Zinduan
PENGURUSAN
KEWANGAN
INONO

Pl




Prakata

Pengarah
Bahagian Sumber Manusia dan Khidmat Pengurusan
Jabatan Perkhidmatan 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-p_egawai JPA serta memastikan semua urusan kewangan dan
akaun dilakukan dengan tepat, cekap, teratur serta berkualiti sejajar

dengan slogan JPA “Kepuasan Pelanggan Keutamaan Kami”.

(MOHD MOHD SALLEH)
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PERMOHONAN PEMBIAYAAN KOMPUTER

TUJUAN

Buku Panduan Permohonan Pembiayaan Komputer disediakan bagi
dijadikan panduan dan rujukan kepada pegawai.

LATAR BELAKANG

Permohonan yang dikemukakan oleh pegawai adalah tertakluk
kepada kepada peraturan dan pekeliling yang berkuatkuasa seperti
berikut :

BIL RUJUKAN TAJUK
1 Pekeliling Peraturan-peraturan Dan  Syarat-
Perbendaharaan syarat Mengenai Skim Pembiayaan
Bil. 8 Tahun 1992 Komputer Bagi Anggota Perkhidmatan
Awam.
2 Surat Pekeliling Pemansuhan Syarat Seorang
Perbendaharaan Peminjam Dalam Skim Pembiayaan I
Bil. 3 Tahun 1993 Komputer Bagi Anggota Perkhidmatan
Awam.
3 Surat Pekeliling Membenarkan Anggota Perkhidmatan
Perbendaharaan Awam Mendapatkan Pembiayaan Kali
Bil. 8 Tahun 2000 Kedua Bagi Pembelian Komputer.
—_= = a




BIL RUJUKAN TAJUK
Surat Peraturan-peraturan Dan  Syarat
Kementerian Mengenai Skim Pembiayaan
Kewangan Komputer Bagi Anggota Perkhidmatan
Bil. KK/BP(K)10/ Awam.
457/4(6).S.K(23)
bertarikh 12 Jun
2003

PROSEDUR PEMPROSESAN TUNTUTAN

Pegawai-pegawai hendaklah mengemukakan tuntutan
berdasarkan borang seperti berikut:

i. Borang Permohonan Pembiayaan Komputer LAMPIRAN A
(Kew. 317- Pin. 1/93)

ii. Borang Perjanjian Pembiayaan Komputer LAMPIRAN B
(Kew. 318)

Senarai semak yang digunakan untuk proses permohonan
pinjaman komputer adalah seperti di LAMPIRAN C.

Pemprosesan pinjaman pegawai berasaskan Senarai Tindakan /
Proses Kerja di PARA 4.

Pemprosesan permohonan diasaskan kepada Notis Pergerakan
Dokumen e-SPKB - bertujuan bagi memastikan pemprosesan
bayaran memenuhi piagam pelanggan yang ditetapkan seperti di
LAMPIRAN D.

Pembiayaan Komputer akan dibayar oleh Jabatan Akauntan
Negara Malaysia (JANM) melalui cek berpalang.

JPA telah menetapkan di bawah Piagam Pelanggan supaya
memproses permohonan pinjaman kenderaan, komputer dan
perumahan dalam masa 4 hari dari tarikh permohonan di terima.



Laporan Pemantauan perlu disediakan untuk mengesan tempoh
pemprosesan baucar bayaran mengikut tempoh yang ditetapkan
dalam Piagam Pelanggan JPA seperti di LAMPIRAN E.

Carta Aliran bagi pemprosesan permohonan pembiayaan
komputer seperti di LAMPIRAN F.
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4. TINDAKAN / PROSES - PEMBIAYAAN KOMPUTER

TINDAKAN SEKSYEN PENTADBIRAN

TINDAKAN KEWANGAN

DOKUMEN SOKONGAN

ARAHAN/RUJUKAN

7.

10.

.

