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1. TUJUAN
Surat  Pehkeliling ini certujuan uniuk  mengemaskiri Arahan
Melaksanakan Tugas-Tugas Kewangan Pegawa -Pegawai Kementerian

Kemajuan Luar Bandar dan Wiayah.

2. LATAR BEELAKANG

21 Mengikut Seksyen 15A(2) Akta Prosedur Kewangen 1857 Liap-tiap
Pagawai Pengawal hendaklah tertakluk kepada mana-mana undang-
undang bertulis dan apa-apa arzhan yang dikeluarkan oleh pihak
perkuasa kewangan di bawah Seksye~ 4 menstapkan hac mana
rUuasa-kuasa dan tugas-tugas yang diben atau dikenakan ke atasnya
dan tugas-tugas yang diberi atau  dixenakan ke atasnya boleh
dijalankan atau dilaksanakan bagi pihaknya olech mana-mana Pegawei

Perakaunan di bawalh kawalannya dan member  arahan-arahan

I



tertentl sebagaimana yang perlu untux meanjamin perjalanan atau

pelaksanaan sempurna kuasa-kuasa dan tugas-tugas tersebut.

3. FENGECUALIAN DARIPADA PEMAKAIAN

3.1

Sebarang pengecualian atau pindaan terhadap arzhan yarg ditetap-
kan oleh Sural Pekeliling Ketua Seliausara hendak/ah lerlebih dahulu
mendapat kelulusan bertulis daripada Pegawai Pengawal Tindakan
tatatertib boleh diambil ke atas mana-mana pegawai yang gagal me-
matuhi arahan yang ditetapkan dalam Surat Pekeliling Ketua Se-

tiausaha.

4. HKUATKUASA

4.1

Selaras dengan Seksyen 15A (2) Akta Acara Kewangan Bil. 81 Tahun
1857 (Semak Semula 1872), sava sebagal Pegawal Fengawa' Ke-
mentenan Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah mengarahkan supaya
tugas dan tanggurgjawab kewangan tertentu dilaksanakan bagi
pihak saya oleh Pegawai-Pegawal Kementsrian Kemajuan Luar
EBandar dan Wilayah yang ditatapkan seperti di bawah:

LAMPIRAN A : Arahan Melaksanakan Tugas-Tugas
Kewangar Fegawai-Pegawai
Kementerian Kemajuan Luar Bandar Dan
Wilayah

LAMPIRAN B . Arzhan Melaksanakan Tugas-Tugas
Kewangan Pegawai-Pegawai
Pejabat Kemenierian Kemajuan Luar Bandar
Dan Wilayah Megeri

LAMPIRAN C . Arahan Melgksanakan Tugas-Tugas
Kewargan 0¥ Institu: Kemajuan Desa

(INFRA) Kementerian Kemajuan Luar Bandar
Cran Wilayah



4.2  Surat Pokeliling Ketua Setiausaha ini berkuat kuasa scria-merta dari
tarikh  di'luluskan. Surat Pekeliling Kelua Seliausaha ini juga
hendaklah ditaca bersekali dengan Arahan Perbendaharaan dan

Pekeliling-pekelling lain yang berkaitan.

8. PEMBATALAN

Py Dengan berkuat kuasa Sural Pekeliling ini, maka Surat Pekeliling
Ketua Setiausaha Bilangan 2 Tahun 2017 berarikh 25 April 2017
adalah dibatalkan

Sekian, terima kasih.

(DATUK BORHAN BIN DOLAH)
Tarikh t I8 April 2013
Rujukan . KKLW. |&D- I'/G/i Flaa{9)



LAMPIRAN A

ARAHAN MELAKSANAKAN TUGAS-TUGAS KEWANGAN PEGAWAI-PEGAWAI
KEMENTERIAN KEMAJUAN LUAR BANDAR DAN WILAYAH

1,

TERIMAAN

1.1

Kebenaran untuk Menerima Wang Kutipan

(Arahan Perbendaharzan 69)

(Meliputi Wang Tunai dan Bukan Tunai)

.

Wi
wil.
viii.

ix.

Xi.
Xl
Kiii.
Xiv,
XV,
v,
wil.
wiii.
KiX.

nr.

Kl
il

WHiv,

Setiausaha Pejabat (Kewangan)
Setiauszha Pejabat (PP)

Ketua Pembaniu Tadbir (PER)
Pembantu Tadbir (FER]) A1
Pembantu Tadbir (FER) A2
Pembantu Tadhir (PER) B1
Pembantu Tadbir (PER) B2
Pembantu Tadbir (PER) B3
Pembantu Tadbir (PER) B4
Pzmbantu Tadbir {PER] B5
Pembantu Tadbir {(PER) B6&
Pembantu Tadbir {Kewangan) A
Pembantu Tadbir (Kewangan) B1
Pembaniu Tadbir (Kewangan) B2
Pembanlu Tadbir (Kewangan) B3
Pembantu Tadbir (Kewangan) B4
Permbantu Tadbir (Kewangan) B5
Fembantu Tadbir (Kewangan) BEG
Fembantu Tadbir (Kewangan} BY
Pembantu Tadbir (Kewangan) B2
Pembantu Tadhir (Kewangan) BY
Pembantu Tadhir (Kewangan) C1
Pembantu Tadbir (Kewangan) C2
Fembantu Tadbir (Kewangan) C3



xxv. Pembantu Tadbir (PP) C2
xxvi. Pembantu Tadbir (PP} Coa
xxvii. Pembantu Tadhir (PP) C3b
wivill. Pembantu Tadbir (PF) C4

Kebenaran untuk Menulis dan Menandatangani Resit
[Arahan Perbendaharaan 70]

(Kew. 38 — Pindaan 2/1986)

(Kew. 38E)

k. Setiausaha Pejabat (Kewangan)
i. Ketua Pembantu Tadbir (PER)
iil. Pcmbantu Tadbir (PER) A1

iv. Pembantu Tadbir (PER) AZ

V. Pembantu Tadbir (PER) B1

Wi, Pernbantu Tadbir (FER) B2

wii. Pambantu Tadbir (FER) B3

viii.  Pembantu Tadbir (PER) B4

Ix. Pembantu Tadbir (PER) BS

%, Pembantu Tadbir {PER) B

Xl Pembantu Tadbir (Kewangan) A
. Pembantu Tadbir (Kewangan) B1
xii.  Pembantu Tadhir (Kewangan) B2

¥iv.  Pembantu Tadbir (Kewangan) B3
XV, Pembantu Tadbir (Kewangan) B4
xvi. Pembantu Tadbir (Kewangan)} BS
xvii,  Pembantu Tadbir (Kewzangan) B6
xvili. Pembantu Tadbir (Kewangan) B7
xix. Pembantu Tadhir (Kewangan) B8
#*%x.  Pembantu Tadbir (kewangan) B2
xxi. Pembaniu Tadbir (Kewangan) C1
xxii. Pembantu Tadbir (Kewangan) C2
xuiii.  Pembantu Tadhir (Kewangan) C3
yxiv. Pembantu Tadbir (PP) C2

xxv. Pembantu Tadbir (PP) C3a
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xxvi. Pembantu Tadbir (PP) C3b
xxvii. Pembantu Tadbir (PP) C4

1.3 Kebenaran untuk Membatalkan Resit Rasmi
[Arahan Perbendaharaan 70 & 62(b)]
i Ketua Panolong Setiausaha {Kewangan) C’
i Penclong Setiausaha (Kewangan) A1
i, Penclong Setiausaha {Kewangan) A2

v, Akauntan (Kewangan) B1

V. Akauntan (Kewangan) B2
vi. Akauntan (Kewangan) B3
vii. Penolong Setiausaha (Kewangan) C

viii.  Penolong Satiausaha (PP) C2

i, Akauntan (PP) C2

;3 Akauntan (PP} C4

Xi. Penolong Akauntan (Kewangan) A
xi.  Penalong Akauntan (Kewangan) C
xii.  Penolong Akauntan Kanan (PP} C
xiv. Penclong Akauntan (PP) C

1.4 Kebznaran untuk Memasukkan Terimaan dan Pungutan ke Bank
(Arahan Perbendaharaan 78 & 79)
i Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) B1
ii. Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) B2
ii. Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) B3
. Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) B4
W Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) C
Wi, Ketua Pembantu Tadbir (PF) C

vii.  Pembantu Tadbir (Kewangan) A

viii.  Pembantu Tadbir (Kewangan) B1
X Fembantu Tadbir (Kewangan) B2
;.4 Pembantu Tadhir (Kewangan) B3

“ Pepawii (anti ialah Ketua Ponolong Setisesdba (Kewangan) A, Kema Akaunfan {Eewangan) T3 & Ketca
Femolomy Seliausalem (PP C



1.3

Al
Xil,
il
®iv.

