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  LAMPIRAN A 

 
ARAHAN MELAKSANAKAN TUGAS-TUGAS KEWANGAN PEGAWAI-PEGAWAI 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN DAN PEMANTAUAN PROJEK CAWANGAN 
NEGERI 

 
1. TERIMAAN 
 

1.1 Kebenaran Bertulis Untuk Menerima Wang 
 
(Arahan Perbendaharaan 69) 
(Meliputi Wang Tunai dan Bukan Tunai) 
 

i. Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) 

ii. Pembantu Tadbir (Kewangan) 

iii. Pembantu Tadbir (P/O) 

 
1.2 Pengeluaran Resit Rasmi (Menulis Resit) 

 
(Arahan Perbendaharaan 70) 
(Borang Kew 38 – Pindaan 2/1986) 
 
 
i. Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) 

ii. Pembantu Tadbir (Kewangan) 

iii. Pembantu Tadbir (P/O) 

 
1.3 Menandatangani dan Pembatalan Resit 

 
(Arahan Perbendaharaan 70 & 62(b)) 

 
  

i. Penolong Pengarah  

ii. Penolong Pegawai Tadbir 

 
1.4 Mengambil Cek Di Akauntan Negara dan Memasukkan  Pungutan 

Ke Bank 
  

(Arahan Perbendaharaan 78 & 79) 
 

 
i. Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) 

ii. Pembantu Tadbir (Kewangan) 

iii. Pembantu Tadbir (P/O) 
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1.5 Merekodkan Pungutan Ke Dalam Buku Tunai Serta Penyediaan 

Penyata Pemungut 
  
(Arahan Perbendaharaan 72,73,79(a) dan 79(b)) 
 
Penyedia 
 
i. Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan)1 

ii. Pembantu Tadbir (Kewangan) 

iii. Pembantu Tadbir (P/O) 

Peraku I 

i. Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan)2 

ii. Penolong Pegawai Tadbir 

Peraku II 

i. Penolong Pengarah 

ii. Ketua Penolong Pengarah 

 
1.6 Mendaftar atau Merekod Terimaan Wang atau Barang- barang 

Berharga Melalui Mel 
 
(Arahan Perbendaharaan 71[a]) 

 
i. Pembantu Tadbir (Kewangan) 

 
ii. Pembantu Tadbir (P/O)  

 
 

1.7 Semakan Buku Tunai atau Daftar atau Buku-buku Resit atau  
  Buku-buku Akaun 

 
(Arahan Perbendaharaan 67, 71[e], 80[b] dan 80[c]) 
 
i. Penolong Pengarah 

ii. Penolong Pegawai Tadbir 
 

 
 

                                                 
1
 Pegawai ganti adalah Ketua Pembantu Tadbir (P/O) 

2
 Pegawai ganti adalah Ketua Pembantu Tadbir (P/O) 
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1.8 Menyimpan Selamat Buku Resit  
 
(Arahan Perbendaharaan 68) 

 
i. Penolong Pegawai Tadbir 

 
ii. Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) 

 
iii. Pembantu Tadbir (Kewangan) 

 
 

 1.9 Penyelenggaraan Deposit / Amanah  
   (Arahan Perbendaharaan 156) 
 
 
   1.9.1 Daftar / Rekod Jenis Akaun Deposit / Amanah 
 

i. Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) 
ii. Pembantu Tadbir (Kewangan)3 

 
 
   1.9.2 Semakan & Kawalan 
 
 i. Ketua Penolong Pengarah 
 
 
 
2. KAWALAN PERBELANJAAN 
 

2.1 Menandatangani Waran Perjalanan Udara Awam, Tiket Kereta api, 
Bas dan Bot 

 
(Borang Kewangan 301) 
(Borang Am 355 – Pindaan 13/1981 – Kereta api) 
(Borang Am 309 – Bas) 
 
i. Pengarah Bahagian Pembangunan dan Pemantauan Projek 

Cawangan Negeri 
 

ii. Ketua Penolong Pengarah 
 

iii. Penolong Pengarah 

 
 
2.2 Menandatangani Waran Peruntukan/Surat Kuasa 

 
(Borang Kewangan 308) 
(Arahan Perbendaharaan) 