Simpan dalam folder Pinjaman
Komputer :

- Baucar Bayaran 1 salinan
- Kelompok 1 salinan
- Borang (Kew.322) 1 salinan

- Borang Permohonan 1 salinan

. Simpan dalam sampul kecil

permohonan pegawai :

- Baucar Bayaran 1 salinan
- Kelompok 1 salinan
- Borang (Kew.322) 1 salinan

- Borang Permohonan 1 salinan

.Rekod dalam Buku Daftar

Pinjaman Komputer dan kemaskini
SISPEN.

Simpan surat arahan potongan
pinjaman dalam fail peribadi
pegawai.

Serah cek kepada pegawai.
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PENUTUP

Buku Panduan Permohonan Pembiayaan Komputer diharap memberi
manfaat kepada semua pegawai untuk memastikan permohonan dan
dokumen sokongan yang disertakan adalah lengkap. Ini membolehkan

urusan pemprosesan dibuat dengan cepat dan teratur.



INDEKS

BIL LAMPIRAN TAJUK
1. LAMPIRAN A Borang Permohonan Pembiayaan

Komputer

2 LAMPIRAN B Borang Perjanjian Pembiayaan
Komputer

3. LAMPIRAN C Senarai Semak

4. LAMPIRAN D Notis Pergerakan Dokumen
e-SPKB

5. LAMPIRAN E Laporan Pemantauan

6. LAMPIRAN F Carta Aliran

e — =




LAMPIRAN A

BORANG PERMOHONAN
PEMBIAYAAN KOMPUTER



LAMPIRAN A
(Kew. 317—Pin. 1/93)

KERAJAAN MALAYSIA

PERMOHONAN PEMBIAYAAN KOMPUTER BAGI
ANGGOTA PERKHIDMATAN AWAM

(Diisi sebanyak 5 salinan)

BAHAGIAN I: (Diisi oleh Pemohon)

A= W

10.
11.

Nama Pentlh (Hurif Besar) ... v sohissssoss oot s oA mshbisosensrernsasensassasassmemsons

NOMbOr Kad PENENAIAN ..ottt e a s se s e se s ess s snseneneenessesseseen
(i) Tarikh Lahir.........cccccoceevvinenercscircrenrcsenscssisenennnens (i) Umur pada Tarikh Memohon ...........oo.oveeeveeveverenesnnn,
(i) Gelaran JAaWatan SEKATANE ...........coveeururuernieriniseniesisesesesassesasssasssesssssssssssesessssssssssssessesesssseseeaesessssssassessesssssns
(i) Kumpulan Perkhidmatan .......................

(111) GIEA PEBAWAI ........evecueecricieicie s caeiese s ss ettt sbe b ss s s s st eass e s s s sa s eaesseaemseseeseaeenesseseseesessesessesessessssens
(1) KEMENEMIAN .....ovvveeeeeeesriceeeeeeeieseseeseesesseseeessessessmsesseseseesnsesssssnseessesnes

GIE) JABAEAI oo Beasos s T oo o PO LS e e s memmm s crmem eSS Ae A oA SAAS S mO MR SRS SRS PSSO s SR TS e et

(iii) Alamat Penuh Tempat BErUZAS ..........ccccocuecuiureuneseriessssnssemessres e ssssssssessssssssssssssssessssessessassssses

Tarikh Pengesahan dalam Perkhidmatan .............ccocoeuieeieriieinecistcseeesssessssesssscsssesesesssasssesscsssnssssssesssessssessesseenns
(i) Gaji pokok RM ........ccoiiieiniriecccennennne

(ii) Jumlah elaun-elaun RM ..o snsscesesssesssessssssssssesssassemseessessssssssssssssssssnssesssssenssessessassseses

(iii) Jumlah potongan RM .........cccoouiiimminciniisisinisssisassssssssssssscssssssnssenenenss (S€Itakan slip gaji terakhir).

Harga komputer yang hendak dibeli (sertakan sebutharga yang mengandungi butir-butir perkakasan/

perisian): RM.........c.ccoeuvrneen.nn.

Banyak pembiayaan yang diminta..........................

TeMPOD PEMBRYATEDN :cucwimmvwsscsimssmasismmsi o s s s D A

Borang AK | yang telah dipenuhkan dikembarkan bersama-sama ini.

