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Tuntutan Pastikan borang Kenyataan Tuntutan Perjalanan Menghadiri | Format seperti
Elaun, Kursus dan dokumen sokongan disertakan (RUJUK LAMPIRAN | Lampiran B-&
Kemudahan | B DALAM NEGERI dan LAMPIRAN D LUAR NEGARA). Lampiran D
Dan Bayaran
Semasa |1.0 Borang tuntutan yang diterima di Unit Kewangan dicop Tarikh “
Berkursus TERIMA”
Kecuali
Kursus Pra- [2.0 Semak borang tuntutan dan dokumen sokongan
Perkhidmatan
2.1 Pastikan hanya satu tuntutan sahaja dibuat bagi satu-satu Arahan
bulan. Perjalanan yang dimulakan pada atau hampir | Perbendaharaan
hujung bulan dan disempurnakan dalam bulan berikutnya, 100(b)
hitungan KM pergi dan balik hendaklah dianggap sebagai
perjalanan bagi bulan perjalanan itu disempurnakan.
2.2 Pastikan bulan dan tahun kewangan :- Arahan
Perbendaharaan
2.2.1 Tarikh borang tuntutan diterima di unit kewangan 100(a)

mestilah tidak lewat daripada 10hb dalam bulan
berikutnya.
2.2.2 Tuntutan pembayaran yang lewat dikemukakan
tidak akan dipertimbangkan kecuali mendapat
perakuan bertulis daripada Penyelia dan
kelulusan daripada Pegawai Pengawal.

2.2.3 Semak bulan dan tahun kewangan, jika bukan
tahun semasa pastikan Sijil AP58(a) disertakan
dengan kelulusan Pegawai Kewangan Negeri &

memenuhi syarat berikut :-

i Tuntutan hendaklah disempurnakan dalam
tahun kewangan

ii Baki peruntukan dalam tahun kewangan dan
semasa adalah mencukupi.

Sekiranya syarat AP 58(a) tidak di patuhi, sila pastikan surat
kelulusan daripada Pegawai Kewangan Negeri disertakan.

3.0 Pastikan butir-butir maklumat pegawai adalah lengkap dan
elaun- elaun yang layak dituntut seperti berikut :-

a) Nama dan no. Kad Pengenalan;

b) Gred/Kategori / Kumpulan dan Jawatan;

c) Jabatan.

d) Nama dan No. Akaun Bank.

Surat Pekeliling
Pejabat
Kewangan Negeri
Negeri Sembilan
Bil.1 Tahun 2017
Arahan
Perbendaharaan
58(a)
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e) Pendapatan (RM) termasuk gaji pokok dan elaun-elaun;
Tuntutan Pekeliling
Elaun, Semak antara gaji pokok pegawai dengan kuasa kenderaan (c.c) bagi Perkhidmatan
Kemudahan menentukan kelas tuntutan yang layak bagi pegawai membuat Bil.1 Tahun 2012
tuntutan :- '
Dan Bayaran
Semasa
Berkursus GAJl (RM) KELAS | CC KENDERAAN
Kecuali
Kursus Pra- Tidak kurang dari RM2,625.45 sebulan A 1400 ss dan keatas

Perkhidmatan| | tigak kurang dari RM2,333.00 sebulan| B | 1000 ss dan keatas

Tidak kurang dari RM1,820.75 sebulan C Di bawah 1000 ss

Kurang dari RM1,820.75 sebulan D Tidak kurang 175 ss

Kurang dari RM1,820.75 kebawah E Di bawah 175 ss

f) Kenderaan — jenis / model , nombor pendaftaran, kuasa
(c.c), kelas tuntutan dan had kelulusan perjalanan.

Semak kadar per km mengikut kelas kenderaan dan jarak hitungan
KM yang layak dituntut oleh pegawai:-

Jarak perjalanan
bertugas rasmi bagi KELAS (sen/km)
tiap-tiap satu bulan

A B C D E
500km pertama 70 60 50 45 40
501 - 1,000km

65 55 45 40 35
1,001 - 1,700km

55 50 40 35 30
1,701km dan
seterusnya 50 45 35 30 25

g) Alamat pejabat dan alamat rumah (untuk menyemak
tuntutan km yang dibuat).

4.0 Semak kenyataan tuntutan pegawai menghadiri kursus:

a) Semak sama ada kenyataan tuntutan pegawai adalah
lengkap dan jelas tentang tarikh/waktu bertolak sama ada
dari rumah atau dari Malaysia, nama negara/ tempat dituju
dan tarikh/waktu sampai, tujuan dan jarak (km) perjalanan;

b) Semak Surat Tawaran Kursus sebagai dokumen sokongan
dengan Kenyataan Tuntutan bagi menyemak tempoh
kursus dan tempat kursus dijalankan bersamaan dengan
yang dihadiri. Kursus hendaklah berkaitan perkhidmatan
pegawai dan dibenarkan oleh Ketua Jabatan.

WP1.4
para5.7.1

AP 100 (c)

AP 99 (a)

WP1.4
para5 & 6
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5.0 Semak Jenis-jenis Kursus yang diikuti :

5.1 KURSUS PENDEK DI DALAM NEGERI

Seseorang pegawai yang mengikuti kursus pendek sepenuh
masa di dalam negeri layak menuntut:
Semak Surat Tawaran Kursus dengan Kenyataan Tuntutan bagi
menyemak tempoh/tempat kursus telah dihadiri oleh pegawai.

5.1.1 Di Luar Kawasan Ibu Pejabat
i) Elaun Makan dan jika perlu menginap Bayaran Sewa
Hotel yang disokong dengan resit mengikut had
maksimumnya atau Elaun Lojing bagi sepanjang
tempoh kursus mengikut kadar seperti di para 6.0,
sekiranya kemudahan makan dan penginapan tidak
disediakan oleh Kerajaan atau Penganijur;

i) Sekiranya salah satu kemudahan disediakan, maka
unsur yang tidak disediakan itu layak dituntut.

Sarapan pagi
Makan tengah hari
Makan malam

20% daripada elaun makan
40% daripada elaun makan
40% daripada elaun makan

Elaun makan tidak boleh dituntut untuk masa bertugas yang melebihi 3
bulan terus menerus termasuk hari kelepasan am dan mingguan.

iii) Bayaran Sewa Hotel yang disokong dengan resit
mengikut had maksimum kelayakannya atau Elaun
Lojing dan Elaun Makan/Elaun Harian bagi tempoh
sehari sebelum dan sehari selepas berkursus
mengikut kadar dan syarat Pekeliling Bertugas Rasmi
yang berkaitan.

iv) Pegawai yang menjalankan tugas rasmi di luar lbu
Pejabat melebihi 8 jam tetapi kurang daripada 24
jam layak menuntut Elaun Harian mengikut kadar
separuh daripada kelayakan Elaun Makannya.

Semak bilangan hari berkursus, kemudahan makan/penginapan
disediakan atau tidak, serta samada tempat kursus berada di
dalam atau luar kawasan Ibu Pejabat dan kadar kelayakan.

v) Elaun Perjalanan Kenderaan atau Tambang
Pengangkutan Awam seperti di perenggan 8 di bawabh.

Semak jumlah km atau tambang sepanjang menghadiri kursus.

WP1.10
para 4

WP1.10
para 4.1.1

WP1.10
para 4.1.2

WP1.10
para 4.1.3

WP 1.4
para 5.1.2

WP1.10
para4.1.4
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5.1.2 Di Dalam Kawasan lbu Pejabat

a) Bayaran sebanyak RM15 sehari untuk hari-hari
berkursus sahaja dengan syarat:
i) Kemudahan makan tidak disediakan oleh
Kerajaan atau Penganjur; dan

i) Kursus itu diadakan di luar bangunan/kompleks
tempat biasa pegawai bertugas.

Semak bilangan hari berkursus, kemudahan makan/penginapan

disediakan atau tidak, serta samada tempat kursus berada di
dalam atau luar kawasan Ibu Pejabat dan kadar kelayakan.

b) Elaun Perjalanan Kenderaan atau Tambang
Pengangkutan Awam seperti di perenggan 8 di
bawah.

Semak jumlah km atau tambang sepanjang menghadiri kursus.

5.2 KURSUS PANJANG DI DALAM NEGERI

Seseorang pegawai yang mengikuti kursus selain
daripada yang diiktiraf sebagai kursus Diploma/ljazah
Pertama/ljazah Lanjutan, adalah layak menuntut elaun,
kemudahan dan bayaran seperti berikut:

Semak Surat Tawaran Kursus dengan Kenyataan Tuntutan bagi
menyemak tempoh/tempat kursus telah dihadiri oleh pegawai.

5.2.1 Di Luar Kawasan Ibu Pejabat.

a) Elaun Sara Hidup sebanyak RM25 sehari bagi
sepanjang tempoh kursus dengan syarat :
i) Pegawai tidak menerima Arahan Pertukaran;
dan
i) Kemudahan makan dan penginapan tidak
disediakan oleh Kerajaan atau Penganjur.

Semak bilangan hari berkursus, kemudahan makan/penginapan
disediakan atau tidak, serta samada tempat kursus berada di
dalam atau luar kawasan Ibu Pejabat dan kadar kelayakan.

b) Sekiranya salah satu kemudahan sahaja disediakan,
maka elaun yang tidak disediakan itu layak dituntut
mengikut pecahan unsur elaun iaitu 50% untuk
penginapan dan 50% untuk makan. Jika sebahagian
daripada kemudahan makan disediakan, maka
pegawai layak menuntut bahagian makan yang

WP1.10
para4.2.1

WP1.10
para 4.2.2

WP1.10
para 5

WP1.10
para 5.1.1

WP1.10
para 5.1.2
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c) Sekiranya Pusat Pengajian mengarahkan pegawai
mengikuti kajian luar/latihan amali atau disangkutkan di
pejabat di luar Pusat Pengajiannya, layak menuntut elaun
kemudah dan bayaran mengikut kadar dan syarat seperti
di perenggan 6.1 (a) di bawah. Dalam tempoh ini pegawai
tidak layak menuntut Elaun Sara Hidup seperti di
perenggan 5.2.1(a).

d) Bayaran Sewa Hotel yang disokong dengan resit mengikut
had maksimum kelayakannya atau Elaun Lojing dan Elaun
Makan/Elaun Harian bagi tempoh sehari sebelum dan
sehari selepas berkursus mengikut kadar dan syarat
Pekeliing Bertugas Rasmi (WP 1.40. Bayaran
perkhidmatan, cukai perkhidmatan atau bayaran lain yang
diwajibkan ke atas sewa hotel tersebut adalah layak
dituntut dan dikira sebagai sebahagian daripada kadar
Bayaran Sewa Hotel itu; dan

e) Elaun Perjalanan Kenderaan atau Tambang
Pengangkutan Awam seperti di perenggan 8 di bawah.
Semak jumlah km atau tambang sepanjang menghadiri kursus.

