TAN

ol
“anduan
PENGURUSAN

QLD

=N




Prakata

Pengarah
Bahagian Sumber Manusia dan Khidmat Pengurusan

Jabatan Perkfidmatan Awam.

Assalamualaikum wbr dan salam sejahtera.

Saya ingin mengucapkan syukur ke hadrat Allah SW.T kerana dengan
limpah kurnia dan izinNya, Bahagian Sumber Manusia dan Khidmat
Pengurusan (BKP), Jabatan Perkhidmatan Awam dapat menerbitkan Buku

Panduan Pengurusan Kewangan dan Akaun.

Buku Panduan ini diterbitkan diantaranya untuk menjelaskan kepada
semua pegawai JPA tentang tatacara pengendalian dan peraturan yang
perlu dipatuhi dalam Pengurusan Kewangan dan Akaun. Justeru, buku
panduan ini diharapkan dapat meningkatkan pengetahuan dan kemahiran
pegawai-pegawai JPA serta memastikan semua urusan kewangan dan
akaun dilakukan dengan tepat, cekap , teratur serta berkualiti sejajar

dengan slogan JPA "Kepuasan Pelanggan Keutamaan Kami".

(MOHD YASIN BIN MOHD SALLEH)
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TUNTUTAN ELAUN KERANA BERTUKAR ATAU
BERPINDAH RUMAH

1. TUJUAN

Buku Panduan Tuntutan Elaun kerana Bertukar / Berpindah
Rumah disediakan untuk rujukan pegawai.

2. LATAR BELAKANG

Tuntutan Elaun kerana Bertukar / Berpindah Rumah yang dikemukakan
oleh pegawai adalah tertakluk kepada peraturan dan pekeliling yang
berkuatkuasa seperti berikut :

BIL RUJUKAN TAJUK

i Pekeliling Kadar dan Syarat Tuntutan Elaun,
Perbendaharaan Kemudahan dan Bayaran bagi
Bil. 4/1995. Pegawai - Pegawai Perkhidmatan
Awam kerana Bertukar atau

Berpindah.
ii Pekeliling Kadar-Kadar dan Syarat - Syarat
Perbendaharaan Tuntutan Elaun, Kemudahan dan
Bil. 3/2003. Bayaran kepada Pegawai

Perkhidmatan Awam  kerana
Menjalankan Tugas Rasmi
( Tidak Termasuk Tentera dan

[ Anggota Polis ).
iii Pekeliling Penjenisan Kod bagi Hasil dan
Perbendaharaan Perbelanjaan.

Bil. 5/2004.




BIL RUJUKAN TAJUK
iv Pekeliling Kadar Pelaksanaan  Sistem
Perkhidmatan Saraan Malaysia bagi Anggota
Bil. 4/2002. Perkhidmatan Awam Persekutuan
( Elaun Perjalanan Kenderaan ).
v Surat Pekeliling Perwakilan Kuasa Meluluskan
Perbendaharaan Pendahuluan Diri bagi Bayaran
Bil. 2/1993. Elaun Sewa Hotel dan Elaun
Makan serta Penetapan Had
Minima.
vi Surat Pekeliling Peraturan Meluluskan Elaun

Perkhidmatan
Bil. 3/1984.

Perjalanan Kenderaan Kelas C
bagi Pegawai yang bergaji kurang
daripada RM 820.00

( sekarang RM 1193.54 ).

PROSEDUR PEMPROSESAN TUNTUTAN ELAUN
KERANA BERTUKAR / BERPINDAH RUMAH

a. Pegawai hendaklah mengemukakan
tuntutan berdasarkan borang seperti
berikut :

Borang Tuntutan Elaun Bertukar

/ Berpindah Rumah Dalam Negeri

( Luar Stesen ).

Borang Tuntutan Elaun Perpindahan

Rumabh.

LAMPIRAN A.

LAMPIRAN B.



Senarai Semak yang digunakan untuk
proses tuntutan adalah seperti :

1. Senarai semak e-SPKB. LAMFIRAN C.

2. Senarai Semak Tuntutan Perpindahan LAMPIRAN C1.
Dalam Megeri ( Luar Stesen ).

3. Senarai semak Tuntutan Perpindahan LAMPIRAN C2.
ke Rumah yang dibeli melalui Skim
Pinjaman Perumahan Kerajaan ( SPPK)
dan Keluar / Masuk Kuarters.

Dalam Pemprosesan Permohonan Tuntutan
kerana Bertukar / Berpindah Rumah Pegawai,
rujukan hendaklah dibuat seperti berikut :

1. Bertukar / Berpindah Rumah Para4.1
Dalam Megeri ( Luar Stesen ).

a. Dokumen Sokongan :

i. Surat Arahan Pertukaran atau LAMPIRAN D.
Penempatan.
ii. Resit teksi'tol/hotel dan lain-lain. LAMPIRAN E.
2. Berpindah Rumah yang dibeli melalui Para 4.2
Skim Pinjaman Perumahan
Perbendaharaan.

b. Dokumen Sokongan :

i. Surat Kelulusan dari Bahagian LAMPIRAN F.
Pinjaman Perumahan
Perbendaharaan Malaysia.

ii. Kew.8 LAMPIRAN G.
3. Elaun Keluar / Masuk Kuarters Parad4.3
Kerajaan.

c. Dokumen Sokongan :

i. Surat Tawaran Menduduki LAMPIRAN H.
Rumah Kerajaan.



4. i. Minit Bebas yang telah diluluskan. LAMPIRAN I.
ii. Salinan Surat Nikah ( Berkahwin ). LAMPIRAN J.
iii. Salinan Kad Pengenalan / Surat LAMPIRAN K.
Beranak Anak atau Orang Gaji.

iv. Jika suami/ isten kakitangan kerajaan LAMPIRAN L.
yang menduduki kuarters dan pembelian
rumah dibuat atas pinjaman bersama,
surat perakuan hendaklah disertakan
bahawa tuntutan berpindah dibuat oleh
salah seorang pegawai berkenaan sahaja.

d. Pemprosesan Tuntutan Elaun Bertukar / Berpindah
Rumah diasaskan kepada Notis Pergerakan
Dokumen e-SPKB bertujuan bagi memastikan
pemprosesan bayaran memenuhi Piagam Pelanggan
yang ditetapkan seperti di LAMPIRAN M.

e. Semua tuntutan akan dibayar oleh Jabatan Akauntan
MNegara Malaysia ( JANM ) melalui Electronic Fund
Transfer ( EFT ).

f. JPA telah menetapkan di bawah Piagam Pelanggan
supaya penyediaan Baucar Bayaran bagi emolumen
/ bil / tuntutan dalam masa 25 hari dari tarikh
penerimaan.

g. Laporan Pemantauan Bulanan perlu disediakan
untuk mengesan tempoh pemprosesan Baucar
Bayaran mengikut tempoh yang ditetapkan
dalam Piagam Pelanggan seperti di LAMPIRAN N.

h. Carta Aliran bagi Pemprosesan Permohonan
Tuntutan kerana Bertukar / Berpindah Rumah. LAMPIRAN O.



4. TINDAKAN / PROSES KERJA

4.1 BERTUKAR / BERPINDAH RUMAH DALAM NEGERI ( LUAR STESEN )

TINDAKAN BAHAGIAN

TINDAKAN KEWANGAN

DOKUMEN
SOKONGAN

ARAHAN/RUJUKAN

Terima tuntutan dari
Seksyen Pentadbiran BKP
seperti di LAMPIRAN A,

Pastikan Borang
Pemohonan dan Dokumen
Sokongan lengkap
berdasarkan Senarai
Semak di LAMPIRAN C1.

Asingkan memo tuntutan
yang ada tuntutan
Pendahuluan Diri.

Hantar ke Seksyen
Kewangan dan Akaun.

Jenis - jenis Elaun yang
layak dituntut jika
berkenaan

Elaun Makan / Elaun Hotel
3 hari sebelum dan 5 hari
selepas. Elaun Lojing bagi
diri pegawai sahaja, 3 hari
sebelum dan 5 hari
selepas.

Tambang Pengangkutan
Awam ( dengan resit ).

. Terima tuntutan dari Bahagian.

Rekod dalam Laporan
Pemantauan Bulanan.

Cop tarikh terima kewangan.

Semak pemmohonan
berdasarkan Senarai Semak
di LAMPIRAN C.

Ambil tindakan penyediaan
Daftar / Baucar Bayaran
berdasarkan Motis Pergerakan
Dokumen e-SPKB

di LAMPIRAN M seperti
berikut :

i. Sedia Daftar Bayaran :
a. Perakuan |
b. Perakuan II.

ii. Sedia Baucar Bayaran :

a. Perakuan I.
b. Perakuan Il

iii. Baucar tetap.

