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KEMUDAHAN PENDAHULUAN DIRI & PENDAHULUAN PELBAGAI

WP 3.1 Penurunan Kuasa Kepada Ketua Setiausaha/Pegawai Pengawal
Untuk Meluluskan Pendahuluan Diri Dan Penyewaan Rumah Kediaman
Serta Ruang Pejabat Perwakilan Malaysia Di Luar Negeri

1. Tujuan

1.1  Peraturan ini bertujuan untuk menjelaskan tatacara bagi pelaksanaan
Pendahuluan Diri dan penyewaan rumah kediaman untuk pegawai
serta ruang pejabat Perwakilan Malaysia di luar negeri termasuk
perabot.

2. Latar Belakang

2.1 Pegawai-pegawai yang berkhidmat di luar negeri boleh disediakan
rumah kediaman seperti yang ditetapkan dalam Pekeliling
Perkhidmatan Bilangan 3 Tahun 2013 (Dasar dan Peraturan Khidmat
Luar Negeri) bersesuaian dengan tugas dan taraf pegawai. Pada masa
ini, permohonan untuk menyewa rumah kediaman dan ruang pejabat
baru atau penyambungan sewa yang melibatkan kenaikan lebih
daripada 25% perlu dikemukakan untuk kelulusan Perbendaharaan.

2.2 Perbendaharaan telah mengkaji peraturan ini dan bersetuju supaya
Ketua Setiausaha Kementerian (KSU) dan Ketua Jabatan yang
disenaraikan sebagai Pegawai Pengawal (PP) dalam Buku Anggaran
Belanjawan Tahunan diberi kuasa untuk meluluskan sewa rumah
kediaman dan ruang pejabat di luar negeri. Sehubungan itu, peraturan
ini  hendaklah dipatuhi sepenuhnya oleh semua Kementerian/
Jabatan/Agensi Kerajaan dan pegawai yang terlibat dalam
mempertimbang dan meluluskan permohonan sewa rumah kediaman
dan ruang pejabat di luar negeri.

3. Peraturan Penyewaan Rumah Kediaman Dan Penyediaan Kelengkapan
Perabot

3.1 Kuasa Melulus

3.1.1 Kuasa untuk meluluskan semua permohonan sewa rumah
kediaman dan perabot untuk pegawai yang berkhidmat di luar
negeri sama ada melibatkan sewaan baru atau penyambungan
sewa diberikan kepada Pegawai Pengawal.

3.1.2 Walau bagaimanapun, Ketua Jabatan/Agensi seperti Ketua
Pengarah Imigresen, Ketua Pengarah Jabatan Kemajuan Islam
Malaysia, Ketua Pengarah Tourism Malaysia, Ketua Pengarah
MIDA, Ketua Pegawai Eksekutif MATRADE dan sebagainya
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boleh meluluskan penyambungan sewa rumah kediaman bagi
kenaikan kadar sewa yang tidak melebihi 25% setahun.

3.2 Jawatankuasa Perumahan Perwakilan

3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.24

3.25

Jawatankuasa Perumahan Perwakilan (JKPP) hendaklah
ditubuhkan di bandar yang mempunyai pejabat Perwakilan
Malaysia di luar negeri bagi menimbang dan memperakukan
permohonan sewa rumah kediaman atau ruang pejabat di luar
negeri. Keanggotaan JKPP adalah seperti berikut:

() Pengerusi - Duta Besar/Pesuruhjaya Tinggi/
Perutusan Tetap/ Konsul Jeneral/
Kuasausaha Tetap/ Kuasausaha
Sementara/Konsul;

Ketua Canseri/ Setiausaha Kedua/
Setiausaha Ketiga;

(i) Setiausaha

(i) Ahli - Pegawai Pengurusan dan Profesional
dari mana-mana agensi; dan

- Pegawai Kumpulan Sokongan dari
mana-mana agensi.

Bagi bandar yang tidak mempunyai pengerusi yang dinyatakan
di atas, Jabatan/Agensi hendaklah menubuhkan JKPP yang
dipengerusikan oleh pegawai yang paling kanan di bandar
berkenaan. Keahlian hendaklah terdiri daripada pegawai
mengikut kekananan di bandar berkenaan.

Bagi mana-mana Perwakilan yang bersaiz kecil, JKPP boleh
ditubuhkan dengan keahlian sekurang-kurangnya dua (2) orang
anggota. Bagi Perwakilan yang hanya terdiri daripada seorang
pegawai sahaja, maka permohonan hendaklah dihantar terus
kepada Kementerian.