5.2.2 Di Dalam Kawasan |Ibu Pejabat

a) Elaun Sara Hidup sebanyak RM15 sehari sepanjang
kursus tertakluk kepada syarat seperti berikut :

i) Pegawai yang berkursus di dalam kawasan Ibu
Pejabat; atau;

i) Pegawai dari luar kawasan Ibu Pejabat yang
menerima Arahan Pertukaran; dan

i) Kemudahan makan tidak disediakan oleh Kerajaan
atau Penganijur; dan

iv) Kursus itu diadakan di luar bangunan/kompleks
tempat biasa pegawai bertugas; dan

Semak bilangan hari berkursus, kemudahan makan/penginapan
disediakan atau tidak, serta samada tempat kursus berada di dalam
atau luar kawasan Ibu Pejabat dan kadar kelayakan.

b) Elaun Perjalanan Kenderaan atau Tambang
Pengangkutan Awam di perenggan 8 di bawabh.

Semak jumlah km atau tambang sepanjang menghadiri kursus.

Seseorang pegawai yang mengikuti kursus yang diiktiraf sebagai
kursus Diplomal/ljazah Pertamal/ljazah Lanjutan adalah tertakluk
kepada peraturan yang berasingan yang ditetapkan dari semasa ke
semasa oleh Kerajaan Persekutuan.

WP1.10
para 5.1.3

WP1.10
parab.1.4

WP1.10
para5.1.5

WP1.10
para 5.2

WP1.10
para5b.2.1

WP1.10
para 5.2.2
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Tuntutan 5.3 KURSUS SAMBILAN DI DALAM NEGERI WP1.10
Elaun, para 6
Kemudahan Seseorang pegawai yang mengikuti Kursus Sambilan yang
Dan Bayaran dihadiri atas arahan Ketua Jabatan/Pegawai Pemerintah kerana
Semasa kepentingan perkhidmatan adalah layak menuntut bayaran
Berkursus seperti berikut:
Kecuali
Kursus Pra- 5.3.1 DiLuar Kawasan Ibu Pejabat. WP1.10
Perkhidmatan para 6.1
a) Bayaran sebanyak RM10 sehari bagi hari-hari
berkursus sahaja terdiri daripada RM5 untuk makan dan WP1.10
RMS5 untuk perjalanan sekiranya tidak disediakan oleh para 6.1.1
Kerajaan/Penganjur; dan
Semak bilangan hari berkursus, kemudahan makan/penginapan
disediakan atau tidak, serta samada tempat kursus berada di luar
kawasan Ibu Pejabat dan kadar kelayakanserta masa berkursus yang
dihadiri.
b) Bagi tujuan menghadiri Kursus Sambilan pegawai tidak WP1.10
layak menuntut Elaun Perjalanan Kenderaan atau para 6.1.2
Tambang Pengangkutan Awam; dan
i i WP1.10
5.3.2 Di Dalam Kawasan |bu Pejabat. para 6.2
a) Bayaran sebanyak RM8 sehari bagi hari-hari berkursus WP1.10
sahaja yang mana unsurnya terdiri daripada RM5 untuk para 6.2.1

bantuan makan dan RM3 untuk bantuan perbelanjaan
perjalanan  sekiranya kemudahan makan dan
pengangkutan tidak disediakan oleh
Kerajaan/Penganjur. Pegawai yang mengikuti Kursus
Sambilan di dalam bangunan/kompleks yang sama
tidak layak menuntut bayaran di atas.

Semak bilangan hari berkursus, kemudahan makan disediakan,
tempat berkursus bagi menentukan sama ada berada di dalam
kawasan |Ibu Pejabat dan kadar kelayakan dan masa berkursus yang
dihadiri.
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Tuntutan 5.4 KURSUS PENDEK DI LUAR NEGARA WP1.10
Elaun, para 7
Kemudahan Seseorang pegawai yang berkursus pendek di luar negara
Dan Bayaran adalah layak menuntut elaun, kemudahan dan bayaran mengikut
Semasa kadar dan syarat seperti berikut::
Berkursus WP1.10
Kecuali a) Kadar Elaun Makan yang layak dituntut bagi sepanjang para 7.1
Kursus Pra- tempoh kursus sekiranya kemudahan makan tidak disediakan
Perkhidmatan adalah seperti di para 6.1 (b) di bawah;
WP1.10
b) Had maksimum kadar Bayaran Sewa Hotel/Elaun Lojing yang para 7.2

layak dituntut bagi sepanjang tempoh kursus sekiranya

kemudahan penginapan tidak disediakan adalah seperti di

para 7.1(b)/ 7.3(b) di bawah; WP1.10

para 7.3

c) Sekiranya salah satu kemudahan sahaja yang disediakan,
maka hanya unsur yang tidak disediakan itu layak dituntut.
Sekiranya hanya sebahagian daripada kemudahan makan
disediakan pegawai layak menuntut bahagian makan yang
tidak disediakan itu tertakluk kepada kadar seperti di para
5.1.1(ii) di atas;

Semak bilangan hari berkursus, kemudahan makan disediakan atau
tidak, alamat berkursus sama ada penginapan disediakan atautidak
dan kadar kelayakan dan tempoh berkursus yang dihadiri.

d) Bayaran Sewa Hotel yang disokong dengan resit mengikut WP1.10
had maksimum kelayakannya atau Elaun Lojing dan Elaun para 7.4
Makan bagi tempoh dua (2) hari iaitu sehari sebelum
berkursus dan sehari selepas tamat kursus mengikut kadar
dan syarat sepertimana yang diperuntukkan di dalam
Pekeliing Bertugas Rasmi yang berkaitan. Bayaran
Perkhidmatan, cukai perkhidmatan atau bayaran lain yang
diwajibkan ke atas sewa hotel tersebut adalah layak dituntut
dan dikira sebagai sebahagian daripada kadar Bayaran Sewa
Hotel itu;

WP1.10

e) Elaun Pakaian Panas mengikut kadar dan syarat sepertimana para 7.5

yang diperuntukkan di dalam Pekeliling Bertugas Rasmi yang
berkaitan;

WP1.10

fy Bayaran pasport antarabangsa dan visa yang disokong para 7.6

dengan resit;

Walau apapun peruntukan di atas, seseorang pegawai yang mengikuti
kursus di luar negara selama 14 hari atau kurang secara berterusan
yang dikira berdasarkan hari berkursus, layak menuntut elaun,
kemudahan dan bayaran di bawah Pekeliling Bertugas Rasmi yang
berkaitan.
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g) Elaun Perjalanan Kenderaan atau Tambang Pengangkutan
Awam seperti berikut:

i perjalanan pergi balik dari tempat kediaman ke lapangan
terbang, sekali sahaja;

i perjalanan pergi balik dari lapangan terbang ke tempat
penginapan, sekali sahaja;

il perjalanan pergi balik dari tempat penginapan ke Pusat
Pengajian sekali sahaja. Sekiranya tempat penginapan
tidak disediakan atau tiada keperluan untuk bermalam,
jumlah perjalanan pergi balik dari rumah kediaman ke
Pusat Pengajian sekali sehari tidak melebihi enam (6) hari;

iv seseorang pegawai yang disangkut ke sesuatu pejabat
dan diarahkan oleh Ketua Jabatan bagi menjalankan tugas
rasmi layak menuntut Elaun Perjalanan Kenderaan atau
Tambang Pengangkutan Awam mengikut kadar dan syarat
sepertimana yang diperuntukkan di dalam Pekeliling
Bertugas Rasmi yang berkaitan seperti di perenggan 8 di
bawah; dan

vV seseorang pegawai yang menggunakan perkhidmatan
pengangkutan awam adalah layak menuntut Tambang
Pengangkutan Awam seperti di perenggan 8 di bawah.

WP1.10
para 7.7

WP1.10

Walau apapun peruntukan di atas, seseorang pegawai yang
mengikuti kursus di luar negara selama 14 hari atau kurang secara
berterusan yang dikira berdasarkan hari berkursus, layak menuntut
elaun, kemudahan dan bayaran di bawah Pekeliling Bertugas Rasmi
yang berkaitan.

5.5 KURSUS PANJANG DI LUAR NEGARA

para 7.8

WP1.10

Seseorang pegawai yang mengikuti kursus panjang sama ada
yang diiktiraf atau tidak sebagai kursus peringkat
Diploma/ljazahPertama/ljazah Lanjutan adalah tertakluk kepada
peraturan yang berasingan yang ditetapkan dari semasa ke
semasa oleh Kerajaan Persekutuan.

para 8
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Tuntutan 6.0 Tuntutan Elaun Makan - Elaun Makan yang layak dituntut bagi WP1.4
Elaun, tiap-tiap kali bermalam di luar negeri. Para 6.1.1
Kemudahan
Dan Bayaran Semak surat arahan/ panggilan menghadiri Kursus PENDEK Dalam
Semasa Negeri di LUAR KAWASAN IBU PEJABAT dan Kursus PENDEK di
Berkursus Luar Negara. Semak kenyataan tuntutan bagi tempoh, tarikh dan
Kecuali masa bertolak hingga pulang dari menghadiri kursus.
Kursus Pra- o
Perkhidmatan a) Semak sama ada kemudahan makan disediakan oleh WP1.4
penganjur atau tidak. Sekiranya kemudahan makan Para 6.1.5
disediakan oleh penganjur maka pegawai adalah tidak o
layak menuntut elaun makan;
b) Sekiranya hanya sebahagian kemudahan makan disediakan WP1.10
maka pegawai layak menuntut bahagian makan yang tidak para 4'. 1.2
disediakan mengikut pecahan di para 5.1.1 (ii). 873
d) Elaun makan layak dituntut jika seorang itu meninggalkan WP1.4
tempat bertugas rasmi di luar negeri pada jam 6.00 petang | pg4 6:1.2
atau selepasnya;
e) Elaun makan tidak boleh dibayar untuk masa berkursus yang WP1.4
melebihi 3 bulan terus menerus termasuk hari kelepasan am Para 6.1.6
dan mingguan; dan o
f) Sekiranya penganjur menyediakan kemudahan bagi WP1.4
menampung perbelanjaan makan tersebut dalam bentuk | po0 61 7
wang, maka pegawai layak menuntut perbezaannya. o
6.1 Kadar Elaun Makan —
a) KURSUS PENDEK DALAM NEGERI, KURSUS DI LUAR
KAWASAN IBU PEJABAT :
Gred Semenanjung | Sabah, Labuan WP1.10
Malaysia (RM) | dan Sarawak Para 4.1.1
Utama/khas “A” dan ke atas atau (RM) &WP 1.10
atau yang setaraf 90.00 120.00 Lampiran
Utama/khas ‘B’ dan ‘C’ atau yang 90.00 120.00 B
setaraf
53 dan 54 atau yang setaraf 70.00 90.00
45 hingga 52 atau yang setaraf 60.00 80.00
41 hingga 44 atau yang setaraf 45.00 65.00
17 hingga 40atau yang setaraf 40.00 55.00
1 hingga 16 atau yang setaraf. 35.00 50.00