Rujuk di LAMPIRAN D,
E, I, J, K dan L.

1. Pekeliling
Perbendaharaan
Bil. 4/1995.

2. Pekeliling
Perbendaharaan
Bil. 32003,

3. Pekeliling
Perbendaharaan
Bil.5/2004,

4. Pekeliling
Perkhidmtan
Bil. 4/2002.

5. Surat Pekeliling
Perbendaharaan
Bil. 2/1993.

6. Surat Pekeliling
Perkhidmatan
Bil. 3/1984.




4.1 BERTUKAR / BERPINDAH RUMAH DALAM NEGERI ( LUAR STESEN )

DOKUMEN
TINDAKAN BAHAGIAN TINDAKAN KEWANGAN SOKONGAN ARAHAN/RUJUKAN

3. Tambang Pengangkutan 6. Catat nombor dan tarikh EFT.
Barang ( Jalan Laut

: Kemaskini dalam Laporan
dengan resit ).

Pemantauan Bulanan.

( Kadar Bujang / Keluarga )

. 9. Susun baucar dalam kotak.
5. Elaun Perjalanan

Kenderaan,

6. Gaji kurang RM1193.54
sebulan hendaklah
mendapatkan kelulusan
Ketua Jabatan untuk
penentuan KM kelas C.

Pendahuluan Diri

1. Sekiranya pegawai telah
diluluskan Pendahuluan
Diri, amaunnya hendaklah
ditolak daripada jumlah
tuntutan perpindahan.




4.2 BERPINDAH RUMAH YANG DIBELI MELALUI SKIM PINJAMAN PERUMAHAN KERAJAAN

DOKUMEN
ARAHAN/RUJUKAN
TINDAKAN BAHAGIAN TINDAKAN KEWANGAN SOKONGAN
1. Terima tuntutan dari . Terima tuntutan dari Rujuk di LAMPIRAN Pekeliling
Seksyen Pentadbiran BKP Bahagian. F,.G, I, J, Kdan L. Perbendaharaan
seperti di LAMPIRAN B. Bil. 4/1995.

Pastikan Borang
Pemohonan dan
Dokumen Sokongan
lengkap berdasarkan
Senarai Semak seperti
di LAMPIRAN C2.

Hantar ke Seksyen
Kewangan dan Akaun.

Rekod dalam Laporan
FPemantauan Bulanan.

Cop tarikh terima kewangan.

Semak permohonan
berdasarkan Senarai Semak
di LAMPIRAN C.

. Ambil tindakan penyediaan

Daftar / Baucar Bayaran
berdasarkan Notis Pergerakan
e-SPKB di LAMPIRAN M
seperti berikut :

i. Sedia Daftar Bayaran :

a. Perakuan l.
b. Perakuan Il

ii. Sedia Baucar Bayaran :

a. Perakuanl.
b. Perakuan Il

iil. Baucar tetap.




4.2 BERPINDAH YANG DIBELI MELALUI SKIM PINJAMAN PERUMAHAN KERAJAAN

TINDAKAN BAHAGIAN

TINDAKAN KEWANGAN

DOKUMEN
SOKONGAN

ARAHAN/RUJUKAN

. Catat nombor dan tarikh EFT.

. Kemaskini dalam Laporan

Pemantauan Bulanan.

8. Tebuk DIBAYAR.
9. Susun baucar dalam kotak.




4.3 ELAUN KELUAR / MASUK KUARTERS KERAJAAN

DOKUMEN
TINDAKAN BAHAGIAN TINDAKAN KEWANGAN SOKONGAN ARAHAN/RUJUKAN
1. Terima tuntutan dari . Terima tuntutan dari Rujuk di LAMPIRAN Pekeliling
Seksyen Pentadbiran BKP Bahagian. H, J, K dan L. Perbendaharaan
seperti di LAMPIRAN B. Bil. 4/1995.

2. Pastikan Borang
Permohonan dan
Dokumen Sokongan
lengkap berdasarkan
Senarai Semak seperti
di LAMPIRAN C2,

3. Hantar ke Seksyen
Kewangan dan Akaun.

Rekod dalam Laporan
Pemantauan Bulanan.

Cop tarikh terima kewangan.

Semak permohonan
berdasarkan Senarai Semak
di LAMPIRAN C.

Ambil tindakan penyediaan
Daftar / Baucar Bayaran
berdasarkan Notis Pergerakan
e-5PKB di LAMPIRAN M
seperti berikut ;

i. Sedia Daftar Bayaran :

a. Perakuan |,
b. Perakuan Il.

ii. Sedia Baucar Bayaran :

a. Perakuan|.
b. Perakuan Il.

iii. Baucar tetap.




4.3 ELAUN KELUAR / MASUK KURTERS KERAJAAN

TINDAKAN BAHAGIAN

TINDAKAN KEWANGAN

DOKUMEN
SOKONGAN

ARAHAN/RUJUKAN

. Catat nombor dan tarikh EFT.

7. Kemaskini dalam Laporan

Pemantauan Bulanan.

. Tebuk DIBAYAR.
. Susun baucar dalam kotak.




5. PENUTUP

Buku Panduan Tuntutan Perpindahan Rumah diharap dapat memberi
manfaat kepada pegawai untuk memastikan permohonan tuntutan dan

dokumen sokongan yang disertakan lengkap. Ini membolehkan urusan
pemprosesan dibuat dengan cepat dan teratur.



INDEKS

BIL LAMPIRAN TAJUK
Borang Tuntutan Elaun Bertukar / Berpindah
1 LAMPIRAN A -
Rumah Dalam Negeri ( Luar Stesen ).
2 LAMPIRAN B Borang Tuntutan Elaun Perpindahan
Rumab.
3 LAMPIRAN C Senarai Semak e-SPKB.
Senarai Semak Tuntutan Perpindahan
4 LAMFIRAN ¢4 Dalam Negeri ( Luar Stesen ).
Senarai Semak Tuntutan Perpindahan
° CANIFIAN SPPK dan Kuarters.
6 LAMPIRAN D Surat Arahan Pertukaran atau Penempatan.
7 LAMPIRAN E Resit.
Surat Kelulusan Bahagian Pinjaman
" DANIEIRANE Perumahan Perbendaharaan Malaysia.
9 LAMPIRAN G Kew. B
10 LAMPIRAN H Surat Tawaran Menduduki Rumah Kerajaan.
11 LAMPIRAN | Minit Bebas.
12 LAMPIRAN J Salinan Surat Nikah ( Berkahwin ).
13 LAMPIRAN K Salinan Kad Pengenalan / Surat Beranak.
14 LAMPIRAN L Perakuan Suami / Isteri.
15 LAMPIRAN M Notis Pergerakan e-SPKB.
16 LAMPIRAN N Laporan Pemantauan Bulanan.
17 LAMPIRAN O Carta Aliran.




LAMPIRAN A

BORANG TUNTUTAN ELAUN
BERTUKAR /BERPINDAH
RUMAH DALAM NEGERI

( LUAR STESEN )



LAMPIRAN B-1

TUNTUTAN ELAUN PERTUKARAN KE LUAR STESEN

MAKLUMAT PEGAWAI YANG MEMOHON

MNama (Huruf Besar):

Mo, kad Pengenalan:

Mo Akaun:
(mengikut dim slip gaji terakhir)

MNama dan Alamat Bank:

Gred/Kategori/| Kumpulan{** )]/Pangkat: Jawatan:
Gaji e .
Taraf Perkahwinan: Belum/Sudah (*)
Pendapatan Elaun-elaun : Berkahwin/Lain-lain (Sebutkan)
(RM) Jumlah
MAKLUMAT ISTERI/'SUAMI PEGAW A
Mama ( Huruf Besar):

Mo. Kad Pengenalan:

Gred/Kategori/[Kumpulan{**)}/Pangkat/
Lain-lain (Swasta):

Jawatan:

Gaj MNama dan Alamat
Kementerian/Jabatan/Azensi/Maiikan {Swastal:
Pendapatan Elaun-¢laun :
(RM) Jumlah
MAKLUMAT TANGGUNGAN
Bilangan; orang (anak-anak serta seorang orang gaji) dan maklumatnya adalah seperti berikut:
Linrur No, KPP atan
Nama {Takhun) Sijil Kelahiran




MAKLUMAT PERTUKARAN

Tarikh kuatkuasa pertukaran:

Tarikh melaksanakan pertukaran:

MNama dan Alamat Pejabat Lama:

Mama dan Alamat Pejabat Baru:

Jarak antara pejabat lama dan pejabat baru: km:
Alamat Rumah Lama: Alamat Rumah Baru:
MAKLUMAT TUNTUTAN
Unsur Bayaran tetap:
(1) Elaun Makan:
Sebelum : RM x orang x 3 hari: RM
Selepas RM X orang x 5 hari: RM
Jumlah: RM
{2) Pemberian Pindahan: (Kadar Bujang/Keluarga ( * ) RM
Unsur Bayaran Berubah:
(3) Bayaran Sewa Hotel (termasuk Bayaran Perkhidmatan dan Cukai Kerajaan) [ Resit
Sebelum : RM X orang x 3 hari: RM
Selepas : RM X orang x 5 hari; RM
Jumlah: RM
atau Elaun Lojing (Bagi pegawai sahaja):
Sebelum : RM X orang x 3 hari: RM
Selepas RM X orang x 5 hari: RM
Jumlah: RM
(4) Tambang Perjalanan:

fa) Tambang Pengangkutan Awam:

(1) Jalan Darat EM
{ ii ) Jalan Air RM
{Resit )
{ iii ) Jalan Udara:
{Resit ) RM

Jumilah: RM




MAKLUMAT TUNTUTAN

atau (h) Elaun Perjalanan Kenderaan:

Jenis Kenderaan: ....c.oeeveeinirniiiniinnnnns

Jarak km

Btk (C.CF ciivasisvisiverinns sivanive

Mo. Pendaftaran: ..........c..ccvvvvvrmvrnnnnns Kelas Tuntutan: A/B/C/DVE (* )
Bagi :
500 km pertama : 500 km....... ... km sen/km: RM
501 - 1,000 km selepa: 500 km.......... km sen/km: RM
1.101 - 1,700 km sele 700 km.......... km sen/km: RM
1,701 km dan seterusn |1, R km sen/km: RM
Jumlah: RM
(5) Tambang pengangkutan barang (Lihat Jadual 1 )
(i ) Jalan raya: Jarak km.
Bagi:
50 km ke bawah RM
200 km selepas 50 km: km sen'km: RM
250 km selepas 200 km: km sen'km: RM
250 km selepas 500 km: km sen'km: RM
250 km selepas 750 km: km sen'km: RM
250 km selepas 1,000 km: km sen/km: RM
Setiap-tiap km selepas
1,000 km : km senkm: RM
Jumlah: RM
atau ( ii ) Jalan laut: (Resit )] REM
JUMLAH [ (1) hingga (5) ] RM
Belanja Pelbagai [ % daripada jumlah (1) hingga (5) ]: RM
JUMLAH BESAR RM




PENGAKUAN

Saya mengaku bahawa:
(a) perjalanan pada tarikh tersebut adalah benar;
(b} tuntwan ini dibuat mengikut kadar dan syarat seperti yang dinyatakan di bawah
peraturan-peraturan bagi pegawai berpindah rumah yang berkuatkuasa semasa; dan
(c) butiran-butiran seperti yang dinyatakan dia atas adalah benar dan saya bertanggungjawab
terhadapnya: dan
(d) dengan ini saya tidak akan membuat tuntutan yang sama kepada Kementerian/Jabatan/Agensi

tempat bertugas lama/baru { * ).

Tarikh:

{Tandatangan)

PEMGESAHAN

Adalah disahkan bahawa perjalanan tersebut adalah sebagai melaksanakan perpindahan rumah sebagaimana kelayakan
pegawai.

Tarikh:
{ Tandatangan)
(Mama)
(Jawatan)
b.p. Ketua Setiausaha/
Pegawai Pengawal
PENDAHULUAN DIRI (jika ada)
Pendahuluan Diri diberi M
Tolak: Tuntutan sekarang RM
Baki dituntut/baki dibayar balik RM
Peringatan

{ a ) Jika tuntutan ini hendak dibayar oleh Kementerian/Jabatan/Agensi tempat asal pegawai bertugas, satu
salinan borang wniutan hendaklah dikemukakan oleh Kementerian/Jabalan/Agensi tempal baru pegawai
bertugas. Jika tuntutan itu hendak dibayar oleh kementerian/Jabatan/Agensi tempal baru pegawai bertugas,
satu salinan borang tuntutan hendaklah dikemukakan ke Kementerian/Jabatan/Agensi tempat asal pegawai

bertugas.

{ b ) Bagi isteri/suami pegawai yang bekerja, satu salinan borang vang telah lengkap diisi hendaklah dikemukakan
kepada Kementerian/Jabatan/Agensi/Majikan (swasta) tempat isteri/suami pegawai berkhidmat,

Catatan: { * ) potong mana yang tidak berkenaan
{ ** ) jika pegawai memilih untuk tidak menerima SSB.




LAMPIRAN B

BORANG TUNTUTAN ELAUN
PERPINDAHAN RUMAH



—i

Daftar Bayaran Tuntutan Perjalanan

Senarai Semak Pusat Tanggungjawab

Penyediaan Tuntutan Perjalanan{Bertugas/Kurusus didalam atau di luar Negeri).

(Pertukaran/Berpindah Rumah).

|

Pilihan

Perkara

-

-

Penyataan Tuntutan

* Surat Arahan Rasmi

* Resit dan Bil

* Kenderaan Sendir

* Kelulusan Ketua Jabatan -Bertugas Di Luar [bu Pejabat

* Lampiran A -Bertugas Di Luar Waktu Pejabat

* Lampiran B -Kebenaran Ke luar Negara

* Kelulusan Perbendaharaan Ke luar Negara

* Surat Arahan Pertukaran/Penempatan

10

* Surat Nikah/Perkahwinan

11

* Salinan Sijil Kelahiran Anak /Kad Pengenalan

12

* Surat Kelulusan Bahagian Kewangan Berpindah Rumah/Pinjaman Perumahan Kerajaan

13

® Surat Masuk /Keluar Kuarters{Dalam Stesyen)

14

* Sijil APSB(a)

e e ¥ S S i W i M B e e e ¥ B e e O

15

* Dokumen lain yang menyokong bayaran




LAMPIRAN B-2

TUNTUTAN ELAUN PERPINDAHAN RUMAH

MAKLUMAT PEGAWAI YANG MEMOHON

MNama ( Huruf Besar)

Mo. Kad Pengenalan:

Mo Akaun:
{mengikut dlm slip gaji terakhir)

Mama dan Alamat Bank:

Gred/Kategori| Kumpulan(**)]/Pangkat: Jawatan:
Gaji : Taraf Perkahwinan: Belum/Sudah (*)
Pendapatan Elaun-elaun Berkahwin/lain-lain {Sebutkan)
(RM) Jumlah

MAKLUMAT PERPINDAHAN RUMAH

Tarikh melaksanakan perpindahan rumah:

Alamat Rumah Lama: Alamat Rumah Baru:

KADAR TUNTUTAN

Bagi tujuan perpindahan rumah tersebut saya layak menuntut Bayaran Tetap

mengikut kadar sepenti yang dinyatakan di Jadwal 2 sebanyak RM

PENGAKUAN

Saya mengaku bahawa:
(a) perjalanan pada tarikh tersebut adalah benar,
{(b) tuntutan ini dibuat mengikut kadar dan syarat seperti vang dinyatakan di bawah
peraturan-peraturan bagi pegawai berpindah rumah yang berkuat kuasa semasa: dan
{c) butiran-butiran seperti yang dinyatakan dia atas adalah benar dan saya bertanggungjawab
terhadapnya,

Tarikh:

{Tandatangan)

PENGESAHAN

Adalah disahkan bahawa perjalanan tersebut adalah sebagai melaksanakan perpindahan rumah sebagaimana kelayakan
pegawai.

Tarikh:
{Tandatangan)
(Mama) o
{Jawatan)
b.p. Ketua Setiausaha’
Pegawai Pengawal
Catatan: (*) potong mana yang lidak berkenaan

(**) jika pegawai memilih untuk tidak menerima SSB8.



LAMPIRAN C

SENARAI SEMAK e - SPKB



LAMPIRAN C1

SENARAI SEMAK
TUNTUTAN
PERPINDAHAN DALAM

NEGERI ( LUAR STESEN )



SENARAI SEMAK

TUNTUTAN PERPINDAHAN DALAM NEGERI ( LUAR STESEN )

BIL TINDAKAN BAHAGIAN TANDAKAN
1 Cop Terima Borang Tuntutan. D
2 i. Semak Maklumat Borang Tuntulan.

a. Nama Pemaohon.

b. Mo. Kad Pengenalan.

c. Semak Tandatangan Pemohon.
d. Jawatan.

e. Nama Bank / Alamat Bank.

f. Mo Akaun Bank.

ii. Maklumat Bank ( Alamat Bank) :

Maybank Berhad.

Bank Simpanan Nasional.
Bumiputra Commerce Bank Bhd.
Bank Muamalal Berhad,

Public Bank Berhad.

Bank Islam Malaysia Bhd,

Hong Kong & Shanghai Bank Bhd.
RHB Bank Bhd.

Affin Bank Berhad,

Hong Leong Bank Berhad.