Tariklccarnismmsinatmmmmrasms

" Tandatangan Pemohon

BAHAGIAN II: (Diisi oleh Penjamin)

Penjamin

(Nama)

No. Kad Pengenalan .............cccocneueceeeeenneenennennnneeensseseenees TARKN LARIE coocoieieece et

RKEMBIEBAAN oo maiasie

BB Y i 0iime i s oAb bt s mses s momana s anasssas s 00 A 200 DO SRR o PAA SRR ST me e i e o g oAl e RO R R RASS SR SRR e b ne s S S S S

Alamat Penuh Tempat Kerja........cc.ccoeevririiireierneeeieeseeeses e

JAWBLAN......ssnerssnvsmmssssssisssssssamsmassasasssssisrisssamnissressissinssnsssesse AN Disahkan dalam JaAWatAN ... osiassasissmonimsis

ORI BETRME BURDAI oo 50 m0mei s 409N Simd et menamaemsesasmasssas s musemssmmitansoms ey AN ShT e ARRY SRS PSR SAAH o

TATIKR.......voeeeeeneesrereseesieerssesiesssesesveseasesesesas R

Tandatangan



BAHAGIAN III: (Diisi oleh Ketua Jabatan/Bahagian semasa mengemukakan permohonan)

Kepada w.unmammnmsisiunwin s mmmmaismis i aigis Rujukan .......cccocvinnnicinninnes

Disahkan bahawa butir-butir yang diberikan oleh pemohon telah diselidiki dan didapati benar.
(i) Saya telah semak buku perkhidmatannya dan mendapati beliau belum pernah diluluskan kemudahan ini.

*(ii) Saya berpuashati bahawa pembayaran balik pembiayaan ini tidak akan menyebabkan kesusahan kewangan
kepada pemohon.

*(iii) Saya tidak berpuashati terhadap kedudukan kewangan pemohon di mana pembayaran balik pembiayaan
akan menyebabkan kesusahan kewangan kepada pemohon.

Tarikh i inineins

Tandatangan Ketua Jabatan/Bahagian

Nama Penuh ciminimmmimimmiivas i

JAWALAN .....oeeveeereceeeesriresee e es s ssssesssss s sssesssessssessasesssessnsan

BAHAGIAN 1IV: (Diisi oleh Pegawai yang meluluskan pembiayaan)

Kepada viiiiaiiainiesionsiimmememsmisscastiappassmsepsaissaspsss RUJUKAN ..ottt

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

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

(b) *Pembiayaan tidak diluluskan.

Tarikhi...oocoiiinimanvinan:

Tandatangan Pegawai Yang Meluluskan

Nama Penuh .........ooovivieeireereesessssssesssessssesssesssessasessssssesse

JAWALAN G e S

BAHAGIAN V: (Untuk kegunaan Jabatan Akauntan Negara/Pejabat Pembayar)

No. Akaun ........cccceunueee.

INO. BAUCAT ....coeiiriiireciiirieriissieceereseesseessesnsessessasacsnsebassassssrssssansessnssssssennsesneesssssenssassnssessesnssnsssssssesnsesnssssnsessessnsessessesses

Tartkh BalCAE ciisvesinisiissssisnssii it it viom i i s e S s e e
INO. €K ...ttt se e et ssse e ae s sers e e s s s s e e bt sa s se s b e ssbasaas e e b e e s aam s e e e e beeasesmene s eansaanessesseansesneaseensennseansesnnnsnenns
TAREHKR CBK ivviiviciiivimaaninicmsisa iy s e s Sy s eSS s st st

L A I S

*Potong yang mana tidak berkenaan.

PNMB., K.L.



LAMPIRAN B

BORANG PERJANJIAN
PEMBIAYAAN KOMPUTER



LampirAN B

(Kew. 318)
PERJANJIAN UNTUK SKIM PEMBIAYAAN
KOMPUTER BAGI ANGGOTA PERKHIDMATAN AWAM
PER.IA:N.JIAN INI DIPERBUAT Pada...........ooevuiinnnnnnnniennnnnns 1 by SRR AR | [YRL) S S SR 19iessing

e

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

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

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

(kemudian daripada ini disebut “penjamin’’) sebagai pihak kedua.