PEJABAT PERBENDAHARAAN NEGERI SEMBILAN

PROSEDUR KERJA
SENARAI SEMAK PEMBAYARAN

TAJUK

: TUNTUTAN ELAUN, KEMUDAHAN DAN BAYARAN SEMASA BERKURSUS KECUALI
KURSUS PRA-PERKHIDMATAN

RUJUKAN DOKUMEN : MUKASURAT : 10/42
KELUARAN : PINDAAN : O TARIKH UBAHSUAI :
Bil Perkara Maklumat Yang Perlu Disemak Rujukan
Tuntutan b) KURSUS PENDEK DI LUAR NEGARA bagi sepanjang
Elaun, tempoh berkursus sekiranya kemudahan makan tidak
Kemudahan disediakan:-
Dan Bayaran
Semasa Gred Kadar Sehari
Berkursus (RM)
Kecuali Utamalkhas “A” dan ke atas atau 300.00
KurSUS Pra_ atau yang setaraf
Perkhidmatan lSJé?an;:f/khas ‘B’ dan ‘C’ atau yang 270.00
53 dan 54 atau yang setaraf 240.00
45 hingga 52 atau yang setaraf 200.00
c) Kategori Pegawai selain daripada para 6.1 (b) di atas atau WP1.10
Yang Setaraf, kadar adalah pecahan mengikut negara yang para 7.1/
dituju oleh pegawai seperti di Lampiran C. Lampiran C
Kategori SewaHotel
(RM)
Kategori | 100
Kategori 1l 120
Kategori Il 140
Kategori IV 160
Kategori V 180
d) Pegawai adalah layak menuntut elaun makan di luar negara WP1.4
bermula daripada waktu dan tarikh beliau bertolak dari Para 5.2.1
Malaysia sehingga waktu dan tarikh beliau tiba semula di
Malaysia.
6.2 Tuntutan Elaun Harian —
Seseorang pegawai yang menjalankan tugas rasmi di luar Ibu WP1.4
Pejabatnya bagi tempoh melebihi lapan (8) jam tetapi kurang | Para 6.1.3
dari 24jam adalah layak menuntut Elaun Harian mengikut kadar
separuh daripada kelayakan Elaun Makannya;
a) seseorang pegawai yang meninggalkan tempat berkursus WP1.4
di luar negeri pada jam 1.00 tengah hari atau selepasnya| para6.1.4

tetapi sebelum jam 6.00 petang hanya layak menuntut
Elaun Harian sahaja iaitu separuh daripada Elaun Makan;

b) seseorang pegawai yang sedang dalam perjalanan tetapi
terpaksa menunggu penerbangan di sesuatu tempat di luar
negeri yang tempohnya melebihi enam (6) jam adalah
layak menuntut Elaun Harian;

Semak sama ada pegawai layak menuntut elaun harian semasa
berkursus di luar negara.
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TAJUK : TUNTUTAN ELAUN, KEMUDAHAN DAN BAYARAN SEMASA BERKURSUS KECUALI
KURSUS PRA-PERKHIDMATAN
RUJUKAN DOKUMEN : MUKASURAT : 11/42
KELUARAN : \ PINDAAN : O TARIKH UBAHSUAI :
Bil Perkara Maklumat Yang Perlu Disemak Rujukan
Tuntutan 7.0 Tuntutan Bayaran Sewa Hotel / Lojing —
Elaun,
Kemudahan a) Seseorang pegawai yang menjalankan tugas rasmi di luar WP1.4
Dan Bayaran Ibu Pejabatnya dan perlu menginap layak menuntut para 5.3
Semasa Bayaran Sewa Hotel.
Berkursus WP1.10
Kecuali b) Tuntutan Bayaran Sewa Hotel yang disokong dengan resit para 4.1.1
Kursus Pra- mengikut had maksimum kelayakannya atau Elaun Lojing

Perkhidmatan

bagi sepanjang tempoh kursus mengikut kadar seperti
para 7.1 dan 7.3, sekiranya kemudahan penginapan tidak
disediakan oleh Kerajaan atau Penganjur;

¢) Bagi tempoh dua (2) hari iaitu sehari sebelum dan sehari
selepas berkursus mengikut kadar dan syarat seperti
mana yang diperuntukkan di dalam Pekeliling Bertugas
Rasmi yang berkaitan. Bayaran perkhidmatan dan cukai
perkhidmatan atau bayaran lain yang diwajibkan ke atas
sewa hotel tersebut adalah layak dituntut dan dikira
sebagai sebahagian daripada kadar Bayaran Sewa Hotel
itu;
Semak kenyataan tuntutan dan resit asal hotel yang dikemukakan
adalah mengikut kadar kelayakan hotel pegawai.

7.1 Kadar Bayaran Sewa Hotel —

a) KURSUS PENDEK DAN PANJANG DALAM NEGERI, DI
LUAR KAWASAN IBU PEJABAT -

:Gred Semenanjung Sababh,
Malaysia (RM) | Labuan dan
Sarawak(RM)

Utamalkhas “A” dan ke atas atau Bilik Biasa Bilik Biasa
atau yang setaraf
Utamal/khas ‘B’ dan ‘C’ atau yang Bilik Biasa Bilik Biasa
setaraf
53 dan 54 atau yang setaraf Bilik Biasa Bilik Biasa
45 hingga 52 atau yang setaraf 145.00 160.00
41 hingga 44 atau yang setaraf 130.00 140.00
17 hingga 40atau yang setaraf 80.00 100.00
1 hingga 16 atau yang setaraf. 65.00 80.00

b) KURSUS PENDEK DI LUAR NEGARA

Had maksimum kadar Bayaran Sewa Hotel yang layak
dituntut bagi sepanjang tempoh berkursus sekiranya
kemudahan penginapan tidak disediakan:-

Gred Jenis Bilik
Kumpulan Pengurusan Tertinggi atau yang setaraf Bilik Biasa

Pegawai selain daripada di atas Yang Setaraf Seperti di Lampiran C

para 4.1.3, 5.1.4
& 7.4

WP1.10
para4.1.3 &
514

WP1.10
Lampiran B

WP1.10
Para 7.2

WP1.10
Lampiran C
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TAJUK : TUNTUTAN ELAUN, KEMUDAHAN DAN BAYARAN SEMASA BERKURSUS KECUALI
KURSUS PRA-PERKHIDMATAN
RUJUKAN DOKUMEN : MUKASURAT : 12/42
KELUARAN : ‘ PINDAAN : 0 TARIKH UBAHSUAI :
Bil Perkara Maklumat Yang Perlu Disemak Rujukan
Tuntutan Kategori SewaHotel
Elaun, (RM)
Kemudahan Kategori | 200
Dan Bayaran Kategori |l 300
Semasa Kategori Il 400
Berkursus Kategori IV 500
Kecuali Kategori V 600
Kursus Pra-

Perkhidmatan

Senarai negara bagi Kategori |-V yang dimaksudkan diatas adalah
seperti di Lampiran C.

7.2 Tuntutan Elaun Lojing

a) Boleh dituntut sekiranya tidak menuntut Elaun Bayaran
Sewa Hotel kerana tidak menginap dihotel sebaliknya
menumpang sama ada di rumah kawan /saudara-mara /
lain-lain tempat.

b) Resit tidak diperlukan, bagi tujuan pengiraan jarak, alamat
lojing hendaklah dicatatkan di dalam Borang Tuntutan.

Semak sama ada pegawai menginap di hotel atau tidak, semak
alamat di mana lojing dibuat adalah merupakan jarak yang
berpatutan.

7.3 Kadar Elaun Lojing WP1.10
para4.1.3 &
a) KURSUS PENDEK DAN PANJANG DALAM NEGERI, DI 5.1.4
LUAR KAWASAN IBU PEJABAT:-
WP1.10
Gred Semenanjung | Sabah, Labuan Lampiran B
Malaysia (RM) | dan Sarawak
(RM)
Utamalkhas “A” dan ke atas atau 80.00 85.00
atau yang setaraf
Utamalkhas ‘B’ dan ‘C’ atau yang 75.00 80.00
setaraf
53 dan 54 atau yang setaraf 70.00 75.00
45 hingga 52 atau yang setaraf 60.00 70.00
41 hingga 44 atau yang setaraf 55.00 60.00
17 hingga 40atau yang setaraf 35.00 40.00
1 hingga 16 atau yang setaraf. 30.00 35.00

b) KURSUS PENDEK DI LUAR NEGARA

Had maksimum kadar Elaun Lojing yang layak WP1.10
dituntutBagi sepanjang tempoh berkursus sekiranya Para 7.2
kemudahan penginapan tidak disediakan dan tidak

menuntut Elaun Bayaran Sewa Hotel:-
WP1.10

Gred Jenis Bilik Lampiran B
Kumpulan Pengurusan Tertinggi atau yang setaraf Bilik Biasa

Pegawai selain daripada di atas Yang Setaraf Seperti di Lampiran C
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PROSEDUR KERJA
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TAJUK

KURSUS PRA-PERKHIDMATAN

: TUNTUTAN ELAUN, KEMUDAHAN DAN BAYARAN SEMASA BERKURSUS KECUALI

RUJUKAN DOKUMEN : MUKASURAT : 13/42
KELUARAN : \ PINDAAN : O TARIKH UBAHSUAI :
Bil Perkara Maklumat Yang Perlu Disemak Rujukan
Tuntutan Kategori SewaHotel
Elaun, (RM)
Kemudahan Kategori | 200
Dan Bayaran Kategori Il 300
Semasa Kategori llI 400
Berkursus Kategori 1V 500
Kecuali Kategori V 600
Kursus Pra-
Perkhidmatan
Senarai negara bagi Kategori I-V yang dimaksudkan diatas
adalah seperti di Lampiran C.
7.2 Tuntutan Elaun Lojing
a) Boleh dituntut sekiranya tidak menuntut Elaun Bayaran WP1.10
Sewa Hotel kerana tidak menginap dihotel sebaliknya | para4.1.3 &
menumpang sama ada di rumah kawan /saudara-mara / 514
lain-lain tempat.
WP1.10
b) Resit tidak diperlukan, bagi tujuan pengiraan jarak, alamat Lampiran B
lojing hendaklah dicatatkan di dalam Borang Tuntutan.
Semak sama ada pegawai menginap di hotel atau tidak,
semak alamat di mana lojing dibuat adalah merupakan jarak
yang berpatutan.
Gred Jenis Bilik
Kumpulan Pengurusan Tertinggi atau yang setaraf Bilik Biasa
Pegawai selain daripada di atas Yang Setaraf Seperti di Lampiran
C
7.3 Kadar Elaun Lojing — WP1.10
Para 7.2
a) KURSUS PENDEK DAN PANJANG DALAM NEGERI, DI
LUAR KAWASAN IBU PEJABAT:-
WP1.10
Gred Semenanjung | Sabah, Labuan Lampiran B
Malaysia (RM) | dan Sarawak
(RM)
Utamal/khas “A” dan ke atas 80.00 85.00
atau atau yang setaraf
Utama/khas ‘B’ dan ‘C’ atau 75.00 80.00
yang setaraf
53 dan 54 atau yang setaraf 70.00 75.00
45 hingga 52 atau yang setaraf 60.00 70.00
41 hingga 44 atau yang setaraf 55.00 60.00
17 hingga 40atau yang setaraf 35.00 40.00
1 hingga 16 atau yang setaraf. 30.00 35.00




