERBATAL

LAMPIRAN H: BAYARAN MELALUI TT & DRAF BANK

LAMPIRAN I: LAD

LAMPIRAN J: WPK
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JABATAN AKAUNTAN 

NEGARA MALAYSIAExcellent Accounting @ Your Services
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Pengenalan

Tatacara 
Permohonan

[AP96(a)]

Mengeluarkan 
Wang Tunai Untuk 

Diagihkan

[AP96(b)]

Mengakaunkan 
Semula Lebihan 

Wang Yang Tidak 
Diagihkan

[AP96(c)]

LAMPIRAN

• D1 - Borang Permohonan Bayaran Di Bawah AP96(a)

• D2 – Borang Maklumat EFT Arahan Pembayaran Di Bawah AP96(a)

• D3 - Penyata Penerima Wang Bayaran Di Bawah AP96(a)

• D4 – Daftar Permohonan Bayaran AP96(a) – AO

• D5 – Daftar Pembayaran Untuk Wang Yang Diagihkan [AP98]

100

LAMPIRAN D: GARIS PANDUAN 
PENGURUSAN BAYARAN DI BAWAH AP96(a-c)

1 2 3

4
5
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10
1

MAKSUD

Wang Awam yang dikehendaki oleh sesuatu pejabat bagi bayaran tunai yang dikeluarkan daripada Perbendaharaan atau Perbendaharaan 

Kecil atas permintaan PTJ. Bayaran tunai adalah merujuk kepada agihan tunai secara bersemuka kepada 

Penerima Bayaran yang sah.(Untuk wakil Penerima Bayaran, perlu kemuka surat kuasa secara bertulis).

PTJ

PEJABAT 

PERAKAUNAN 

(AO)

Bank AO

TATACARA PERMOHONAN PEMBAYARAN DI BAWAH AP96(a) DAN AGIHAN WANG TUNAI KEPADA PENERIMA BAYARAN 

Lengkapkan Borang 
Permohonan Bayaran Di 

Bawah AP96(a) Lampiran 
D1 (2 salinan) dan 
dokumen sokongan                

1

Kemuka 
kepada AO

2

Terima kelulusan
permohonan

5

Sediakan Arahan 
Pembayaran (AP)
1) Tanda ruangan 

AP96(a)
2) Catatkan nombor 
dan tarikh kelulusan 

di perihal AP

6

Kelulusan
Permohonan 

Bayaran Di Bawah 
AP96(a)

3

Lengkapkan Borang 
Maklumat EFT Arahan 

Pembayaran Di 
Bawah AP96(a) -

Lampiran D2

Lengkapkan Borang 
AK52 - Kuasa Tetap 
(3 salinan) beserta

salinan Kad 
Pengenalan pegawai 

yang dibenarkan

14 hari SEBELUM wang tunai  diagihkan

7

8

7 hari SEBELUM wang tunai  diagihkan

Kemuka 
kepada AO

9

Dalam tempoh 3 hari 
daripada tarikh 
permohonan lengkap 
diterima daripada PTJ

Kelulusan Borang 
AK52

(salinan ketiga 
disimpan di AO)

Terima salinan kedua 
Borang AK52

Terima salinan 
pertama Borang AK52

Cetak dan sahkan  
Notifikasi emaklum

11

10

12

13

Pengeluaran
tunai

14

Mengagihkan wang 
tunai kepada 

Penerima Bayaran

Lengkapkan Penyata 
Penerima Wang 

Bayaran - Lampiran 
D3

15

16

Pegawai yang mengagihkan wang tunai 
hendaklah tandatangan Lampiran D3

Wujudkan Daftar
Pembayaran Untuk 
Wang Diagihkan-

Lampiran D5

17

Wujudkan Daftar
Permohonan Bayaran 

Di Bawah AP96(a) 
Lampiran D4

4
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MENGAKAUNKAN SEMULA LEBIHAN WANG 
YANG TIDAK DIAGIHKAN – AP96(c)

Sekiranya wang tunai tidak dapat diagihkan dalam tempoh 21 hari dari tarikh EFT atau tarikh Cek dikeluarkan atau

suatu tempoh yang lebih singkat yang ditentukan oleh Ketua Setiausaha Perbendaharaan atau Pegawai Kewangan

Negeri, kesemua baki wang tunai tersebut hendaklah dengan serta merta dimasukkan semula ke dalam Akaun

Bank Kerajaan dan salinan Penyata Pemungut serta Resit Rasmi dikemukakan kepada Pejabat Perakaunan.

TANGGUNGJAWAB PTJ

Pastikan Pegawai yang diberi kuasa mengembalikan 
lebihan wang yang tidak diagihkan dalam tempoh 21 hari 

daripada tarikh EFT/Cek

Memasukkan ke bank dengan segera lebihan wang tunai 
yang tidak dapat diagihkan

Sediakan Resit Rasmi dan Penyata Pemungut dengan 
segera dan dimasukkan ke dalam Akaun Bank Terimaan 

AO. Salinan Resit Rasmi dan Penyata Pemungut 
berserta Penyata Penerima Wang Bayaran Di Bawah

AP96(a) (Lampiran D3) hendaklah dikemukakan 
kepada AO dalam tempoh 21 hari.

TANGGUNGJAWAB AO

Memantau dan memastikan PTJ mengemukakan Penyata 
Penerima Wang Bayaran Di Bawah AP96(a) (Lampiran D3), 

Resit Rasmi dan Penyata Pemungut (jika terdapat lebihan wang)

Sekiranya PTJ gagal mengemukakan Penyata Penerima Wang 
Bayaran Di Bawah AP96(a), Resit Rasmi dan Penyata 
Pemungut (jika terdapat lebihan wang) dalam tempoh 21 hari 
dari tarikh EFT/Cek, AO berhak untuk:

a) mengeluarkan surat peringatan kepada PTJ; dan/atau 

b) tidak meluluskan permohonan baharu AP96(a); dan/atau

c) melaksanakan naziran khas ke atas PTJ.
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LAMPIRAN D1 DAN D2
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LAMPIRAN D3
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LAMPIRAN D4
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LAMPIRAN D5

Daftar ini hendaklah disemak

oleh Ketua Jabatan/wakil yang

diberi kuasa sekurang-kurangnya

sekali pada setiap bulan.
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Pengenalan
Tatacara 

Permohonan

Tatacara Pembayaran 
Kemudahan 

Perjalanan Udara 
Rasmi

Tatacara Pembayaran 
Sewaan dan 

Penyelenggaraan 
Kenderaan Konsesi

Tatacara 
Pembayaran Bahan 

Bakar

LAMPIRAN

• E1 - Senarai Kod Agensi Pukal

• E2 – Borang Permohonan “No Show 
Passengers”

• E3 - Daftar “No Show Passengers” 

• E4 – Surat Permohonan Bayaran Balik 
WPUA

• E5 – Surat Permohonan Bayaran Balik 
Selain WPUA
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KEMUDAHAN BAYARAN PUKAL

01

02

03 04

05

06Agensi Pukal yang diluluskan oleh

JANM tertakluk kepada Perjanjian

yang berkuat kuasa (Lampiran E1)

Contoh bayaran bekalan/perkhidmatan

yang dibayar secara pukal: Bil Utiliti Air,

elektrik, telefon, kad inden, WPUA

Bil pukal di bayar oleh Pejabat Perakaunan

(AO) terlebih dahulu berdasarkan Bil Pukal

[AP504] yang dikemukakan oleh Agensi Pukal

Hanya bil pukal semasa yang boleh dibayar

melalui kemudahan pukal. Tunggakan Bil/Invois

tahun lalu/tahun sebelumnya perlu diselesaikan

melalui Arahan Pembayaran oleh PTJ.

Bayaran pukal adalah dikecualikan

daripada menggunakan Sistem eP

– PP PK 5.1

Kemudahan bayaran bil secara

berpusat bagi sesuatu tempoh

untuk tahun kewangan semasa
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SENARAI KOD AGENSI PUKAL (AGPK)
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LAMPIRAN E: GARIS PANDUAN PENGURUSAN 
BAYARAN PUKAL

Pegawai Pengawal atau pegawai yang

menerima Penetapan Kuasa dan Tugas

daripada Pegawai Pe adalah

bertanggungjawab memastikan

peruntukan sentiasa mencukupi untuk

menjelaskan pembayaran bil-bil pukal.

Selaras dengan AP54, PTJ bertanggung

jawab memastikan peruntukan adalah

mencukupi dan bayaran itu dipertanggungkan

kepada Program/Aktiviti atau Projek yang

sepatutnya.
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PEWUJUDAN, PEMBATALAN DAN KEMAS KINI 
AKAUN PUKAL

Bil Tindakan Borang KEW / 

Laporan

Tanggung

jawab

1. Sedia Borang Wujud/Batal/Kemas kini Akaun Bayaran Pukal di 

Portal iGFMAS.

KEW.310E PTJ

2. Peraku I oleh pegawai yang telah mendapat Penetapan Kuasa 

dan Tugas daripada Pegawai Pengawal.

KEW.310E PTJ

3. Semakan Borang secara elektronik melalui Portal iGFMAS.

AO perlu menyemak perkara berikut:

(1) Kod Akaun Penjenisan; 

(2) Status Akaun Pukal jika telah Wujud/Batal; atau

(3) Laporan Akaun Pukal yang Dipertanggungkan di Portal 

iGFMAS. 

KEW.310E

ZRAP047

Laporan Akaun 

Pukal yang 

Dipertanggungkan 

AO

4. Penghantaran borang melalui emel kepada Agensi Pukal KEW.310E AO
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PEWUJUDAN, PEMBATALAN DAN KEMAS KINI 
AKAUN PUKAL

Bil Tindakan Borang KEW / 

Fail/ Laporan

Tanggungjawa

b

5. Mengemukakan Borang Wujud/Batal/Kemas kini Akaun

Bayaran Pukal yang telah lengkap kepada AO.

KEW.310E Agensi Pukal/AO

6. Menghantar Fail AP503 – Pewujudan/Pembatalan kepada

AO.

AP503 Agensi Pukal/AO

7. Semakan status permohonan Wujud/Batal/Kemas kini Akaun

Pukal di Portal iGFMAS bagi memastikan maklumat adalah

tepat dan betul.

Laporan Status 

Permohonan 

Wujud/Batal/ 

Kemas kini 

Akaun Pukal 

PTJ

8. Perubahan kod Kumpulan PTJ & PTJ Tanggung, kod

Program/Aktiviti atau Projek ke atas Akaun Pukal, PTJ

hendaklah mengemaskini dokumen Borang

Wujud/Batal/Kemas kini Akaun Bayaran Pukal di Portal

iGFMAS dan kemukakan kepada AO untuk kelulusan

KEW.310E

PTJ

9. Kemaskini Akaun Pukal ZRAP025B AO
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Pastikan kod Akaun Pukal telah diwujudkan dalam iGFMAS. 

Pastikan Bil/Invois diterima daripada Agensi Pukal secara bulanan (secara
elektronik/manual) dan dicap tarikh terima.

Menjana dan menyemak laporan pembayaran Pukal di Portal iGFMAS bagi
memastikan maklumat bayaran adalah tepat.

Menyemak Bil/Invois bulanan, Waran Perjalanan Udara Awam dengan laporan
pembayaran Pukal. 

Sebarang kesilapan Bil/Invois, PTJ hendaklah merujuk terus kepada Agensi Pukal 
yang berkenaan untuk tindakan pelarasan melalui bayaran balik (refund)

Pastikan Agensi Pukal mengemukakan pemakluman/notifikasi pembayaran balik
(refund) kepada AO bagi amaun yang dikreditkan ke Akaun Bank Terimaan Utama
Pejabat Perakaunan.