BAHAWASANYA pembeli telah memohon untuk membeli komputer di bawah Skim Pembiayaan Pembelian
Komputer sebagaimana diperuntukkan dalam Pekeliling Perbendaharaan Bil. 8 Tahun 1992 (kemudian
daripada ini disebut “skim tersebut”) dan Kerajaan telah meluluskan permohonan oleh pembeli tertakluk
kepada syarat-syarat perjanjian yang diperuntukkan kemudian daripada ini. ' &

MAKA ADALAH DENGAN INI DIPERSETUJUI DAN DIPERSAKSIKAN seperti berikut:

1. Dengan mengikut skim tersebut Kerajaan di atas permohonan pembeli, telah membeli komputer pada

- harga belian sebanyak........................ yang disebutkan di bawah seksyen 2 dalam Jadual Pertama.

2. Kerajaan hendaklah menjual dan pembeli hendaklah membeli komputer tersebut pada harga jualan
dan bayaran purata ansuran bulanan yang telah dipersetujui bersama oleh kedua-dua pihak iaitu
sebagaimana yang disebutkan di dalam Jadual Kedua, tertakluk kepada syarat-syarat dan peraturan-
peraturan yang ditetapkan di dalam skim tersebut dan syarat-syarat dan perjanjian yang terkandung
kemudian daripadanya. ; ;

3. Pembeli dengan ini bersetuju:

(i) Mematuhi syarat dan peraturan yang terkandung di dalam Pekeliling Perbendaharaan
Bil. 8 Tahun 1992;

(i) Wang pembiayaan yang diluluskan tidak akan digunakan selain daripada maksud ianya
diluluskan. Jika digunakan untuk tujuan lain, pembiayaan ini adalah terbatal dan dengan itu
wang pembiayaan hendaklah dibayar sekali gus. Pembeli dengan ini juga memberi kebenaran
kepada Ketua Jabatan untuk menahan bayaran gaji dan elaunnya sehingga kesemua jumlah
pembiayaan itu dijelaskan;

(iii) Menjelaskan semua baki harga jualan sebelum menamatkan perkhidmatan dengan Kerajaan;

(iv) Sekiranya potongan ansuran tidak dilakukan daripada gaji bulanan pembeli walau dengan apa
sebabpun, pembeli hendaklah bertanggungjawab untuk membayar sendiri kepada Kerajaan
sehingga potongan ansuran dilakukan.

(v) Jika pembeli menamatkan perkhidmatannya dengan Kerajaan atau ditamatkan oleh Kerajaan
sebelum pembiayaan dijelaskan, pembeli hendaklah membayar sekaligus semua baki harga
jualan.

(vi) Jika pembeli meninggal dunia baki harga jualan akan diselesaikan oleh si waris secara sekaligus
atau dituntut daripada penjamin. i



10.

Kerajaan berhak menarik balik pembiayaan komputer pada bila-bila masa tanpa memberi sebarang
sebab dan menuntut bayaran balik harga jualan dengan sekaligus.

Kerajaan, yang bukan pembuat, pengedar atau tuan punya asal komputer tersebut, tidak memberi
apa-apa waranti dan tidak juga membuat sebarang representasi berkaitan dengan keadaan komputer
tersebut atau tentang merchantabiliti atau kesesuaian atau fitness bagi maksud tertentu atau bagi
apa-apa maksud komputer tersebut dikehendaki sama ada warranties tersebut dan representasi
dengan nyata atau tersirat dan sama ada berbangkit di bawah perjanjian ini atau sebaliknya dan

pembeli dengan ini bersetuju tidak membuat apa-apa tuntutan pun terhadap Kerajaan berkenaan hal
itu.

Dengan syarat:

Bahawa fasal ini hendaklah tidak menyentuh hak pembeli bagi membuat tuntutan berkaitan

dengan warranties atau representasi terhadap pembuat, pengedar atau tuan punya kenderaan
tersebut.