PERBENDAHARAAN NEGERI SEMBILAN

PROSEDUR KERJA
SENARAI SEMAK PEMBAYARAN

TAJUK : TUNTUTAN ELAUN, KEMUDAHAN DAN BAYARAN SEMASA BERKURSUS KECUALI
KURSUS PRA-PERKHIDMATAN

RUJUKAN DOKUMEN :

MUKASURAT : 14/42

KELUARAN : | PINDAAN : 0 TARIKH UBAHSUAI :
Bil Perkara Maklumat Yang Perlu Disemak Rujukan
b) KURSUS PENDEK DI LUAR NEGARA WP1.10
para 7.4

Elaun Lojing bagi tempoh dua (2) hari iaitu sehari
sebelum berkursus dan sehari selepas tamat kursus
mengikut kadar dan syarat sepertimana yang
diperuntukkan di dalam Pekeliling Bertugas Rasmi yang
berkaitan. Had maksimum kadar Elaun Lojing yang layak
dituntut bagi sepanjang tempoh berkursus sekiranya
kemudahan penginapan tidak disediakan dan tidak
menuntut Elaun Bayaran Sewa Hotel adalah seperti
berikut:-

Kategori Elaun Loging
(RM)
Kategori I | ..... 100
Kategori |l 120
Kategori Il 140
Kategori 1V 160
Kategori V 180

Senarai negara bagi Kategori yang dimaksudkan seperti
diatas adalah seperti di Lampiran C.

1.0 Elaun Perjalanan Kenderaan atau Tambang Pengangkutan
Awam

1.1 Semak jumlah perjalanan pergi dan balik dari pusat

pengajian ke tempat penginapan yang layak dituntut oleh
pegawai

Pegawai hanya layak menuntut sekali sahaja perjalanan
pergi dan balik dari tempat penginapan ke pusat
pengajian sekiranya penginapan disediakan.

Pegawai hanya layak menuntut jumlah perjalanan pergi
dan balik dari tempat penginapan ke pusat pengajian
sekali sehari selama 6 hari jika penginapan tidak

WP1.4 para 6.5
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PROSEDUR KERJA
SENARAI SEMAK PEMBAYARAN

TAJUK

KURSUS PFéA—PERKHIDMATAN

TUNTUTAN ELAUN, KEMUDAHAN DAN BAYARAN SEMASA BERKURSUS KECUALI

RUJUKAN DOKUMEN :

MUKASURAT

: 15/42

KELUARAN :

‘ PINDAAN : O TARIKH UBAHSUALI :

Tuntutan
Elaun,
Kemudahan
Dan Bayaran
Semasa
Berkursus
Kecuali
Kursus Pra-
Perkhidmatan

8.0 Tambang Pengangkutan

Awam Atau  Tuntutan Elaun

Perjalanan Kenderaan

Seseorang pegawai yang menggunakan kenderaan yang
disediakan oleh Kerajaan atau Penganjur semasa menjalankan
tugas rasmi tidak layak menuntut Elaun Perjalanan
Kenderaan.

Syarat yang melayakkan tuntutan dibuat adalah seperti
berikut:-

(a)Perjalanan pergi balik dari rumah kediaman ke Pusat
Pengajian sekali sahaja. Sekiranya tempat penginapan tidak
disediakan atau tiada keperluan untuk bermalam, jumlah
perjalanan pergi balik dari rumah kediaman ke Pusat
Pengajian sekali sehari tidak melebihi enam (6) hari;

(b)Seseorang pegawai yang disangkutkan ke sesuatu pejabat
dan diarahkan oleh Ketua Jabatan/Pegawai Pemerintah itu
bagi menjalankan tugas rasmi layak menuntut Elaun
Perjalanan Kenderaan/Tambang Pengangkutan Awam
mengikut kadar dan syarat sepertimana yang diperuntukkan
di dalam Pekeliling Bertugas Rasmi yang berkaitan;

(c)Elaun Perjalanan Kenderaan seseorang pegawai yang
menggunakan kenderaan sendiri bagi menjalankan tugas
rasmi sama ada di dalam atau di luar Ibu Pejabatnya adalah
layak menuntut Elaun Perjalanan Kenderaan mengikut
kadar seperti para 3 (f) di atas:-

i Kenderaan Sendiri.

Seorang pegawai yang dikehendaki menggunakan
perkhidmatan kapal terbang atau kereta api bagi
menjalankan tugas rasmi di tempat yang boleh dihubungi
terus oleh kapal terbang atau kereta api, tidak layak
menuntut Elaun Perjalanan Kenderaan melainkan di
dalam keadaan berikut :-

1 Jika jarak di antara kedua-dua tempat kurang 240km;

2 Apabila seorang pegawai dikehendaki juga
menjalankan tugas rasminya di beberapa tempat di
sepanjang perjalanan;

3 Apabila didapati mustahak dan terpaksa bagi
seseorang pegawai berkenderaan sendiri; dan

4 Apabila seorang pegawai mustahak dan terpaksa
membawa pegawai lain sebagai penumpang yang juga
menjalankan tugas rasmi.

WP1.10
para 4.1.4, para
5.1.5, para5.2.2

WP1.4
para 5.7.2

WP1.4
para5.7.1

WP1.4
para5.7.3
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PROSEDUR KERJA
SENARAI SEMAK PEMBAYARAN

TAJUK . TUNTUTAN ELAUN, KEMUDAHAN DAN BAYARAN SEMASA BERKURSUS
KECUALI KURSUS PRA-PERKHIDMATAN
RUJUKAN DOKUMEN : MUKASURAT : 16/42
KELUARAN : PINDAAN : O TARIKH UBAHSUAI :
Bil Perkara Maklumat Yang Perlu Disemak Rujukan
Tuntutan i Menuntut Elaun Perjalanan Kenderaan WP1.4
Elaun, menggantikan Tambang Pengangkutan Awam - para5.7.4
Kemudahan bagi peruntukan 8(c)(i) 2, 3 dan 4 di atas kelulusan
Dan Bayaran Ketua Jabatan hendaklah dilampirkan dengan borang
Semasa tuntutan pegawai tersebut.
Berkursus WP1.4
Kecuali i Tambang Gantian - seseorang pegawai yang para5.8.1
Kursus Pra- menggunakan kenderaan sendiri untuk bertugas di
Perkhidmatan satu tempat sahaja yang jaraknya melebihi 240 km

daripada Ibu Pejabatnya dan terdapat perkhidmatan

terus kapal terbang atau kereta api layak menuntut

Tambang Gantian:-

WP1.10

1 Bagisatu perjalanan pergi dan balik sekali sahaja para 4.1.4(e)
bersamaan dengan tambang lazim perkhidmatan
pengangkutan awam yang sepatutnya dinaiki
mengikut kelayakan, dengan syarat dinyatakan di
dalam borang tuntutan yang mana pegawai
berkenaan telah menggunakan kenderaannya
sendiri; dan WP1.10

para 4.1.4(f)

2 Tidak layak menuntut apa-apa tambang atau apa-
apa bayaran tambahan bersabit dengan perjalanan
kapal terbang atau kereta api seperti tambang dari
rumah ke lapangan terbang/stesen kereta api dan
sebaliknya, tambang dari lapangan terbang/stesen
kereta api ke tempat berkursus dan sebaliknya,
bayaran Cukai Lapangan Terbang, bayaran tempat
tidur dalam kereta api (berth charges), bayaran tol

dan sebagainya,; Surat Pekeliling

Perkhidmatan

iv Kenderaan Selain Daripada Kepunyaan Sendiri - [Bil.2 Tahun 1984
Ketua Jabatan boleh menimbangkan permohonan
untuk menuntut Elaun Perjalanan Kenderaan daripada
pegawai yang menggunakan kenderaan selain
daripada kenderaan kepunyaan sendiri semasa
menjalankan tugas rasmi dengan syarat :-

1 Kenderaan Jabatan tidak dapat disediakan;

2 Pegawai hendaklah  mengesahkan bahawa
kenderaan yang dipinjam itu berada dalam keadaan
baik dan selamat diguna;

3 Tuan punya kenderaan tersebut tidak menuntut
Elaun Perjalanan Kenderaan yang sama dengan
yang dituntut oleh pegawai; dan
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TAJUK

KECUALI KURSUS PRA-PERKHIDMATAN

TUNTUTAN ELAUN, KEMUDAHAN DAN BAYARAN SEMASA BERKURSUS

RUJUKAN DOKUMEN :

MUKASURAT : 17/42

KELUARAN : \ PINDAAN : O TARIKH UBAHSUAI :
Bil Perkara Maklumat Yang Perlu Disemak Rujukan
Tuntutan (d) Tambang Pengangkutan Awam WP1.10
Elaun, Seseorang pegawai yang menggunakan perkhidmatan | para 4.1.4 (d)
Kemudahan pengangkutan awam adalah layak menuntut Tambang
Dan Bayaran Pengangkutan Awam mengikut mana yang lebih
Semasa murah dan yang sepatutnya dinaiki tertakluk kepada
Berkursus syarat seperti berikut:
Kecuali
Kursus Pra- i Kereta Api WP1.10
Perkhidmatan para 4.1.4 (d)
Penggunaan perkhidmatan kereta api adalah | (i) & 7.7.5(b)
dibenarkan mengikut kelayakan sepertimana yang
dinyatakan di dalam Pekeliling Bertugas Rasmi yang
berkaitan;
WP1.4

Keretapi/ kapal laut/ jenis pengangkutan lain dalam
kategori ini.