Menyemak dan mengecap atau menebuk “TELAH BAYAR” pada Bil/Invois/WPUA yang 
telah dibayar.

TANGGUNGJAWAB 
PTJ

Laporan Pembayaran Pukal:

1) Laporan Bulanan 

Pembayaran Pukal

2) Laporan Terperinci 

Pembayaran Pukal

3) Laporan Kedudukan Vot

1

2

3

4

5

6

7

LAMPIRAN E: GARIS PANDUAN PENGURUSAN 
BAYARAN PUKAL
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Tunggakan Bil/Invois tahun lalu/tahun sebelumnya perlu diselesaikan oleh PTJ melalui 
Arahan Pembayaran. 

Memastikan bil pukal yang dibayar adalah bagi Akaun Pukal yang aktif sahaja.. 

Memastikan jumlah amaun di Bil/Invois yang dibayar melalui pukal tidak 
menunjukkan amaun negatif (terlebih bayar).

Membuat semakan terperinci ke atas Akaun Pukal yang tidak aktif cth: premis 
yang telah berpindah.  

Memaklumkan kepada AO tentang penutupan PTJ dan PTJ perlu memastikan Akaun 
Pukal dibatalkan setelah semua pembayaran dan tunggakan diselesaikan.

TANGGUNGJAWAB 
PTJ

9

8

10

11

12

LAMPIRAN E: GARIS PANDUAN PENGURUSAN 
BAYARAN PUKAL
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Membuat pembayaran kepada Agensi Pukal berdasarkan Bil/Invois (AP504 - Fail Bil 
Pukal)  

Menjana Laporan AP505 – Fail Bayaran Pukal.

Bil/Invois bulan Disember dibayar oleh AO dalam tempoh Akaun Kena Bayar 
(AKB) tertakluk kepada arahan yang dikeluarkan oleh JANM dari semasa ke 
semasa. Bil/Invois bulan tersebut yang tidak dijelaskan dalam tempoh AKB, 
dianggap sebagai tunggakan dan perlu dijelaskan oleh PTJ melalui Arahan 
Pembayaran dalam tahun berikutnya dan tertakluk kepada kelulusan 
pembayaran di bawah AP58(a).

Mengenalpasti PTJ yang bertanggungjawab untuk mengakaunkan bayaran balik 
(refund) yang diterima daripada Agensi Pukal.

TANGGUNGJAWAB 
PEJABAT 

PERAKAUNAN

2

1

3

4

LAMPIRAN E: GARIS PANDUAN PENGURUSAN 
BAYARAN PUKAL
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TATACARA PEMBAYARAN KEMUDAHAN 
PERJALANAN UDARA RASMI

Punca Kuasa

• Pekeliling Perbendaharaan 
WP 2.5 – Kemudahan 
Perjalanan Udara Rasmi 

• Pekeliling Perbendaharaan 
PS 2.6 – Kad Kredit 
Korporat Kerajaan

Empat (4) kaedah 
pembelian tiket 
penerbangan:

• Waran Perjalanan Udara 
Awam (WPUA)

• Kad Kredit Korporat (KKK)

• Pesanan Kerajaan           
(Bekalan & Perkhidmatan) 
(PO)

• Pembelian sendiri oleh 
pegawai

Pembelian tiket 
penerbangan melalui WPUA 

adalah diutamakan
berbanding kaedah 
perolehan yang lain

Pegawai dibenarkan 
membeli sendiri tiket 

penerbangan daripada 
syarikat penerbangan atau 

syarikat/agensi pelancongan 
yang menawarkan harga 
yang lebih rendah dan 
memberikan penjimatan 

berbanding menggunakan 
WPUA. 
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WARAN PERJALANAN 

UDARA AWAM (WPUA)
WPUA merupakan dokumen kewangan yang dikawal. Dalam

persekitaran elektronik, nombor siri bilangan WPUA adalah dikawal

dan dijana secara berturutan oleh sistem.

Dalam persekitaran manual di mana buku WPUA digunakan, kawalan

dibuat melalui nombor siri bilangan yang awal dicetak (preprinted

serial number)

Dalam persekitaran elektronik di mana agensi pengembara tidak lagi

mengeluarkan tiket secara salinan cetak (hardcopy) dan tiket dihantar

secara dalam talian (online), Ruangan Untuk Kegunaan Syarikat

Penerbangan, Ruangan Butir – Butir Tiket Yang Dikeluarkan, dan

Ruangan Maklumat-Maklumat Penting (Agensi Pengeluar Tiket)

TIDAK PERLU dilengkapkan dan ditandatangan serta dicap oleh

Agensi Pengeluar Tiket.

01

02

03

04

Ruangan Maklumat-Maklumat Penting (Pemegang) hendaklah

dilengkapkan dan ditandatangan oleh Pemegang tiket sebagai

pengesahan bahawa pegawai menggunakan tiket penerbangan

tersebut dan tidak berlaku “No Show Passengers”.
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“NO SHOW PASSENGERS”
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“NO SHOW PASSENGERS”
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“NO SHOW PASSENGERS”
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TUNTUTAN BAYARAN BALIK 
(REFUND) 
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DENDA “NO SHOW PASSENGERS”

• Denda yang dikenakan kepada Kerajaan/pegawai awam apabila
berlaku keadaan “No Show Passengers” bagi syarikat penerbangan
untuk penerbangan dalam negeri dan antarabangsa.

• Syarikat Penerbangan Negara tidak mengeluarkan bil untuk menuntut
bayaran denda bagi “No Show Passengers”. Segala denda atau kos
perkhidmatan yang dikenakan atas pembatalan/penangguhan
tempahan boleh dipotong dari bayaran balik yang dituntut.

• Denda ke atas “No Show Passengers” dan tuntutan bayaran balik tiket
penerbangan daripada syarikat penerbangan hendaklah direkodkan
dalam Daftar Denda ke atas “No Show Passengers” sebagai Akaun
Belum Terima (ABT) selaras dengan SPANM Tatacara Pengurusan
Terimaan yang berkuat kuasa.
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SEWAAN DAN PENYELENGGARAAN 

KENDERAAN KONSESI

• Punca Kuasa: PP WP 4.1 – Pengurusan Kenderaan
Kerajaan, dan Manual Operasi Perakaunan Akruan (MOPA)
Kontrak Public Private Partnership (PPP) 5.6 – Kontrak
Pajakan Kewangan.

• Kenderaan Konsesi merujuk kepada kenderaan yang
dipajak daripada syarikat konsesi yang dilantik oleh
Kerajaan dan terdiri daripada dua (2) kategori iaitu Kereta
Rasmi Jawatan (KRJ) dan Kenderaan Jabatan (KJ).

PEMBAYARAN BAHAN BAKAR

PP PK 7.9 – Perolehan Bahan Bakar Di

Semenanjung Malaysia dan pekeliling lain

yang berkaitan.

Peraturan ini adalah terpakai untuk pembekalan

dan pengiriman bahan bakar yang diperolehi

secara pukal oleh Agensi Kerajaan. Bahan bakar

bagi maksud kegunaan Agensi terdiri daripada lima

(5) jenis seperti berikut:

1) Minyak diesel

2) Minyak petrol

3) Gas petroleum cecair (Liquefied Petroleum 

Gas - LPG)

4) Gas asli kenderaan (Natural Gas for Vehicles -

NGV)

5) Bahan api pesawat udara (aviation fuel).
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Pengenalan

• Pendahuluan Diri

• Pendahuluan 
Pelbagai

Pelaksanaan Pendahuluan 
Diri

• Permohonan Pendahuluan

• Pembayaran

• Penyelesaian dan Pelarasan

Pelaksanaan Pendahuluan 
Pelbagai

• Permohonan

• Pembayaran

• Penyelesaian dan Pelarasan

LAMPIRAN

• F1 - Borang Bayaran 
Pendahuluan 
Diri/Pelbagai/Pinjaman 
Diraja (Kew.324)

128
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PENGENALAN

• Bayaran pendahuluan merujuk kepada wang pendahuluan yang diberikan kepada
pegawai awam dengan kelulusan Ketua Setiausaha Perbendaharaan/Pegawai
Pengawal bagi tujuan ia diluluskan.

• Pembayaran pendahuluan akan dilaksanakan oleh Bahagian Akaun Kementerian
melalui sistem iGFMAS Modul Loan Management System (LMS).

• Pegawai yang memperakui adalah bertanggungjawab bagi memastikan bahawa syarat-
syarat kebenaran mengenai pelarasan atau pulangan balik semua pendahuluan
diri dan pinjaman adalah dipatuhi dan mengikut tempoh yang ditetapkan. Ia mestilah
menentukan bahawa Emolumen tidak dibayar kemudiannya melainkan urusan tersebut
telah dibuat dan dipatuhi.

• Pegawai yang gagal menjelaskan pendahuluan dalam tempoh yang ditetapkan boleh 
dikenakan tindakan potongan gaji.

• Semua pegawai awam bertanggungjawab untuk menyelesaikan hutang piutang 
(termasuk bayaran pendahuluan) kepada Kerajaan sebelum persaraan daripada 
perkhidmatan awam. 

1

2

3

5

4
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PENGENALAN

• Bahagian/unit yang menguruskan sumber manusia (PSM) dan persaraan
bertanggungjawab memastikan semua hutang kepada Kerajaan dicatat dengan lengkap
dan tepat pada Borang Sijil Akuan Berhutang/Tidak Berhutang (JPA.BP.UMUM.B01)
serta disahkan dengan dokumen sokongan penyataan hutang tersebut semasa
menghantar permohonan persaraan untuk dipotong daripada faedah persaraan
anggotanya.

• Semua pendahuluan hendaklah diselesaikan sebelum pegawai awam bersara/meletak
jawatan. Wang pendahuluan yang belum diselesaikan setelah tamat perkhidmatan,
akan dipotong daripada ganjaran/pencen pegawai.

• Bagi kes pegawai awam meninggal dunia, sekiranya gemulah masih mempunyai
pendahuluan yang berbaki, ianya hendaklah diselesaikan dengan potongan daripada
ganjaran/pencen terbitan gemulah.

• Tindakan ini akan membantu mengurangkan Akaun Belum Terima (ABT) di 
Kementerian/Jabatan.