Hong Leong Finance,

EON Bank.

Standard Charted.

Alliance Bank.

3 3 ~Fr~FO apaoOw

iii. Pendapatan :

a. Gaji.

b. Elaun Memangku.
¢. Elaun-Elaun.

d. Jumlah.

iv. Jenis Kenderaan :

a. Jenis / Model.

b. Mo.Pendaftaran.

c. Kuasa (c.c).

d. Kelas Tuntutan : A/B/C/D/E.

12
16
14
14
10
14
12
14
16
11
11
13
12
15

( Kadar kelas kelayakan rujuk Pekeliling Perbendaharaan Bil. 3/2003

dan Pekeliling Perkhidmatan Bil. 4/2002 ),




SENARAI SEMAK

TUNTUTAN PERPINDAHAN DALAM NEGERI ( LUAR STESEN )

BIL

TINDAKAN BAHAGIAN

TANDAKAN

v. Alamat Rumah Lama.

vi. Alamat Rumah Baru,
Jenis Tuntutan :

a. Elaun Makan.
Pekeliling Perbendaharaan Bil. 3/2003 ( para 4.1.1 ).

b. Pemberian Pindahan : Kadar Bujang / Keluarga.
Pekeliling Perbendaharaan Bil. 4/1995 ( Lampiran G ).

c. Bayaran Sewa Hotel atau Lojing.
Pekeliling Perbendaharaan Bil. 3/2003 ( para 4.3.1).

d. Tambang Pengangkutan Awam ( dengan resit ) atau Perjalanan
Kenderaan.
i. Pekeliling Perbendaharaan Bil. 4/2002 ( para 14 ).
ii. Pekeliling Perbendaharaan Bil. 3/2003 ( para 4.7.1 dan 4.11).

e. Tambang Pengangkulan Barang.
Pekeliling Perbendaharaan Bil. 4/1995 ( Jadual 1).

f. Bayaran Belanja Pelbagai.
i. Pertukaran di Semenanjung Malaysia ( 1% ).

il. Pedukaran dari Sabah / Sarawak / Labuan ke Semenanjung Malaysia

(1% ).

iii. Pertukaran dari Semenanjung ke Sabah / Sarawak / Labuan ( 1.5% ).

g. Semak Tandatangan Pemohon dan Pengesahan Ketua Jabatan,
Semak Dokumen Sokongan ;

a. Surat Arahan Pertukaran / Penempatan.
b. Resit.

€. Minit Bebas.

d. Salinan Surat Nikah ( Berkahwin ).

€. Salinan Kad Pengenalan / Sural Beranak.
. Perakuan Suami / Isteri.

—

J0 oooo oo

I




SENARAI SEMAK

TUNTUTAN PERPINDAHAN DALAM NEGERI ( LUAR STESEN )

BIL

TINDAKAN BAHAGIAN

TANDAKAN

Pengesahan Dokumen ( Nama, Jawatan dan Tarikh ).

* Rujuk Pekeliling Perbendaharaan Bil. 4/1995 ( para 3.1.17 ), Tuntutan
Perpindahan hendaklah dikemukakan fidak lewat daripada setahun dari
tarikh berpindah. Tuntutan yang dikemukakan selepas dari tempoh
tersebut hendaklah mendapatkan Kelulusan Perbendaharaan terlebih

dahulu,

_—




SENARAI SEMAK

TUNTUTAN PERPINDAHAN DALAM NEGERI ( LUAR STESEN )

BIL TINDAKAN KEWANGAN TANDAKAN
1 Cop tarikh terima tuntutan dan rekod dalam Laporan Pemantauan D
Bulanan.
2 Semak Kod Aktiviti yang betul bagi setiap Bahagian. I
3 Semak Kod Objek Lanjut yang betul.
i. Elaun Makan. 21101
ii. Hotel/Lojing. 21102
iii. Perjalanan Kenderaan. 21104
iv. Pelbagai. 21198
v. Pengangkutan Barang. 22102
vi. Pemberian Pindahan. 22155
4

Jika bayaran untuk tahun sebelum, sediakan Sijil AP58(a) dan Bahagian
hendakliah mendapatkan Kelulusan Perbendaharan sekiranya melebihi
satu ( 1) tahun atau tiada baki peruntukan.




LAMPIRAN C2

SENARAI SEMAK TUNTUTAN
PERPINDAHAN SPPK DAN
KUARTERS



SENARAI SEMAK

TUNTUTAN PERPINDAHAN SKIM PINJAMAN PERUMAHAN DAN KUARTERS

BIL TINDAKAN BAHAGIAN TANDAKAN
i Cop Terima Borang Tuniutan. D
2 i. Semak Maklumat Borang Tuntutan,

a. Nama Pemohon.

b. No. Kad Pengenalan.

c. Semak Tandatangan Pemohon.
d. Jawatan.

e, Nama Bank / Alamat Bank.

f. Mo Akaun Bank.

ii. Maklumat Bank ( Alamat Bank) :

a. Maybank Berhad.
b. Bank Simpanan Nasional.
¢. Bumiputra Commerce Bank Bhd.
d. Bank Muamalat Berhad.
e. Public Bank Berhad.
f. Bank Islam Malaysia Bhd.
g. Hong Kong & Shanghai Bank Bhd.
h. RHE Bank Bhd.
i. Affin Bank Berhad.
j. Hong Leong Bank Berhad.
k. Hong Leong Finance.
|. EOM Bank.
m. Standard Charted.

n. Alliance Bank.
iii. Pendapatan :
a. Gaiji.
b. Elaun Memangku.

¢. Elaun-Elaun.
d. Jumnlah.

iv. Alamat Rumah Lama.

vi. Alamat Rumah Baru.

Bil Digit

12
16
14
14
10
14
12
14
16
11
1
13
12
15

il




SENARAI SEMAK
TUNTUTAN PERPINDAHAN SKIM PINJAMAN PERUMAHAN DAN KUARTERS

BIL TINDAKAN BAHAGIAN TANDAKAN

3 Jenis Tuntulan :

a. Pemberian Pindahan : Kadar Bujang / Keluarga.
Pekeliling Perbendaharaan Bil. 4/1995 ( Lampiran G ).

I

b. Semak Tandalangan Pemohon dan Pengesahan Ketua Jabatan.

4 Semak Dokumen Sokongan :

a. Sural Kelulusan Bahagian Pinjaman Perumahan Perbendaharaan
Malaysia.

b. Kew. 8

. Sural Tawaran Menduduki Rumah Kerajaan.

d. Minit Bebas.

e. Salinan Surat Nikah { Berkahwin ).

f. Salinan Kad Pengenalan / Surat Beranak.

5 Pengesahan Dokumen ( Nama, Jawatan dan Tarikh ). :

* Rujuk Pekeliling Perbendaharaan Bil. 4/1995 ( para 4.2.5 ), Tuntutan
Perpindahan hendaklah dikemukakan tidak lewat daripada tiga (3 )
bulan dari tarikh berpindah. Tuntutan yang dikemukakan selepas dari
tempoh tersebut hendaklah mendapatkan Kelulusan Perbendaharaan
terlebih dahulu.




SENARAI SEMAK

TUNTUTAN PERPINDAHAN SKIM PINJAMAN PERUMAHAN DAN KUARTERS

BIL TINDAKAN KEWANGAN TANDAKAN
1 Cop tarikh terima tuntutan dan rekod dalam Laporan Pemantauan D
Bulanan.
2 Semak Kod Akliviti yang betul bagi setiap Bahagian.
3 Semak Kod Objek Lanjut yang betul.
i. Pemberian Pindahan. 22155 |:|
4 Jika bayaran untuk tahun sebelum, sediakan Sijil AP58(a) dan Bahagian

hendaklah mendapatkan Kelulusan Perbendaharaan sekiranya melebihi
satu ( 1) tahun atau tiada baki peruntukan.




LAMPIRAN D

SURAT ARAHAN
PERTUKARAN ATAU
PENEMPATAN



LAMPIRAN E

RESIT



JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA
BAHAGIAN PERKHIDMATAN

Aras 6-7, Blok C2, Parcel C

Pusal Pentadbiran Kerajaan Persekutuan

62510 WP, PUTRAJAYA

MALAYSIA i .»r Pemenang Anugeral Kualiti JPA
1 ;- i Perdana Menveri 2004 Tl : 03-68853000/B5854000
Faks : 03-88892205/2204/2202
'y Web : hitp:/hwww jpa gov.my
Ruj, Tuan :
Ruj. Kami : JPA.263/Bhg.7/1/KIt.31/(544)
Tarikh ! q JUN 2005

Tuan/Puan : Zabidah Binti Othman @ Abdullah
m‘wp : A2514018 / 730616-02-5172
7 Gred N17

Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi)
Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia Putrajaya,
Bahagian Pencen

Melalui dan Salinan:

Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam

Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia

Bahagian Sumber Manusia Dan Khidmat Pengurusan

Aras 7 - 10, Blok C1, Parcel C,

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan

62510 PUTRAJAYA SALINAN DIAKUI SAH
hi

Tuan/Puan JA Ui

.............