Gred Kelas
27 dan ke atas Satu
26 dan ke bawah Dua

Kapal Terbang

Penggunaan perkhidmatan kapal terbang mengikut
kelayakan pegawai hanya dibenarkan sekiranya
difikirkan sangat perlu dan mustahak bagi seseorang
pegawai sampai ke Pusat Pengajian pada masa yang
ditetapkan. Cukai Lapangan Terbang layak dituntut;

1 Penerbangan Di Dalam Negeri

Gred Kelas
53 dan ke atas Perniagaan
52 dan ke bawah Ekonomi

2 Penerbangan Ke Luar Negara

Gred Kelas
Utama/Khas A dan ke atas  Satu
Utama/Khas B dan C Perniagaan
54 dan ke bawah Ekonomi

para 5.11.1 (b)

WP1.10
para 4.1.4 (d)
(i) & 7.7.5(a)

WP1.4
para 7.3.1

WP1.4
para 7.3.2
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PROSEDUR KERJA
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TAJUK : TUNTUTAN ELAUN, KEMUDAHAN DAN BAYARAN SEMASA BERKURSUS
KECUALI KURSUS PRA-PERKHIDMATAN
RUJUKAN DOKUMEN : MUKASURAT : 18/42
KELUARAN : \ PINDAAN : 0 TARIKH UBAHSUAI :
Bil Perkara Maklumat Yang Perlu Disemak Rujukan
Tuntutan iii Lain-lain (Tambang Pengangkutan Awam) WP1.10
Elaun, para 4.1.4 (d)
Kemudahan Penggunaan perkhidmatan pengangkutan awam | (iii) & 7.7.5 (c)
Dan Bayaran selain daripada yang dinyatakan di atas adalah
Semasa dibenarkan dan tuntutan dibuat berasaskan kepada
Berkursus tambang lazim bagi satu perjalanan pergi dan
Kecuali balik sekali sahaja;
Kursus Pra-
Perkhidmatan Seseorang pegawai yang tidak menggunakan WP1.4
kenderaan sendiri atau kenderaan yang disediakan para5.11.1

oleh Kerajaan atau Penganjur bagi menjalankan
tugas rasmi, sama ada di dalam atau di luar ibu
pejabatnya, adalah layak menuntut tambang
pengangkutan awam seperti berikut:

Teksi/Kereta Sewa/Bas/Motobot/jenis pengangkutan
lain dalam kategori ini.

Tambang lazim yang dikenakan bagi sesuatu
perjalanan tersebut dan disokong dengan resit
sekiranya resit ada dikeluarkan.

Sekiranya tiada resit, perakuan bahawa perbelanjaan telah
dilakukan dan dibayar oleh pegawai perlu disertakan.
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TAJUK . TUNTUTAN ELAUN, KEMUDAHAN DAN BAYARAN SEMASA BERKURSUS
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Tuntutan 10.0 Tuntutan Pelbagai
Elaun, Semak samada pegawai layak menuntut bayaran- bayaran
Kemudahan seperti berikut:
Dan Bayaran
Semasa 10.1 Bayaran tol
Berkursus Hanya layak dituntut jika pegawai membawa
Kecuali kenderaan sendiri dengan mengemukakan resit
Kursus Pra- sebagai dokumen sokongan

Perkhidmatan

Resit/penyata “ On | Touah'N Go atau Smart Tag
perlu disertakan bersama borang tuntutan.

10.2 Tempat Letak Kereta
Hanya layak dituntut jika pegawai membawa
kenderaan sendiri dengan mengemukakan resit
sebagai dokumen sokongan

i) Sila pastikan jumlah amaun dan nombor resit
diisikan dengan lengkap di ruangan Tempat Letak
Kereta.

i) Sila pastikan resit yang dilampirkan adalah untuk
bulan yang betul dan amaun tuntutan tidak melebihi
had maksimum iaitu RM90.00 sebulan.

iii) Petak letak kereta yang disewa mestilah terletak di
persekitaran pejabat yang disewa secara bulanan.

10.3 Bayaran Dobi

Semak sama ada resit ada disertakan bersama borang
di luar lbu Pejabat tidak kurang daripada 3 malam.
Adalah tidak layak dituntut oleh pegawai yang sedang
berkursus

10.4 Bayaran Pos, Telefon, Teleks dan Faks

Hanya layak dituntut jika atas urusan rasmi sahaja
dengan mengemukakan resit.

10.5 Bayaran Cukai Lapangan Terbang

Hanya disokong dengan resit.

10.6 Bayaran “Excess Baggage”

Untuk barang-barang rasmi sahaja dan disokong
dengan resit.
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Tuntutan 10.7  Yuran Kursus
Elaun, :
Kemudahan Kemukakan resit bayaran pendaftaran kursus.
Dan Bayaran )
Semasa 10.8 Bayaran Pertukaran Mata Wang Asing
Bﬁgkcuurzl?s 3% daripada jumlah tuntutan perjalanan sebagai ganti
Kursus Pra- rugi berkaitan dengan pertukaran mata wang asing.
Perkhidmatan 10.9 Bayaran Tips
15% daripada Elaun Makan bagi maksud bayaran tips,
gratuities atau porterage;
10.10 Bayaran Pasport Antarabangsa dan Visa
Disokong dengan resit asal
11.0 Pengakuan
Semak sama ada ruangan ‘Pengakuan’ pada borang
tuntutan diisi dengan lengkap :
a) Isikan ruangan para C, sekiranya resit tambang
pengangkutan awam tidak diperolehi/ hilang/ tiada.
b) Tarikh dan tandatangan pegawai hendaklah
dilengkapkan.
12.0 Pengesahan
Pastikan ruangan ‘Pengesahan’ pada borang tuntutan
dilengkapkan dengan tarikh, tandatangan dan cop jawatan Arahan
pegawai yang bertanggungjawab dilengkapkan. Perbendaharaan
99(a)

13.0

Semak dan pastikan dokumen sokongan dikepilkan:-.

13.1

13.1

13.3

Sijil AP 58(a) — jika perlu
Semak Tahun Kewangan. Pastikan sijil AP 58(a)
disertakan jika bukan Tahun Semasa.

Borang Tuntutan Perjalanan
Semak dan pastikan borang tuntutan lengkap.

Surat tawaran kursus

Pastikan salinan surat ini disahkan pada butir-butir
yang berkaitan dengan tuntutan dan kebenaran
untuk menghadiri kursus tersebut diminitkan oleh
Ketua Jabatan termasuk surat arahan menghadiri
mesyuarat / persidangan / taklimat di luar negara.
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Tuntutan 13.4 Resit tambang pengangkutan awam
Elaun, Jika pengangkutan awam yang ada resit hendaklah
Kemudahan disertakan, tetapi jika menaiki teksi tanpa resit atau
Dan Bayaran bermeter tidak perlu disertakan.
Semasa
Berkursus 13.5 Resit Sewa Hotel
Kecuali Perlu disertakan jika menginap di hotel.
Kursus Pra-
Perkhidmatan 13.6 Resit Tol
Jika menggunakan Touch N Go, sila pastikan
penyata ‘ o n ITouoheN'Go dicetak dan diserahkan
(highlight) yang berkenaan. Cetakan boleh dibuat
melalui laman web www.touchngo.com.my.
13.7 Resit yuran kursus
Sekiranya pegawai membuat bayaran bagi kursus,
perlu disertakan dengan resit berkenaan.
13.8 Resit-resit/surat-surat sokongan berkaitan AP 92
Resit tambang pengangkutan awam, resit hotel dan
lain-lain ~ hendaklah  dibuat perakuan bagi
mengesahkan bahawa perbelanjaan adalah rasmi
kerajaan  oleh  pegawai  bertanggungjawab.
Pengesahan hendaklah sekurang-kurangnya pada
muka surat pertama atau terhadap maklumat yang
berkaitan sahaja.
14.0 Semua bil dan tuntutan bayaran hendaklah dibayar dengan AP 103(a)

15.0

16.0

17.0

segera tidak lewat dari 14 hari dari tarikh ianya diterima
dengan lengkap dan sempurna.

Pastikan maklumat bayaran di cop pada muka depan baucar
bayaran sebelum difailkan.

Semua dokumen sokongan beserta baucar bayaran
perlulah di cap “TELAH BAYAR” setelah selesai proses
pembayaran. Manakala dokumen sokongan yang
merupakan salinan perlulah disahkan pada muka surat yang
mengandungi butir-butir yang berkaitan dengan tuntutan
sahaja.

Semua dokumen sokongan perlu dikepilkan bersama
baucer bayaran dan disimpan dalam fail yang sama
mengikut nombor siri baucar.
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Tuntutan 18.0 Baucar bayaran disimpan di dalam fail kulit keras mengikut
Elaun, turutan nombor dari awal hingga akhir. Pastikan kulit fail
Kemudahan dilabel nombor siri awal dan akhir pada bahagian depan
Dan Bayaran dan sisi fail.
Semasa
Berkursus 19.0 Semak samada kod objek yang dipertanggungkan di atas
Kecuali baucar bayaran adalah menggunakan objek lanjut di
Kursus Pra- bawah objek sebagai 21000 dan 29000.
Perkhidmatan
Perkara Dalam Negeri Luar Negeri Eekglilri]ng
: Perbendaharaan
Elaun Makan /Harian 21101 21201 Bil 5 Tahun 2004
Elaun Lojing / Hotel 21102 21202
Kereta Api / ERL / LRT 21103 21203
/ Komuter
Perjalanan / 21104 21204
Kenderaan (Kereta /
Teksi / Bas)
Kapal Terbang / 21105 21205
Tambang Gantian
Tol / Tempat Letak 21106 21206
Kereta / Telefon / Fax
Bayaran Dobi 21199 21299
Yuran Pendaftaran 29107 29107

Kursus
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Bil Perkara

Maklumat Yang Perlu Disemak

Rujukan

Tafsiran

Gred

Gred Gaji di bawah Sistem Saraan Malaysia (SSM) mengikut
Pekeliling Perkhidmatan Bil. 4 Tahun 2002 dan pindaannya.
Pegawai yang membuat pilihan untuk tidak menerima SSM
boleh terus mengemukakan tuntutan elaun, kemudahan dan
bayaran di bawah Pekeliling ini berdasarkan Gred/Kategori
masing-masing di bawah Sistem Saraan Baru (SSB) atau
Kumpulan Gaji masing-masing di bawah Laporan Jawatankuasa
Kabinet 1976 (JKK 1976) mengikut mana yang berkenaan.

Ibu Pejabat

Tempat biasa seseorang pegawai melaporkan diri untuk
bertugas dan lingkungan jarak pentadbirannya adalah :-

a) 25 km jika boleh dihubungi oleh jalanraya;

b) 16 km jika boleh dihubungi oleh jalan tanah yang boleh
dilalui oleh kenderaan bermotor; dan

c) 8 km jika boleh dihubungi oleh jalan basikal atau sungai.