• Pegawai Pengawal bertanggungjawab memantau pembayaran dan memastikan kutipan 
balik Pendahuluan Diri dan Pelbagai dilaksanakan serta melaporkan  di dalam 
Mesyuarat Jawatankuasa Pengurusan Kewangan dan Akaun (JPKA) selaras dengan 
Pekeliling Perbendaharaan yang berkuat kuasa.
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LAMPIRAN F: GARIS PANDUAN PENGURUSAN 
BAYARAN PENDAHULUAN

Rujukan Perkara

PP PB 3.1 Garis Panduan Penjimatan Perbelanjaan Awam;

PP PB 3.3 Garis Panduan Perbelanjaan Darurat dan Perolehan Darurat selaras

dengan AP55 dan AP169A;

PP WP 1.4 Kadar Dan Syarat Tuntutan Elaun, Kemudahan Dan Bayaran

Kepada Pegawai Perkhidmatan Awam Kerana Menjalankan Tugas

Rasmi (Tidak Termasuk Anggota Tentera Dan Anggota Polis);

PP WP 1.5 Kadar Dan Syarat Tuntutan Elaun, Kemudahan Dan Bayaran

Kepada Pegawai Perkhidmatan Polis Diraja Malaysia Kerana

Menjalankan Tugas Rasmi;

PP WP 1.10 Kadar dan Syarat Tuntutan Elaun, Kemudahan dan Bayaran Kepada

Pegawai Perkhidmatan Awam Semasa Berkursus kecuali Kursus Pra

Perkhidmatan;

PP WP 3.1 Penurunan Kuasa Kepada Ketua Setiausaha/ Pegawai Pengawal

Untuk Meluluskan Pendahuluan Diri & Penyewaan Rumah Kediaman

Serta Ruang Pejabat Perwakilan Malaysia di Luar Negeri;

PP WP 3.2 Peraturan Dan Prosedur Pengurusan Pendahuluan Diri Bagi

Bayaran Elaun Sewa Hotel dan Elaun Makan;

PP WP 3.3 Tatacara & Peraturan Mengenai Pengurusan Pendahuluan Pelbagai;

PP WP 10.2 Pengurusan Pembayaran Di Bawah Arahan Perbendaharaan 59;

PP WP 10.3 Pengurusan Kehilangan Dan Hapuskira Wang Awam;

Garis panduan ini juga hendaklah dibaca bersama Pekeliling Perkhidmatan Sumber

Manusia (MyPPSM) Persaraan Dan Faedah Persaraan.
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Bayaran Pendahuluan Diri bagi bayaran Elaun Sewa Hotel dan Elaun Makan semasa
menjalankan tugas rasmi di dalam atau di luar negeri termasuk bagi menjalani kursus
dan arahan penempatan kepada Kumpulan Pengurusan Tertinggi; Kumpulan Pengurusan
dan Profesional; dan Kumpulan Pelaksana.

Had Minimum: RM500.00 bagi Kumpulan Pengurusan Tertinggi dan Kumpulan
Pengurusan dan Profesional.

RM300.00 bagi Kumpulan Pelaksana.

Permohonan kepada Pengawai Pengawal sekurang-kurangnya tujuh (7) hari
sebelum pegawai memulakan perjalanan bagi tugas rasmi dengan mengemukakan
dua (2) salinan Borang Permohonan Pendahuluan Diri (KEW.325) dan
dikembarkan bersama Borang Bayaran Pendahuluan Diri/ Pelbagai/ Pinjaman
Diraja (Kew.324).

Pegawai Pengawal atau pegawai yang diberi kuasa tidak boleh meluluskan
permohonan Pendahuluan Diri sekiranya terdapat Pendahuluan Diri sebelumnya
yang belum diselesaikan.

Wang Pendahuluan Diri hendaklah dikembalikan serta merta sekiranya perjalanan
ditangguh atau dipinda melebihi satu (1) bulan daripada tarikh asal.
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PENDAHULUAN DIRI BAYARAN ELAUN SEWA 
HOTEL DAN ELAUN MAKAN
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Bahagian Kewangan Kementerian/Jabatan hendaklah menyedia Penyata
Mengenai Kedudukan Pendahuluan Diri – PP WP 3.2 Lampiran B, yang
menunjukkan ringkasan mengenai kedudukan Pendahuluan Diri yang diluluskan
dan kutipan pembayaran balik setiap enam (6) bulan kepada Perbendaharaan.

Pendahuluan Diri hendaklah ditolak daripada jumlah tuntutan perjalanan
pada bulan berikutnya. Pelarasan hendaklah dilakukan oleh PTJ ke atas
Kod Akaun Pendahuluan Diri berdasarkan tuntutan perjalanan pegawai
tersebut.

Denda 10% setahun daripada jumlah pendahuluan yang belum
dijelaskan dikenakan selepas tempoh satu (1) bulan daripada tarikh
tuntutan dikemukakan dan dipotong sekaligus daripada gaji pegawai
selewat-lewatnya pada bulan berikutnya.

Bagi pegawai yang mengambil Pendahuluan Diri untuk bertukar, Pegawai
Pengawal atau pegawai yang diberi kuasa di pejabat lama hendaklah
memasukkan pendahuluan tersebut di dalam Sijil Gaji Akhir pegawai.

Bahagian Akaun Kementerian/Jabatan adalah bertanggungjawab untuk
menyemak dan mengesahkan senarai dan baki subsidiari secara bulanan yang
lengkap kepada BPOPA JANM mengikut tarikh yang ditetapkan.
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PENDAHULUAN DIRI BAYARAN ELAUN SEWA 
HOTEL DAN ELAUN MAKAN

9

Bil Senario Tindakan
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PENDAHULUAN DIRI DI BAWAH 
PERBELANJAAN DARURAT [AP55] – A0461104

Kelulusan Pendahuluan Diri dan kelulusan pelarasan Akaun Kumpulan

Wang Pendahuluan Diri (Pegawai Awam) akan dikemukakan secara

serentak oleh Perbendaharaan setelah permohonan yang lengkap

diterima.

Kementerian/Jabatan hendaklah membuat pelarasan Akaun Kumpulan

Wang Pendahuluan Diri (Pegawai Awam) dengan segera dalam tempoh

60 hari dari tarikh surat kelulusan Perbendaharaan. Pelarasan ini

hendaklah dibuat melalui penjimatan daripada peruntukan sedia ada

terlebih dahulu tertakluk kepada jenis/sumber pembiayaan asal

perolehan. Salinan Baucar Jurnal pelarasan hendaklah dikemukakan

kepada Perbendaharaan dengan serta merta.

Bagi Pendahuluan Diri di bawah AP55, sekiranya Perbendaharaan

memutuskan tiada unsur-unsur kecuaian, maka keseluruhan

Pendahuluan Diri yang telah diluluskan akan dilaraskan.

Pelarasan Pendahuluan Diri di bawah AP55 perlu dilakukan oleh

Kementerian/Jabatan di mana Pendahuluan Diri tersebut dimohon.

PP PB 3.3 Garis Panduan Perbelanjaan Darurat dan Perolehan Darurat selaras

dengan AP55 dan AP169A
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PENDAHULUAN DIRI PENGURUSAN BAYARAN 
DI BAWAH AP59 – A0461105

PP WP 10.2 Pengurusan Pembayaran Di Bawah Arahan

Perbendaharaan 59
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PENDAHULUAN DIRI PENGURUSAN BAYARAN 
DI BAWAH AP59 – A0461105

• Permohonan Pendahuluan : Kemuka surat permohonan Pendahuluan Diri yang lengkap
kepada Perbendaharaan dalam tempoh 30 hari daripada tarikh terima arahan untuk
menguruskan pembayaran di bawah AP59.

• Kelulusan Pendahuluan Diri dan kelulusan pelarasan Akaun Kumpulan Wang
Pendahuluan Diri (Pegawai Awam) akan dikemukakan secara serentak oleh
Perbendaharaan setelah permohonan yang lengkap diterima.

• Kementerian/Jabatan hendaklah membuat pembayaran kepada kontraktor/pembekal
dengan segera dalam tempoh 14 hari dari tarikh surat kelulusan Perbendaharaan
diterima. Salinan Arahan Pembayaran hendaklah dikemukakan kepada
Perbendaharaan dengan serta merta.

• Sekiranya terdapat elemen Wang Jaminan Pelaksanaan (WJP) dalam kontrak tersebut, 
amaun yang dibayar kepada kontraktor perlu dikurangkan dengan amaun WJP 
berkenaan dan dikreditkan ke akaun WJP.

• Kementerian/Jabatan hendaklah membuat pelarasan Akaun Kumpulan Wang
Pendahuluan Diri (Pegawai Awam) dengan segera dalam tempoh 60 hari dari tarikh
surat kelulusan Perbendaharaan. Salinan Baucar Jurnal pelarasan hendaklah
dikemukakan kepada Perbendaharaan dengan serta merta.
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PENDAHULUAN DIRI PENGURUSAN BAYARAN 
DI BAWAH AP59 – A0461105

• sekiranya Perbendaharaan memutuskan tiada unsur-unsur kecuaian, maka
keseluruhan Pendahuluan Diri yang telah diluluskan akan dilaraskan.

• Pelarasan Pendahuluan Diri di bawah AP59 perlu dilakukan oleh
Kementerian/Jabatan di mana Pendahuluan Diri tersebut dimohon.

• Pegawai Pengawal/Ketua Jabatan hendaklah menyelenggara Buku Daftar AP59 dan
diperiksa setiap bulan dan ditandatangani oleh Pegawai Pengawal/Ketua Jabatan
atau pegawai yang diberi kuasa.

• Bahagian Akaun Kementerian bertanggungjawab untuk menyemak dan 
mengesahkan senarai dan baki subsidiari yang lengkap secara bulanan kepada 
BPOPA,JANM mengikut tarikh yang ditetapkan.

6

7

8

9



Memperkasa Budaya Inovasi Pendigitalan 138

PENDAHULUAN DIRI PELARASAN 
KEWANGAN SEMENTARA MENGENAI 

KEHILANGAN [AP322] – A0461106

PP WP 10.3 Pengurusan Kehilangan dan Hapuskira Wang Awam.
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PENDAHULUAN DIRI PELARASAN 
KEWANGAN SEMENTARA MENGENAI 

KEHILANGAN [AP322] – A0461106

• Kelulusan Pendahuluan Diri dan kelulusan pelarasan Akaun Kumpulan Wang
Pendahuluan Diri (Pegawai Awam) akan dikemukakan secara serentak oleh
Perbendaharaan setelah permohonan yang lengkap diterima.

• Pelarasan Pendahuluan Diri di bawah AP322 (A0461106) perlu dilakukan oleh
Kementerian/Jabatan di mana Pendahuluan Diri tersebut dimohon.

• Sekiranya Perbendaharaan memutuskan tiada unsur-unsur kecuaian ke atas
kehilangan Wang Awam, Pelarasan Kumpulan Wang Pendahuluan Diri
hendaklah disediakan dengan serta merta dalam tahun kewangan semasa
menggunakan Vot Perbendaharaan B11 Hapus Kira Kehilangan B0551201 dalam
tempoh satu (1) bulan daripada tarikh kelulusan hapus kira.
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PENDAHULUAN DIRI BAGI BAYARAN 
TERLEBIH EMOLUMEN [AP327] – A0461107

Berkursus

Cuti tanpa gaji

Cuti separuh 
gaji

Meletak 
jawatan

Tindakan 
tatatertib

Elaun 
memangku/ 

tanggung kerja

Imbuhan tetap 
perumahan

Bertukar 
(berpindah)

Elaun tidak 
mengikut 
kelayakan

Menduduki 
rumah 

Kerajaan

Fraud

Perkara lain 
yang berkaitan 

lebihan 
emolumen

Lebihan 

Emolumen

PP WP 10.3 Pengurusan Kehilangan dan

Hapuskira Wang Awam.

PP WP 10.2 Pengurusan Pembayaran Di

Bawah Arahan Perbendaharaan 59 1
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PENDAHULUAN DIRI BAGI BAYARAN 
TERLEBIH EMOLUMEN [AP327] – A0461107
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PENDAHULUAN DIRI BAGI BAYARAN 
TERLEBIH EMOLUMEN [AP327] – A0461107

• Pegawai Pengawal/Ketua Jabatan adalah bertanggungjawab untuk memastikan
tidak berlaku bayaran emolumen yang salah/terlebih yang berpunca daripada
kecuaian.

• Sekiranya berlaku bayaran terlebih/salah, bayaran balik hendaklah didapatkan
dengan serta merta melainkan mendapat kelulusan Pegawai Pengawal/ Ketua
Setiausaha Perbendaharaan untuk memulangkan bayaran lebihan itu secara
ansuran. (Pendahuluan Diri Bagi Bayaran Terlebih Emolumen).