Pegawai yang permohonan rumah kediamannya sedang
dipertimbangkan tidak layak menganggotai JKPP dan
keahliannya hendaklah diganti oleh pegawai lain.

JKPP adalah bertanggungjawab:

(i) menyemak dan memperakukan permohonan sewa rumah

kediaman pegawai dan penyewaan ruang pejabat mengikut
peraturan yang ditetapkan di atas;
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(ii)

(i)

(iv)

v)

(vi)

(Vi)

mengenal pasti rumah kediaman, perabot dan ruang
pejabat yang paling sesuai untuk disewa bagi kediaman
pegawai atau dijadikan Pejabat Perwakilan selaras dengan
peraturan yang ditetapkan;

berbincang dengan tuan rumah/agensi hartanah berhubung
kadar sewa rumah kediaman/ruang pejabat dan juga
perabot serta perkara-perkara lain berkaitan penyewaan
rumah kediaman atau ruang pejabat. Perbincangan
tersebut perlu diminitkan;

memastikan  kandungan perjanjian pajakan (lease
agreement) adalah mengikut peraturan di bawah Pekeliling
Perkhidmatan Bilangan 3 Tahun 2013 atau pindaannya dan
sentiasa menjaga kepentingan Kerajaan, Perwakilan dan
pegawai. Perjanjian hendaklah dimatikan setem atau apa-
apa peraturan lain negara berkenaan supaya ia sah dari
segi undang-undang;

memeriksa keadaan rumah kediaman/ruang pejabat,
peralatan, perabot dan sebagainya semasa rumah
kediaman/ruang pejabat diserahkan secara rasmi oleh tuan
rumah atau agensi hartanah kepada pegawai/Perwakilan
dan memastikan penyata lengkap keadaan kediaman,
senarai peralatan, perabot dan sebagainya disediakan dan
ditandatangani bersama oleh pegawai dengan tuan rumah
atau agensi hartanah atau wakil dan disaksikan oleh wakil
JKPP. Gambar keadaan rumah kediaman/ruang pejabat
pada masa itu hendaklah diambil dan disimpan sebagai
rekod;

memeriksa keadaan rumah kediaman/ruang pejabat,
peralatan, perabot dan sebagainya semasa rumah
kediaman/ruang pejabat diserahkan kembali secara rasmi
kepada tuan rumah atau agensi hartanah atau wakil dan
memastikan tuan rumah atau agensi hartanah atau wakil
menandatangani penyerahan tersebut di mana dinyatakan
secara bertulis keadaan rumah kediaman/ruang pejabat,
senarai peralatan dan perabot semasa diserahkan dan
mengambil gambar keadaan kediaman  sewaktu
penyerahan dilakukan dan disaksikan oleh wakil JKPP;

memantau penyelenggaraan rekod Akaun Pendahuluan

Diri dan Rekod Penyewaan Rumah Kediaman, perabot dan
pejabat di Perwakilan;
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3.3

3.4

3.2.6

(vii) memperakukan permohonan sewa rumah kediaman,
perabot serta ruang pejabat Perwakilan kepada
Kementerian/Agensi yang berkenaan;

(ix) mengambil perhatian tempoh perjanjian pajakan,
penamatan perjanjian pajakan, penyelenggaraan,
pembaikan kerosakan dan pemulangan wang cagaran
keselamatan oleh tuan rumah. Sekiranya wang cagaran
keselamatan dikutip balik melalui off set, JKPP hendaklah
memastikan pelarasan ke atas wang cagaran keselamatan
tersebut dibuat; dan

(x) memastikan nama pegawai yang bertanggungjawab ke
atas wang cagaran keselamatan ditukar kepada pegawai
baru dengan syarat rumah kediaman tersebut diambil alih
dalam keadaan yang memuaskan.

Semua mesyuarat JKPP hendaklah disediakan minit yang turut
menyenaraikan semua rumah kediaman dan ruang pejabat yang
dikenal pasti pemilikannya, alamatnya, syarat dan kadar sewa
yang ditawarkan serta perkara lain yang perlu diberikan
perhatian. Minit hendaklah menyatakan dengan jelas kenapa
sesuatu kediaman atau ruang pejabat itu menjadi pilihan JKPP
untuk diperakukan.

Kelayakan Rumah Kediaman

3.3.1

3.3.2

JKPP bertanggungjawab menentukan jenis rumah kediaman
serta bilangan bilik tidur yang bersesuaian dengan jawatan,
bilangan ahli keluarga dan bidang tugas pegawai.