Kajian Luar

Sebarang aktiviti yang diarahkan oleh pusat pengajian semasa
berkursus di luar pusat pengajian sama ada untuk membuat
sesuatu penyelidikan ataupun disangkutkan di sesuatu Jabatan
termasuk lawatan yang diadakan dalam tempoh berkursus;

Kursus
Sebarang kursus atau latihan yang berupa akademik atau

praktik, lawatan sambil belajar, seminar dan bengkel yang
bercorak latihan;

Kursus Panjandg

Sebarang kursus sepenuh masa yang tempohnya adalah
melebihi 3 bulan termasuk hari hujung minggu dan kelepasan am.

Kursus Pendek

Sebarang kursus sepenuh masa yang tempohnya 3 bulan atau
kurang termasuk hari hujung minggu dan kelepasan am.

WP1.10
para 2.1

WP1.10
para 2.2

WP1.10
para 2.3

WP1.10
para 2.4

WP1.10
para 2.5

WP1.10
para 2.6
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Tafsiran Kur mbilan
Sebarang kursus yang dijalankan secara sambilan selepas WP1.10
waktu pejabat. para 2.7
Pegawai
Bermakna seseorang pegawai tetap/sementara dalam WP1.10
Perkhidmatan Awam. Bagi maksud ini, pegawai adalah para 2.8
termasuk juga anggota dalam perkhidmatan Polis Diraja
Malaysia dan Angkatan Tentera Tetap Malaysia,
Pekeliling Bertugas Rasmi yang berkaitan
Pekeliing Bertugas Rasmi yang berkuat kuasa bagi WP1.10
Perkhidmatan Awam, Polis Diraja Malaysia dan Angkatan para 2.9
Tentera Malaysia,
Penganjur
Badan yang membiayai sebahagian besar perbelanjaan kursus. WP1.10

para 2.10

Pusat Pengajian
Tempat yang sebahagian besar sesuatu kursus itu dijalankan WP1.10
dan bagi tempoh kursus itu, Pusat Pengajian adalah ditakrifkan para 2.11
sebagai Ibu Pejabat.
Yang Setaraf
Pangkat-pangkat setaraf seperti yang terdapat di dalam WP1.10
Pekeliling Bertugas Rasmi yang berkaitan; para 2.12
Anggota Tetap Pekeliling

Seseorang Yyang dilantik secara tetap oleh Suruhanjaya
Perkhidmatan atau pihak yang diwakilkan kuasa olehnya.

Anggota Kontrak

Seseorang yang dilantik oleh pihak berkuasa melantik ke
sesuatu jawatan dalam satu tempoh tertentu melalui satu
perjanjian.

Anggota Sementara

Jawatan yang diwujudkan untuk menjalankan sesuatu fungsi
bagi tempoh tertentu di mana peruntukan emolumennya
ditetapkan di bawah anggaran belanja mengurus dan tersenarai
dalam senarai perjawatan

Anggota Sambilan/ Pekerja Sambilan Harian

Seseorang pekerja yang diambil untuk melaksanakan sesuatu
tugas secara harian bagi melaksanakan tugas-tugas yang
bersifat projek/ program, ad hoc atau tugas bermusim
(seasonal).

Perkhidmatan
Bil.8 Tahun 2000

Pekeliling
Perkhidmatan
Bil.8 Tahun 2000

Pekeliling
Perkhidmatan
Bil.8 Tahun 2000

Pekeliling
Perkhidmatan
Bil.3 Tahun 2011
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TARIKH UBAHSUAI :

Pz keliling Perbendaharaan Malaysia

WP 1.10 Lampiran A

Lampirmn A

Janual PERUBAHAHN! PERBANDIHNG AH BAGI PEGAWAI YAH G MEMILIH
UHTUK TIDAK MEHERIMA SISTEM SARAAH MAL AYSIA

K UM FULAM [JKE 197E]

GREOSRATEGORI[SSE]

GRED [S5M]

Furnpulan &

Tingkatan Tertinggi A dan ke atas
Tingkatan Tertinggi B dan C
Tingkatan Tertinggi O

Tingkatan Tertinggi E

Tingkatan Tertinggi F dan G

Tingkatan kanan

Tingkatan Biasa
(Fegawai-pegawai Lain)

Furnpulan Pengurasan Terdtinogif

Furmmpulan Pengurusan Tedinggil

Fenqurusan Dan Profesional

Gred Lkama/ khas Adan ke atas
Gred llamal/khas Bdan C©

kEategon |bergaji R4 79402 dan ke
atas

kategon |bergaji R4 7 94.01 dan ke
bawah

kEategon Hdan [l bergaji B2 00522
dan ke atas

kategon |l be
hingga Rhd3,90

kategon 1% bergaji BW2,017 74 dan
ke ata=

ag RhdZ 020 66
T

kategon |l bergaji Rhi3,020 55 dan
ke bawah

kategon % bergaji B2,017 73 dan
ke bawah

Ferngunisan Dan Profesional

Gred Lhama! Ehas Adan ke atas
Gred IHama/ kha=s Bdan C
Gred 523 dan 54

Gred 43 dan 54

Gred 44 hingga 52

Gred 45 dan 446

Gred 41 hingga 44

Gred 45 dan 446

Gred <41 hingga 44

Furnpulan B

Tingkatan Fanan! Fhas dan Tinggi
Tingkatan Biasa
(P egawai-pe gawai Lain

kumpulan Sokongan

kategon %'dan
kEategon %1

kumpulan Sokongan

Gred 31 hingga <0
Gred 27 hingga 20

Furpulan C

Tingkatan kanan! khas dan Tinggi
Tingkatan Biasa
(Fegawai-pegawai Lain)

Fumpulan Sokongan

kategon %A1l
kEategon X

Fumpulan Sokongan

Gred 21 hingga 26
Gred 17 hingga 20

Kurnpulan O

Tingkatan kEanan! khas dan Tinggi
Tingkatan Biaza
(Pegawai-pe gawai Lain]

kurnpulan Sokongan

kEategon X
kategon Xl

Furnpulan Sokongan

Gred 13 hingga 16
Gred 1 hingga 12
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Bendahari Negeri
Negeri Sembilan Darul Khusus

Tuan,

Permohonan Bayaran Dibawah AP58(a)

Sijil AP.58(a)

Tarikh :

Dengan hormatnya merujuk kepada perkara di atas. Bersama-sama ini dikemukakan baucar perbelan
tahun lepas untuk di bayar daripada peruntukan tahun ini mengikut perakuan AP.58(a).

Keterangan Peruntukan

Tahun Lalu

Tahun Semasa

Kepala Peruntukan

Objek Sebagai & Aktiviti

No. Baucar

Baki Peruntukan Kemaskini

Amaun Bagi Baucar Berkepil

1. Sebab-sebab kelewatan

2. Jikatiada peruntukan, mengapa terus membuat perbelanjaan.

3. Siapayang bertanggungjawab, tindakan yang telah di ambil serta sokongan ke atas

tindakan-tindakan tersebut.

4. Pengakuan

Saya mengesahkan bahawa butir-butir di atas adalah betul. Saya juga mengaku
peruntukan ini adalah mencukupi untuk membayar baucar yang dikemukakan dan saya
tidak akan membuat apa-apa Permohonan Pindah Peruntukan dengan menggunakan

pembayaran ini sebagai satu sebab.

Disahkan oleh,

(KETUA JABATAN)

Permohonan di bawah A.P.58(a) diluluskan,

(PEGAWAI KEWANGAN NEGERI)

jaan
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KENYATAAN TUNTUTAN ELAUN PERJALANAN DALAM NEGERI
BAGI......(bulan ).....cccccceen... [ (tahun ).

MAKLUMAT
PEGAWAI

Nama (Huruf Besar)

No. Kad Pengenalan : No. Akaun
Gred/Kategori/[Kumpulan (*)] : Nama
Jawatan : Alamat Bank :
Gaji : RM
Pendapatan (RM) Elaun-elaun ; RM
Jumlah : RM
Jenis/Model
Kenderaan No. Pendaftaran
Kuasa (C.C.)

Kelas Tuntutan
Had Perjalanan

Alamat Pejabat

Alamat Rumah

1/5
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KENYATAAN TUNTUTAN

Waktu Jarak
Tarikh Bertolak Sampai Tujuan/Tempat (km)

2/5
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TUNTUTAN ELAUN PERJAL ANAN KENDERA AN

Baui:
a00 km pertama: e kMK .omenfkm R
140 kim selepas a00 km: oo kM . senfkm RM
140 km =elepas BA0 ko e kMK .omenfkm R
140 km =elepas 200 ko e kMK .omenfkm R
140 km selepas 950 krm; oo kmE .osenfkm RM
140 km =elepas 1,100 kK e kMK .omenfkm R
140 km =elepas 1,280 kK e kMK .omenfkm R
140 km selepas 1,400 km: oo kmE .osenfkm RM
140 km =elepas 1,550 ko e kMK .omenfkm R
Setiap km selepas 1,700 kK e kMK .omenfkm R

Jumiah RM

TUNTUTAN TAMBANG PENGANGHKUTAN AWAM

Tekgi [REsit . R
Bas (R st |
Foareta A R RSt ] R
Frrl RSt |
Lairrlain R

Jumiah RM

TUNTUTAN ELAUN MAKAN/ELAUN HARIAN

............ ¥ Elaun Makan sebaryak BM ... ................0sehar; R
............ ¥ Elaun Harian sebanyak BM ........................0sehari R
Jumnlah RM

[ JE= e
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TUNTUTAN BAYARAN SEWA HOTEL {(BSHYELAUN LOJING

......... ¥ BSH sehanyvak BM . dhart R
IR BTt |:
Bayaran Perkhidmatan dan Cukai Kerajaan: R
............... ¥ Elaun Lojing sebamak BM ... Thari R
Jurnlah R
TUNTUTAN PELBAGAI
Tl RS l: R
Tempat Letak Kereta [Resit . EM
Db (R Bt . EM
PSR B ]: R
Telefon, Teleks, Faks [Rest |
Kerudian pertukaran matawang asing (i 3%) R

[Bagi Singapura, Selatan Thailand, Kalimantan dan
Brunei Darussalam sahaja)

Jumlah Tuntutan BM

PENGAKUAN

Saya mengaku bahawa

(a1 perjalanan pada tarikh-tarikh tersebut adalah benar dan telah dibuat atas urusan
FaSI;

(b tuntutan ini diboat mengikat kadar dan syarat sepedi vang dimdatakan di hawah
peraturan-peraturan hagi pegawal berugas rasmi danfatau pegawai herkursus
vahg berkuat kuasa semasa;

ic) perbelanjaan yang betanda ) berjumlab sebanyak BM telah

(T W=
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KELUARAN : ‘ PINDAAN : O TARIKH UBAHSUAI :

sebenarnya dilakukan dan dibayar aleh saya;

(d) panggilan telefon sebanvak BM dibuat atas urusan
rasmi; dan

(e) hotir-butic  seperti wang  dimvatakan di atas  adalah henar dan sava
bertanggungjawab terhadapnya

Tarikh
(Tandatanoan

PENGESAHAN

Adalah disahkan bahawa perjalanan tersebut adalah atas urusan rasmi.