• Jika Penerima Bayaran itu adalah seorang pegawai awam, Pegawai Pengawal
boleh membenarkan pegawai itu untuk memulangkan balik pembayaran lebih itu
dengan ansuran bulanan dengan syarat bayaran balik sepenuhnya dilakukan
dengan secepat mungkin dan tidak lewat dari tempoh 60 bulan selepas
bayaran lebih itu diketahui atau sebelum pegawai itu meninggalkan perkhidmatan
Kerajaan mengikut mana yang lebih awal, kecuali dengan kelulusan Ketua
Setiausaha Perbendaharaan atau Pihak Berkuasa Kewangan Negeri, mengikut
mana yang berkenaan.
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PENDAHULUAN DIRI BAGI BAYARAN 
TERLEBIH EMOLUMEN [AP327] – A0461107

• Bayaran balik Pendahuluan Diri melalui potongan gaji akan dikemas kini secara
automatik di dalam Modul Human Capital Management (HCM) iGFMAS.

• PTJ bertanggungjawab bagi memastikan potongan gaji dimulakan selewat-lewatnya
dalam tempoh dua (2) bulan berikutnya berdasarkan surat makluman daripada
Bahagian Akaun Kementerian dan berterusan sehingga baki pendahuluan diselesaikan.

• PTJ bertanggungjawab menyemak dan memastikan bayaran balik Pendahuluan Diri
melalui potongan gaji berjaya dilaksanakan. Sekiranya tidak berjaya, PTJ
bertanggungjawab mengutip bayaran ansuran tertunggak daripada pegawai sebelum
potongan gaji bulan berikutnya.

• Sebarang urusan berkaitan pendahuluan mestilah menggunakan Nombor Kontrak 
sebagai rujukan.

• Sekiranya pegawai bertukar Kementerian/Jabatan, potongan emolumen akan 
diteruskan di Kementerian/Jabatan baharu. Semakan dan pemantauan perlu dibuat oleh 
Kementerian/Jabatan baharu sehingga baki pendahuluan diselesaikan.
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Merupakan pendahuluan yang diberikan kepada pegawai dalam Perkhidmatan Awam bagi
bayaran yuran sekolah anak pegawai yang berkhidmat di luar negeri untuk tempoh
pengajian yang melangkaui tahun semasa.

Pendahuluan Diri hendaklah dipohon bagi bayaran yuran sekolah yang perlu dibayar
bagi tempoh melangkaui tahun semasa.

Pendahuluan Diri Yuran Sekolah Luar Negeri hanya boleh dipohon bagi tempoh
satu (1) tahun sahaja.

Pembayaran hendaklah berdasarkan amaun dalam mata wang asing yang telah
diluluskan.

Baucar Jurnal pelarasan hendaklah disediakan apabila masuk tahun berikutnya iaitu pada
bulan Januari apabila Waran Peruntukan diterima. Pelarasan hendaklah dibuat
berdasarkan amaun Ringgit Malaysia pada masa pendahuluan dibayar.

Garis panduan ini hendaklah 

dibaca bersama dengan pekeliling 

lain yang berkaitan dan Manual 

Pengurusan Perakaunan Di 

Perwakilan Luar Negeri yang 

berkuat kuasa.
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PENDAHULUAN DIRI YURAN SEKOLAH LUAR 
NEGERI – A0461113
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Merupakan pendahuluan yang dipohon bagi bayaran wang cagaran sekolah yang perlu
dibayar kepada pihak sekolah.

Ketua Perwakilan dan pegawai yang bertanggungjawab hendaklah memastikan
bayaran balik pendahuluan dikutip daripada pegawai berkaitan setelah tamat tempoh
persekolahan.

Pelarasan hendaklah dilakukan setelah pegawai membuat bayaran balik
pendahuluan cagaran sekolah.

Penyata Pemungut hendaklah disediakan dan salinan resit hendaklah dikepilkan
bersama Penyata Pemungut.

Sekiranya jumlah cagaran yang dipulangkan kurang daripada jumlah pendahuluan yang
diberi terdahulu, perbezaan amaun berkenaan hendaklah dibayar oleh pegawai berkenaan.
Sekiranya tiada pemulangan dibuat oleh pegawai, amaun tunggakan tersebut akan dibuat
potongan melalui emolumen pegawai.

Garis panduan ini hendaklah 

dibaca bersama dengan pekeliling 

lain yang berkaitan dan Manual 

Pengurusan Perakaunan Di 

Perwakilan Luar Negeri yang 

berkuat kuasa.
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PENDAHULUAN DIRI WANG CAGARAN 
SEKOLAH LUAR NEGERI – A0461114
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PENDAHULUAN DIRI CAGARAN SEWA RUMAH/RUANG 
PEJABAT LUAR NEGERI – A0461111

• Merupakan pendahuluan yang diberikan kepada pegawai dalam Perkhidmatan Awam
bagi bayaran wang cagaran keselamatan (security deposit) atau apa-apa bayaran yang
boleh diperolehi kembali (refundables) untuk rumah kediaman atau ruang pejabat yang
hendak disewa di luar negeri.

• Cagaran Sewa Rumah Kediaman adalah atas nama pegawai berkenaan; dan

• Cagaran Sewa Ruang Pejabat adalah atas nama jawatan Ketua Perwakilan.

• Permohonan Pendahuluan Diri Cagaran Sewa Rumah Kediaman/Ruang Pejabat
hendaklah diluluskan oleh Pegawai Pengawal/pegawai yang diturunkan kuasa.

• Ketua Perwakilan dan pegawai yang bertanggungjawab hendaklah mendapatkan
kembali wang cagaran atau apa-apa bayaran yang patut didapatkan balik apabila
rumah kediaman atau pejabat dikosongkan.

• Pelarasan bagi pendahuluan diri hendaklah dilakukan sekiranya tamat tempoh 
penyewaan dan wang cagaran dikembalikan. Pelarasan dibuat melalui Resit Rasmi 
bagi memperakaunkan bayaran balik cagaran sewa rumah kediaman/ruang pejabat. 
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PENDAHULUAN DIRI SEWA RUMAH/RUANG PEJABAT 
LUAR NEGERI – A0461112

• Merupakan pendahuluan yang diberikan kepada pegawai dalam Perkhidmatan Awam
bagi bayaran sekaligus (to be paid in advance in one lumpsum) sewa kediaman atau
ruang pejabat di luar negeri untuk tempoh sewaan yang melangkaui tahun semasa.

• Sewa Rumah Kediaman adalah atas nama pegawai berkenaan; dan

• Sewa Ruang Pejabat adalah atas nama jawatan Ketua Perwakilan.

• Permohonan Pendahuluan Diri Cagaran Sewa Rumah Kediaman/Ruang Pejabat
hendaklah diluluskan oleh Pegawai Pengawal/pegawai yang diturunkan kuasa.

• Ketua Perwakilan dan pegawai yang bertanggungjawab hendaklah memastikan
pelarasan dibuat ke atas pendahuluan pada tahun berikutnya.

• Baucar Jurnal pelarasan hendaklah disediakan apabila masuk tahun berikutnya iaitu 
pada setiap bulan Januari apabila Waran Peruntukan diterima.  Pelarasan hendaklah 
dibuat berdasarkan amaun Ringgit Malaysia pada masa pendahuluan dibayar.
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PENDAHULUAN DIRI GAJI JABATAN ARAH URUSAN GAJI 
ANGKATAN TENTERA  (UGAT) – A0461109

PENDAHULUAN DIRI BAYARAN TERLEBIH EMOLUMEN 
JABATAN ARAH URUSAN GAJI ANGKATAN TENTERA (UGAT)  –

A0461118
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PENDAHULUAN PELBAGAI
PP WP 3.3 Tatacara dan Peraturan Mengenai Pengurusan

Pendahuluan Pelbagai.
Pendahuluan 

Pelbagai

Pendahuluan 
Pelbagai 

Bayaran Dalam 
Negeri 

(A0461201)

Pendahuluan 
Pelbagai 

Bayaran Luar 
Negeri

(A0461501)

Wang yang dikeluarkan daripada Akaun Pendahuluan Pelbagai

kepada Ketua Jabatan atau pegawai yang diberi kuasa sahaja

yang memerlukan wang tunai untuk membiayai perbelanjaan

Program/ Aktiviti yang telah diluluskan dalam belanjawan tahunan

semasa.

Pendahuluan Pelbagai untuk delegasi ke luar negeri bagi sesuatu

Program/Aktiviti boleh mengambil kira amaun bayaran tip untuk Ketua

Delegasi. Amaun bayaran adalah berdasarkan kepada keperluan dan

kadar kelayakan Ketua Delegasi yang ditetapkan. Amaun bayaran tip

tersebut tidak boleh dituntut di dalam tuntutan perjalanan Ketua

Delegasi.

Kadar-kadar untuk bayaran hadiah, sagu hati, cenderahati, keraian,

elaun makan dan sebagainya hendaklah mengikut kadar-kadar yang

telah ditetapkan dalam PP. Kelulusan Perbendaharaan hendaklah

diperolehi terlebih dahulu sekiranya kadar yang digunakan belum

ditetapkan atau berlainan daripada yang telah ditetapkan.
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PENDAHULUAN PELBAGAI

Permohonan hendaklah dikemukakan kepada

Perbendaharaan sekurang-kurangnya 14 hari sebelum

Program/Aktiviti dilaksanakan.

10 hari - tempoh untuk mendapatkan kelulusan

4 hari - tindakan bayaran oleh Bahagian Akaun

Kementerian.

Jika Program/Aktiviti berkenaan telah pun bermula,

permohonan Pendahuluan Pelbagai tidak akan

dipertimbangkan oleh Perbendaharaan. Perbelanjaan

yang telah berlaku boleh dijelaskan terus daripada

Peruntukan Vot atau Akaun Amanah mengikut peraturan

kewangan yang berkuat kuasa.

Kelulusan Pendahuluan Pelbagai merupakan kebenaran

bagi pengeluaran wang tunai dari Akaun Pendahuluan

Pelbagai kepada Ketua Jabatan. Kelulusan Pendahuluan

Pelbagai Bukan Satu Kelulusan Perbelanjaan.

Ketua Jabatan adalah bertanggungjawab sepenuhnya atas

perbelanjaan berkenaan yang sepatutnya dan hendaklah

mematuhi semua peraturan kewangan dan peraturan lain

yang berkuat kuasa.
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PENYELESAIAN DAN PELARASAN 
PENDAHULUAN PELBAGAI 

Rekod Perbelanjaan Harian Pendahuluan Pelbagai hendaklah dikemukakan kepada
pegawai yang bertanggungjawab terhadap pelarasan bersama-sama dengan
penyata yang lengkap tidak lewat daripada 21 hari selepas Program/Aktiviti
berkenaan disempurnakan.

Pegawai yang bertanggungjawab terhadap pelarasan hendaklah membuat
pelarasan Pendahuluan Pelbagai berkenaan dalam tempoh tujuh (7) hari
selepas menerima penyata perbelanjaan tersebut.

Ketua Jabatan adalah bertanggungjawab untuk memastikan Pendahuluan
Pelbagai diselesaikan dan baki akaun disifarkan dalam tempoh 28 hari
daripada tarikh penyempurnaan Program/Aktiviti yang dipohon Pendahuluan
Pelbagai.

Kegagalan mematuhi tempoh pelarasan yang telah ditetapkan akan menyebabkan
permohonan baharu Pendahuluan Pelbagai tidak dipertimbangkan.
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Bil Senario Tindakan

1. Pendahuluan 

Pelbagai > 

Jumlah 

Tuntutan

Baucar Jurnal –

laras perbelanjaan

Resit Rasmi 

Pinjaman –

terimaan lebihan 

pendahuluan

2. Pendahuluan 

Pelbagai = 

Jumlah 

Tuntutan

Baucar Jurnal 

3. Pendahuluan 

Pelbagai < 

Jumlah 

Tuntutan

Kelulusan Bhgn. 