Kadar sewa rumah kediaman untuk pegawai yang sama gred
dengan Duta Besar/Pesuruhjaya Tinggi/Perutusan Tetap/Konsul
Jeneral/Kuasausaha Tetap/Kuasausaha Sementara/Konsul
hendaklah tidak melebihi kelayakan rumah kediaman Duta
Besar/Pesuruhjaya Tinggi/Perutusan Tetap/Konsul Jeneral/
Kuasausaha Tetap/Kuasausaha Sementara/Konsul di tempat
yang sama. Bagi pegawai lain, kadar sewa rumah kediaman
tidak boleh melebihi kadar sewa pegawai yang grednya lebih

tinggi.

Penyewaan Rumah Kediaman

34.1

Penyewaan rumah kediaman boleh dibuat dengan berperabot
penuh, berperabot separuh atau tanpa perabot. JKPP
bertanggungjawab untuk memastikan kadar sewa rumah
kediaman termasuk perabot untuk semua pegawai di Perwakilan
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3.4.2

3.4.3

3.4.4

adalah bersesuaian dengan gred dan jawatan masing-masing.
Senarai lengkap mengenai maklumat penyewaan rumah
kediaman semua pegawai hendaklah disediakan dan dijadikan
rujukan untuk sewaan rumah kediaman pegawai-pegawai lain
pada masa hadapan.

Bagi penempatan yang disediakan rumah kediaman milik
Kerajaan  Malaysia di  luar negeri, pegawai dari
Kementerian/Jabatan/Agensi hendaklah menduduki rumah
kediaman tersebut.

Bagi rumah kediaman yang tempoh sewaan masih berkuat
kuasa sedangkan pegawai yang menduduki rumah kediaman
berkenaan telah tamat tempoh penempatan di sesebuah
Perwakilan, maka pegawai yang mengambil alih tugas
berkenaan atau pegawai lain yang baru tiba di Perwakilan
hendaklah menduduki rumah kediaman tersebut sehingga
tempoh perjanjian pajakan tamat.

Sekiranya tiada pegawai lain yang akan menduduki rumah
kediaman berkenaan dan rumah kediaman tersebut tidak
diduduki untuk tempoh melebihi sebulan, maka perjanjian
pajakan rumah kediaman berkenaan hendaklah ditamatkan.
Walau bagaimanapun, sekiranya JKPP berpendapat adalah
lebih menjimatkan jika sewaan rumah kediaman berkenaan
diteruskan untuk didiami oleh pegawai baru di Perwakilan
berkenaan, maka ia adalah terpulang kepada budi bicara pihak
JKPP. Keputusan JKPP untuk menamat atau meneruskan
perjanjian pajakan rumah kediaman tersebut hendaklah
direkodkan dengan justifikasi yang jelas.

3.5 Kriteria Pemilihan Rumah Kediaman

3.5.1

JKPP boleh menggunakan budi bicaranya dalam menentukan
rumah kediaman yang sesuai untuk disewa berdasarkan kriteria
berikut:

() kadar sewa hendaklah berpatutan berasaskan kadar
sewaan semasa di pasaran tempatan. Seboleh mungkin
kos penyewaan hendaklah yang terendah tetapi tidak
menjejaskan keselesaan pegawai;

(i) jenis kediaman hendaklah bersesuaian dengan jawatan,
gred pegawai, bilangan ahli keluarga serta perbandingan
dengan pegawai berjawatan/gred lebih tinggi, setaraf dan
yang lebih rendah supaya selaras dengan kedudukan dan
taraf jawatan masing-masing;
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3.6

3.7

(i) lokasi yang berdekatan dengan kemudahan awam seperti
sekolah,  pengangkutan, rawatan kesihatan dan
sebagainya;

(iv) ciri-ciri keselamatan; dan
(v) menjaga imej negara tetapi hendaklah mengambil kira

implikasi kewangan yang terlibat dengan jumlah yang
sesuai dan munasabah.

Berpindah Rumah Kediaman

3.6.1

3.6.2

3.6.3

JKPP boleh mempertimbangkan permohonan pegawai untuk
berpindah rumah kediaman tertakluk kepada syarat-syarat
berikut:

(i) atas faktor keselamatan;

(i) rumah kediaman sedia ada tidak sesuai dengan bilangan
ahli keluarga atau masalah lain yang mengganggu
keselesaan;

(i) tuan rumah menghendaki semula rumah kediaman
tersebut;

(iv) terdapat kerosakan yang serius pada rumah kediaman
yang didiami; atau

(v) tuan rumah tidak bekerjasama untuk membaiki kerosakan
atau tidak mematuhi perjanjian pajakan.

Dalam keadaan di atas kos pengangkutan barang-barang
persendirian akan ditanggung oleh Kerajaan.