Tari b
(Tandatangarm
................... {r;dé'r'rié'}mwmm
................. {Jawatanj
h.p. Ketua Setiausahal
Fedgawai Pengawal
PEMDAHULUAN DIRI (jika ad a)

Pendahuluan Dir diberi F

Tolak: Tuntutan sekarang R

Baki dituntutiBaki dibayar halik R

CATATAN:

(71 - jika pegawai memilih untuk idak menerima 558
(™™ - potong mana yang tidak berkenaan

b5 S5




PEJABAT PERBENDAHARAAN NEGERI SEMBILAN

PROSEDUR KERJA
SENARAI SEMAK PEMBAYARAN

TAJUK : TUNTUTAN ELAUN, KEMUDAHAN DAN BAYARAN SEMASA BERKURSUS
KECUALI KURSUS PRA-PERKHIDMATAN

RUJUKAN DOKUMEN : CONTOH SURAT MUKASURAT : 32/42
KELUARAN : ‘ PINDAAN : O TARIKH UBAHSUAI :

PEJABAT KEWANGAN NEGIERI,
NEGERI SEMBILAN, SEREMBAN.

Ruj. Kami : P.Kw.N/NS(349)423/2-5KIt.11(5)
Tarikh : 'L\ Zulkaedah 1437H

MEMO

EDARAN SEPERTI DILAMPIRAN

Tuah/Puan,

KURSUS MICROSOFT POWER POINT, PEJABAT KEWANGAN NEGERI,
NEGERI SEMBILAN DARUL KHUSUS

Dengan segala hormatnya saya diarah merujuk kepada perkara di atas.

2. Dimaklumkan bahawa pejabat ini akan mengadakan Kursus Microsoft
Power Point seperti ketetapan berikut :

Tarikh : 5 - 6 September 2016
(Isnin hingga Selasa)
Masa : 8.45 pagi — 4.30 petang
Tempat : Bilik Bunga Raya, Wisma Negeri

Pendaftaran/Minum Pagi bermula pada 8.15 pagi

3. Sehubungan dengan itu, tuan/puan adalah dijemput hadir. Kerjasama
tuan/puan dalam menjayakan kursus ini amatlah dihargai dan didahului dengan
ucapan terima kasih.

Sekian.

“AMANAH DAN PRODUKTIF”

Saya yang m;nélrut perintah ,

( AMRIN BIN RAMLI )
b.p.Pegawai Kewangan Negeri
Negeri Sembilan Darul Khusus

s.k. Ketua Unit




PEJABAT PERBENDAHARAAN NEGERI SEMBILAN

PROSEDUR KERJA
SENARAI SEMAK PEMBAYARAN

TAJUK : TUNTUTAN ELAUN, KEMUDAHAN DAN BAYARAN SEMASA BERKURSUS
KECUALI KURSUS PRA-PERKHIDMATAN

RUJUKAN DOKUMEN : CONTOH SURAT MUKASURAT : 33/42
KELUARAN : | PINDAAN : O TARIKH UBAHSUAI :

SURAT PENGESAHAN ELAUN SARA HIDUP PEMANDU

Kepada, Ketua

Jabatan

Saya mengaku bahawa saya telah menggunakan seorang pemandu yang digajikan oleh saya
untuk menjalankan tugas rasmi yang diarahkan.Berikut adalah butir-butir pemandu

Nama
No. Kad Pengenalan

( Tandatangan Pegawai yang menuntut)

Pengesahan Pemandu

Adalah  disahkan ~ bahawa saya  telah  ditugaskan  untuk

PEYAWAI......ccvvereirreireeieeirea

Pada tarikh.....coocoois sehingga...........
tEMPAL.....ceeeeee e,

Saya telah menerima gaji/upahan daripada beliau
RM. i sehari.

(Tandatangan pemandu / Kad Pengenalan)

memandu

sebanyak

Pengesahan Ketua Jabatan

Saya mengesahkan bahawa penyataan di atas adalah benar dan perjalanan tersebut adalah atas

urusan rasmi.

(Tandatangan Ketua Jabatan)




PEJABAT PERBENDAHARAAN NEGERI SEMBILAN

PROSEDUR KERJA
SENARAI SEMAK PEMBAYARAN

KECUALI KURSUS PRA-PERKHIDMATAN

TAJUK : TUNTUTAN ELAUN, KEMUDAHAN DAN BAYARAN SEMASA BERKURSUS

RUJUKAN DOKUMEN :

MUKASURAT . 34/42

KELUARAN : ‘ PINDAAN : O

TARIKH UBAHSUAI :

Senarail Semak/Checklist
Tuntutan Perjalanan Menghadiri Kursus DALAM NEGERI / LUAR NEGARA

BIL TINDAKAN

/ CATATAN

1. Borang tuntutan yang diterima di cop Tarikh “TERIMA”

2. Semak bulan dan tahun kewangan tuntutan adalah bulan sebelum

bulan semasa dan bagi tahun semasa

Kelulusan Pegawai Kewangan Negeri - jika tuntutan lewat dari 10hb

Sijil AP58 (a) — jika tuntutan bukan dalam tahun semasa

alh|w

Butiran maklumat pegawai yang lengkap :-
- Nama dan No. Kad Pengenalan

- Gred / Kategori / Kumpulan / Jawatan

Tuntutan dan Had Kuasa Kelulusan Perjalanan

- No. akaun dan nama bank

- Pendapatan (RM) termasuk gaji pokok dan elaun-elaun

- Kenderaan : Jenis/model, No.pendaftaran, Kuasa (c.c), Kelas

- Alamat pejabat dan alamat rumah pegawai memohon

6. Semak kenyataan tuntutan pegawai :-

- Tarikh perjalanan

balik luar negara

dengan surat sokongan

had km yang dibenarkan oleh Ketua Jabatan

- Pengiraan adalah betul dan tepat

- Waktu bertolak dan sampai dalam negeri atau waktu pergi dan

- Kenyataan tujuan/tempat kursus dicatat lengkap bersama

- Jarak perjalanan (km) adalah munasabah dan tidak melebihi

7. Semak Elaun Tuntutan Perjalanan Kenderaan (mengikut kadar kelas

perjawatan pegawai jika membawa kenderaan sendiri)

Pengarah/Ketua Jabatan.
- Surat Permohonan membawa kenderaan sendiri

- Salinan Geran Kenderaan

- Perjalanan melebihi 240km sehala perlu mendapat kelulusan




PEJABAT PERBENDAHARAAN NEGERI SEMBILAN

PROSEDUR KERJA
SENARAI SEMAK PEMBAYARAN

TAJUK : TUNTUTAN ELAUN, KEMUDAHAN DAN BAYARAN SEMASA BERKURSUS
KECUALI KURSUS PRA-PERKHIDMATAN
RUJUKAN DOKUMEN : MUKASURAT : 35/42
KELUARAN : ‘ PINDAAN : O TARIKH UBAHSUAI :

BIL TINDAKAN / CATATAN

8. Semak tarikh dan amaun Resit Tambang Pengangkutan Awam (jika
tidak menggunakan kenderaan sendiri) :-

- Teksi

- Bas

- Kereta Api

- Feri

- Kapal Terbang (Tiket / Boarding Pass)

9. Semak tuntutan Elaun Makan/Harian (salah satu elaun sahaja bagi
hari yang sama) sekiranya tidak disediakan penganjur sahaja.
- Elaun Makan ( 1 elaun makan bagi tempoh 24jam)

- Elaun Harian ( 1 elaun harian bagi tempoh melebihi 8 jam
tetapi kurang daripada 24jam)

10. | Jika perlu menginap, semak Tuntutan Bayaran Sewa Hotel /Lojing
(salah satu bagi hari yang sama) semak tarikh dan masa
masuk/keluar hotel selaras dengan jadual/program kursus.

- Resit Sewa Hotel (tidak melebihi kadar yang ditetapkan)

- Elaun Lojing (nyatakan alamat bagi pengiraan jarak km)

11. | Salinan Resit Asal / Bil :- (jika berkaitan)
- Tol-Penyata' Onl i ne’ Touch N Go

- Bayaran tempat letak kereta (maksimum RM90.00)
- Dobi (tidak layak bagi kursus)

- Pos, Telefon, Teleks dan Faks (tidak layak bagi kursus dalam
negeri)

- Cukai Lapangan Terbang
- “Excess @aapghprarg urusan rasmi sahaja)

- Yuran Kursus

12. | Borang Tuntutan Perjalanan mestilah ditandatangan dan bertarikh oleh
Pegawai yang menuntut dan disahkan oleh Ketua Jabatan serta bercop

13. | Salinan surat Tawaran Menghadiri Kursus ditandatangan dan disahkan
oleh Ketua Jabatan / wakil yang bertanggungjawab

14. | Semua salinan dokumen / surat sokongan yang berkaitan telah
ditandatangan dan disahkan oleh Ketua Jabatan / Unit yang
beranggungjawab