PEMBERITAHU PERTUKARAN g Fhun Bunguush SR ETAER AR
PEMBANTU TADBIR (PERKERANIAN/OPERAST) GRED N17 o
BILANGAN 544 TAHUN 2005

Dengan hormatnya dimaklumkan bahawa tuan/puan ditukarkan sebagai
Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi) Gred N17 ke Suruhanjaya
Pilihanraya Negeri Kedah, Alor Setar.

2. Pertukaran ini berkuatkuasa mulai 16 Jun 2005.

3. Ketua Jabatan yang berkenaan diminta melaksanakan pertukaran ini dan
mengambil tindakan selanjutnya mengikut Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 15
Tahun 2000.

4, Adalah diharapkan tuan/puan akan dapat memberi perkhidmatan yang
cemerlang untuk perkhidmatan awam dan negara.

(Sila catatkan rujukan Jabatan ini apabila berhubung)
“KEPUASAN PELANGGAN KEUTAMAAN KAMI®



Sekian, terima kasih
" BERKHIDMAT UNTUK NEGARA "

Saya yang menurut perintah

(\-\1

Farrn 1LY, .
( KAMARUDIN BIN ARIM )
Cawangan Pengurusan Perkhidmatan Gunasama
Bahagian Perkhidmatan
b.p. Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam
MALAYSIA

L L
s.k.
Setiausaha

Suruhanjaya Pilihanraya Malaysia

Bahagian Pengurusan

Unit Khidmat Pengurusan Dan Sumber Manusia
Aras 4 — 5, Blok C7, Parcel C

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62690 PUTRAJAYA

Pegawal Pilihanraya Negeri
Pejabat Pilihanraya Negeri Kedah
Bangunan Gunasama Persekutuan
Jalan Sultan Badlishah

05690 Alor Setar

KEDAH

PBM
PBK

TPBK(K)G
TPB(K)OG

P. 93544

FFTFTr A -



@ Persatuan Pemandu Teksi e Kereta Sewa Putrajaya

(0333-04-7)
Putrajaya Taxi Drivers Association
Em RESIT BAYARAN TAMBANG / RECEIPT FOR PAYMENT
Dari / From JPA Ke/ To MNES Tarikh / Date. ‘;4:/ & / ox

D Biasa / Tgh Malam / Midnight Jumlah Tambang /
ﬁ Total Fair R %O b

PUTRAJAYA TAXI HOTLINE
Dikeluarkan / Issued by FE} En-gg%a?s?ui B N? 5‘ 2 8 9

@ Persatuan Pemandu Teksi < Kereta Sewa Putrajaya

(0333-04-7)
Putrajaya Taxi Drivers Association
D@:] RESIT BAYARAN TAMBANG / RECEIPT FOR PAYMENT
Dari / From MINES Ke!To A Tarikh / Date. 3‘5‘1’& /':'f
D Biasa / Nor Tgh Malam / Midnight Jumiah Tambang / AM :
Total Fair ‘-
P 012608 5395
Dikeluarkan [ lssued by FANX: 03-8889 5018 N? 5 2 9 2

Disahkan Betul

J.w.u
ROBIAH ET OHD TAHAR

b.p. Kelua F:Err-l!-g[;ll{ll'n(jl’erkhidmltan
Awam Malaysia




RESIT TOL
Tarikh Masa H ¥ LRG Kis TC Sn
1062005 1629 PYI SGB KOB | 12720 0GO3T:

KATAR BAYARAN RH &.40
BAYARAN: TUNAT RM &.40
TERIMA' KASTH

RESIT TOL

Tarikh Masa W K LRGKLS TG  sn
220462005 D905 SHA PTI K10 1 &1374 00nz37

KADAR BAYARAN kH 6.20
BAYARAN TUNAI nH 4,20
TERIMA KASIH

K )
b.p. Kotua Peogarsh Porkhidmatas Awem
Malaysia




BeverLy HOTEL 60104

KOTA KINABALU, SABAH

Hotel Address : Lorong Remajuan, 83000 Kota Kinabalu, Sabah, Malaysia,
Mail Address : P. O, Hox 21840, 88776 Luyang, hota Kinabalu, Sahah, Malaysia.
Tel: (60)58-25 8998 Fax: (60)88-25 8778

F-mail; kl1kknm.l’[r§3_n.'|nring.mx Homepage: hiip:\www, infosabah.com.my/karamunsing/
BEVERLY HOTLL is owned by KARAMUNSING HOTEL SDN BHD (169231-X) and managed by VALUE HOSPITALITY

Rodi 017 M= Rosnani Saion Folio No.
Rate RM  108.70 INFORHAT ION
Arrival 28/04/05 Cashier:FORONNIE
Departure 1;3;03;05
No Of P : " .
QML TEROR - aramunsing Hotel, Kota Kinabalu, 29/06/05 13:17
Date Reference Description ﬁaﬁ; A
28/06 -Room Charge 108.70
28/06 -Govt Tax 5.44
28/04 -Service Charge 10.87
Balance RH 125.01
STl mungsr SIBO
Aclua Penvlong Pengarah (P) IcT
Buhagian Pencen
labatan I'”th[ﬂlﬂllun Awam
Malaysia
Charge To Regardless of charge instruction, [ agree 1o
Altention be held personally liable for the payment of
Address the above statement.
; L“L@;m ke s
Cashicr Guest Signatur
Room No. : Guest :
Date :
CHECKOUT SLIP

Please present this checkout slip to the Bellman for your luggage collection
Beverly Hotel



LAMPIRAN F

SURAT KELULUSAN
BAHAGIAN PINJAMAN
PERUMAHAN
PERBENDAHARAAN
MALAYSIA



BLOK 8, TINGKAT 7-13,

JALAN DUTA,
50592 KUALA LUMPUR.

BAHAGIAN PINJAMAN PERUMAHAN,
PERBENDAHARAAN MALAYSIA,

KOMPLEK PEJABAT-PEJABAT KERAJAAN,

Telefon
Fax
E-Mail
H/Page

:03-20982000, 20982800, 20982801

: 03-62014199

: bpp@treasury.gov.my

: hitpfwww.treasury.gov.my/org/bpp/cover.htm

LIM ENG HOCK
(590726-08-5449)

(5730213)

JABATAN PERKHIDMATAN MALAYSIA
PEJABAT HRMIS ARAS 1 BLK C2
62510 PUTRAJAYA

W.P PUTRAJAYA
KELULUSAN PINJAMAN PERUMAHAN PERBENDAHARAAN (SPPP)

No. AKAUN : §55166-03

Pinjaman bersama :
MNo. Fail : PP
BUTIR-BUTIR HARTA :

No. Hakmilik : )
GERAN 29156,29202

LOT 54B3,5484PLOT VS181
Mo. Petak Kediaman :

Mo, Lot/ PT:

No. Bangunan :

Dasrah :  peparING

Bil, Kami: PP y
Bil Kami: PP 5655/2003/03 (5,

15/04/2003
No. K/P: 5730213
No. K/P:
MNo. Akaun :

Salinan %kui sah .
NORSYABA BT. A. KHAL[L

: Penolong Pe i Tadbi
No. Blok: by [ﬂutffmﬁ hﬁﬁﬁ;lﬁﬁmm
alaysia
Mo. Tingkat :
Mukim / Bandar :
PETALING
Negerl :  gpTANGOR

Adalah saya diarah merujuk kepada surat Kementerian / Jabatan bil. JPA(T)P.B4486

bertarikh 08/04 fim]:-i mangangi permohonan pinjaman perumahan berkenaan dan sukacita dimaklumkan
permohonan tuan/puan adalah diluluskan dengan syarat Borang Setuju Terima Amaun Dan Syarat-Syarat Pinjaman
(SPPP) yang dikembarkan dilengkapkan dan dikembalikan dalam tempoh tiga (3) bulan dari tarikh surat inl, jika
tidak kelulusan pinjaman inl akan ditarik balik secara automatik. Permohonan pinjaman perumahan yang
dikemukakan selepas ini akan dikira sebagal pinjaman kall kedua (bagi pinjaman pertama) ATAU tuan/p uan tidak
layak lagi dipertimbangkan untuk pinjaman perumahan bagi harta kedua atau kerja-kerja ubahsual rumah (bagi

pinjaman kall kedua).