JKPP hendaklah memastikan penamatan perjanjian pajakan
rumah kediaman tidak menyebabkan Kerajaan menanggung
sebarang kerugian.

Penyewaan Perabot

3.7.1

Jika perabot dan kelengkapan rumah kediaman disediakan oleh
tuan rumah dan termasuk di dalam kos sewaan, senarai perabot
dan kelengkapan tersebut hendaklah diteliti dan diperakui oleh
JKPP.
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3.7.2

3.7.3

3.7.4

3.7.5

3.7.6

Jenis dan kategori perabot serta kelengkapan rumah kediaman
hendaklah ditentukan oleh JKPP mengikut kategori, taraf
pegawai dan saiz rumah kediaman yang diduduki.

Senarai inventori peralatan/perabot hendaklah disediakan untuk
tujuan pengauditan dan pelupusan. Selain daripada itu, senarai
ini dapat mengelakkan perbalahan dengan tuan rumah di akhir
tempoh penyewaan rumah kediaman.

Perjanjian penyewaan perabot hendaklah dibuat di antara
Kerajaan Malaysia dan Syarikat Pembekal dan bukan atas nama
individu pegawai berkenaan. Ketua Perwakilan akan mewakili
Kerajaan Malaysia menandatangani perjanjian penyewaan
perabot.

Jika setelah tamat tempoh penyewaan perabot dan syarikat
yang membekalkannya atau tuan rumah tidak berminat untuk
mengambil semula dan memaklumkan secara bertulis, maka
perabot berkenaan menjadi hak milik Kerajaan Malaysia. JKPP
hendaklah menentukan cara terbaik bagi melupuskan
kelengkapan perabot tersebut, mengikut tatacara pelupusan
semasa. Jika terdapat unsur hasil, ianya hendaklah dimasukkan
ke dalam akaun hasil Kerajaan. Peraturan pelupusan ini juga
terpakai bagi perabot yang dibeli tetapi telah usang dan tidak
boleh digunakan lagi. Pegawai dilarang sama sekali
menyimpan/membawa balik perabot setelah tamat tempoh
sewaan.

Bagi meminimumkan masalah berhubung pengurusan aset alih
Kerajaan, pembelian perabot seboleh mungkin dibenarkan
hanya untuk rumah kediaman Duta Besar/Pesuruhjaya
Tinggi/Perutusan Tetap/Konsul Jeneral/Kuasausaha Tetap/
Kuasausaha Sementara/Konsul, rumah kediaman yang dimiliki
oleh Kerajaan dan di negara yang tidak mengamalkan
penyewaan perabot. Bagi rumah kediaman selain daripada di
atas, seboleh-bolehnya, perabot hendaklah disewa.

3.8 Bayaran Lain Yang Boleh Ditanggung Oleh Kerajaan

3.8.1

Selain sewa rumah kediaman dan perabot, Kerajaan juga boleh
menanggung bayaran lain yang diwajibkan mengikut undang-
undang tempatan di negara berkenaan seperti berikut:

(i)  Yuran penyelenggaraan untuk common area;

(i) Bayaran cagaran keselamatan rumah kediaman;
(i) Deposit elektrik, air dan gas;

(iv) Bayaran guaman, setem dan cukai tempatan;
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(v) Bayaran agensi hartanah; dan
(vi) Bayaran lain mengikut undang-undang tempatan negara
berkenaan.

3.8.2 Sekiranya tempat letak kereta disewa secara berasingan
daripada sewa rumah kediaman, kelulusan hanya boleh
diberikan sekiranya pegawai mempunyai kenderaan sendiri.
Bagi pegawai yang mempunyai lebih dari sebuah kenderaan,
Kerajaan hanya akan membiayai sewa satu tempat letak kereta
sahaja.

3.8.3 Bagi permohonan penyewaan tempat letak kereta yang
berasingan atau terkemudian daripada kelulusan penyewaan
rumah kediaman, JKPP boleh mempertimbangkan dan memberi
kelulusan sewajarnya. Walau bagaimanapun, JKPP perlu
memaklumkan kepada Kementerian berhubung kelulusan
berkenaan.

3.9 CaraBayaran

3.9.1 JKPP atau wakil hendaklah berunding dengan tuan
rumah/agensi hartanah bagi kaedah bayaran sewaan. Bayaran
sewaan sekaligus hanya dibenarkan sekiranya ia menjadi
undang-undang atau kelaziman di negara berkenaan dan
seboleh mungkin hendaklah ditetapkan kepada maksimum
setahun sahaja.