LS

Vil

®vill,

Xix,
XX,
WA,

yxll,

il

Pambantu Tadhir (Kewangan) B4
Pembantu Tadbir (Kewangan) BE5
Pembantu Tadbir (Kawangan) B&
Pembantu Tadbir (Kewangan) BY
Pembantu Tadbir (Kewangan) B8
Pembantu Tadbir (Kewangan) B9
Permbantu Tadbir {(Kewangan) C1
Pembantu Tadbir {Kewangan) C2
Pembantu Tadbir (Kewangan) C3
Pernbantu Tadbir (PF) C2
Pembantu Tadbir (PP) C3a
Pembaniu Tadbir (PP} C3b
Pembantu Tadbir (PP) C4

Kebenaran untuk Merekod Pungutan
[Arahan Perbendaharaan 72, 73, 79(a) dan 79(b}]

WL
Wil.

wiil.

Penyediaan Penyata Pemungut

Kelua Pambantu Tadbir (Kewangan) B1
Ketuz Pembantu Tadbir (Kewangan) B2
Ketua Pembantu Tachir (Kewangan) B3
Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) B4
Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) C
Ketua Pembantu Tadbir (PP C

Peraku I/Peraku II¥

Ketua Penolong Setiausaha (Kewangan) A
Ketua Akauntan (Kewangan) B

Ketua Penolong Setiausaha (Kewangan) C
Kelua Penolong Setiausaha (PP} C
Penolong Setiausaha (Kawangan) A1l
Penalong Setiausaha (Kewangan) Al
Akauntan (Kewangan) B

Akauntan (Kewangan) 82
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i%. Akauntan (Kewangan) B3

X. Penclong Setiausaha (Kewangan) ©

¥i. Penclong Setiausaha (PP) G2

xii. Akauntan (PP) C3

¥iii.  Akzuntan (FPP) C4

xiv. Penclong Pegawai Tadbir (Kewangan) C
x.  Penolong Akauntan Kanan (PP} C

xvi. Penclong Akauntan (Kewangan) A

xvii. Penolong Akauntan (Kewangan) G

xviil.  Penolong Akauntan (PP) G

*(hagl Pegawal Peraky I jawatannya meslilal tebih tingg! daripara Peraku i)

1.6 Mendaftar atau Merekod Terimaan Wang atau Barang-barang
Berharga Malalui Mel
[Arahan Perbendaharaan 71{a)]
E Setiausaha Pejabat (Kewangan)
i. Pembantu Tadbir (Kewangan) C1
iii. Pembantu Tadbir (kewangan) C2
v, Pembantu Tadbir (Kewangan) C3

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 Ketua Penolong Setiausaha (Kewangan) A
ii. ketua Akauntan (Kewangan) B

i Ketua Penolong Setiausaha (Kewangan) C

V. Penolong Setiauzaha (Kewangan) A
. Penolong Setiaussha (Kewangan) A2
Wi Akauntan (Kewangan) B1
Vil Akauntan {Kawangan) B2

viil.  Akauntan (Kewangan) B3

. Penolong Setiausaha (Kewangan) C
o} Penalong Setiausaha (PP) G2

X, Akauntan (PP) C3



xii,  Akauntan (PP) C4

1.8 Lebihan Pungutan
(Arahan Perbendaharaan 75)
I Ketua Penolong Setiausaha (Kewangan) A
i Ketua Akauntan (Kewangan) B
ii. Kelua Panolong Setiausaha (PP) C
V. Penclong Setiausaha (Kewangan) A1

V. Penolong Setiausaha (Kewangan) A2
Vi Akauntan (Kewangan) B1
vii.  Akauntan (Kewangan) B2

viil.  Akaunian (Kewangan) B3

ix. Penolong Sstiausaha (PP) C2
X. Akaunlan (PP) C3

Xl Akauntan (PP) C4

1.8  Menyimpan Selamat Buku Resit
{Arahan Peroendaharaan 68)
i. Penclong Setiausaha (Kewangan) C
ii. Penolong Pegawai Tadbir (Kewangan) C
i Penolong Akauntan (Kewangan) G

iv.  Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) C*

110 Penyelenggaraan Deposit/Amanah

{Arahan Perbendaharaan 150)

1.10.1 Daftar / Rekod Jenis Akaun Deposit / Amanah
i Akauntan (Kawangan) B1

i. Akauntan (PP) G2

ii. Akauntan (PP) C4

iv. Penalong Akauntan Kanan (PP) G

V. Ketua Pembantu Tadhir (PP) C

# Iregawai Gandi jalah Kelus Pembante Tadbie (K esangan 111
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vi.  Kelua Pembantu Tadbir (Kewangan) B1°
vii,  Pembantu Tadbir (Kewangan) B2
vii,  Pembantu Tadbir (Kewangan) B3

1.10.2 Semakan & Kawalan

I Ketua Akauntan (Kewangan) B

ii. Ketua Penclong Setiausaha (PP) C
iii. Akauntan (Kewangan) B1

iii. Akauntan (Kewangan} B2

V. Akauntan (Kewangan) B3

v, Akauntan (PP} C3

v, Akauntan (PP) C4

2. KAWALAN PERBELANJAAN

21  Memperaku Waran Peruntukan
Arahan Perbendaharaan 94
PB 2.5 Pindah Peruntukan Perbelanjaan Pembangunan Tahunan
PB 2.8 Pindah Peruntukan Perbelanjaan Mengurus

Bajet Mengurus

i Setiausaha Bahagian Kanan {Khidmat Pengurusan)
i, Sefiausaha Bahagian kewangan

li. Kotua Penolong Setiausaha (Kewangan) A”

Bajet Pembangunan

i. Timbzlan Ketua Setiausaha (Pembangunan)

i Setiausaha Bahagian Penyelarasan Dan Pemantauan
ii.  Ketua Penolong Setiausaha (PP) C°

i Pegawan Oard jalah Kotwa Pendbaiu Todbir (Kewangan) B2 atan 323

2 Pogawsd Ganli dilal Pencocng Sctiansahs (Kewangan) Al A2

a4 g i 4 e y - N
Peyrawal Ganti daluh Penoloog Selansans: Abcavntan (PR ORCT,04

Til



Peraku Il
{Tiada Had)
I.  Setiausahza Bahagian Kanan (Khidmat Pengurusan)
ii. Timbalan Ketua Setiausaha (Pembangunan)
iii. Setiausaha Bahagian Kewangan

Iv. Setigusaha Bahagian Penyelarasan dan Pemantauan

(Bagi nilai RM100 juta dan ke bawah)
. Ketua Penolong Setiausaha (Kewangan) A

i. HKetua Penolong Setiausaha (PP) C

(Bagl nllal RM30 juta dan ke bawah)

i. Penoluong Setiauszha (Kewangan) A1
ii. Penoclong Seliausaha (Kewangan) AZ
iii. Penolong Setiausaha (PP) C2
iv. Akauntan (PP} C3

v.  Akauntan (PP) G4

(Bagi nilai RM1 juta dan ke bawali)
), Penolong Akauntan Kanan [PP) C

(Bagi nilal kurang dari RM500 ribu)
i, Penaolong Akauntan (Kewangan) A
ii. Penolong Akauntan (PP)C