Tiada kelenturan, kesabaran, atau kelewatan oleh Kerajaan dalam menguatkuasakan apa-apa syarat
perjanjian ini tidak juga pemberian masa oleh Kerajaan kepada pembeli menjadi prejudis menyentuh
atau menghadkan hak dan kuasa Kerajaan di dalam perkara ini; dan tiada juga pelepasan (waiver)
sebarang pelanggaran (breach) bersifat sebagai pelepasan bagi pelanggaran (breach) berikutnya.

Perjanjian ini hendaklah mengikat penjamin, wakil-wakil diri, pengganti, executor dan administrator
(wasi dan pentadbir) bagi pembeli dan penerima serah hak dan pengganti Kerajaan.

Duti stem bagi perjanjian ini, semua duti, cukai atau fee, perbelanjaan dan harga yang berhubungan
dengan urusniaga kewangan ini dan lain-lain perbelanjaan yang berkaitan dengannya hendaklah
ditanggung dan dibayar oleh pembeli dan dalam keadaan di mana Kerajaan terpaksa mengambil
tindakan terhadap pembeli dan/atau penjamin di bawah perjanjian ini semua kos dan perbelanjaan
yang dibuat oleh Kerajaan (termasuk fee peguam bagi pihak Kerajaan atas asas peguam dan
pelanggan) dengan ini hendaklah ditanggung dan dibayar sepenuhnya oleh pembeli dan/atau
penjamin.

Masa hendaklah menjadi pati kepada kontrak berkaitan dengan semua peruntukan perjanjian ini dan
terutama sekali kepada pembayaran harga jualan atau mana-mana bahagian darinya dan pembayaran
semua wang yang pembeli hendaklah membayar kepada Kerajaan di bawah perjanjian ini.

Jadual Pertama dan Jadual Kedua hendaklah dipakai, dibaca dan diertikan sebagai bahagian yang
mustahak dalam perjanjian ini.



PADA MENYAKSIKAN HAL TERSEBUT
Pihak-pihak dengan ini menurunkan tandatangan pada hari dan tahun yang ditulis di atas.
DITANDATANGANI OLEH:

dengan kehadiran
KERAJAAN Sakst

(Sebagai pihak Kerajaan sebagaimana yang tersebut

di atas)

Tandatangan Tandatangan
NAmA PN <o vonvarvissivasvsnvessnssmssnsessmmmssannsasnae NamaPenuh ........ccoovviiiniiiiiiniiiiniiiierneeeiaieanes
No. Kad Pengenalan..........ccceovvnenniinnnnnnnnnnnn. No. Kad Pengenalan ............ccoovviiiniiinniicinnni,
JAWARAN oovciisniminssiinmsemissiiviisiieranssnessinass JAWBLAI soiasisisivsisvesiviameiedos s i seseaeis s i aves

DITANDATANGANI OLEH:

dengan kehadiran

PENERIMA Biaya SAKSI
Tandatangan Tandatangan
Nama Penuh ...occ.covniiiiiiiiiiiiiiriiieieereriresssnnens Nama Pentih ... v s
No. Kad Pengenalan............c..ccovvniiiiiniiniiininnnnn. No. Kad Pengenalan............ccovvvuviiiiiiiniiinnnnnnnn.
JAWRBAN cicnnmcnnsinnmins iranb s H L L1 Wy L p et O

DITANDATANGANI OLEH:

- dengan kehadiran
PENJAMIN Saksi

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

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

No. Kad Pengenalan..........c..ccceviiiniininniiinennnnnn. No. Kad Pengenalan

JAWATARD s i e nss e s R T TR e Jawatan

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



JaDuAL PERTAMA

SEKSYEN PERKARA BUTIRAN
1. Butiran penjual Nama Syarikat:
Alamat:
2

Harga Belian Komputer

iaitu terdiri daripada:—

(a) Amaun pembiayaan Kerajaan sebanyak RM ..............

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

yang telah dijelaskan sendiri oleh Pembeli.