Kewangan untuk 

perbezaan 

perbelanjaan

Arahan 

Pembayaran
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PENDAHULUAN PELBAGAI



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA
Excellent Accounting @ Your Services
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SURAT PEKELILING AKAUNTAN 
NEGARA MALAYSIA (SPANM) 

BILANGAN 5 TAHUN 2023

TATACARA PENGURUSAN 
BAYARAN
 Lampiran G



Memperkasa Budaya Inovasi Pendigitalan

LAMPIRAN A: TAKRIFAN

LAMPIRAN B: TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

LAMPIRAN C: AP58(a)

LAMPIRAN D: AP96(a-c)

LAMPIRAN E: BAYARAN PUKAL

LAMPIRAN F: BAYARAN PENDAHULUAN

LAMPIRAN G: EFT DITOLAK/ CEK TERBATAL

LAMPIRAN H: BAYARAN MELALUI TT & DRAF BANK

LAMPIRAN I: LAD

LAMPIRAN J: WPK

LAMPIRAN K: PENYELENGGARAAN & SEMAKAN 
LAPORAN

JABATAN AKAUNTAN 

NEGARA MALAYSIAExcellent Accounting @ Your Services
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KANDUNGAN SPANM

SURAT LITUP
TUJUAN

LATAR BELAKANG

PELAKSANAAN

HAL-HAL LAIN

TARIKH  KUAT KUASA

PEMBATALAN

PEMAKAIAN
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Pengenalan
Pindahan Dana  
Elektronik (EFT) 

Ditolak
Cek Terbatal

Pengurusan EFT 
Ditolak

• Tanggungjawab AO

• Tanggungjawab PTJ

Pengurusan Cek 
Terbatal

• Tanggungjawab AO

• Tanggungjawab PTJ

Laporan 
dan Senarai 

Semak

LAMPIRAN

• G1 – Notis Peringatan 

• G2 – Borang Penggantian EFT Ditolak/Cek Terbatal oleh 
PTJ/AO

• G3 – Daftar EFT Ditolak/Cek Terbatal oleh AO

• G4 - Daftar EFT Ditolak/Cek Terbatal Belum Ganti oleh AO

• G5 – Senarai Semak Pengendalian EFT Ditolak/Cek 
Terbatal 

155

LAMPIRAN G: GARIS PANDUAN 
PENGURUSAN EFT DITOLAK/CEK TERBATAL

1 2
3

4

5 6
7
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PINDAHAN DANA ELEKTRONIK (EFT) 
DITOLAK

EFT Ditolak hendaklah dilaras dengan mendebit Akaun Tunai dan mengkredit
Akaun Deposit Pindahan Dana Elektronik Terbatal (L1121102) yang merupakan
tanggungan belum selesai kepada Kerajaan.

Sekiranya terdapat tuntutan ke atas EFT Ditolak tersebut, EFT baharu
hendaklah dikeluarkan dan didebitkan kepada Akaun Deposit Pindahan
Dana Elektronik Terbatal (L1121102).

Sekiranya tiada keperluan penggantian EFT Ditolak, amaun bayaran asal
hendaklah dikredit terus ke Maksud Perbelanjaan (Vot) – dalam tahun
yang sama atau amaun bayaran asal hendaklah dikreditkan kepada
Akaun Hasil - dalam tahun berikutnya.

Sekiranya amaun bayaran asal didebit dari Akaun Amanah atau Akaun
Pinjaman, EFT Ditolak hendaklah dikreditkan ke Akaun Amanah atau
Akaun Pinjaman berkenaan.

EFT Ditolak yang tidak dituntut selepas enam (6) tahun dari tarikh EFT
Ditolak hendaklah dikreditkan ke Akaun Hasil Pelbagai (H0181304 - EFT
Ditolak Tidak Dituntut); kecuali bagi EFT yang pada asalnya didebit ke
Akaun Amanah atau Akaun Pinjaman yang mana ia harus dikreditkan ke
Akaun Amanah atau Akaun Pinjaman yang berkenaan.

Pejabat Perakaunan (AO) dan PTJ bertanggungjawab menyelenggara Daftar EFT
Ditolak secara manual bagi transaksi EFT Ditolak sebelum tahun 2018. Daftar EFT
Ditolak diselenggara secara elektronik bagi transaksi EFT Ditolak selepas
pelaksanaan iGFMAS pada tahun 2018

1

2

3

4

5

6
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CEK TERBATAL

Cek Terbatal hendaklah dilaras dengan mendebit Akaun Tunai dan mengkredit
Akaun Deposit Cek Terbatal (L1121101) yang merupakan tanggungan belum
selesai kepada Kerajaan.

Sekiranya terdapat tuntutan ke atas Cek Terbatal tersebut, Cek baharu
hendaklah dikeluarkan dan didebitkan kepada Akaun Deposit Cek Terbatal
(L1121101).

Sekiranya tiada keperluan penggantian Cek Terbatal, amaun bayaran asal
hendaklah dikredit terus ke Maksud Perbelanjaan (Vot) – dalam tahun
yang sama atau amaun bayaran asal hendaklah dikreditkan kepada
Akaun Hasil - dalam tahun berikutnya.

Sekiranya amaun bayaran asal didebit dari Akaun Amanah atau Akaun
Pinjaman, Cek Terbatal hendaklah dikreditkan ke Akaun Amanah atau
Akaun Pinjaman berkenaan.

Cek Terbatal yang tidak dituntut selepas enam (6) tahun dari tarikh
Cek Terbatal hendaklah dikreditkan ke Akaun Hasil Pelbagai (H0181303
- Cek Ditolak Tidak Dituntut); kecuali bagi Cek yang pada asalnya didebit
ke Akaun Amanah atau Akaun Pinjaman yang mana ia harus dikreditkan
ke Akaun Amanah atau Akaun Pinjaman yang berkenaan.

Pejabat Perakaunan (AO) dan PTJ bertanggungjawab menyelenggara Daftar Cek
Terbatal secara manual bagi transaksi Cek Terbatal sebelum tahun 2018. Daftar
Cek Terbatal diselenggara secara elektronik bagi transaksi Cek Terbatal selepas
pelaksanaan iGFMAS pada tahun 2018.

1

2

3

4

5

Cek Terbatal adalah Cek yang tidak

ditunaikan pada akhir tempoh tiga (3)

bulan dari tarikh ia dikeluarkan.

6
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TANGGUNGJAWAB AO 
PENGURUSAN EFT DITOLAK
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TANGGUNGJAWAB AO 
PENGURUSAN EFT DITOLAK

AO hendaklah memantau dan mengeluarkan Notis Peringatan

Penggantian EFT Ditolak/Cek Terbatal kepada PTJ di Lampiran

G1 yang masih belum membuat penggantian EFT Ditolak/ Cek

Terbatal secara bulanan.
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TANGGUNGJAWAB PTJ 
PENGURUSAN EFT DITOLAK
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TANGGUNGJAWAB PTJ
PENGURUSAN EFT DITOLAK
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KATEGORI CEK TERBATAL

Cek Kurang Tiga (3) Bulan Cek Lebih Tiga (3) Bulan Kurang Enam (6) 

Tahun

Cek Lebih Enam (6) Tahun

(1) Sebelum Cek diedarkan kepada

Penerima

AO dan Penerima hendaklah menyemak

butiran Cek yang telah dicetak/diterima.

Sekiranya terdapat kesilapan pada Cek

yang dikesan sebelum Cek diedarkan

kepada penerima, tindakan berikut

hendaklah diambil:

1) Melaksanakan tindakan untuk

membatalkan Cek lama dan cetak

semula Cek baharu; dan

2) Memastikan fizikal Cek lama

dicap/dipalang dengan tanda “BATAL”.

Tanggungjawab Pejabat Perakaunan (AO) Sekiranya semakan mendapati

terdapat Cek Batal yang tidak

dituntut yang melebihi enam (6)

tahun, tindakan pelarasan

hendaklah dibuat melalui

penyediaan Baucar Jurnal (KJ -

Jurnal Biasa Pelarasan) ke

Akaun Hasil H0181303 - Cek

Ditolak Tidak Dituntut/Akaun

Amanah (jika berkaitan).
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KATEGORI CEK TERBATAL

Cek Kurang Tiga (3) Bulan Cek Lebih Tiga (3) Bulan Kurang Enam (6) 

Tahun

2) Selepas Cek diedarkan kepada Penerima

Sekiranya terdapat kesilapan teknikal (contoh: kesilapan nama Penerima) 

selepas Cek diedarkan kepada Penerima.

Tindakan berikut hendaklah diambil:

Tanggungjawab Pejabat Perakaunan (AO)

Tanggungjawab PTJ
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KATEGORI CEK TERBATAL

Cek Kurang Tiga (3) Bulan

Tanggungjawab PTJ
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PENYELENGGARAAN LAPORAN

• Laporan Senarai Cek/EFT Batal secara harian

• Laporan Senarai Cek/EFT Batal Yang Belum Diganti secara harian

• Laporan Senarai Cek/EFT Batal Yang Telah Diganti/Jurnal Mengikut Tarikh
Cek/ EFT Dibatalkan secara bulanan

• Laporan Terperinci Cek/EFT Batal Lebih 6 Tahun secara bulanan

• Laporan Cek/EFT Batal Belum Diganti dan Laporan Kedudukan Subsidiari 
kepada BPOPA, JANM secara suku tahun mengikut tarikh yang 
ditetapkan.

2

3

4

1

5

PTJ

AO
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SENARAI SEMAK PENGENDALIAN PINDAHAN 
DANA ELEKTRONIK (EFT) DITOLAK/CEK 

TERBATAL  



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA
Excellent Accounting @ Your Services
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7

SURAT PEKELILING AKAUNTAN 
NEGARA MALAYSIA (SPANM) 

BILANGAN 5 TAHUN 2023

TATACARA PENGURUSAN 
BAYARAN
 Lampiran H
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LAMPIRAN A: TAKRIFAN

LAMPIRAN B: TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

LAMPIRAN C: AP58(a)

LAMPIRAN D: AP96(a-c)

LAMPIRAN E: BAYARAN PUKAL

LAMPIRAN F: BAYARAN PENDAHULUAN

LAMPIRAN G: EFT DITOLAK/ CEK TERBATAL

LAMPIRAN H: BAYARAN MELALUI TT & DRAF BANK

LAMPIRAN I: LAD

LAMPIRAN J: WPK

LAMPIRAN K: PENYELENGGARAAN & SEMAKAN 
LAPORAN

JABATAN AKAUNTAN 

NEGARA MALAYSIAExcellent Accounting @ Your Services

168

KANDUNGAN SPANM

SURAT LITUP
TUJUAN

LATAR BELAKANG

PELAKSANAAN

HAL-HAL LAIN

TARIKH  KUAT KUASA

PEMBATALAN

PEMAKAIAN
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Pengenalan Pindahan Telegraf (TT) Draf Bank

Pelaksanaan

• Tanggungjawab PTJ

• Tanggungjawab AO

LAMPIRAN

• H1 - Daftar Senarai Bayaran 
Melalui Draf Bank dan 
Pindahan Telegraf

169

LAMPIRAN H: GARIS PANDUAN 
PENGURUSAN BAYARAN MELALUI PINDAHAN 

TELEGRAF (TT) DAN DRAF BANK

1 2 3

4

5
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AP124

Draf Bank dan Pindahan Telegraf adalah tertakluk

kepada kebenaran oleh Akauntan Negara, Ketua

Akauntan Kementerian atau Bendahari Negeri/Akauntan

Negeri.