*fhani Pagawal Peraku I jswatannya mestiiah isghit tinggi doripada Paraku i)

h. Perakul
(Tiada had)
i.  Ketua Penoclong Setiausaha (Kewangan) A
ii. Ketua Penolong Seliausaha (FP)C
ii. Penolong Setiausaha (Kewangan) A1l
iv. Penolong Setiausaha (Kewangan) A2
v. Penolong Setiausaha (PP) C2
vi.  Akauntan (PP) GC3
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2.2

2.3

vii.  Akauntan {PP) C4
vill.  Penclong Akauntan Kanan (PP) C
ix. Penolong Akauntan (PP) C

%. Penolong Akauntan (Kewangan) A

(Bagi nilai RM50 ribu dan ke bawah)
i. Ketua Pembantu Tadoir (PP) C

Meluluskan Agihan Peruntukan Ibu Pejabat KKLW dan Pejabat
KKLW Negeri

PB 2.5 Pindah Peruntukan Perbelanjasn Pembangunan Tahunan
i, Setiausaha Bahagian Penyelarasan dan Pemantauan

i Ketua Penolong Seliausaha (FP) C

iii. Penolong Setiausaha (PP) C2

. Akauntan {PP) C4 dan C4

PE 2.6 Pindah Peruntukan Perbelanjaan Mengurus
i. Setiausaha Bahagian Kewangan
il Katua Penolong Setiausaha (Kewangan)

iii. Pznoclong Setizusaha (Kewangan) A1 dan AZ

Menandatangani Waran Perjalanan Udara Awam, Tiket Keretapi,

Bas dan Bot

(Borang Kewangan 301)

(Borang Am 355 — Pindaan 13/1981 — Kereta api)
(Borang Am 309 — Bas)

i. Setiausaha Bahagian Kewangan
i Ketua Penolong Setiausaha (Kewangan) A

ifi. Ketua Akauntan (Kewangan) B

V. Ketua Penclong Setisusaha (Kewangan) &
v, Penolong Setiausaha (Kewangan) Al
Wi Pcnolong Setiausaha (Kewangan) AZ
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2.4

vii.  Akauntan (Kewangan) B1
viii.  Akauntan (Kewangan) B2
iX. Akauntan (Kewangan) B3

X Penolong Setiausaha (Kewangan) C
xi. Penclong Akauntan (Kewangan) A
xii. Penclong Akauntan (Kewangan) C

xii. Penolong Pegawai Tadbir (Kewangan) C

Mengesahkan dan Menandatangani Baucar

{Arahan Perbendaharaan 101)

(Borang Kewangan 304 — pindaan 1/1052, Borang Kewangan 306)
(Surat Pekeliling Akauntan Negara Malaysia Bil. 1 Tahun 2008)

a. Peraku ll
(Tiada Had)
B Setiausaha Bahagian Kanan (Khidmat Pangurusan)
i Timbalan Ketua Setiausaha (Pembangunan)
iii. Setiausaha Bahagian Kowangan

i, Sctiausaha Bahagian Penyelarasan dan Pemantauan

(Bagi nifai RM100 jufa dan ke bawah)
i Ketua Penclong Setiausaha {(Kewangan) A
i Ketua Penolong Setiausaha (PP) C
iii. Ketua Akauntan (Kewangan) B

iv. Ketua Penolong Setiausaha {Kewangan) C

(Bagi nilai RM30 juta dan ke bawah)

i Penolong Setiausaha (Kewangan) A1l
i. Penolong Setiausaha (Kewangan) A2
ii. Penolong Setiausaha (Kewangan) C
iv. FPenolong Setiausaha (PP) BA
V. Penolong Setiausaha (FP) C1
Vi Penclong Setiausahna (PP) C2

wil. Ponolong Setiausaha (PP) B2
13



viil. Akauntan {Kewangan) B1

3 Akauntan (Kewangan) B2
X, Akzuntan (Kewangan) B3
7l Akauntan (FP) C3

xii., Akauntan (FP) C4

(Bagi nilal RM{ juta dan ke bawah)
I Penclong Akauntan Kanan (PP) C

(Bagi nilai kurang dari RM50 ribu)
. Penolang Akauntan (Kewangan) A
. Penolong Akauntan (Kewangan) C
i, Penolong Akauntan (PP) C

Hhagi Pegawal Peraku N jawatannya mestilah lebih tinggl darinada Peraku I}

c. Perzkul

(Tiada Had)
i. Kotua Penolong Setiausaha (Kewangan} A
i, Ketua Akauntan (Kewangan} B

iii. Ketua Penclong Setiausaha (Kewangan) C

v Ketua Pznolong Setiausaha (FF) C
v Penolong Setiausaha (Kewangan) A
Vi Penolong Setiausaha (Kewangan) A2
Wil Akaurtan (Kewangan) B1

viii. Akauntan (Kewangan) B2
BE: Akauntan (Kewangan) B3
X. Penalong Setiausaha (Kewangan) G
Xl Penolong Setiausaha (PP) B1

i Penolong Setiausaha (PP) B2

il FPenolong Setiausaha (PP) C1

Xiv. Penolong Setiausaha (PP) C2

XV. Akauntan (PFP) C3

Hui. Akauntan (PP} G4
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(Bagl nifai RIM1 juta dan ke bawah)
I, Panolong Akauntan Kanan (PP} C

{Bagi nilai kurang dari RM50 ribu)
' Fenclong Akauntan (Kewangan) A

ii. Penclong Akauntan (Kewangan) C

il Penolong Akauntan (PP} C

iv. Kelua Pambantu Tadbir (Kewangan) B1

V. Kelua Pembantu Tadbir (Kewangan) B2
Wi, Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) B2
vii. Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) B4
viii. Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) C
ix. Ketua Pembantu Tadbir (PP) C

2.5 Menyelenggara Buku Vot
[Arahan Perbendaharaan 95(a}]

i Pembantu Tadbir (Kewangan) A1l
ii. Pembantu Tadbir (PP) C2°

2.6 Daftar Pembayar (AP 98)
I Ketua Pembantu Tadhir (Kewangan) B1

ii. Ketua Pembantu Tacdhir (Kewangan) B2
il Ketua Pcmbantu Tadbir (Kewangan) B3

iv. Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan} B4
V. Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) G
vi. Ketua Pembantu Tadbir (PP) C4

vii. Pembantu Tadbir (Kewangan) A

wiii. Pembantu Tadbir {Kewangan) B1

x. Pembantu Tadbir (Kewangan) B2
X. Pembanlu Tadbir (Kewangan) B3

%l Pembantu Tadbir (Kewangan) B4

" Pazawai Ganu falah Penolonn Akauntsn (Sowsmgam) A & Peooloug Adavotan (PP) C2
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X, Pembanlu Tadbir (Kewangan) B5
%il. Pembantu Tadbir {Kewangan) B&
Xiv. Pembantu Tadbir (Kewangan) BT
XV. Pembantu Tadbir {Kewangan) B8
XV, Pembantu Tadbir {(Kewangan) BS
xvil. Pembantu Tadbir (Kewangan) C1
xviii. Pembantu Tadbir (Kewangan) C2
KX, Pembantu Tadbir (Kewangan) C3
XX, Pembantu Tadbir (PF) C2
xXi. Pembantu Tadbir (PP} C3a
xxii. Permbantu Tadbir (PP) S3b
xxiii. Pembantu Tachir (FP) C4

2.7 Semakan/Rekod Buku Daftar AP 59
(Pekeliling Perbendaharaan Bil. 8 Tahun 2004)
2.7.1 Daftar/Rekod Buku Daftar AP 50
i. Akauntan (Kewangan) B1
ii. Akauntan (Kewangan) B2
jii. Akzunlan (PP) C3
I, Akauntan (FP) C4
2.7.2 Semakan dan Kawalan
i. Ketua Akauntan (Kewangan) B’
i Katua Penolong Setiausaha (PP) C
2.8  Daftar Bil (AP 103)

2.8.1 Daftar / Rekod Bil Mengurus atau Pembangunan
I Ketua Pembaniu Tadbir {(Kewangan) B1
i, Kelua Pembantu Tadbir (Kewangan) B2

i Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) B3

! Pepavad mamli talab Fetua Penulong Setansaha (Kewangan) A Than C
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Wi,

2.8.2

i
Wil

wiil.

Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) B4
Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) C
Ketua Pembantiu Tadbir (PP) C

Semakan Dan Kawalan

Akauntan (Kewangan) B1

Akauntan (Kewangan) B2

Akauntan (Kewangan) B3

Akauntan (FP) C3

Akauntan (PP} C4

Penolong Setiausaha (Kewangan) A1
Penolong Sefiausaha (Kewangan) A2
Penclong Setiausaha (Kewangan) C
Penolong Setiausaha (PP) C2

2.9 Panjar Wang Runcit (AP 113)

2.9.1 Rekod Panjar Wang Runcit

v,

V.

Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) B1
Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) B2
Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) B3
Ketua Pembantu Tadhir (Kewangan) B4
Ketua Pambantu Tadbir (Kewangan) C

2.10.2 Semakan Dan Kawalan

Akauntan (Kewangan) BE1
Akauntan (Kewangan) BZ
Akaunian (kewangan) B3
Penolong Setiausaha (Kewangan) A1
Penolong Setiausaha (Kewangan) AZ

Penolong Setiausaha (Kewangan) C
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2.11 Pemerlksaan Mengejut {AP 308)

2.11.1 Bahagian Kewangan

Mengesahkan dan Menandatangani Pemeriksaan

Mengejut
i Setiausaha Bahagian Kewangan
Semakan dan Pemeriksaan

i Ketua Penolong Setiausaha (Kewangan) A

I8 Keotua Akauntan (Kewangan) B

i, Ketua Penclong Setiausaha (Kewangan) C

iv. Penolong Setiausaha (Kewangan) A1
V. Penolong Setiausaha (Kewangan) AZ
Wi Akauntan (Kewangan) B
Vil Akauntan (Kewangan) B2
viil. Akauntan (Kewangan) B3
ix. Panolong Setiausaha (Kewangan) C
211.2 Bahagian Perolehan

Mzngesahkan dan Menandatangani Pemeriksaan
Mengejut

i Setiausaha Bahagian Perolehan

Semakan dan Pemeriksaan

i, Ketua Penclong Setiausaha (PER) A
i, Ketuz Penclong Setiausaha (PER) B
i Penalong Setiausaha (FER) A1
i Penolong Setiausaha (PER) A2

-
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W, Penolong Setiausaha (PER) B1
Wi. Penolong Setiausaha (PER) B2

2.11.3 Bahagian Pentadbiran dan Pengurusan Aset

Mengesahkan dan Menandatangani Pemeriksaan

Mengejut

Setiausaha Bahagizn Pentadbiran dan

Pengurusan Aset

Sermakan dan Pemeriksaan

i. Ketua Penolong Setiausaha (P) A
il Ketua Panolong Setiausaha (P) B
i, Kelua Panclong Setiausaha (P) D
V. Penolong Setiausaha {P) A

V. Penolang Setiausaha (P D

2.12 Pemeriksaan Mengejut (AP 309)

2.12.1 Bahagian Kewangan

Mengesahkan dan Menandatangani Pemeriksaan

Mengejut

i Setiausaha Bahagian Kewangan

2.12.2 Bahagian Perolehan

Mengesahkan dan Menandatangani Pameriksaan

Mengejut

i Setiausaha Bahagian Perolahan
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212.3 Bahagian Pentadbiran dan Pengurusan Aset

Mengesahkan dan Menandatangani Pemeriksaan

Mengejut

Setisusaha Bahagian Pentadbiran dan
Pengurusan Aset

23 PELBAGAI KEWANGAN

3.1 Meluluskan Tuntutan Perbatuan Kelas C Bagi Pegawai Bergaji Tidak
Kurang Dari RM1,820.75 sehulan
(Perintah Am 7. Bab B)
(Pekeliling Perkhidmatan Bil. 1 Tanhun 2012}

Setliausaha Bahagian Kanan (Khidmat Pengurusan)®

3.2 Meluluskan Tuntutan Elaun Lebih Masa
(Pekeliling Perkhidmatan Bil. 9 Tahun 1991)

i. Satigusaha Bahagian atau Ketua Unit berkenaan yang
menyancdang jawatan Gred 48 ke atas (Tuntutan Elaun Lebih

hWasa melebihi 1/3 gaji}

i Ketua Unit / Pegawai Tadbir Bahagian {Tuniutan kurang 1/3
oaji)

# Pcaawai Granti sulah Sedausaha Bahegian (PEM)



3.2 Menandatangani Penyata Perubahan (Kewangan 8)
Mana-mana 2 (dua) orang yang barikut:-

I Setiausaha Bahagian (PSM)
i. Ketua Panoclong Setiausaha (PSM) A
iii. Ketua Panolong Setiausaha (PSM) B
iv. Ketua Penolong Setizusaha (PS) C
' Ketua Penclong Setiausaha (PSM) D
i Penolong Setiausaha (PSM) Al
wil. Penolang Setiausaha (PSM) B1
viil. Penolong Sctiausaha (PSM) B2
ix. Penolong Seliausaha (PSM) C1
X Penolong Setiausaha (FSM) D1
X, Penolong Pegawai Tadbir Kanan (PSM) B3
Xii. Ketua Pembantu Tadbir (PSM)

3.4 Meluluskan dan Menandatangani Perjanjian Pinjaman Kenderaan
(Borang Kewangan 204 — Pindaan 2/1984)
{Pekeliling Perbendaharaan Bil. 7/1993 & 8/1893)
{Surat Pekeliling Perbendaharaan Bil. 12/2008)

Satiausaha Bahagian Kanan (Khidmat Pengurusa n)®

3.5 Meluluskan dan Menandatangani Perjanjian Pinjaman Komputer
(Borang Kewangan 317 — Pindaan 1/1983)
(Pekeliling Ferbendaharaan Bil. 4/2012)

Setiausaha Bahagian Kanan (Khidmat Pengurusan)™

¥ Prgawm Ganti ialah Setiausaha Bahagian Kewangan
" Pogawal Ganli inlul Selivusala Babagian Kowangan
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36 Meluluskan Pendahuluan Dinl
{Borang Kewangan 325)
(Surat Pekeliling Perbendaharaan Bil. 2/1993)

i Setiausaha Bahagian Kanan (Khidmat Pengurusan)”
3.7 Pendahluan Pelbagai
3.7.1 Meluluskan Pendahaluan Pelbagai
(Borang Kewangan 106)

(Pekeliling Perbendaharaan Bil. 72013}

i. Setiausaha Bahagian Kanan (Khidmat Pengurusan) =

3.7.2 Menandatangani Permchonan Pendahuluan Pelbagai
Setiausaha Bahagian Kanan (Khidmat Pengurusan) i
3.8  Peti Besi/Bilik Kebal (AP129 & 128A)
3.8.1 Bahagian Kewangan
i. Anak Kunci - Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) ™
i Nombor Kombinasi - Ketua Penolong Setiausaha (Kewangan) C

- Penolong Sstiausaha (Kewangan) C

- Penolong Akauntan (Kewangan) C'”