                                                 
3
 Pegawai ganti adalah Ketua Pembantu Tadbir (P/O) 
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(Tiada Had) 
 

i. Pengarah Bahagian Pembangunan dan Pemantauan Projek 
Cawangan Negeri 

 
  (Bagi nilai RM30 juta dan ke bawah) 
 

i. Ketua Penolong Pengarah 
 

(Bagi nilai RM15 juta dan ke bawah) 
 

i. Penolong Pengarah 
 

 
2.3 Mengesahkan dan Menandatangani Baucar 

 
(Arahan Perbendaharaan 101) 
(Borang Kewangan 304 – pindaan 1/1992, Borang Kewangan 306) 

   
Perakuan I 
 
2.3.1 Tiada Had 

 
i. Pengarah Bahagian Pembangunan dan Pemantauan Projek 

Cawangan Negeri 

 

2.3.2 Bagi nilai RM20 ribu dan ke atas 
 

i. Ketua Penolong Pengarah 

ii. Penolong Pengarah 

 
2.3.3 Bagi nilai kurang dari RM20 ribu 

 
i. Penolong Pegawai Tadbir 

ii. Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) 

iii. Ketua Pembantu Tadbir (P/O) 

 
 

Perakuan II 
 
2.3.4 Tiada Had 

 
i. Pengarah Bahagian Pembangunan dan Pemantauan Projek 

Cawangan Negeri 
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2.3.5 Sehingga 30 juta 
 

i. Ketua Penolong Pengarah. 

 

2.3.6 Sehingga 20 Juta 
 

i. Penolong Pengarah (Gred 44) 

 

2.3.7 Sehingga 15 juta 
 

i. Penolong Pengarah (Gred 41) 

 
 

2.3.8 Bagi nilai kurang dari RM20 ribu 
 

i. Penolong Pengarah (Gred 41 – 44) 

 
2.4 Menyelenggara Buku Vot 

 
[Arahan Perbendaharaan 95(a)] 

 
i. Pembantu Tadbir (Kewangan) 

 
ii. Pembantu Tadbir (P/O)  

 
 

2.5 Daftar Pembayar (AP 98) 
 

i. Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) 
 

ii. Pembantu Tadbir (Kewangan) 
 
 

2.6 Daftar Bil (AP 103) 
  

2.6.1   Daftar / Rekod Bil Mengurus atau  
   Pembangunan 

 
i. Penolong Pegawai Tadbir 

  
ii. Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) 

 
iii. Pembantu Tadbir (Kewangan) 
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2.6.2    Semakan Dan Kawalan 
 

i. Ketua Penolong Pengarah  
 

ii. Penolong Pengarah  
 

iii. Penolong Pegawai Tadbir 
 
 

2.7 Panjar Wang Runcit (AP 113) 
 
 

2.7.1 Rekod Panjar Wang Runcit 
 

i. Penolong Pegawai Tadbir 
 

ii. Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) 
 

iii. Pembantu Tadbir (Kewangan) 
 

 
2.7.2 Semakan Dan Kawalan 
 

i. Ketua Penolong Pengarah  
 

ii. Penolong Pengarah  
 

 
 2.8 Pemeriksaan Mengejut (AP 309) 
 

i. Pengarah Bahagian Pembangunan dan Pemantauan Cawangan 
Negeri 
 

ii. Ketua Penolong Pengarah  
 

iii. Penolong Pengarah  
 

iv. Penolong Pengarah 
 

 
 

3. PELBAGAI KEWANGAN 
 

3.1 Meluluskan Tuntutan Perbatuan Kelas C Bagi Pegawai Bergaji 
Tidak Kurang Dari RM1,611.28 sebulan 

 
(Perintah Am7, Bab B) 
(Pekeliling Perkhidmatan Bil. 7 Tahun 2007) 
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i. Pengarah Bahagian Pembangunan dan Pemantauan Projek 
Cawangan Negeri 

 
 

3.2 Meluluskan Tuntutan Elaun Lebih Masa 
 

(Pekeliling Perkhidmatan Bil.9 Tahun 1991) 
 
i. Pengarah Bahagian Pembangunan dan Pemantauan Projek 

Cawangan Negeri atau Ketua Penolong Pengarah yang 
menyandang jawatan Gred 48 ke atas (Tuntutan Elaun Lebih 
Masa melebihi 1/3 gaji) 

 
ii. Penolong Pengarah (Tuntutan kurang 1/3 gaji) 
 

3.3 Meluluskan Permohonan Pendahuluan Diri 
 
(Surat Pekeliling Perkhidmatan Bil. 20/1983) 
 
i. Pengarah Bahagian Pembangunan dan Pemantauan Projek 

Cawangan Negeri 
 

 
 

 