3.9.2 Sekiranya pegawai yang menduduki rumah kediaman yang
sewaannya dibayar sekaligus ingin berpindah atas sebab-sebab
yang dibenarkan, maka bayaran sewaan yang telah dibuat
hendaklah diperolehi kembali daripada tuan rumah mengikut
amaun yang bersamaan dengan tempoh perjanjian pajakan
yang tidak diduduki tersebut.

4. Peraturan Penyewaan Pejabat Dan Penyediaan Kelengkapan Perabot
4.1 Kuasa Melulus
4.1.1 Kuasa untuk meluluskan semua permohonan sewa ruang
pejabat di luar negeri sama ada melibatkan sewaan baru atau
penyambungan sewa diberikan kepada Pegawai Pengawal.
4.1.2 Walau bagaimanapun, Ketua Jabatan/Agensi seperti Ketua
Pengarah (KP) Imigresen, Ketua Pengarah Jabatan Kemajuan

Islam Malaysia, Ketua Pengarah Tourism Malaysia, Ketua
Pengarah MIDA, Ketua Pegawai Eksekutif MATRADE dan
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sebagainya boleh meluluskan penyambungan sewa rumah
kediaman bagi kenaikan kadar sewa yang tidak melebihi 25%.

4.2 Peraturan Penyewaan Ruang Pejabat

4.2.1 Peraturan penyewaan ruang pejabat adalah seperti di
perenggan 3.2 di atas.

4.3 Penyewaan Ruang Pejabat

4.3.1 Dalam menentukan ruang pejabat yang sesuai untuk disewa,
kriteria yang perlu diambil kira adalah seperti berikut:

()

(i)

(i)

(iv)

v)

(Vi)

kadar sewa yang berpatutan berdasarkan keadaan pejabat
lokasi dan kadar sewaan semasa di pasaran tempatan;

kadar sewa hendaklah di peringkat minimum tetapi tidak
menjejaskan keselesaan anggota untuk bertugas serta bagi
menjaga imej negara;

lokasi yang sesuai bagi kemudahan anggota Perwakilan,
pelanggan dan orang ramai berurusan  seperti
pengangkutan awam, tempat letak kereta dan sebagainya;

seboleh-bolehnya terletak di kawasan kedutaan asing yang
lain kecuali sekiranya sesuatu Perwakilan itu perlu
ditempatkan di kawasan lain berdasarkan fungsi sesuatu
Perwakilan tersebut;

saiz ruang pejabat dan bangunan yang bersesuaian
dengan bilangan pegawai dan kakitangan; dan

keselamatan kawasan persekitaran.

4.4 Pengubahsuaian Ruang Pejabat

4.4.1 Kuasa untuk meluluskan permohonan pengubahsuaian ruang
pejabat diberikan kepada Pegawai Pengawal.

4.4.2 Pengubahsuaian ruang pejabat boleh dilakukan dengan syarat:

()

(ii)

lanya amat perlu dilakukan untuk tujuan keselamatan,
keselesaan dan kelancaran operasi;

Kementerian/Jabatan  mempunyai  peruntukan  yang
mencukupi untuk tujuan tersebut; dan
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(i) tempoh sewaan ruang pejabat tersebut sekurang-kurangnya
untuk tempoh tiga (3) tahun atau lebih.

5. Borang Permohonan Dan Carta Aliran

5.1 Borang-borang permohonan sewa rumah kediaman dan sewa ruang
pejabat adalah seperti di Lampiran A dan Lampiran B.

5.2  Carta aliran bagi permohonan sewa rumah kediaman pegawai dan
sewa ruang pejabat di luar negeri adalah seperti di Lampiran C.

6. Bayaran Pendahuluan Sekaligus/ Pendahuluan Diri

6.1 Bayaran Pendahuluan Sekaligus

6.1.1

Sekiranya bayaran sewa dikehendaki dibayar secara
pendahuluan sekaligus (to be paid in advance in one lump
sum), pembayaran sewa bagi tahun semasa hendaklah
dicajkan kepada vot perbelanjaan tahun semasa manakala
sewa bagi tahun-tahun akan datang hendaklah dibuat melalui
suatu pendahuluan dari Akaun Kumpulan Wang Pendahuluan
Diri (Pegawai-Pegawai Awam) atas nama jawatan Ketua
Perwakilan bagi sesuatu pejabat atau atas nama pegawai
berkenaan bagi sesuatu rumah kediaman. Kementerian/
Jabatan hendaklah memastikan adanya peruntukan yang
mencukupi bagi pelarasan pendahuluan yang diluluskan dari
vot perbelanjaan mengikut tahun berkenaan.