! Pegawai Ganti alah Sctiavsaba Bahagiim Kewangon
- Pepgwai Ganti ialah Sehiawsaha Bzhagian Kewangan
2 Pegawai (Ganti ialah Scliausaba Biliapian Kevanzan
1 Popawai Ganti falah Kema Pembanta Tadhie (Fewangan) Bl
" Poggwni Gant izlah Penolong Pegawa: Tadbir (Kewargan) C
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LAMPIRAN B

ARAHAN MELAKSANAKAN TUGAS-TUGAS KEWANGAN PEGAWAI-PEGAWAI
PEJABAT KKLW NEGERI

- TERIMAAN

1.4 Kebenaran untuk Menerima Wang Kutipan
{Arahan Perbendaharaan £8)
(Meliputi Wang Tunai dan Bukan Tunai)
Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan)
i Pembantu Tadbir (Kewangan}
ii. Pembantu Tadbir (P/O)

1.5 Pengeluaran Resit Rasmi (Menulis Resit)
[Arahan Perbendaharaan 70]
(Borang Kew. 28 — Pindaan 2/1985)
i. Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan)
ii. Pembantu Tadbir (Kewangan}
il Pembantu Tadbir (P/O}

1.6 Menandatangani dan Pembatalan Resit
[Arahan Perbendaharaan 70 & 62(b)]
I Penolong Pengaran

i Penclong Pegawai Tadbir

1.4 WMengambil Cek Di Akauntan Negara dan Memasukkan Pungutan
Ke Bank
(Arahan Perbendaharaan 73 & 79)
i Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan)
ii. Pembantu Tadbir (Kewangan)
iii. Pembanlu Tadbir (F/O)

[~
HEY]



1.5. Merekod Pungutan Ke Dalam Buku Tunal Serta Penyediaan
Penyata Pungutan
[Arahan Perbendaharaan 72, 73, 79(a) dan 79(b]]

Panyedia

! Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan)'
ii. Pembantu Tadbir {Kewangan)

ii. Pembantu Tadbir (F/O)

Peraku |
i. Penclong Pengarah
i Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan)*

il Penolong Pagawai Tadbir

Peraku ll
i. Pengarah
ii. Penolong Pengarah

iii. Ketua Penolong Pengarah

1.6 Mendaftar atau Merekod Terimaan Wang atau Barang-barang
Berharga Melalul Mel
[Arahan Perbendaharaan 71(a)]
Pembantu Tadbir iKewangan}
i. Pembartu Tadbir (P/O) B

1.7 Semakan Buku Tunai atau Daftar atau Buku-buku Resit atau Bu-
ku-buku Akaun
[Arahan Perbendzaharaan 67, 71{e), 80(b) dan 80ic]]
I. Penolong Pengarah

i. FPenolong Pegawai Tadbir

'Pegawal dani saslsh Kellg Fambanty vazhir {J':'-?J,:'

LPeqrwal Ganfi edalan Kotea Pembantu Tadoi (540



1.8

1.9

Menyimpan Selamat Buku Resit

{Arahan Perbendaharaan 68)

i. Penolong Pegawai Tackir

i Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan)
iii. Permbantu Tadbir {Kewangan)

Penyenggaraan Deposit / Amanah

(Arahan Perbendaharaan 68)

1.9.1 Daftar f Rekod Jenis Akaun Deposit / Amanah
I Penolong Pegawai Tadbir

i Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan)

it Pembantu Tadbir (Kewangan)®

1.9.2 Semakan & Kawalan
i Pengarah
i Ketua Penolong Pengarah

i Penclong Pengarah

2. KAWALAN PERBELANJAAN

21

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 KKLW Negeri
ii. Ketua Penolong Pengarah

iii. Penolong Pengarah

3p-*eg.:=m.r:3| Janti aaslaf Kelos Perataniy Toiby (2400

[}
(]}



2.2  Menandatangani Waran Peruntukan/Surat Kuasa
(Borang Kewangan 308)
(Arahan Perbendaharaan)

(Tiada Had)
i Pengarah KKLW Negeri

{Bagi nilai RM30 juta dan ke bawah)
i Ketua Penclong Pengarah

(Bagi nilai RM15 juta dan ke bawah)

i. Fenolong Pengarah

2.3  Mengesahkan dan Menandatangani Baucer
(Arahan Perbendaharaan 101)
(Borang Kewangan 304-Pindaan 1/1892, Borang Kewangan 306)

Perakuan 1

2.31 Tiada Had
. Pengarah KKLW Negeri
ii. Ketua Penclong Pengarah
iii. Penolong Pengarah

iv. Penolong Pegawai Tadhir

2.3.2 Bagi nilai RM20 Juta
li. Penolong Pengarah (Grad 44)

i, Jurutara Awam {Gred 44)

2.3.3 Bagi nilai kurang dari RM15 Juta
i Jurutera Awam (Gred 41)
ii. Penclong Pengarah (Gred 41)
ii. Pegawa Pemantau (Gred 41- Gred 44)



2.3.4 Bagi nilai kurang dari RMS50 Ribu
i Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan)
i, Ketua Pembantu Tadbir (P/O)
i, Pembanlu Tadbir (F/O)

Perakuan Il

2.3.5 Tiada Had

i. Pengarah KKLW Negeri

2.3.6 Sehingga RM30 Juta

i. Ketua Penolong Pengarah

2.3.7 Sehingga RM20 Juta
i. Penolong Pengarah (Gred 44)
i Jurutera Awam (Gred 44)

2.3.8 Sehingga RM15 Juta
I. Penalong Pengarah (Gred 41)
i Jurutera Awam (Gred 41)
ii. Pegawai Pemanlau (Gred 41-Gred 44)

24 Menyelenggara Buku Vot
[Arahan Perbendaharaan 95(a)]
I. Penolang Pegawai Tadbir
i Pembantu Tadbir (Kewangan)
il Fembanlu Tadbir (P/O)

2.5 Daftar Pembayar (AP 98)
. Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan)

ii. Pembantu Tadhir (Kewangan)
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2.6 Daftar Bil (AP 103}

2.6.1 Daftar / Rekod Bil Mengurus atau Pembangunan
i. Penclong Pegawai Tadbir
i Ketua Pembantu Tadkir (Kewangan)
ii. Permbantu Tadbir (Kewangan)

2.6.2 Semakan Dan Kawalan
i. Ketua Penolong Pengarah
ii. Penolong Pengarah

iii. Penoclong Pegawai Tadbir

2.7 Panjar Wang Runcit (AP 113)

2.7.1 Rekod Panjar Wang Runcit
Penolong Pegawai Tadbir
il Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan)

. Pembantu Tadhir (Kewangan)

2.7.2 Semakan Dan Kawalan
i. Ketua Penolong Pangarah

ii. Penolong Pengarah

2.8 Pemeriksaan Dalaman (308)
i Ketua Penclong Pengarah
ii. Penolong Pengarah

li. Penolong Pengarah

2.8 Pemeriksaan Mengejut (309)
i Pengarah KKLW Negeri



3. KAWALAN PERBELANJAAN

3.1  Meluluskan Tuntutan Perbatuan Kelas C Bagi Pegawai Bergaji
Tidak Kurang Dari RM1,611.28 sebulan
(Perinizh Am7,Bab B)
(Pekeliling Perkhidmatan Bil. 7 Tahun 2007}
i. Pengarah KKLW Negerl

3.2 Meluluskan Tuntutan Elaun Lsbih Masa
(Peksliling Perkhidmatan Bil.? Tahun 1991}
i. Pengarah KKLW Neger atau Ketua Penolong  Pengarah
yang menyandang jawatan Gred 48 ke atas  (Tuntutan
Elzun Lebih Masa melebihi 1/3 gaji)
i.  Penolong Pengarah (Tuntutan kurang 1/3 gaji)