2. Butir-butir kelulusan pinjaman perumahan adalah seperti berikut :

A. Amaun pinjaman yang diluluskan :
(i Harta
= Tanah /rumah AM
280,000.00
» Kerja-kerja tambahan RM 0.00
(i) Premium Insurans / Sumbangan Takaful Pemilik Rumah Kediaman / RM 2 326.00
Rumah Kedai / Petak Kediaman " g
(Perlindungan diberikan untuk 9q  tahun)
(iii) Premium Insurans / Sumbangan Takaful Gadaijaniji RM 24 320.00
(Perlindungan diberikan untuk 22 tahun) * ;
JUMLAH PINJAMAN RM 306,646.00
B. Tempoh bayaran balik pinjaman 240  bulan
C. Anggaran ansuran bulanan bayaran balik pinjaman - RM 1,990, uosabman.

3. Terdapat wang beza sebanyak AM di antara harga harta dengan amaun pinjaman yang
diluluskan. Amaun wang beza itu hendaklah dijam Qgpﬁ‘g Pemegang Pertaruhan terlebih dahulu sebelum urusan

cagaran harta kepada Kerajaan Malaysia disempurnakan. Sy
Catltan :

Sekian, terima kasih. Kadar faedah / keuntzlenﬁ_a;rl yang
dikenakzn auzlah N8 L.

setahun berdz arkan Kaddar purata

“BEFICHIDMAT LINTUC NEGARA- wajaran (welghied average rate).

Saya yang mefiu

\ UL HURRI T. EMAM AHMAD
Bahagian Pinjaman Perumahan,
. bip Ketua Setiausaha Perbendaharaan.



LAMPIRAN G

KEW. 8



JPA(T)P.B4486(4)

KERAJAAN MALAYSIA

({Kew. B— P, 100%)

PENYATA PERUBAHAN MENGENAI PENDAPATAN SESEORANG PEGAWAI

Akaunian Mepara Mslaysia
Bendahan Negen

Akaunitan Perbendaharaan

Pembaniu Kewangan

Kema Pengarah Perkhidmatan Awam, Malaysia

{UL.P. Pusal Sumber Maklumat, Bahagion Khidma Pengurusan)

Perubahan berikut 1elah diloluskan, Sila bayar pepawai vang berkenaan seperti berikul:

Mama Pegawai ...oo.crevravvane

SHWOIAN Ciinsanianianisiinniin s ianistasin

Mombor Gaji Berkomputer ...

Butir-bulir Perubahan Tarikh B.ﬁi‘::“ Caotatan Iz:ﬂhrsn:::;.
Diluluskan Tontotan Elsun Perpindahan 29/03/2005 RM4816.67 Tuntutan : RM1378.00 JPA(T)P.84486
kerana berpindah ke Romah Sendiri Bertarikh
yang dibell melalui Skim Pinjaman 02/06/2005
Perumahan Kerajann mengikut
Pekeliling Perbendabharaan Bil.4/1995
dan Surai Pekeliling Perkhidmatan
Bil.10/198%
(Kemudshan Ini Diberi hanya Sekali
Dalam Tempob Ferkhidmatan)
——
P.84486 s
Torikl.... JEARTS CHE HASSIM) % BENAWAR)
AMND: BATAM m
j AW
)51 TR AR i EAKHIDMATAN
§ F‘ENE_;“.{‘M PERRHIDNAA PANDUAN i, KETUA P A ALAYSIA

Tijana tip RET! BRLAY A

(PP{U)S1)
I. Semus perubahan menpgensi pendapatan sescorang pegawai hendaklah dinyaiakan dalam borang ini. Perubahan-perubahan vang berkaitan

adalah seperti berikun:
Jowatan

Perlamtikan baru (jawaian letap)
Pengesahan dalam jawatan
Dimazgukkan ke daliom perjaswatan berpencen
Memangku

MNaik pangkan

Melangksh sekatan kecekapan
Pertukaran

Pinjaman/periukaran sementara
Gantung kerjs

Turuwn pangkat

Buang kerjs

Meletak jawatan

Perlantikan semula

Meninggal dunia

Perlantikan sementarn/kontrak

Tamat perkhidmalan seméntar/konlruk

Cuti

Separuh gaji
Tunpa gaji

Cuti sakil separah goji

alau Lanpa gaji

Kenaikan gagi ditalvan
Kenaikan gaji diiangguh

Bersura

G

Turun gaji

Elawn-elaun

Semua jenis elaun

2. Satw salinen penyata wni hendaklah dihanmiar kepuda PUSAT SUMBER MAKLUMAT, BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN.
JABATAN FEREHIDMATAN aAWAM MALAYSIA dengon mengisi butir-butir herkenaan dalam borang PR, JPA 2 (Pin. 1/96) di scbelah
belakong penyata ini. Badan-badun Berkanun/Pengussa Tempotan yang tidak mengpunakan Laporan Penyata Perubahan. (Kew, B) uniuk
membenarkan schurang pembayaran hanya dikchendaki menghantar satu sulinan Laporan Penyata Perubahan PR, JPA 2 (Fin, 1/96)
ke Fusat Sumber Maklumal, Bahagion Khidmat Pengurosan, Jobatan Perkhidmatan Awam dan tidak perlu m.:nghulll;:ﬂ kepada Akauntan
Negara, Bendahari Negeri, Akoantan Perbendaharaan niau Fembanto Kewangan.



LAMPIRAN H

SURAT TAWARAN
MENDUDUKI RUMAH
KERAJAAN



BAHAGIAN PENGURUSAN HARTANAH
JABATAN PERDANA MENTER]
ARAS 7, BLOK B3

Tel: 03-88881957
Fax: 03-8888303)
03-88883032
03-88885439

A% KOMPLEKS JABATAN PERDANA MENTERI
: PUSAT PENTADBIRAN KERAJAAN PERSEKUTUAN
62502 PUTRAJAYA

Ruj. Kami : BPH/P/40329 ( )
Tarikh : 26 Julai 2005

CIK ROSLINA BT ABDUL LATIF
NO. KP: 821024-05-5240

Melalui dan salinan:

Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam
Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia,
Bahagian Pencen,

Aras 4, Blok C2,

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan,
62510 PUTRAJAYA

Tuan/Puan,

PERUNTUKAN KUARTERS KERAJAAN
No. CB-T.05-U.06, BLOK CB, PRESINT 8, 62250 PUTRAJAYA (KELAS G)

Adalah saya diarah memaklumkan bahawa Jawatankuasa Pengagihan Kuarters
Kerajaan, Jabatan Perdana Menteri telah meluluskan peruntukan . kuarters
kediaman Kerajaan seperti alamat di atas kepada tuan/puan dengan kadar sewa
RM45.00 sebulan.

2 Sekiranya tawaran ini diterima, tuan/puan dikehendaki mendiami kuarters
tersebut dalam tempoh 30 hari dari tarikh surat ini dikeluarkan. Kegagalan
tuan/puan menduduki kuarters dalam tempoh tersebut akan menyebabkan
tawaran ini terbatal dengan sendirinya.

3. Peruntukan kuarters kediaman Kerajaan ini adalah tertakluk kepada
syarat-syarat seperti yang tertera di BPH 1/2005. Sayugia diingatkan bahawa
peruntukan kuarters ini akan ditarik balik pada bila-bila masa sekiranya pihak
Kerajaan mendapati tuan/puan melanggar mana-mana syarat tersebut dan
Bahagian ini berhak menawarkan kuarters tersebut kepada mana-mana pegawai
dalam senarai menunggu.

4, Sekiranya tuan/puan bersetuju dengan tawaran di atas, tuan/puan
dikehendaki menandatangani ‘Sijil Akuan Masuk Rumah’ dan seterusnya
mengambil kunci rumah. Sebelum berurusan dengan Bahagian ini seterusnya,
tuan/puan dikehendaki mengambil tindakan-tindakan berikut:-  pisankan Seperti Salinan Asel

N

.......

FPTR(PIH
Bahapian Pencen
b/p: Ketua Pengarah Perkhidmaton Awam



4.1

4.2

4.3

4.4

Membayar sendiri wang cagaran (deposit) utiliti — elektrik, air dan
gas. Sila sediakan satu salinan surat tawaran ini bagi membolehkan
tuan/puan membayar deposit setiap akaun utiliti. Alamat pembekal
utiliti seperti di Lampiran A,

Mengembalikan borang-borang yang telah lengkap diisi seperti
berikut:-

1) Surat Akuan Patuh Kepada Peraturan  (BPH 1/2005)
2) Borang Maklumat Keluarga Penghuni  (BPH 4/2003)

Mengemukakan resit asal wang cagaran (deposit) bekalan elektrik
(TNB) yang dibuka atas nama akaun tuan/puan sendiri.

Membawa slip gaji asal yang terkini dan salinan sijil kelahiran
anak-anak tuan/puan untuk semakan oleh pegawai Bahagian ini.
Sekiranya tuan/puan ada membuat pinjaman perumahan Kerajaan
sila bawa bersama salinan Surat Perjanjian Jual Beli (S&P).