6.2 Bayaran Wang Cagaran Keselamatan

6.2.1

Sekiranya bayaran wang cagaran keselamatan (security
deposit) atau apa-apa bayaran yang boleh diperolehi kembali
(refundables) dikehendaki dibayar bagi rumah kediaman atau
ruang pejabat yang hendak disewa, pembayaran ini hendaklah
dibuat melalui suatu pendahuluan dari Akaun Pendahuluan Diri
(Pegawai-pegawai Awam) atas nama jawatan Ketua Perwakilan
bagi sesuatu pejabat atau atas nama pegawai berkenaan bagi
sesuatu rumah kediaman. Ketua Perwakilan dan pegawai
berkenaan hendaklah bertanggungjawab untuk mendapatkan
kembali wang cagaran atau apa-apa bayaran yang patut
didapatkan balik apabila rumah kediaman atau pejabat
dikosongkan  dan  mengkreditkannya  kepada  akaun
pendahuluan yang berkenaan.
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6.3

6.4

Kuasa Meluluskan Pendahuluan Diri

6.3.1 Kuasa untuk meluluskan Pendahuluan Diri di perenggan 6.1.1
dan 6.2.1 diberikan kepada Pegawai Pengawal.

Pemulangan Wang Cagaran Keselamatan Oleh Tuan Rumah

6.4.1 Wang Cagaran Keselamatan yang dibayar kepada tuan
rumah/agensi hartanah hendaklah diperolehi kembali apabila
tempoh penyewaan tamat. Sebarang amaun Wang Cagaran
Keselamatan yang tidak dapat dituntut daripada tuan
rumah/agensi hartanah yang melibatkan kerugian di pihak
Kerajaan hendaklah dirujuk kepada Bahagian Pengurusan Aset
Awam, Kementerian Kewangan untuk pertimbangan hapuskira.
JKPP hendaklah membuat perakuan mengenai kes tersebut.

7. Kuasa Ketua Setiausaha/Pegawai Pengawal

7.1

Pegawai Pengawal atas sebab-sebab tertentu boleh secara bertulis
melantik Timbalan Ketua Setiausaha untuk melaksanakan tugas yang
diberi di bawah peraturan ini. Perbendaharaan hendaklah dimaklumkan
mengenai pelantikan tersebut.

8. Laporan Kepada Perbendaharaan

8.1

8.2

Sekiranya terdapat laporan audit yang berkaitan dengan sewa rumah
kediaman dan ruang pejabat di luar negeri, Kementerian/Jabatan/
Agensi hendaklah mengemukakan sesalinan laporan berkenaan
kepada Bahagian Dasar Saraan dan Pengurusan, Kementerian
Kewangan.

Kementerian Kewangan berhak membuat semakan sama ada di
Kementerian/Jabatan/Agensi atau di Perwakilan bagi memastikan
peraturan ini dipatuhi sepenuhnya.

9. Pemakaian

9.1

9.2

Peraturan ini hendaklah dipatuhi oleh semua Kementerian/Jabatan/
Agensi yang mempunyai pejabat di luar negeri.

Penurunan kuasa ini boleh ditarik balik pada bila-bila masa sekiranya
terdapat ketidakpatuhan kepada peraturan yang ditetapkan atau
sebarang sebab yang ditentukan oleh Kerajaan. Pegawai yang didapati
menyalah guna kemudahan ini atau tidak mematuhi peraturan yang
ditetapkan ini boleh dikenakan tindakan mengikut peraturan yang
berkuat kuasa.
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LAMPIRAN
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WP 3.1 Lampiran A

BORANG PERMOHONAN SEWA RUMAH KEDIAMAN

(Hendaklah Diisi Dalam 4 Salinan Asal)

LAMPIRAN A

Kementerian/Jabatan :

Pejabat Perwakilan

Bahagian | (Butir-Butir Pemohon)

© g > w N

Bahagian |l (Butir-Butir Rumah Kediaman Yang Hendak Disewa)

Nama Pemohon

Jawatan

Gred Jawatan

Tarikh Tiba Di Perwakilan

Taraf Perkahwinan

Jika Berkahwin:

6.1 Nama Isteri/Suami yang dibawa :

6.2 Nama anak yang dibawa

i)
i)
i)

Pembantu Rumah

7.1 Nama

8.

9.

10.

11.

12.