3.2 Meluluskan Permohonan Pendahuluan Diri
(Surat Pekeliling Perkhidmatan Bil. 20/1983}
i Pengarah KKLW MNegen



LAMPIRAN C

ARAHAN MELAKSANAKAN TUGAS-TUGAS KEWANGAN BAGI
PEGAWAI-PEGAWAI INSTITUT KEMAJUAN DESA (INFRA)

{ § TERIMAAN

1.1  Kebenaran Bertulis Untuk Menerima Wang
(Arahan Perbendaharaan 69)

Meliputi VWang Tunai dan Bukan Tunai
1.1.1 1bu Pejabat

I Penclong Pengurus Asrama
i. Ketua Pembantu Tadbir

iii. Pembantu Tadbir (Kew)

iv.  Pembantu Tadbir (P/O) (Kew)
V. Fanyelia Asrama

1.1.2 INFRA Cawangan

iz Ketua INFRA

i. Penolong Pengarah Kanan

ii. Penolong Pengarah

iv. Penolong Pegawai Pembangunan Masyarakat, FPgk1
v. Penolong Pegawai Tadbir

vi. Pembantu Tadbir (Kew)

vii. Pembantu Tadbir (PO}

1.2 Pengeluaran Resit Rasmi {(Menulis Resit)
(Arahan Perbendaharaan 70)

(Borang Kow 38 - Pindazn 2/1988)
1.2.1lbu Pejabat

I Ketua Pembantu Tadbir
. Pembantu Tadbir (Kew)
iii. Pembantu Tadbir (P/Q) (Kew)

1.2.2 INFRA Cawangan

i. Pembantu Tadbir (Kew)
ii. Pembantu Tadbir (P/O}
jii. Pembantu Pembangunan Masyarakat, PPM1
V. Pembantu Pembangunan Masyarakat, PPMZ
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1.3 Menandatangani dan Pembatalan Resit
(Arahan Perhendaharaan 70 & 62(b))

1.3.1 l|bu Pejabat

i. Pegawai Tadbir dan Diplomatik {M48)
i, Panclong Pengarah Kanan (Kew)
iii. Penolong Alauntan

1.3.2 INFRA Cawangan

Ketua INFRA

Penoclong Pengarah Kanan

Penoclong Pengarah

Penolong Pegawai Pembangunan Masyarakat, PPgK1
Penolong Pegawai Pembangunan Masyarakat, PPgkZ2
Penclong Pegawai Tadbir

< ZEST

1.4 Mengambil Cek Di Jabatan Akauntan Negara dan Tunaikan Cek Di
Bank Serta Memasukkan Pungutan Ke Bank
(Arahan Perbendaharaan 78 & 79)

1.4.1 |bu Pejabat

i Penolong Akauntan

ii. Pembantu Akauntan

ii.  Pembantu Tadbir (Kew)

iv. Pernaantu Tadbir (P/O){Kew)

1.4.2 INFRA Cawangan

i Penolong Pegawai Tadbir

i Penolong Pegawai Pembangunan Masyarakat, PPgK1
ii. Penolong Pegawai Pembangunan Masyarakat, PPgk2
iv. Pembaniu Tadbir (Kew)

v.  Pembantu Pembangunan Masyarakat, PPh1

vi. Pembantu Tadhir (F/O)

1.5 Merekod Pungutan Ke Dalam Sistem e-Terimaan Serta Penye-
diaan Penyata Pemungut
[Arzhan Perbendaharaan 72, 73, 79(a) dan78(b]]

1.5.1 Ibu Pejabat
i.  Pembantu Akauntan
ii. Pambantu Tadbir {Kew)
iii. Pezmbantu Tadbir (P/O) (Kew)
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1.5.2 INFRA Cawangan

i.
ii.
iii.
.
V.
vi.
vii.

Pcnolong Pengarah Kanan

Penclong Pengarzah

Pznclong Pegawai Tadbir

Pznolong Pegawai Pembangunan Masyarakat, PPgK1
Peneclong Pegawai Pembangunan Masyarakat, PPgK2
FPembantu Tadbir (Kew)

Pembantu Tadhir {P/O)

1.6 Mendaftar Atau Merekodkan Terimaan Wang Atau Barang-Barang
Berharga Melalui Mgl
[Arahan Perbendaharaan 71(a)]

1.6.1 lbu Pejabat

Ketua Pembantu Tadbir
Pembantu Akauntan
Fembantu Tadbir (Kew)

1.6.2 INFRA Cawangan

I
ii.

.

W,

Wi,
Wil.

Penolong Pegawai Tadbir

Penolong Pegawai Pembangunan Masyarakat, PPgK1
Penalong Pagawai Pembangunan Masyarakat, PPgk2
Pembantu Tadbir {Kew)

Pembantu Tackir (P/Q)

Pembantu Pembangunan Masyarakat, PPM1
Pembantu Pembangunan Masyarakat, FPM2

1.7 Semakan Buku Tunai Atau Daftar Atau Buku-Buku Resit Atau
Buku-Buku Akaun

[Arahan Perbendaharaan 71(g), 80(b) dan 80{c)]

1.7.1 Ibu Pejabat

I.
ii.

Penniong Pengarah Kanan (Kew)
Penolong Akauntan

1.7.2 INFRA Cawangan

i.

ii.
i
.
V.
i,

Ketua INFRA

FPenolong Pengarah Kanan

Penolong Pengarah

Penolong Pogawai Tadbir

Penolong Pzgawai Pembangunan Masyarakat, PPgK1
Penolong Pegawai Pembangunan Masyarakat, PPgKZ



1.8 Mengimbangkan Buku-Buku Dengan Wang
[Arahan Perbendaharaan 75]

1.8.1 Ibu Pejabat

i Penolong Pengarah Kanan [Kew)
i. Penolong Akauntan
iii. Pembantu Akauntan

1.8.2 INFRA Cawangan

i Katua INFRA

ii. Pznolong Pengarah Kanan

lii.  Penolong Pengarah

iv. Penolong Pegawai Tadbir

v, Penolong Pegawai Pembangunan Masyarakat, PPgh1
vi.  Penolong Pegawai Pembangunan Masyarakat, PPgk2

1.9 Menyimpan Selamat Buku Reslt
[Arahan Perbendaharaan 68]

1.9.1 lbu Pejabat
i Penoclong Pengarah Kanan {Kew)
ii. Penolong Akauntan

i, Ketua FPembantu Tadbir
iv. Pemhantu Alkauntan

1.9.2 INFRA Cawangan
. Pembantu Tadbir (Kew)

. Pembantu Tadbir (F/O}
iii. Pembantu Pembangunan Masyarakat , FPM1

1.10 Penyelenggaraan Deposit /! Amanah
[Arahan Perbendaharaan 156]
1.10.1 Daftar/Rekod Jenis Akaun Deposit/Amanah
1.10.1.1 lbu Pejabat
I Penclong Akauntan

ii. Pembantu Akauntan
iii. Pembaniu Tadbir (Kew)

Pl
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1.10.1.2 INFRA Cawangan

8 Penclong Pegawai Tadbir
ii. Penolong Pegawai  Pembangunan
Masyarakat, FFPgk1
ii. FPembantu Tadbir Kewangan
V. Fembaniu Tadbir (F/O)

1.10.2 Semakan & Kawalan
1.10.2.1 Ibu Pejabat

I Pegawai Tadbir dan Diplomatik
(M48)

i Perclong Pengarah Kanan (Kew)

iii. Penolong Akauntan

1.10.2.2 INFRA Cawangan

i. Ketua INFRA

i. Penolong Pengarah Kanan

i Penolong Pengarah

i, Penolong Pegawai Pembangunan
Masyarakat, PPgK1

2.0, KAWALAN PERBELANJAAN

2.1 Meluluskan Pindah Peruntukan Belanja Mengurus Di antara
Objek Sebagai Dalam Aktiviti Yang Sama Dan Aktiviti Dalam Pro-
gram Yang Sama
(Pekeliling Perbendaharaan 1PP, PB 2.6)