5. Kegagalan tuan/puan mengemukakan perkara 4.2 hingga 4.4
boleh menyebabkan penyerahan kunci tidak akan dilaksanakan.

Sekian, terima kasih.

" BERKHIDMAT UNTUK NEGARA ™

Saya yang mengt perintah,

( NORHAZIMAH BT CHE HASSAN )
Bahagian Pengurusan Hartanah,
b.p. Ketua Setiausaha Negara.

s.k.:
PSU (E) SK
PPT (E) U

Fail edaran

Disahkan Seperti Salinan Agel

.......................

ROSHITOH BT MUSTAF
PPFR(P)H
Bahagku Pencen
bip: Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam
Malaysia



MINIT BEBAS

Kepada : KPP(U)T

Perkara : Permohonan Kelulusan Tuntutan Elaun
Perpindahan/Pertukaran Ke Luar Stesyen.

1. TUJUAN:
Minit ini dipanjangkan kepada tuan bertujuan untuk:

a) Memaklumkan akan permohonan di atas; dan
b) Memohon pertimbangan dan kelulusan tuan atas permohonan ini

2. LATARBELAKANG:

a) Latarbelakang permohonan:

Nama Pemohon : Zabidah binti Othman @ Abdullah
Bahagian/Unit 2 Pencen

Jawatan : Pembantu Tadbir P/O) N17

Status Jawatan : Tetap

b) Butir-butir Mengenai Perpindahan:

Tarikh Surat Pertukaran : 09 Jun 2005

Tarikh Kuatkuasa Pertukaran : 16 Jun 2005

Nama/Alamat Pejabat Lama : Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia,
Bahagian Pencen,
Putrajaya.

Nama/alamat Pejabat Baru Suruhanjaya Pelihanraya Ng. Kedah,

Bangunan Gunasama Persekutuan,
Jalan Sultan Badlishah,
05690 Alor Setar,
Kedah.

EN KEWM

#“'51 TITERIMA HR
19 JuL 2005 ) 5 /
%ﬁ} PTi_uLg_:;_.__..- ’




BPH 5/2003

-SIIL-AKUAN-MASUK RUMAH
TARIKH MASUK RUMAH
>219|-|0|#| -|o|B NO FAIL: 3}’4"/!’ J 40359
NO RUMAH: cp-~T.06- U .06
ALAMAT Lok cg
KELAS: &

Dengan ini diakui bahawa saya telah menduduki rumah tersebut di atas mulai dari tarikh seperti yang
ditulis, Semua peralatan iventori seperti dalam borang (EFH 3), didapati dalam keadaan baik. Dengan

ini saya membenarkan sewa rumah dipotong daripada gaji saya.

; "l-'"
Tandatangan Pegawai: &@j&
Ean Penghuni)

(Tand
Nama Pegawai: gm;;yﬂ.&fﬂﬂ},?,gnuj.iﬁ;‘/ﬁ
. No KPT: glal) lola|4 0 EEEE

PEmBANTU TADBIR keWANSAN

.Jawntan Sekarang:
_IPEBATAN ﬂsﬂfq{:’!.ﬂmﬁmu Awbm mam_y&m

Jabatan:
Bahagian: .Bgﬂ,ge"rfﬂﬂffﬂﬂ?ﬁ
No Telefon: 0|3 |8|8|8|5|4|5|9(5 No. Faksimili;
Tarikh: 2191 [917] -[¢|5
Tandatangan: perebteinn syt
L

Nama: ! /
Jawatan:
Tarikh:

?I? =P fﬂ’ﬁ"'qlh Disshkan Seperti Salingn Al

ROSHITOH BT MUSTAF.H.
PPTHIMH
Baliagim Pencen |
hin: Ketus Pengarah Perkhidmation Awicn
Malayszia,



LAMPIRAN I

MINIT BEBAS



3. PERAKUAN URUS SETIA:

3.1

32

Urus setia telah menyemak permohonan di atas dan didapati ianya
mengikut  syarat-syarat yang ditetapkan didalam  Pekeliling
Perbendaharaan Bil.4/95.

Urus setia juga telah menyemak bahawa pegawai ini telah mendapat
pelepasan bagi tempoh 17 Jun 2005 sehingga 30 Jun 2005 bagi menyelesai
kan kerja yang sudah diagihkan kepada beliau.

4. TINDAKAN:

4.1

4.2

Minit dan borang tuntutan permohonan yang telah ditanda diangkat untuk
pertimbangan dan kelulusan.

Sekiranya dipersetujui, sukacita dapat tuan menurunkan tandatangan pada
Memo Dalaman yang dilampirkan.

Sekian, terima kasih.

(JOHAR

)T

Tarikh : %F Julai 2005.



"

BAHAGIAN SUMBER MANUSIA
DAN KHIDMAT PENGURUSAN
(MEMO DALAMAN)

Fail Kami : JPA(T)P.93544 . Tarikh : 2 Julai 2005
Fail Tuan :
Perkara KELULUSAN TUNTUTAN ELAUN PERTUKARAN KE LUAR
STESEN
Daripada KPP(U)T Salinan :
KPP(P)O2
Kepada PPT(U)K1

Adalah dengan hormatnya saya menarik perhatian tuan kepada perkara yang
tersebut di atas.

2. Sukacitanya dimaklumkan bahawa permohonan tuntutan elaun pertukaran
ke luar stesen daripada Puan Zabidah binti Othman @ Abdullah, Pembantu
Tadbir (P/O) Gred N17 di Bahagian Pencen adalah diluluskan dan tuntutan
tersebut adalah berdasarkan kadar yang ditetapkan dalam Pekeliling
Perbendaharaan Bil. 4 Tahun 1995.

Sekian, terima kasih.

“KEPUASAN PELANGGAN KEUTAMAAN KAMI"




MINIT BEBAS

Kepada - KPP(U)T
Perkara : Permohonan Kelulusan Tuntutan Elaun Pindah Rumah
Yang Dibeli Melalui Skim Pinjaman Perumahan Kerajaan
1. TUJUAN:
Minit ini dipanjangkan kepada tuan bertujuan untuk:

a) Memaklumkan kepada tuan akan permohonan diatas; dan
b) Memohon pertimbangan dan kelulusan tuan keatas permohonan ini

2. LATARBELAKANG PERMOHONAN:

a) Latarbelakang pemohon:

Nama Pemohon : Lim Eng Hock

Bahagian/Unit x Gaji Dan Elaun

Nama Jawatan - Ketua Penolong Pengarah M52
Status Jawatan : Tetap

b) Maklumat perpindahan:

Tarikh kelulusan pinjaman : 15 April 2003

Tarikh berpindah rumah : 29 Mac 2005

Alamat rumah lama : No. 54, Jalan SS 12/2D
47500 Subang Jaya
Selangor.

Alamat rumah baru b Mo. §, Jalan Puteri 12/22
Bandar Puteri
47100 Puchong

Selangor.



LAMPIRAN J

SALINAN SURAT NIKAH
( BERKAHWIN) )



PERAKUAN URUS SETIA:

2.1  Urus setia telah menyemak permohonan di atas dan didapati ianya
mengikut syarat-syarat yang ditetapkan di dalam Pekeliling
Perbendaharaan Bil. 4/95 dan Kadar Tuntutan Bayaran Tetap di Jadual 2
Pekeliling yang sama.

3. TINDAKAN:

3.1  Minit dan borang permohonan yang telah ditanda diangkat untuk
pertimbangan dan kelulusan tuan.

3.2  Sekiranya dipersetujui sukacita tuan menurunkan tandatangan tuan pada
Memo yang disediakan.




JPA

BAHAGIAN SUMBER MANUSIA
DAN KHIDMAT PENGURUSAN
MEMO DALAMAN

Fail Kami : JPA(T)P.84486 - Tarikh:  2Jun 2005

Perkara KELULUSAN TUNTUTAN ELAUN PINDAH RUMAH YANG
DIBELI MELALUI SKIM PINJAMAN PERUMAHAN KERAJAAN

Daripada KPP(U)T Salinan :

Encik Lim Eng Hock
Kepada PP(U)S2 BGE

Adalah dengan hormatnya saya merujuk kepada perkara yang tersebut di atas.

2. Sukacita dimaklumkan, dengan ini menyampaikan kebenaran kepada
Encik Lim Eng Hock, Ketua Penolong Pengarah Gred M52 dari Bahagian Gaji Dan
Elaun bagi menuntut elaun perpindahan ke rumah sendiri yang dibeli melalui
Pinjaman Perumahan Kerajaan mengikut Pekeliling Perbendaharaan Bil. 4/1995 dan
surat Pekeliling Perkhidmatan Bil. 10/1989.