Jenis Rumah Kediaman
Alamat Rumah Kediaman
Nama Tuan Rumah
Alamat Tuan Rumah :
Keluasan:

Bilangan
12.1 Bilik Tidur
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12.2 Ruang Tamu
12.3 Bilik Mandi/Tandas
12.4  Dapur
12.5 Bilik Makan
12.6  Stor
12.7 Bilik Keluarga
12.8 Lain-Lain
13. Kadar Sewa Seminggu/Sebulan/Setahun dalam matawang tempatan dan Ringgit

Malaysia:

13.1 Bayaran-bayaran lain dan jumlahnya yang perlu dibuat berkaitan penyewaan
rumah kediaman di atas:
i)
i)
i)

14, Tempoh lis perjanjian sewa rumah kediaman dan tarikh kuat kuasa:

15. Cara bayaran (bulanan/setiap 3 atau 6 bulan/tahunan) :

16. Gambar rumah kediaman yang dipilih seperti di Lampiran Al.

17. Senarai rumah kediaman serta kadar sewa yang telah dikenal pasti sebelum memilih

rumah ini:
Bil Lokasi Keluasan Kadar Sewa
)
ii)
iif)
18. Rumah kediaman ini dipilih kerana:
i)
ii)
iii)
19. Rumah kediaman yang hendak disewa itu:

19.1 Berperabot Penuh/Separuh/tanpa perabot:

19.2 Jika perabot disewa, kadar sewanya ialah.................... seminggu/sebulan
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20. Mengapa sewaan perabot tambahan diperlukan bagi rumah kediaman yang berperabot
penuh/separuh: (sekiranya ada)

21. Senarai inventori perabot seperti di Lampiran A2.

Bahagian lll (Perkara-Perkara Am)

22. Tempat tinggal pegawai semenjak ketibaannya di Perwakilan:

23. Jika tempat kediaman telahpun ada, mengapa pemohon memerlukan tempat kediaman
yang baru:

24. Maklumat kadar sewa rumah kediaman pegawai ‘Home Based’ hendaklah diisi seperti di
Lampiran A3.

Bahagian IV (Penyambungan Penyewaan Rumah Kediaman)
(Bahagian ini hendaklah diisi bagi penyambungan sewa rumah kediaman sahaja)

Kadar sewa vyang dipohon ..., seminggu/sebulan/setahun  (berperabot/
separuh/tanpa perabot). Kadar sewa yang dipohon merupakan penurunan/kenaikan.............. %
daripada kadar sewa semasa.

Bahagian V (Perakuan Pemohon)

Saya mengesahkan bahawa segala butiran yang tersebut di atas adalah betul. Saya juga
bertanggungjawab menjaga rumah/perabot dengan baik dan bertanggungjawab sepenuhnya
jika terdapat sebarang kerugian kepada Kerajaan sekiranya disebabkan kecuaian di pihak saya.

Tarikh:
(Nama & Tandatangan Pemohon)

Bahagian VI (Perakuan Oleh Jawatankuasa Perumahan Perwakilan)

Cadangan untuk menyewa rumah kediaman ini telah dipertimbangkan dengan telitinya oleh
JKPP dan disokong untuk kelulusan.

(Nama & Tandatangan Ahli) (Nama dan Tandatangan (Nama & Tandatangan Ahli)
Pengerusi)
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Bahagian VIl (Perakuan Urus Setia Peringkat Kementerian)

Permohonan yang dikemukakan disokong untuk kelulusan. Disahkan juga bahawa
Kementerian/Jabatan mempunyai peruntukan yang mencukupi untuk tujuan ini.

Tarikh:

(Nama & Tandatangan Urus
Setia Kementerian)

Bahagian VIl (Kelulusan Ketua Setiausaha/Timbalan Ketua Setiausaha)

Ketua Perwakilan,

Permohonan penyewaan rumah kediaman dengan kadar sewa  sebanyak
..................................... seminggu/sebulan/setahun (berperabot  penuh/tanpa  perabot)
dengan  tempoh  sewaan selama ... bulan/tahun mulai

................................................................ diluluskan/tidak diluluskan.

Tarikh:

(Ketua Setiausaha/Timbalan
Ketua Setiausaha)
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Lampiran Al

Gambar Rumah Kediaman

Ruang Tamu

Ruang Makan

Bilik Tidur

Dapur

Ruang Keluarga

Garaj/Tempat Letak Kereta

Gambar luar rumah dari pelbagai sudut

Nogoh,rwhE
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Senarai Inventori Perabot dan Peralatan

WP 3.1 Lampiran A

Lampiran A2

Bil.