211  lbu Pejabat
i Pengaran INFRA
i, Pegawai Tadbir dan Diplomatik (M52}
ii. Pegawai Pembangunan Masyarakat (532)
iv. Pegawai Tadbir dan Diplomatik (M48)
21.2 INFRA Cawangan
i Ketua INFRA

ii. Penolong Pengarah Kanan
ii. Penolong Pengarah
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2.2

2.3

2.4

Kuasa Menandatangani Waran Peruntukan Atau Sub
Waran Peruntukan Mengurus Dan Pembangunan
{Borang Kewangan 308)

i. Pengarah INFRA

ii. Pegawai Tadbir dan Diplomatik (M52)

il Pegawai Pembangunan Masyarakat (S52)
v, Pegawai Tadbir dan Diplomatik (M48)

V. Panclong Pengarah Kanan (Kew)

WMenandatangani Waran Perjalanan Udara Awam, Tiket Kereta Api,
Bas Dan Bot
(Borang Kewangan 301-Borang Am - 335 ; Findaan 13/1981)

2.3.1 Ibu Pejabat

i Pengarah INFRA

i Pegawai Tadbir dan Diplomatik (M52)

ii. Pegawai Pembangunan Masyarakat (552)
iv. Pegawai Tadbir dan Diplomatik [M48)

V. Penolong Pengarah Kanan {Kew)

vi.  Penolong Akauntan

2.3.2 INFRA Cawangan

i. Ketua INFRA
i Penolong Pengarah Kanan
ii. Penclong Pengarah

Mengesahkan dan Menandatangani Baucer Pembayaran (Belanja
Mengurus / Pembangunan / Akaun Amanah dan Jurnal)
{Arahan Peroendaharaar 101)
- Borang Kewangan 304 Pindaan 1/1882 Kewangan 306
Surat Pekeliling Akauntan Negara Malaysia Bil. 1 Tahun 2008)

2.41 Ibu Pejabat
2411 Baucer bernilai RM 20,000.00 dan ke bawah

Perakuan |

I Pagawai Tadbir dan Diplomatik (M45)
i Penclong Pengarah Kanan {Kew)

ii. Pcnolong Akauntan

. Pembantu Akauntan



Perakuan Il

Pecngaran INFRA
i. Pegawai Tadbir dan Diplomatik (M52}
iii. Pegawai Pembangunan Masyarakat {S52)
iv. Pegawai Tadbir dan Diplomatik (M48)

v. Penalong Pengarah Kanan (Kew)
vi. Penclong Akauntan

2.4.1.2 Baucar bernilai RM 50,000.00 dan ke bawah
Perakuan |

i. Pagawai Tadbir dan Diplomatik {M45)
i. Penolong Pengarah Kanan (Kew)

Perakuan Il

i.  Pengarah INFRA

ii. Pegawai Tadbir dan Diplomatik (M52)

i. Pegawai Pembangunan Masyarakat (552)
iv. Pegawai Tadbir dan Diplomatik (W4E8)

2,4.1.3 Tiada Had
Perakuan |
i Pegawai Tadbir dan Diplumatik (M48)
Perakuan Il
i Pengarah INFRA
ii. Pegawai Tadbir dan Diplomatik (M52)
iii. Pegawai Pembangunan Masyarakat (552)
2.4.2 INFRA Cawangan
2.4.2.1 Bagi nilai RM 20,000.00 dan ke bawah
Perakuan |
i. Penolong Pengarah Kanan
i. Penclong Pengarah

ii. Penolong Pegawai Pembangunan Masyarkat,
PPgK1
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iv. Penolong Pegawai Pembangunan Masyarkat,
PPgk2
v. Penolong Pegawai Tadbir

Perakuan I

i. Ketua INFRA

i. Penolong Pengarah Kanan

iii. Penolong Pengarah

iv. Penolong Pegawai Pembangunan Masyarakat,
PPgK1

v. Penolong Pesgawai Pembangunan Masyarakat,
PPgK2

2.4.2.2 Bagi nilai RM 50,000.00 dan ke bawah

Perakuan |

i. Pznolong Pengarah Kanan
ii. Penolong Pengarah

Perakuan Il
i. Ketua INFRA
ii. Penolong Pengarah Kanan
iii. Penolong Pengarah

2423 Tiada Had
Perakuan |
i. Penolong Pengarah Kanan
Perakuan Il
i. Kctua INFRA

2.5 Menyelenggara Buku Vot
[Arahan Perbendaharzan 95(a)]
2.5.1 lbu Pejabat
i Pembantu Akauntan

ii. Pembantu Tadbir {Kew)
i, Pembantu Tadbir (P/O)}Kew)



2.8

2.7

2.5.2 INFRA Cawangan

I Pembantu Tadbir (Kew}
i Pembantu Tadbir (P/O)
iii. Pembantu Pembangunan Masyarakat, PPM1

Menyemak Buku Vot, Buku Tunai, Akaun Amanah dan Buku Panjar
[Arahan Perbendaharaan 95, 80(b), 113]
Akta Acara Kewangan 1957-Scksyen 9(3)

2.6.1 Ibu Pejabat

I Penolong Pengarah Kanan (Kew)
i. Penolong Akauntan

2.6.2 INFRA Cawangan

I Penolong Pengarah Kanan

il Penolong Pengarah

iii. Fenolong Pegawai Tadbir

v Penolong Pagawai Pembangunan Masyarakat, PFgk1
V. Penolong Pegawai Pembangunan Masyarakat, PPgkz

Merekod dan Menyelenggara Daftar Pembayar
[Arahan Perbendaharaan 98]

2.7.1 Ibu Pejabat

i.  Pembantu Tadbir {Kew)
.  Pembantu Tadbir (P/Q) (Kew)
iii. Pembanlu Akauntan

2.7.2 INFRA Cawangan

i.  Penolong Pegawai Tadbir

i. Penolong Pegawai Pembangunan Masyarakal, PPgK1
il. Penolong Pegawal Pembangunan Masyarakat, PPgK2
iv. Pembantu Tadbir (Kew)

v.  Pembantu Tadbir (F/O)



2.8 Daftar Bil
[Arahan Perbendaharaan 103]

2.8.1 Daftar /| Rekod Bil Mengurus atau Pembangunan
2.8.1.1  Ibu Pejabat

i Pembantu Tadbir (Kew)
i, Pembantu Tadbir (P/O) (Kew)

2.8.1.2 INFRA Cawangan

I Penclong Pegawai Tadbir

. Fenolong Pegawai Pembangunan
Masyarakat, PPgkZ

ii.  Pembantu Tadbir (Kew)

iv.  Pembantu Tachkir (P/O)

282 Semakan dan Kawalan

2.8.21 |bu Pejabat

i Penoclong Pengarah Kanan (Kew)
i Penoclong Akauntan

2.8.2.2 INFRA Cawangan
i, Ketua INFRA
i. Penolung Pengarah Kanan
i.  Pencolong Pengarah

iv. Penolong Pegawai Pembangunan
Masyarakat, PPgKi1

29 Panjar Wang Runcit
[Arahan Perbendaharaan 113]

2.9.1 Menyelenggara Panjar Wang Runcit
2.9.1.1 lbu Pejabat

i. Ketua Pembantu Tadbir
ii. Pembantu Tadbir (Kew)

2.9.1.2 INFRA Cawangan

i.  Penolong Pegawai Tadbir
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i. Penolong Pegawai Pembangunan
Masyarakat , PPgk2

iiil. Pembanlu Tadbir (Kew)

iv. Pembariu Tadbir (P/O)

2.9.2 Mengesahkan Panjar Wang Runcit
2.9.2.1 lbu Pejabat

i. Pegawai Tadbir dan Diplomalik (M48)
ii. Penolong Pengarah Kanan (Kew)
iii. Penclong Akauntan