Permintaan Draf Bank, Pindahan Telegraf, 

Surat Kredit Dan Sebagainya 

PENGENALAN
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Pindahan Telegraf [Telegraphic Transfer (TT)]

01
Telegraphic Transfer

03
Untung/Rugi

02
Pembayaran

04
BayaranMerujuk kepada dokumen yang 

mengandungi maklumat 

berkenaan bayaran 

menggunakan kaedah pindahan 

terus ke dalam akaun bank 

penerima.

Sekiranya terdapat perbezaan

untung/rugi dari kadar pertukaran

mata wang asing (foreign exchange) 

hendaklah diperakaunkan.

Merupakan pembayaran

antarabangsa yang melibatkan

pembayaran kepada penerima

bayaran yang hanya mempunyai

akaun bank di luar negeri. 

Pembayaran TT dibuat melalui bank 

tempatan sebagai perantara.

Bayaran dikreditkan ke akaun

Penerima Bayaran. 

Sambung

PENGENALAN
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Pindahan Telegraf [Telegraphic Transfer (TT)]

01

Telegraphic Transfer

03

Untung/Rugi

02

Pembayaran

04

BayaranMerujuk kepada dokumen yang 

mengandungi maklumat

berkenaan bayaran menggunakan

kaedah pindahan terus ke dalam

akaun bank penerima.

Sekiranya terdapat perbezaan

untung/rugi dari kadar pertukaran

mata wang asing (foreign exchange) 

hendaklah diperakaunkan.

Merupakan pembayaran

antarabangsa yang melibatkan

pembayaran kepada Penerima

Bayaran yang hanya mempunyai

akaun bank di luar negeri atau

Penerima Bayaran di luar negeri. 

Pembayaran TT dibuat melalui bank 

tempatan sebagai perantara mengikut

kaedah yang telah ditetapkan oleh 

bank tempatan.

Bayaran dikreditkan ke akaun

Penerima Bayaran. 

Sambung

PENGENALAN
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PELAKSANAAN

173

JABATAN AKAUNTAN 

NEGARA MALAYSIAExcellent Accounting @ Your Services
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JABATAN AKAUNTAN 

NEGARA MALAYSIAExcellent Accounting @ Your Services PELAKSANAAN
Sambung
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Memastikan Borang Permohonan Kiriman Wang (Remittance Application Form),
Bil/Invois/Tuntutan bayaran serta semua dokumen sokongan yang berkaitan adalah
lengkap dan jelas.

Menyediakan Arahan Pembayaran Tanpa Pesanan Kerajaan Melalui Pindahan
Telegraf (Telegraphic Transfer)/ Draf bank (Bank Draft)

Memastikan amaun pembayaran adalah menggunakan Kadar Pertukaran Mata
Wang Asing (bulanan) yang dikeluarkan oleh JANM

Menyelenggara Daftar Senarai Bayaran Melalui Draf Bank Dan Pindahan Telegraf
(TT) seperti di Lampiran H1

Memastikan pelarasan untung/rugi dari kadar pertukaran mata wang asing (foreign
exchange) diperakaunkan (jika berkaitan).

Tanggungjawab 

PTJ

2

1

3

5

4

Sambung

PELAKSANAAN
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Tanggungjawab AO

176

JABATAN AKAUNTAN 

NEGARA MALAYSIAExcellent Accounting @ Your Services PELAKSANAAN
Sambung
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Daftar Senarai Bayaran Melalui Bank 
Draf Dan Pindahan Telegraf (TT)

177

JABATAN AKAUNTAN 

NEGARA MALAYSIAExcellent Accounting @ Your Services



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA
Excellent Accounting @ Your Services
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8

SURAT PEKELILING AKAUNTAN 
NEGARA MALAYSIA (SPANM) 

BILANGAN 5 TAHUN 2023

TATACARA PENGURUSAN 
BAYARAN
 Lampiran I
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LAMPIRAN A: TAKRIFAN

LAMPIRAN B: TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

LAMPIRAN C: AP58(a)

LAMPIRAN D: AP96(a-c)

LAMPIRAN E: BAYARAN PUKAL

LAMPIRAN F: BAYARAN PENDAHULUAN

LAMPIRAN G: EFT DITOLAK/ CEK TERBATAL

LAMPIRAN H: BAYARAN MELALUI TT & DRAF BANK

LAMPIRAN I: LAD

LAMPIRAN J: WPK

LAMPIRAN K: PENYELENGGARAAN & SEMAKAN 
LAPORAN

JABATAN AKAUNTAN 

NEGARA MALAYSIAExcellent Accounting @ Your Services

179

KANDUNGAN SPANM

SURAT LITUP
TUJUAN

LATAR BELAKANG

PELAKSANAAN

HAL-HAL LAIN

TARIKH  KUAT KUASA

PEMBATALAN

PEMAKAIAN
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Pengenalan
Terimaan Ganti Rugi 

Tertentu Dan Ditetapkan 
(LAD)

Pulangan Balik Hasil 
LAD

Tanggungjawab AO

180

LAMPIRAN I : GARIS PANDUAN PENGURUSAN 
GANTI RUGI TERTENTU DAN DITETAPKAN 

(LIQUIDATED ASCERTAINED DAMAGES - LAD)

1 2

3 4
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Garis panduan ini menerangkan tanggungjawab Pusat Tanggungjawab (PTJ) dan Pejabat Perakaunan (AO) dalam
melaksanakan pengurusan ganti rugi tertentu dan ditetapkan (LAD) bagi memastikan transaksi diperakaunkan dengan
tepat dan betul dalam tempoh masa yang ditetapkan.

PENGENALAN

18
1

• Denda atas kelewatan atau ganti rugi tertentu dan
ditetapkan yang dikenakan kepada Kontraktor/Pembekal
yang gagal memenuhi sesuatu obligasi kontrak yang
telah ditetapkan dalam kontrak
bekalan/perkhidmatan/kerja

• Denda LAD hendaklah dituntut daripada bayaran
kemajuan atau sebarang baki bayaran yang kontraktor
berhak menerimanya. Jumlah denda yang dikenakan
adalah berdasarkan klausa LAD di dalam kontrak.

Ganti Rugi Tertentu dan
Ditetapkan (Liquidated 

and Ascertained Damages 
- LAD) 
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Pekeliling Perbendaharaan PK 2.18 (Lampiran 1) – Perolehan Dan Pengurusan Projek Secara Reka Dan Bina) 
menetapkan:

PENGENALAN

182

Sambung
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Pekeliling Perbendaharaan PK 3.10 – Pentadbiran Kontrak
Perunding menetapkan:

PENGENALAN

183

Pekeliling Perbendaharaan PK 4.2 – Surat Setuju Terima
(SST), Pesanan Kerajaan Dan Inden Kerajaan Bagi
Perolehan Kerajaan

Pekeliling Perbendaharaan PK 4.7 - Peranan Dan
Tanggungjawab Pegawai Penguasa/Pengarah Projek
Secara Am Dalam Mengawal Selia Projek Pembangunan
Kerajaan

Sambung
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TERIMAAN GANTI RUGI TERTENTU DAN
DITETAPKAN (LIQUIDATED AND ASCERTAINED
DAMAGES - LAD)

184
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PULANGAN BALIK HASIL GANTI RUGI TERTENTU
DAN DITETAPKAN (LIQUIDATED AND
ASCERTAINED DAMAGES – LAD

185
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TANGGUNGJAWAB AO

186
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AO perlu memastikan semua dokumen sokongan yang lengkap diterima daripada PTJ sebelum bayaran pulangan 
balik hasil LAD dibuat. 

TANGGUNGJAWAB AO

187

Sambung
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Excellent Accounting @ Your Services
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SURAT PEKELILING AKAUNTAN 
NEGARA MALAYSIA (SPANM) 

BILANGAN 5 TAHUN 2023

TATACARA PENGURUSAN 
BAYARAN
 Lampiran J
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LAMPIRAN A: TAKRIFAN

LAMPIRAN B: TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

LAMPIRAN C: AP58(a)

LAMPIRAN D: AP96(a-c)

LAMPIRAN E: BAYARAN PUKAL

LAMPIRAN F: BAYARAN PENDAHULUAN

LAMPIRAN G: EFT DITOLAK/ CEK TERBATAL

LAMPIRAN H: BAYARAN MELALUI TT & DRAF BANK

LAMPIRAN I: LAD

LAMPIRAN J: WPK

LAMPIRAN K: PENYELENGGARAAN & SEMAKAN 
LAPORAN

JABATAN AKAUNTAN 

NEGARA MALAYSIAExcellent Accounting @ Your Services

189

KANDUNGAN SPANM

SURAT LITUP
TUJUAN

LATAR BELAKANG

PELAKSANAAN

HAL-HAL LAIN

TARIKH  KUAT KUASA

PEMBATALAN

PEMAKAIAN
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Pengenalan

Kod Akaun A0591101: 
Pendahuluan Kepada 

Kontraktor

Pelaksanaan

• Permohonan WPK

• Pembayaran WPK

• Bayaran Balik WPK

• Pelarasan WPK

Jaminan 
Bank/Insurans Ke 

Atas WPK

Pemantauan dan Laporan
Lampiran J1 – Senarai Baki 

WPK

190

LAMPIRAN J : GARIS PANDUAN 
PENGURUSAN WANG PENDAHULUAN 

KONTRAKTOR (WPK)

1
2

3

4 5

Merupakan lampiran baharu di 

dalam SPANM



Memperkasa Budaya Inovasi Pendigitalan

1. Garis panduan ini hendaklah dibaca bersama Pekeliling Perbendaharaan Malaysia berikut:

• PP PK 2: Kaedah Perolehan Kerajaan

• PP PK 4: Pentadbiran Kontrak dalam Perolehan Kerajaan

2. Selaras dengan PP PK 4.1, Wang Pendahuluan Kontraktor adalah dibenarkan untuk
pembuat/pembekal/kontraktor tempatan dan negara ahli FTA (Free Trade Agreement). Kemudahan
bayaran pendahuluan ini tidak terpakai kepada Kontrak Pusat Kementerian Kewangan, Kontrak Pusat
Agensi dan perkhidmatan perunding.

PENGENALAN

191
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• Kadar bayaran WPK adalah tertakluk kepada Pekeliling Perbendaharaan

yang berkuat kuasa.

WPK Bagi Kontrak Bekalan dan 

Perkhidmatan

WPK Bagi Kontrak Kerja

Kategori WPK:-

PELAKSANAAN

1

2

192
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Syarat-syarat permohonan WPK hendaklah dirujuk

kepada Pekeliling Perbendaharaan yang berkuat

kuasa.

Pembekal/pembuat/penyedia perkhidmatan hendaklah 

mengemukakan permohonan untuk mendapatkan kemudahan 

bayaran pendahuluan berserta jaminan/insurans bagi bayaran 

pendahuluan .

Nilai amaun jaminan hendaklah bersamaan 

dengan nilai WPK yang dipohon

PELAKSANAAN

PERMOHONAN WANG PENDAHULUAN KONTRAKTOR

Sambung

193
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Dicaj terus kepada vot projek berkenaan dan akaun

subsidiari hendaklah diselenggara bagi merekod semua

transaksi yang melibatkan WPK oleh Pemilik Projek.
01

02

03

04

Dibuat melalui sistem iGFMAS dengan menggunakan

Modul Arahan Pembayaran Tanpa Pesanan Kerajaan

(Submodul Bayaran Pendahuluan Kontraktor).