5

JabuaL KEDuA

SEKSYEN PERKARA BUTIRAN
1. Harga Jualan Harga jualan ialah RMI ....................................................
| (Ringgit Malaysia:...........cccooveiimiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeenn
............ $essasessuseseitseiabes et cesnsesesarsssessisssnsessasnsassartaes )
iaitu terdiri seperti berikut:—
(a) Bayaran muka sebanyak RM ..................

(Ringgit Malaysia: ............cooeiririmeemiienniiiiennnnan..

yang telah dijelaskan sendiri oleh Pembeli; dan
(b) Amaun pembiayaan dan keuntungan Kera jaan
(Ringgit Malaysia: ..............ccocuvveriiviisiiiinrneeennnnn,
.................................................................... ).
2. Amaun dan Tempoh Harga jualan hendaklah dibayar balik secara potongan dari gaji

. Bayaran Balik Harga
Jualan

tiap-tiap bulan sebanyak RM...................cooevrrvermerrersrsrnnn.




MEMORANDUM PENERIMAAN

Mervjuk kepada sural tawzran 1wan bil.....ccevenns . bertarikh... wreniinnneess @ENE2N ini S2ya
menerima fawaran lersebut dzn berseluju d:n.gon syaral syaral serfa pcreluran peralurzn )ang dikenzkzn den
mengcmbahkan szlinan surzt ini yang lelzh dnzndztangr.m untuk lindzken tuan selznjuinya.

Ditandalzngzni Oleh:

Nzma:

No, K/P:

Saksi (1) Nama: .
No. K/P: .ven
FAWATENT ssimmiiermsmrsmis s e i o

Alamat:



LAMPIRAN C

SENARAI SEMAK



SENARAI SEMAK
PEMBIAYAAN KOMPUTER

TINDAKAN PEMOHON

TANDAKAN

Mengisi borang Pembiayaan Komputer seperti berikut :

a. Borang Permohonan Pembiayaan Komputer LAMPIRAN A
(Kew.317 - Pin 1/93)

b. Borang Perjanjian Pembiayaan Komputer LAMPIRAN B
(Kew.318)

Pastikan permohonan lengkap berdasarkan keperluan butiran
seperti berikut :

a. Urusan pengisian borang sebanyak 5 salinan dengan mengunakan
pen dakwat hitam.

b. Pastikan taraf perkhidmatan pegawai yang diperlukan seperti
berikut :

i. Layak - Taraf Tetap
(sama ada telah disahkan atau tidak dalam jawatan)

ii. Tidak layak - Sementara, Kontrak dan Sambilan
- Pekeliling Perbendaharaan Bil. 8 Tahun 1992 ( para 2.1)

- Surat Kementerian Kewangan Bil. KK/BP(K)10/457/4(6)s.k(23)
bertarikh 12 Jun 2003

c¢. Pastikan pemohon belum pernah memohon / permohonan
pinjaman telah melebihi 5 tahun.

- Surat Pekeliling Perbendaharaan Bil. 8 Tahun 2000

d. Jumlah potongan bulanan hendaklah tidak melebihi 1/3 daripada
gaji pokok pegawai manakala jumlah semua potongan gajinya
hendaklah tidak melebihi 60% dari jumlah gaiji serta elaun.
- Pekeliling Perbendaharaan Bil. 8 Tahun 1992 ( para 6.1)

e. Pastikan had pinjaman dan tempoh bayaran balik.

- Pekeliling Perbendaharaan Bil. 8 Tahun 1992
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TINDAKAN PEMOHON

TANDAKAN

Sertakan dokumen-dokumen sokongan seperti berikut :
a. Salinan Penyata Gaji terkini 5 salinan
b. Salinan Kad Pengenalan 5 salinan

¢. Sebut Harga asal komputer berserta cop syarikat 1 asal

H

4 salinan

- Pekeliling Perbendaharaan Bil. 8 Tahun 1992 ( para 5.4 )

antar ke Seksyen Pentadbiran

L1
1

TINDAKAN SEKSYEN PENTADBIRAN

TANDAKAN

Terima permohonan dari pegawai dan rekod dalam buku penerimaan
komputer.