PERBENDAHARAAN NEGERI SEMBILAN

PROSEDUR KERJA
SENARAI SEMAK PEMBAYARAN

TAJUK : TUNTUTAN ELAUN, KEMUDAHAN DAN BAYARAN SEMASA BERKURSUS
KECUALI KURSUS PRA-PERKHIDMATAN

RUJUKAN DOKUMEN : MUKASURAT : 36/42

KELUARAN : TARIKH UBAHSUAI :

| PINDAAN : O

Lampiran C
KADAR ELAUN MAKAHN, BAYARAMN SEWA HOTEL! ELAUN LOJING
SEMASA BERKURSUS DI LUAR NEGARA
8 Elaun Makamn Sewa Hotel Elaum Lojing
R (RM) (RM) (RM)
Hategonri | 100 200 100
Kategori Il 120 200 120
Hategori |11 140 400 140
Fategon IV 1680 500 160
Kategorni W 180 g0o0 150
KATEGORI |
\Afighanistan Chile Kiribati Mepa Portugal Tuwvaks
Bangladesh Codombia Laos Morth Korea Samoa Vietnam
Bolivia Ecuador Maldives Pakistan Sr Lanka
Bulgaria Fa I.arities Pen Tanzania
Cambodia India Myanmar Phiippines Tonga
KATEGORI Il
lAngola Hungary Moo Paraguay Solomon Island Vanuaty
\Argentna Indonesia Mozambique Poland Swaziland Zimbabwe
Botzwana Lesotho Mam iz Czech Republic Taman
Ethiopia Madapascar Mansru Shovak Republic Thailand
Ghana Wzl awe Mew Zealand Senegal Tunisia
Gresce Madi Papua New Seychelles Liganda
Guinea Malta Guinea South Africa Unusguay
KATEGORI I
\Aibania Belarus Georgia Kenya Mongolia Sudan
\Algeria Brune Gibraltar LAT R Metherlands Tajikistan
lArmenia Daruszalam Irag Eyrgyzstan Moraay Turkmenistan
\Bustralia China Iretand Lebanon Qatar Ukraine
\Austria Cuba Jamaica Libya Romania Uzhekistan
\Azerbaijan Cyprus Jondan Luxembowng Russia
Bahrain Egypt Kazakhstan Moldowva Spain
KATEGORI IV
Balgium Canada France Miger Singapore Venszusla
Bosnia- Croatia Gambia Migeria Suriname ‘femen
Herzegowina  Dahomey Gemnany Saudi Arabia Switzerland Zambia
Braz Denmark Guyana Serbia & Syria
Montensgro
KATEGORIV
Barbados Hong Kong Japan Oman Sweeden United Arab
Duba Iran Macau Sowth Korea Trnidad & Tobago Emirates
Finland ltaly Mexico 5t Lucia Turkey United Kingdom
LSA




PERBENDAHARAAN NEGERI SEMBILAN

PROSEDUR KERJA
SENARAI SEMAK PEMBAYARAN

TAJUK : TUNTUTAN ELAUN, KEMUDAHAN DAN BAYARAN SEMASA BERKURSUS
KECUALI KURSUS PRA-PERKHIDMATAN

RUJUKAN DOKUMEN : MUKASURAT : 37/42

KELUARAN : | PINDAAN : 0 TARIKH UBAHSUAI :
Pekelifing Perbendaharaan Malaysia WP 1.4 Lampiran D
LAMPIRAM D

KENYATAAN TUNTUTAN ELAUN PERJALANAN KE LUAR NHEGERI

BAGH...cccoaeraicccaanainnnd | eeicscsasssssssscssssssssnnanns
(Bulan) {Tahun)
MAKLUMAT PEGAWAI

Mama (Huruf Besar) :
Mo. Kad Pengenalan :
Gredf Kategori!
[Kumpulan (*]]:
Jawatan :

Gaij
Pendapatan (RM) Elaun-elaun

Jumilah

Jenisd Model

Mo. Pendaftaran
Kenderaan

Kuasa (cc)

Kelas Tuntutan o ABICITVE (™)
Alamat Pejabat
Alamat Rumah

M.5. 116




PERBENDAHARAAN NEGERI SEMBILAN

PROSEDUR KERJA
SENARAI SEMAK PEMBAYARAN

TAJUK : TUNTUTAN ELAUN, KEMUDAHAN DAN BAYARAN SEMASA BERKURSUS
KECUALI KURSUS PRA-PERKHIDMATAN

RUJUKAN DOKUMEN :

MUKASURAT : 38/42

KELUARAN :

| PINDAAN : O

TARIKH UBAHSUAI :

Pekeliling Perbendaharaan Malaysia

Perjalanan Pertama

WP 1.4 Lampiran D

KENYATAAN TUNTUTAM

Cran Malaysia

Tarkh berolak:

Waktu bertolak:

Megaraftempat dituju:

Tarkh tGha di Megaraftempat dituju:
Waktu tba di Megaraftempat dituju:

TUNTUTAN ELAUN MAKAN/ELAUN HARIAN

veenveneene. % Elaun Makan sebanyak RM ... ... dsehani. RM
eeveeeeeo. % Elaunm Haran sebanyak BM ... ... . dsehar: RM
Jumlah REM

TUNTUTAN BAYARAN SEWA HOTEL (ESH)ELAUN LOJING

. xBSHesbanvak BM . e JdERT RM
== SO
Bayaran Perkhidmatan dan Cukai Kerajaan RM

ievevnrne. X Elaun Lojing sebanyak RM ... oeeeeeeJdhar;. RM

TUNTUTAM PELBAGAI

DO [REEI e e e RMA
[ | RPN ' 31 . |
Telefon, Teleks, Faks [Resit . e . RM
Tips/Porferage (15% daripada Elaun Makan) RM
Cukai Lapangan Terlxang =M
Feraian rasmi [Resit . e enenmeane e e TR
Tambang teksiffubaefkereta apibasikoc FM
Jumlah RM

CATATAN:

Zia ulangl p2ngisian malkiumat separt dl atas lka melbatkan perjalanan kefua dan setenusnya dalam sesuatu bulan.

M., 26




PERBENDAHARAAN NEGERI SEMBILAN

PROSEDUR KERJA
SENARAI SEMAK PEMBAYARAN

TAJUK : TUNTUTAN ELAUN, KEMUDAHAN DAN BAYARAN SEMASA BERKURSUS
KECUALI KURSUS PRA-PERKHIDMATAN

RUJUKAN DOKUMEN :

MUKASURAT : 39/42

KELUARAN :

| PINDAAN : 0O

TARIKH UBAHSUAI :

Pekeliing Perpendaharaan Malaysia

WP 1.4 Lamgiran D

Kerugian pertukaran matawang asing (@ 3%)

RM

Jumlah kecil (a) M

FERJALANAN DI DALAM MALAYSIA (Sewaktu pergi dan balik)

TUNTUTAN ELAUN PERJALANAN KEMDERAAN

Bagi:

SO0 km pertama: . kmx . zenkm: RM
150 km selepas SO0 krn: . kmox . zenkm: RM
150 km selepas 630 km: . kmx . =zenfkm: RM
150 km selepas 800 km: . kmx . =zenfkm: RM
150 km selepas 950 km: . kmx . =enfkm: RM
150 km selepas 1,100 km: . kmx . =enfkm: RM
150 km selepas 1,250 km: . kmx . =enfkm: RM
150 km selepas 1,400 km: . kmx . =enfkm: RM
150 km selepas 1,550 km: . kmox . zenkm: RM
Setiap km selepas 1,700 kmn: . kmox . zenkm: RM

Jumlah RM

TUNTUTAN TAMBANG PENGANGKUTAN AWAM

Teksi [Resit e RM
Bas [Resit . e ) M
Kereta Api [Resit . a2 RM
Fer [Resit e RM
Lain-lain RM

Jumilah RM




PERBENDAHARAAN NEGERI SEMBILAN

PROSEDUR KERJA
SENARAI SEMAK PEMBAYARAN

TAJUK : TUNTUTAN ELAUN, KEMUDAHAN DAN BAYARAN SEMASA BERKURSUS
KECUALI KURSUS PRA-PERKHIDMATAN

RUJUKAN DOKUMEN :

MUKASURAT : 40/42

KELUARAN :

| PINDAAN : 0O

TARIKH UBAHSUAI :

Pekeliing Perbendaharaan Malaysia

WF 1.4 Lampiran D

TUNTUTAN ELAUN MAKAN/ELAUN HARIAN

eveeeenno.. % Elaun Makan sebanyak BM .. ... ...

wevendzehari: RM

veeeeeee.. X Elaun Harian sebamnyak BM ... ... ...

oo d=ehari: EM

Jumilah RM

TUNTUTAN BAYARAN SEWA HOTEL (BSHYELAUN LOJING

. ¥ B5H sebanyak EM ..
==

e dhari: RM
s

Bayaran Perkhidmatan dan Cukai Kerajaan:

R

veevvaeenn.. X Elaun Lojing sebanyak BM ...

ieeeedii@n: RM

Jumlah RM

TUNTUTAN PELBAGAI
Tol [Resit e e e e eeeeen)s R
Tempat Letak Kereta[Resit ... i BM
Dobi [Resit .. o RIM
Pos [Resll e e ]t M
Telefon, Teleks, Faks [Resit ... vemeememeeen o) RIM

Jumiah Kecil (b): RM

Kerugian periukaran matawang asing (c)
[[E& 3% daripada b)] [Bagi Singapura,
Selatan Thailand, Kalimantan dan Brunei Darussalam sahaja]

R

Jumlah Besar [ (a) + (b) + (c)]: RM

M_S. 46




PERBENDAHARAAN NEGERI SEMBILAN

PROSEDUR KERJA
SENARAI SEMAK PEMBAYARAN

TAJUK : TUNTUTAN ELAUN, KEMUDAHAN DAN BAYARAN SEMASA BERKURSUS
KECUALI KURSUS PRA-PERKHIDMATAN

RUJUKAN DOKUMEN : MUKASURAT : 41/42
KELUARAN : | PINDAAN : O TARIKH UBAHSUAI :
Pekeliing Perbendaharaan Malaysia WP 1.4 Lamgiran D
PENGAKUAMN

Saya mengaku bahawa:

(a) perjalanan pada tarikh-tarikh tersebut adalah benar dan tfelah dibuat atas
urnusan rasmi;

(by tuntutan ini dibuat mengikut kadar dan syarat seperi yang dinyatakan di
bawah peraturan-peraturan bagi pegawai berfugas rasmi dan/atau pegawai
berkursus yang berkuat kuasa semasa;

(c) perbelanjaan yang bertanda {*) berumlah sebanyak BM ...
telah sebenamya dilakukan dan dibayar oleh saya;

(d) panggilan telefon sebanyak RM ... dibuat atas urusan rasmi;
dan

(2) butir-butir seperli yang dinyatakan di atas adalah benar dan saya
bertanggungjawakb terhadapnya.

(Tandatangan)




PERBENDAHARAAN NEGERI SEMBILAN

PROSEDUR KERJA
SENARAI SEMAK PEMBAYARAN

TAJUK : TUNTUTAN ELAUN, KEMUDAHAN DAN BAYARAN SEMASA BERKURSUS
KECUALI KURSUS PRA-PERKHIDMATAN

RUJUKAN DOKUMEN :

MUKASURAT : 42/42

KELUARAN :

| PINDAAN : 0O

TARIKH UBAHSUAI :

Pekeliing Perbendaharaan Malaysia

WP 1.4 Lampiran D

PENGESAHAM

Adalah disahkan bahawa perjalanan tersebut adalah atas uruesan rasmi.

b.p. Ketua Setiausahal
Pegawai Pengawal

PENDAHULUAM DIRI {jika ada)

FPendahuluan Din diben RM
Tolak: Tuntutan sskarang R
RM

Baki dituntut/Baki dibayar balik

CATATAN:

("} -|lka pegawal memilin uniuk tdak menenma 56
("} - potong mana yang tidak berkenaan

M_S. /6