Nombor kontrak projek perlu dinyatakan dengan tepat di

awal aksara ruangan ‘Perihal Bayaran’.

Menggunakan kod akaun A0591101: Pendahuluan

Kepada Kontraktor. Kod akaun ini merupakan kod akaun

bersubsidiari jenis recon AP di mana terdapat akaun

subsidiari pembekal bagi setiap kontraktor.

PEMBAYARAN WANG PENDAHULUAN KONTRAKTOR

194

PELAKSANAAN
Sambung



JABATAN AKAUNTAN 

NEGARA MALAYSIAExcellent Accounting @ Your Services

Inovasi Digital Pemacu Prestasi Unggul

Potongan Daripada Arahan 

Pembayaran Interim

Potongan dibuat melalui AP Dengan

Pesanan Kerajaan (bayaran interim)

dengan mengkreditkan kod akaun

A0591101 dan mendebitkan kod

belanja B02XXXXX atau B03XXXXX

yang mana berkaitan.

Bayaran Menggunakan Mod Terimaan 

Yang Dibenarkan Oleh Kerajaan

• Melibatkan Dana P (Vot Pembangunan), Dana E (Kumpulan Wang

Amanah Kerajaan) dan Dana S (PFI), PTJ bertanggungjawab

memastikan pengeluaran Resit Rasmi jenis resit Wang

Pendahuluan Kontraktor bagi memastikan subsidiari pembekal

bagi setiap kontraktor dikemas kini.

• Bagi terimaan melangkau tahun, jurnal pelarasan perlu dibuat di

lejar akruan dan lejar tunai.

Bayaran Balik Wang Pendahuluan Kontraktor

WPK Bagi Kontrak 

Bekalan dan Perkhidmatan

1 2

195

PELAKSANAAN
Sambung
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Bayaran balik WPK perlu
menambah nilai Aset Dalam
Pembinaan (AUC) dan dibuat
melalui AP dengan Pesanan
Kerajaan (bayaran interim)
dengan mengkreditkan kod
akaun A0591101.

Amaun bayaran balik 
WPK di AP hendaklah 

bersamaan dengan 
amaun semasa WPK di 

Perakuan Bayaran 
Interim (JKR 66) dan 
Perakuan Muktamad 

(JKR 66A).

Tarikh bayaran balik 
WPK adalah 

berdasarkan tarikh EFT 
pada AP dengan 

Pesanan Kerajaan 
(bayaran interim) 

berkenaan.

Walau bagaimanapun, dalam 
keadaan bayaran interim 
kepada kontraktor ditolak 

sepenuhnya dengan amaun 
bayaran balik WPK dan tiada AP 
dibuat kepada kontraktor, maka 

bayaran balik WPK tersebut 
diakaunkan melalui Baucar 
Jurnal pelarasan dan tarikh 
bayaran balik WPK adalah 

berdasarkan tarikh perakuan 
bayaran JKR 66.

1 2 3 4

WPK Bagi Kontrak Kerja
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Bayaran Balik Wang Pendahuluan Kontraktor

PELAKSANAAN
Sambung

• PTJ bertanggungjawab menyemak Lejar Subsidiari/Kontrak dan

Laporan Kedudukan Subsidiari (Terperinci). Laporan ini boleh dijana

melalui sistem iGFMAS di Modul AP (Laporan Kedudukan Subsidiari).



Pelarasan Wang Pendahuluan Kontraktor
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PELAKSANAAN
Sambung
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JAMINAN 

BANK / 

INSURANS

Jaminan Bank/Insurans ke atas 

WPK hendaklah dicairkan segera 

sekiranya kontraktor enggan untuk 

melanjutkan tempoh sah jaminan 

atau projek ditamatkan.

Permohonan pencairan jaminan 

bank/insurans hendaklah 

dilakukan sebelum tamat tempoh 

sah jaminan bank/insurans 

berkenaan.

Terimaan diakaunkan melalui 

Modul Terimaan dengan 

menggunakan Resit Rasmi 

jenis Wang Pendahuluan 

Kontraktor untuk

memastikan subsidiari 

pembekal bagi setiap 

kontraktor dikemas kini

Wang yang telah diterima 

daripada pengeluar jaminan 

bank/insuran hendaklah 

diakaunkan dengan 

mengurangkan kod akaun WPK 

(A0591101).

1 2

3 4

TATACARA MEMPERAKAUNKAN JAMINAN 
BANK / INSURANS KE ATAS WPK
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01

02

03

PTJ bertanggungjawab sepenuhnya bagi

memastikan baki WPK adalah tepat di mana

semakan terperinci hendaklah dibuat sebelum

sebarang pelarasan dilakukan.

PELAKSANAAN PEMANTAUAN DAN 
PELAPORAN

Salinan AP dan BJ yang melibatkan transaksi

WPK hendaklah dikemukakan kepada

Penyedia Perakuan Bayaran Interim (JKR 66)

dan Perakuan Muktamad (JKR 66A) bagi

tujuan rekod.

PTJ juga adalah bertanggungjawab untuk

memastikan baki kod akaun WPK di Laporan

Kedudukan Subsidiari adalah sama dengan

JKR 66 dan JKR 66A yang telah dibayar.
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04
Kementerian hendaklah mengemukakan satu

salinan Laporan Senarai Baki Wang

Pendahuluan Kontraktor di bawah kawalannya

kepada BPOPA, JANM mengikut format

seperti di Lampiran J1 pada setiap sukuan

seperti berikut:

PELAKSANAAN PEMANTAUAN DAN 
PELAPORAN

200
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LAMPIRAN J1: 
Laporan Senarai Baki 
Wang Pendahuluan 

Kontraktor

Sambung
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NEGARA MALAYSIAExcellent Accounting @ Your Services

Memperkasa Budaya Inovasi Pendigitalan

05

06

07

Nombor SST adalah rujukan penting dalam proses

bayaran balik WPK atau rekupmen/pelunasan WPK.

No. SST yang tidak tepat akan menyebabkan

bayaran balik WPK atau rekupmen/pelunasan WPK

melalui potongan dalam Arahan Pembayaran interim

tidak dapat diteruskan

PELAKSANAAN PEMANTAUAN DAN 
PELAPORAN

PTJ Pembayar hendaklah memastikan tiada nombor

SST berganda didaftarkan dalam iGFMAS. Pastikan

hanya satu (1) nombor SST untuk satu (1) kontrak.

Setiap pelarasan yang dibuat menggunakan Baucar

Jurnal (KJ), PTJ hendaklah memastikan ruang kod

untuk kegunaan Pusat Tanggungjawab diisi dengan

nombor SST yang betul.

08
Ketua Jabatan hendaklah menentukan wujudnya

kawalan dalaman bagi memastikan peraturan yang

ditetapkan dipatuhi.
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Sambung
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3

SURAT PEKELILING AKAUNTAN 
NEGARA MALAYSIA (SPANM) 

BILANGAN 5 TAHUN 2023

TATACARA PENGURUSAN 
BAYARAN
 Lampiran K
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LAMPIRAN A: TAKRIFAN

LAMPIRAN B: TATACARA PENGURUSAN BAYARAN

LAMPIRAN C: AP58(a)

LAMPIRAN D: AP96(a-c)

LAMPIRAN E: BAYARAN PUKAL

LAMPIRAN F: BAYARAN PENDAHULUAN

LAMPIRAN G: EFT DITOLAK/ CEK TERBATAL

LAMPIRAN H: BAYARAN MELALUI TT & DRAF BANK

LAMPIRAN I: LAD

LAMPIRAN J: WPK

LAMPIRAN K: PENYELENGGARAAN & SEMAKAN LAPORAN

JABATAN AKAUNTAN 

NEGARA MALAYSIAExcellent Accounting @ Your Services
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KANDUNGAN SPANM

SURAT LITUP
TUJUAN

LATAR BELAKANG

PELAKSANAAN

HAL-HAL LAIN

TARIKH  KUAT KUASA

PEMBATALAN

PEMAKAIAN

1

2

3

4

5

6

7

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11
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Pengenalan

Persekitaran Pengurusan 
Transaksi Bayaran  
(Lampiran K1)

• Elektronik Sepenuhnya

• Elektronik dan Sistem 
Bayaran Agensi (Integrasi/ 
Tidak Berintegrasi)

• Separa Elektronik

Keperluan 
Penyelenggaraan dan 
Semakan Laporan

• Daftar Bil Elektronik 

• Daftar Bil Manual –
(Lampiran K2) 
(Lampiran V - AP)

Semakan dan 
Pengesahan 

Laporan

Laporan Kewangan 
dan Perakaunan 

Disimpan Selamat

Kaedah Penyimpanan 
Laporan Salinan 

Elektronik

Lampiran:

K3 – Sijil Pengesahan Baki  Vot 
(Persekitaran Elektronik)

• K3(a) –Senarai Baki Mengikut 
Laporan Vot

• K3(b) – Rekod Pelarasan Vot

• K3(c) –Daftar Semakan 
Laporan Kewangan dan 
Perakaunan – Bayaran

K4 –Contoh Kaedah 
Semakan Laporan

K5 - Sijil Pengesahan 
Baki  Vot (Persekitaran 
Elektronik dan 
Integrasi Sistem)

K5(a) – Penyata 
Penyesuaian Vot

205

LAMPIRAN K : GARIS PANDUAN 
PENYELENGGARAAN DAN SEMAKAN 

LAPORAN

1

2 3

4

5 6

7

Pindaan SPANM

Perenggan berkaitan Bayaran 

di dalam FAQ 

Penyelenggaraan Laporan  

Kewangan Dan Perakaunan  

dibatalkan.
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Persekitaran Pengurusan Transaksi Bagi Bayaran, Terimaan, Amanah Dan Deposit
Oleh PTJ – LAMPIRAN K1

Format Daftar Bil [Arahan Perbendaharaan 103(b)] - Lampiran K2

(Sebelum ini dikenali sebagai Lampiran V dalam Arahan Perbendaharaan)

Sijil Pengesahan Baki (Persekitaran Elektronik Sepenuhnya) - Lampiran K3

Senarai Baki Mengikut Laporan Vot - Lampiran K3(a)

Rekod Pelarasan Vot - Lampiran K3(b)

Garis panduan ini mengandungi 10 

lampiran seperti berikut:

2

1

3

5

PENGENALAN

4

Garis panduan ini bertujuan 

memberi panduan kepada 

Kementerian/Jabatan dan 

Pejabat Perakaunan mengenai 

tatacara penyelenggaraan dan 

semakan laporan kewangan 

dan perakaunan mengikut 

tempoh yang ditetapkan.
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Daftar Semakan Laporan Kewangan dan Perakaunan – Bayaran– LAMPIRAN K(c)

Contoh Kaedah Semakan Bagi Mengesahkan Maklumat Perakaunan Dan
Kewangan Dalam Laporan- Lampiran K4

Sijil Pengesahan Baki Vot

(Persekitaran Elektronik Dan Integrasi/ Tidak Integrasi Sistem) - Lampiran K5

Penyata Penyesuaian Vot

(Persekitaran Elektronik Dan Integrasi/ Tidak Integrasi Sistem) - Lampiran K5(a)

Senarai A, B, C dan D- Lampiran K5(b)

Garis panduan ini mengandungi 10 

lampiran seperti berikut:

7

6

8

10

PENGENALAN

9

Sambung
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NEGARA MALAYSIAExcellent Accounting @ Your Services
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PERSEKITARAN PENGURUSAN 

TRANSAKSI BAYARAN, TERIMAAN, 

AMANAH DAN DEPOSIT

Elektronik Sepenuhnya 

Elektronik dan Sistem 

Bayaran/Terimaan Agensi 

(Integrasi/Tidak 

Berintegrasi)

Separa Elektronik 
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ELEKTRONIK SEPENUHNYA

1
PTJ dan AO yang menggunakan sistem

perakaunan yang sama dari mula proses

kemasukan data perakaunan hingga

kepada penyediaan laporan dilakukan

sepenuhnya dalam satu (1) sistem

2

Baki di AO dan PTJ merujuk kepada

laporan yang sama kerana transaksi

perakaunan dilakukan dalam satu (1)

server dan dikemas kini pada masa nyata

(real time); dan

3
PTJ dan AO boleh terus mengakses

laporan yang sama pada bila-bila masa, 

harian atau bulanan.