2.9.2.2 INFRA Cawangan

. Ketua INFRA

ii. Penclong Pengarah Kanan

ii. Penclong Pengarah

iv. Panolong Pegawai Pembangunan
Masyarakat, PPgk1

2.10 Panjar Khas INFRA
2.10.1 Menandatangan Cek
2.10.1.1  Ibu Pejabat

i Pengarah INFRA

i Pagawai Tadbir dan Diplomatik (M52}

iii. Pegawai Pembangunan Masyarakat (552)
iv. Fegawai Tadbir dan Diplomatik (M45)

W, Penolong Pengarah Kanan (Kew)

i, Penolong Akauntan

2.10.1.2 INFRA Cawangan

i Ketua INFRA

i, Penalong Pengarah Kanan
ii. Penolong Pengarah

iv. Penolong Pegawai Tadbir

V. Panclong Pegawai Pembangunan
Masyarakat, FPgk1
i Pznolong Pegawai Pembangunan

Masyarakat, PPgikZ
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2 10.2 Menulis Cek
2.10.2.1lbu Pejabat

i Ketua Pembantu Tadbir
il. Fembantu Akauntan
iii. Pembantu Tadbir (Kew)

2.10.2.2 INFRA Cawangan

i Pombantu Tadbir (P/O)

il Pembanlu Tadbir {Kew)

i Pembantu Pembangunan
Masyarakat, PP

2.10.3 Mengendali Buku Tunai dan Menyedia Laporan
Bulanan Panjar Khas

210.2.1 Ibu Pejabat

i Penolong Akauntan
i. Pembantu Akaunian
iii. Pembantu Tadbir {Kew)

2.10.3.2 INFRA Cawangan

I Penolaong Pegawsi Tadbir

i. Pembantu Tadbinlkew)

ii. Pembantu Tadbir (P/O)

. Pembantu Pembangunan
Masyarakat, PPMA

2.10.4 Penyesuaian Bank
2.10.4.1 Ibu Pejabat

i. Penolong Akauntan
ii., Fembantu Akauntan
i, Pembantu Tadbir {(Kaw)

2.10.4.2 INFRA Cawangan

I Penolong Pegawai Tadbir
i Pembantu Tadbir (Kew)
il Pembantu Tadbir (F/O)
. Pembantu Pembangunan
Masyarakat, FPM1

4]



2.10.5 Rekupmen Panjar Khas
2.10.51 lbu Pejabat

Penolang Akauntan
i Pembantu Akauntan
il Pembantu Tadbir (Kew)

2.10.5.2 INFRA Cawangan

L Penolong Pegawai Tadbir
ii. Pembantu Tadbir (Kew)
iii. Pembantu Tadbir (P/O)
v, Pembantu Pembangunan
Masyarakat, PFPM1

3.0 PELBAGAI KEWANGAN

3.1 Meluluskan Tuntutan Perbatuan
{Perintah Am 7, Bab B)
(Paksliling Perkhidmatan Bil. 1 Tahun 2012)

i. Pengarah INFRA

ii. Pegawai Tadbir dan Diplomatik (M52)

iil. Pegawai Pembangunan Masyarakat (552)
iv. Peagawai Tadbir dan Diplomatik (1M48)

v. Ketua INFRA Cawangan

vi. Penolong Pengarah Kanan

vil. Penclong Pengarzh

3.2 Meluluskan Tuntutan Elaun Lebih Masa
{Pekeliling Perkhidmatan Bil. 9 Tahun 1881}
3.2.1Tuntutan Elaun Lebih Masa Meleblhl 1/3 Gaji
3.2.1.1 Ibu Pejabat
i. Pengarah INFRA
ii. Pegawai Tadbir dan Diplomatik {M52)

iii. Pegawai Pembangunan Masvarakal (552)
iv. Pegawai Tadbir dan Diplomatik (M45)

3.21.2 INFRA Cawangan
i. Ketua INFRA

i. Penolong Pengarah Kanan
iii. Pennlong Pengarah
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3.2.2 Tuntutan Elaun Lebih Masa Kurang 1/3 Gaji
3.2.21 lbu Pejabat

i. Pegawai Grec 41 ke atas Bahagian/Unit
berkenaan

3.22.2 INFRA Cawangan

i. Ketua INFRA
ii. Penclong Pengarah Kanan
iii, Penclong Pengarah

3.3 Meluluskan Permohonan Pendahuluan Pelbagai
(Pekeliling Perbendaharaan 1PP., WP.3)

3.3.1  lbu Pejabat

i. Pangarah INFRA

i. Pegawai Tadbir dan Diplomatik (M52)

ii. Pegawai Pembangunan Masyarakat (S52)
iv. Pegawal Tadbir dan Diplomatik (M48)

3.3.2INFRA Cawangan

i. Ketuz INFRA
ii. Penolong Pengarah Kanan
ii. Panalong Pengarah

3.4 Meluluskan Pendahuluan Diri
(Pekeliing Perbendaharaan 1PP, WP.3)

3.4.1 Ibu Pejabat

i. Pengarah INFRA

ii. Pegawai Tadbir dan Diplomatik (M52)

ii. Pegawai Pembangunan Masyarakat (S52)
iv. Pegawai Tadbir dan Diplomatik (M48)

3.4.2 INFRA Cawangan
. Ketua INFRA

i. Penolong Pengarah Kanan
iil. Penolong Pengarah
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3.5 Peti Besi

3.51 Anak Kunci
{Arahan Perbendaharaan 129)

3.5.1.1 lbu Pejabat

i. Ketua Pembantu Tadbir
il. Pembantu Tadbir {Kew)
iii. Pembantu Tadbir (POXKew)

3.51.2 INFRA Cawangan

i. Penolong Pengarah
ii. Penolong Pegawai Tadbir
iii. Pembantu Tadhbir (Kew)

3.51.3 Asrama INFRA

i. Penulong Pengarah (Cawangan Pentadbiran)
ii. Penolong Pengurus Asrama

3.5.2 Nombor Kombinasi
{Arahan Perbendaharaan 122A)

3.5.21 lbu Pejabat

i. Pagawai Tadbir dan Diplomalik (M48&)
i. Penulong Pengarah Kanan {Kew)

iii. Penclong Akauntan

iv.  Pembantu Akauntan

3.5.2.2 INFRA Cawangan

i Penolong Pengarah

il. Penolong Pecawai Pembangunan
Masyarakal, PPgK1 INFRA Cawangan
Sarawak

ii. Penolong Pegawai Tadbir INFRA
Cawangan Sabah

iv. Pembantu Tadbir (Kew)

3.5.2.3 Asrama INFRA

i. Pznolong Pengarah Kanan{Kew)
ii. Peanyelia Asrama
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3.6

Pembayaran Elaun Peserta Kursus (Tunaikan Cek Dan Kebenaran
Pengeluaran Tunai Akaun Panjar Khas INFRA)

36.1 lbu Pejabat

i
ii.
ii.
i,

Pegawai Pembangunan Masyarakat (S48}
Pegawai Pembangunan Masyarakat (S44)

Pegawai Pembangunan Masyarakat (241)

Pennlong Pegawai Pembangunan Masyarakal
(527 dan ke atas)

3.6.2 INFRA Cawangan

I,

il
iii.
iy
W,
Wi
vii.
wiil.

Ketua INFRA Cawangan

Penolong Pengarah Kanan

Penolong Pengarah

Penolong Pegawai Pembangunan Masyarakat,PPgk1
Penolong Pegawal Pembangunan Masyarakat, PPgK2
Penclong Pegawal Pembangunan Masyarakat, PPgh?
Fcnolong Pegawai Pembangunan Masyarakat, PPgK4
Penolong Pegawai Pembangunan Masyarakat,PPgK5
Penolong Pegawai Tadbir