3. Sayugia diingatkan bahawa kemudahan ini diberi hanya sekali di dalam
tempoh perkhidmatan dan hendaklah dibayar mengikut kadar yang telah dﬂetapkan
di dalam Pekeliling Perbendaharaan Bil. 4/1995 dan hendaklah dicatatke

Kenyataan Perkhidmatan pemohon.

Sekian, terima kasih.

“KEPUASAN PELANGGAN KEUTAMAAN KAMI™”

-

HAMED BIN A RAHMAN)

e-mal: emard @ jpa.gov.my
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LAMPIRAN K

SALINAN KAD PENGENALAN
/ SURAT BERANAK



JPN. LM15

000301 - 02 - 0854

KEFAJAAN MALAYSIA
SUIL KELAHIRAN

Akta Pendattaran Kelahiran dan Kemalan, 1957
[Seksyan 32(1), Kaedah 16]

Kawasan Pendaftaran

Pusat Pendaftaran

KEDAH JPN NEGERI KEDAH
KANAK-KAMAK
Mama
SITI NUR LIYANA
Tarikh dan Waktu Kelahiran Jantina
01 MAC 2000 09:44 PM PEREMPUAN
Tempatl Kelahiran Taraf Kewarganegaraan
HOSPITAL ALOR SETAR WARGANEGARA
BAPA
Mama
ROMZI BIN SORI
No. Kad Pengenalan Urnur Jenis dan No. Dokumen Lain
720017 - 10 - 5775 27 TAHUN -Tidak Berkenaan- ' “i i L
=il 53 \
Taraf Pemastautin Keturunan Agama
WARGANEGARA MELAYU hodo o e ISLAM
1BU My T

Mama

ZABIDAH BINTI OTHMAN @ ABDULLAH

Mo. Kad Pengenalan Umur Jenis dan No. Dokumen Lain
T30616 - 02 - 5172 26 TAHUN -Tidak Berkenaar-
Taraf Pemastautin Keturunan Agama
WARGANEGARA MELAYU ISLAM
Tempat Tinggal

130 B JALAN MAKAM RAJA 06500 LANGGAR HKEDAH

Na. Diatar AQTT037
No. Siri E 020448
Tarikh Pendaftaran

14 MAC 2000

Tarikh Cabutan

02 SEPTEMBER 2003

Disahkan bahawa maklumal di atas adalah sepeni
yang dicalat dalam Daftar Kelahiran

o ptl——

PENDAFTAR BESAR
KELAHIRAN & KEMATIAN MALAYSIA




LAMPIRAN L

PERAKUAN SUAMI / ISTERI



Romzi Bin Sori

Jab. Perkhidmatan Awam Malaysia

Bahagian Pencen

Aras 2 - 5, Blok C2, Parcel C

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan

62510 PUTRAJAYA. 18.07.2005

Pengarah

Bahagian Sumber Manusia & Khidmat Pengurusan
Jab. Perkhidmatan Awam Malaysia

Aras 7 - 11, Blok C1, Parcel C

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan

62510 PUTRAJAYA.

(u.p: Seksyen Kewangan)

Tuan,

Tuntutan Elaun Perpindahan Keluar Stesen

Dengan hormatnya saya merujuk kepada tuntutan elaun perpindahan keluar
stesen Puan Zabidah bt. Othman @ Abdullah melalui memo Bahagian Pencen
bil. JPA/PEN/62/48-1 JId. 6 bertarikh 5 Julai 2005.

2. Adalah dimaklumkan bahawa isteri saya, Puan Zabidah bt. Othman @
Abdullah telah berpindah ke Alor Setar bersama-sama dua orang anak saya dan
juga telah membawa barang-barang rumah.

3. Sehubungan dengan itu, beliau telah memohon tuntutan elaun
perpindahan keluar stesen bersama keluarga (anak-anak) manakala saya tidak
akan mengemukakan tuntutan yang telah dituntut oleh beliau sekiranya saya
dapat bertukar ke mana-mana Jabatan Kerajaan di Alor Setar, Kedah. Saya
hanya akan menuntut pembayaran yang layak dituntut sekiranya saya bertukar
ke sana iaitu bayaran elaun makan dan tambang teksi sahaja (atas kadar
bujang).

4. Kerjasama tuan di dalam memproses tuntutan tersebut amatlah dihargai.
Sekian, terima kasih.

Yang benar,

(Romzi Bin Sori)
720917-10-5775




LAMPIRAN M

NOTIS PERGERAKAN e - SPKB



NOTIS
PERGERAKAN DOKUMEN e-SPKB

UNIT PEMBAYARAN

JENIS BAYARAN :.........commrenninsnnanns Penerima ..vuurusnssssrnsnrrsssasnssassance

NO. INVOIS I Bil £ vvvveuessennscnssrsseenn Amaun RM....oooemmninnnnne,

NO. SEQUENCE :.....cocovmmmmrmmmrrarrssesns Bahagian i....ccsssemsmssneesisssannsnsanas
AP58( ) DaftarBil { )

TINDAKAN

1 |Terima Bahagian

DAFTAR BAYARAN
(TITGN & TARIKH)

=

BAUCAR BAYARAN
(TITGN & TARIKH) |

..........................

2 |Terima Kewangan

3 |Sedia

4 |Sah

4 (fLulus

6 |Batal

7 [Nombor Sementara Baucar Bayaran

8 |Nombor Tetap Baucar Bayaran

9 [Nombor Kelompok

N 10 |Nombor Cek/Elektronic Fund Transfer ( EFT )

||||||

CATATAN




LAMPIRAN N

LAPORAN PEMANTAUAN
BULANAN



HAMA  : NOOREHAN BINT HD TUSORF
JAWATAN | PEMBANTY TADDR KEW WiT
WIAAN CARAR P

FERSAL - TUNTUTAM ELALN PERPIMCASLN

» o AT A ARLAA BAUCER Bk ARAN . .

] ¥l TRANO [ " - b ALY
pa| O VOIS s eyt TRER A b sevoey | TR 1{@ 'iw w l r-“ru mﬂl' L _'-J:'" S T.'E_” ? 3._."}-.__ . ﬂ:ll _._“ ' -H:'r:u i)
1| PEISONAT) |MOR AT BT HJ SO Rk i | vesand | o 0| wrasss | mases [ RT | masm R{'l:-_f- Feaitd | Woess |Sa] seassd | SAYG] easod 900
2| eaTrane  [NOR FAZAH BNTE ROHD P2 ol | maod | (e [Yery YTy B 1ol || 1moes | 13osins ‘iﬁt—iﬁ wantd | Fra T vrssos Imaoe
3| PRITREA  (RORREDA BT MORD HRMAR il | raaed | 000 | et | a8 ¥ g | TUANT| el | tegtd [T R | 1Aegos |2 Vo 55 BT

Disrdiubs - - [Nesthnm - Tdubwikan

%= NOOREHAN BT MD YUSOFF - TANYAN KAP = ROBIAH BT MOHD TANAR

== PEMBANTU TADSIR KEWANGAN — KPT(U)KS e PPT(U)K3

(Vs




LAMPIRAN O

CARTA ALIRAN



TUNTUTAN ELAUN KERANA BERTUKAR / BERPINDAH RUMAH

Buat pembetulan / ubah.

L Tidak

<>

Terima tuntutan dari Bahagian.

Rekod dalam Laporan Pemantauan Bulanan
dan cop tarikh terima.
( Cop tarikh terima semula ).

Semak :
i. Mengikut tatacara pembayaran yang betul.
ii. Pastikan dokumen sokongan hendaklah lengkap.

-

Buat pembetulan / ubah.

fh‘ }'ﬁdak ;l

Ya
Semak kod DCS / bukan DCS dan wujudkan
no.invois dan kunci masuk maklumat
dalam Daftar Bayaran dan Senarai Semak.
Hantar untuk Perakuan | dan
Perakuan II.
Ya
A 4
Buat pembetulan / ubah.

Tidak

Ya

Tamat

.q—q—m—q—

Terima semula dokumen dan
wujudkan no.Baucar Bayaran,

Hantar untuk Perakuan |.

Hantar untuk Perakuan I|
Wujud Baucar Tetap.

Cetak Baucar Tetap.

Semak dalam Pertanyaan Status Pembayaran
No.Cek / EFT dan tarikh.

Kemaskini Laporan Pemantauan
Bulanan / Tebuk DIBAYAR.

Simpan Baucar Bayaran mengikut no.baucar
dan bulan dalam kotak penyimpanan baucar.



	Kulit J
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	23
	21
	22
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	32
	33
	36
	34
	35
	37
	38
	39
	40
	41
	42
	43
	44
	45
	46
	47
	50
	48
	49
	51
	52
	53
	56
	54
	55
	57
	58
	59
	60
	61
	62
	63
	64
	65
	66
	67
	68