4
Persekitaran elektronik sepenuhnya juga 

dirujuk sebagai persekitaran elektronik

bersepadu dalam Arahan

Perbendaharaan.

5

Selaras dengan AP143(b), PTJ hanya

perlu membuat semakan laporan dan

mengesahkan baki akaun Vot, Hasil dan

Amanah sahaja.

6 Contoh :

penggunaan iGFMAS oleh PTJ dan AO.
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PTJ yang 

menggunakan sistem

agensi sama ada

dalam keadaan sistem

agensi berintegrasi

atau tidak berintegrasi

dengan iGFMAS; dan

AO menggunakan

iGFMAS.

PTJ hendaklah menyemak

dan mengesahkan

maklumat dalam laporan

iGFMAS dan laporan

sistem agensi adalah

tepat dan betul.

Selaras dengan AP143(c), 

PTJ hanya perlu membuat

semakan laporan dan

menyediakan penyesuaian

akaun Vot, Hasil dan

Amanah.

210

Elektronik dan Sistem Bayaran / 
Terimaan Agensi (Integrasi/Tidak 

Integrasi)

1

2

3
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Separa Elektronik
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LAMPIRAN K1 : PERSEKITARAN PENGURUSAN TRANSAKSI 
BAYARAN, TERIMAAN, AMANAH DAN DEPOSIT OLEH PTJ

AP143 (b) & (c)

Dalam pelaksanaan iGFMAS, 

ringkasan persekitaran

pengurusan transaksi bagi

Bayaran, Terimaan, Amanah

dan Deposit oleh PTJ adalah

seperti Lampiran K1.
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KEPERLUAN PENYELENGGARAAN DAN 
SEMAKAN LAPORAN

213
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KEPERLUAN PENYELENGGARAAN DAN 
SEMAKAN LAPORAN

214

Sambung
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Daftar 
Semakan 
Laporan 

Kewangan 
Dan 

Perakaunan 
– Bayaran 
(Lampiran 

K3(c))
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Daftar 
Semakan 
Laporan 

Kewangan 
Dan 

Perakaunan 
– Bayaran 
(Lampiran 

K3(c))
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Daftar Bil Manual – Lampiran K2
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SEMAKAN DAN PENGESAHAN LAPORAN

218

PTJ hendaklah menyemak dan mengesahkan laporan berkaitan yang dijana oleh sistem bagi memastikan transaksi
perakaunan adalah tepat dan betul seperti berikut:

Transaksi 
perakaunan 
diakaunkan 
kepada 
struktur kod 
perakaunan 
yang tepat 
dan betul.

Bayaran dilakukan
ke atas transaksi
dan dokumen
sokongan/ 
dokumen
sokongan
elektronik yang 
sah selaras
dengan peraturan
yang berkuat
kuasa.

Laporan pengurusan
ke atas peruntukan, 
perbelanjaan, aset, 
liabiliti dan ekuiti yang 
disediakan adalah
tepat dan lengkap
untuk membantu
proses membuat
keputusan oleh
Kementerian/ Jabatan

Tindakan semakan dan
pengesahan laporan oleh PTJ 
perlu bagi memastikan Penyata
Kewangan Kerajaan
Persekutuan disediakan
dengan tepat dan lengkap yang 
mengandungi maklumat seperti
berikut:

4.2.1 Aset;

4.2.2 Liabiliti;

4.2.3 Aset Bersih/Ekuiti;

4.2.4 Hasil;

4.2.5 Belanja;

4.2.6 Perubahan lain dalam

Aset Bersih/Ekuiti;dan

4.2.7 Aliran Tunai.

1 2 3 4
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SEMAKAN DAN PENGESAHAN LAPORAN

219

Sambung



1. Selaras dengan AP143(b), PTJ hendaklah menyemak dan mengesahkan maklumat dalam laporan adalah

tepat dan betul. Pengesahan hendaklah dilakukan dengan melengkapkan:

i. Sijil Pengesahan Baki [Lampiran K3];

ii. Senarai Baki Mengikut Laporan Vot [Lampiran K3(a)];

iii. Rekod Pelarasan Vot [Lampiran K3(b)];

iv. Daftar Semakan Laporan Kewangan dan Perakaunan – Bayaran [Lampiran K3(c)]; dan

v. Mengemukakan dokumen di atas kepada AO selewat-lewatnya pada 14 haribulan bulan berikutnya.

2. PTJ bertanggungjawab untuk membuat semakan ke atas Laporan Kewangan dan Perakaunan serta

menyelenggara Lampiran K3(c): Daftar Semakan Laporan Kewangan dan Perakaunan – Bayaran. PTJ

bertanggungjawab untuk menyimpan salinan daftar tersebut bagi tujuan rujukan kepada pihak

berkepentingan.

3. Contoh Kaedah Semakan Bagi Mengesahkan Maklumat Perakaunan Dan Kewangan Dalam Laporan

adalah seperti di Lampiran K4.

Semakan Dan Pengesahan Laporan Dalam Persekitaran Elektronik Sepenuhnya

SEMAKAN DAN PENGESAHAN LAPORAN
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Sijil Pengesahan Baki [Lampiran K3]

SEMAKAN DAN PENGESAHAN LAPORAN

221

Senarai Baki Mengikut Laporan Vot [Lampiran K3(a)]



Rekod Pelarasan Vot [Lampiran K3(b)]

SEMAKAN DAN PENGESAHAN LAPORAN
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• Selaras dengan AP143(c), PTJ hendaklah menyemak dan mengesahkan maklumat
dalam laporan iGFMAS dan laporan sistem agensi adalah tepat dan betul dengan
mengambil tindakan berikut:

1. Pengesahan hendaklah dilakukan dengan melengkapkan Sijil Pengesahan
Baki seperti di Lampiran K5; dan

2. Sekiranya terdapat perbezaan, PTJ hendaklah mengemukakan Penyata
Penyesuaian kepada AO selewat-lewatnya pada 14 haribulan bulan
berikutnya seperti di Lampiran K5(a) dan Lampiran K5(b).

Semakan Dan Pengesahan Laporan Dalam Persekitaran Elektronik dan Sistem Bayaran Agensi 
(Integrasi/Tidak Berintegrasi) Dengan iGFMAS

SEMAKAN DAN PENGESAHAN LAPORAN
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Sijil Pengesahan Baki (Lampiran K5)

SEMAKAN DAN PENGESAHAN LAPORAN
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Penyata Penyesuaian(Lampiran K5(a))

SEMAKAN DAN PENGESAHAN LAPORAN
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Senarai A, B, C dan D[Lampiran K5(b)]



1. Persekitaran separa elektonik merujuk kepada PTJ yang menggunakan
iGFMAS bagi transaksi perakaunan seperti Pesanan Kerajaan dan Arahan
Pembayaran dan laporan. Walau bagaimanapun terdapat laporan yang perlu
diselenggara secara manual seperti Subsidiari dan Buku Akaun Amanah/
Deposit disediakan secara manual (di luar iGFMAS).

2. Tatacara pengurusan semakan dan pengesahan laporan dalam persekitaran
separa elektronik boleh dirujuk dalam SPANM Tatacara Pengurusan
Kumpulan Wang Amanah Kerajaan dan Akaun Amanah Awam dan SPANM
Tatacara Pengurusan Akaun Deposit yang berkuat kuasa.

Semakan Dan Pengesahan Laporan Dalam Persekitaran Separa Elektronik

SEMAKAN DAN PENGESAHAN LAPORAN
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JABATAN AKAUNTAN 

NEGARA MALAYSIAExcellent Accounting @ Your Services

Inovasi Digital Pemacu Prestasi Unggul

01

02

03

Hendaklah disimpan [softcopy/ hardcopy (jika

berkaitan)] mengikut jenis dokumen dan

turutan bagi memudahkan semakan dan

capaian dokumen.

LAPORAN KEWANGAN DAN 
PERAKAUNAN DISIMPAN SELAMAT

Laporan yang dicetak hendaklah difailkan

mengikut tahun kewangan, tarikh laporan,

Jenis Vot, Program/Aktiviti atau Projek dan

Objek/Kod Akaun.

Tempoh penyimpanan hendaklah mematuhi

Tempoh Minimum bagi Menyimpan Rekod

Kewangan Dan Perakaunan seperti di Lampiran M

AP150 dan Jadual Pelupusan Rekod Kewangan

Dan Perakaunan yang dikeluarkan Arkib Negara

Malaysia yang berkuat kuasa.
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• Laporan salinan elektronik (softcopy) hendaklah disimpan dengan selamat dan mudah diakses sama
ada disimpan dalam pendrive atau hard disk atau kaedah lain yang boleh dilaksanakan di PTJ.

• PTJ boleh menetapkan rujukan yang seragam bagi memudahkan carian dan rujukan. Contoh rujukan
adalah seperti berikut:

• Memastikan hanya pegawai yang dibenarkan sahaja iaitu pegawai yang diberikan peranan papar
laporan iGFMAS boleh mengakses laporan salinan elektronik.

• Memastikan pendrive atau hard disk atau kaedah lain disimpan selamat. Ini termasuk memastikan
pendrive atau hard disk atau kaedah lain sebagai medium penyimpanan elekronik dalam keadaan baik
dan tidak rosak. Penyimpanan salinan elektronik (softcopy) yang kedua sebagai back up adalah
digalakkan.

• Sekiranya berlaku pertukaran pegawai, pemberitahuan berkaitan laporan salinan elektronik (softcopy)
tersebut hendaklah dimaklumkan kepada pegawai yang mengambil alih tugas.

• Tempoh penyimpanan dan pelupusan laporan salinan elektronik (softcopy) perlu merujuk kepada
Arahan Perbendaharaan (AP)150 dan Jadual Pelupusan Rekod Kewangan Dan Perakaunan yang
dikeluarkan Arkib Negara Malaysia yang berkuat kuasa.

KAEDAH PENYIMPANAN LAPORAN 
KEWANGAN DAN PERAKAUNAN SALINAN 

ELEKTRONIK (SOFTCOPY)
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Perihal rujukan Kod PTJ Kod/Nama 

Laporan

Bulan Tahun

Contoh 27020304 Buku Tunai 05 2022



SEKIAN, 
TERIMA KASIH.

www.anm.gov.my

@Jabatan-Akauntan-Negara-Malaysia

@official.janm

@Jabatan-Akauntan-Negara-Malaysia

http://www.facebook.com/Jabatan-Akauntan-Negara-Malaysia
http://www.facebook.com/Jabatan-Akauntan-Negara-Malaysia
http://www.instagram.com/Jabatan-Akauntan-Negara-Malaysia
http://www.instagram.com/Jabatan-Akauntan-Negara-Malaysia
http://www.youtube.com/Jabatan-Akauntan-Negara-Malaysia
http://www.youtube.com/Jabatan-Akauntan-Negara-Malaysia
https://www.anm.gov.my/
https://www.anm.gov.my/