Semak butiran - butiran seperti berikut :

o

. Tandatangan Pemohon

. Tandatangan Ketua Bahagian / Unit Pemohon
. Tarikh Pengesahan

. Tempoh Bayaran

. Tandatangan saksi

Memorandum penerimaan ditandatangani oleh pemohon dan saksi.

. Surat Kelulusan Dan Tawaran Pembiayaan Komputer.

(Lampiran C)

. Surat Perjanjian Pembiayaan Komputer adalah dikehendaki disetem

secukupnya berdasarkan kepada amaun pembiayaan Kerajaan
seperti berikut :

“i. Amaun Bayaran Setem RM2.50 bagi setiap RM500.00 atau
sebahagian darinya.

- Surat Pekeliling Perbendaharaan Bil. 3 Tahun 1993

Kemukakan permohonan yang lengkap didalam sampul kecil

ke Seksyen Kewangan.

[]
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LAMPIRAN D

NOTIS PERGERAKAN
DOKUMEN e - SPKB



PERGERAKAN BAUCER PINJAMAN KOMPUTER / KENDERAAN

NOMBOR BAUCER : .......coiciiesnsssssssccssennns EXPIRED DATE:-

NOMBOR KELOMPOK : ... .oomenemmemnsisesssesmssesessenns

RINGKASAN BAUCER : KOMPUTER / KENDERAAN

NAMA PEMOHON 7 icciniisisiussimansssmsioimissississssisisis
BAHAGIAN : KPPA/BPP/AUDIT/BKP/POOL/LATIHAN/BTM/BPPs/BPO/PERKHID/BGE/PENCEN

TARIKH TERIMA FAIL : E—

TINDAKAN | PROSES | TARIKH/ MASA | TARIKH/MASA CATATAN |
KERJA HANTAR
VOT/AG

PEM. TADBIR TERIMA  FAIL
/KELULUSAN

PEM. TADBIR SEMAK
PERMOHONAN

PEM. TADBIR | SEDIA
BAUCER/
KELOMPOK

PEM. REKOD DALAM
AKAUNTAN | BUKU VOT
(JIKA
BERKAITAN)

KPT.(U)K5 SEMAK VOT &
BAUCER & T/T.
BAUCER

PPT(U)K3 T/T. BAUCER

PP(U)K T.T. BAUCER

PEM. TADBIR SORTING/
BAUCER
HANTAR KE AG




LAMPIRAN E

LAPORAN PEMANTAUAN
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PERMHAL : PENDAHULUAN DiRtl LUAR NEGERI
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1 o o U]
2 o 0 0
3 [] -] ]
4 L] o o
5 L] a ]
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LAMPIRAN F

CARTA ALIRAN



CARTA ALIRAN MEMPROSES BAUCAR UNTUK PERMOHONAN
PEMBIAYAAN KOMPUTER

Buat
Pembetulan / Ubah

Ya

) EEEE—
Buat | I
Pembetulan / Ubah

Tidak

Ya

Uginiglnlal

Terima sampul kecil untuk permohonan pembiayaan
komputer

Semak Permohonan
i. Pastikan dokumen sokongan lengkap

Sediakan Baucer Bayaran, Kelompok dan
Borang (Kew.322)

Rekod dalam Buku Vot

Hantar kepada Ketua Jabatan untuk tandatangan

Hantar ke Jabatan Akauntan Negara Malaysia (JANM)

Terima cek dan surat arahan potongan pinjaman
dari Jabatan Akauntan Negara Malaysia (JANM)

Rekod dalam Buku Daftar Pinjaman Komputer dan
kemaskini SISPEN

Simpan surat arahan potongan pinjaman dalam fail
peribadi pegawai

Serah cek kepada pegawai
Hantar fail peribadi pegawai ke Unit gaji untuk

arahan potongan pertama

Semak dan pastikan potongan pertama dilaksanakan
pada bulan berkenaan

Serah sampul kecil pada Seksyen Pentadbiran

Rekod dalam Pemantauan Bulanan

Simpan dalam folder Pembiayaan Komputer

Susun dokumen dalam kotak penyimpanan