Iltem

Kuantiti
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Perwakilan

Jawatan

WP 3.1 Lampiran A

KEMUDAHAN RUMAH KEDIAMAN BAGI PEGAWAI/KAKITANGAN “HOME BASED”

Gred Pegawai :

Lampiran A3

Perkara

Kementerian/

Jabatan

Kadar Sewa

Rumah | Perabot

Tarikh
Kelulusan

Jenis
Rumah

Bil.
Bilik

Berperabot /

Jarak Dari

Tidak

Bandar | canseri

No. Fail Kelulusan

Permohonan

Kadar Sewa
Pegawai Setaraf
Jawatan:

Gred:

Kadar Sewa
Pegawai Kanan
Jawatan:

Gred:

Kadar Sewa
Pegawai
Rendah
Jawatan:
Gred:
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LAMPIRAN B

BORANG PERMOHONAN UNTUK MENYEWA RUANG PEJABAT
(Hendaklah Diisi Dalam 4 Salinan Asal)

Bahagian | (Butir-Butir Perwakilan Yang Memohon)

1. Nama Pejabat Perwakilan yang memohon: ...,

Bahagian Il (Butir-Butir Ruanqg Pejabat Yang Hendak Disewa)

2. Butir-butir mengenai bangunan yang hendak disewa:

2.1 Jenis Bangunan (Flat/rumah banglo/semi-detached/bangunan komersial dll):

2.2 Alamat:

2.3 Nama & Alamat Pemilik:

2.4 Keluasan : (gunakan lampiran sekiranya ruang dalam borang tidak mencukupi)

() Pejabat Kakitangan : ...l k.p./m.p.
(i) Stor PP K.p./m.p.
(i) Bilik Mesyuarat ;e k.p./m.p
(V) Bilik Tetamu PP RTR k.p./m.p
(v) Lain-Lain C e k.p./m.p

.................. k.p./m.p

(vi) Jumlah Keluasan

2.5 Sewa bagi satu kaki persegi/meter persegi: ......ccccoeeveeeeeeiicieee e,

2.6 Sewa sebulan/setahun (dalam mata  wang tempatan dan Ringgit
Malaysia): ....ccooveeeeieeiiice e tidak termasuk/termasuk elektrik, air, alat

hawa dingin/pemanas, kipas dll.
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2.7 Cara bayaran (sama ada bulanan/tahunan dil): ............c.cccocciviieiiiiieeens

2.8 Perbelanjaan-perbelanjaan lain (jika ada) :

3. Bilangan kakitangan dan keperluan (beri pecahan): (gunakan lampiran sekiranya ruang
dalam borang tidak mencukupi):
Jawatan Jumlah Keluasan Ruang Pejabat
()
(ii)
(iii)
(iv)
v)
(Vi)
4, Tempoh sewaan dan tarikh kuat kuasa:
5. Justifikasi pemilihan bangunan:
6. Gambar pejabat dipilih seperti di Lampiran B1.
7. Senarai bangunan-bangunan serta sewanya yang telah dicari sebelum memilih

bangunan ini (gunakan lampiran sekiranya ruang dalam borang tidak mencukupi):
Bil Lokasi Keluasan Kadar Sewa
@)
(ii)
(iii)
8. Kadar sewa perabot, jika ada :

9. Senarai inventori perabot seperti di Lampiran B2.

10. Kos pengubahsuaian, sekiranya ada :
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Bahagian Ill (Butir-Butir Pejabat Sekaranq)

11. Butir-butir mengenai pejabat sekarang, sekiranya ada:

11.1 Alamat:

11.2 Keluasan: (gunakan lampiran sekiranya ruang dalam borang tidak mencukupi)

() Pejabat Kakitangan : ...l k.p./m.p.
(i) Stor PP k.p./m.p
(i) Bilik Mesyuarat e k.p./m.p
(v) Bilik Tetamu L e k.p./m.p
) Lain-Lain i e K.p./m.p

.................. k.p./m.p

(vi) Jumlah Keluasan

11.3 Sewa bagi satu kaki persegi/meter Persegi: ........ccccverrceeerieeenineeennnns

11.4 Sewa sebulan/setahun (dalam mata wang tempatan dan Ringgit
MaIAYSI) ... e tidak termasuk/termasuk

elektrik, air, alat hawa dingin/pemanas, kipas dll.
11.5 Cara bayaran (sama ada bulanan/tahunan dll): ..........c.ccccoviiiniiinnnn
11.6 Perbelanjaan-perbelanjaan lain (jika ada) :
11.7 Bilangan kakitangan (sekiranya berbeza dari 3 di atas):

Jawatan Jumlah Keluasan Ruang Pejabat

()

(i
(i)
(v)
v)

(vi
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Bahagian 1V (Penyambungan Penyewaan Pejabat)
(Bahagian ini hendaklah diisi bagi penyambungan Penyewaan Pejabat sahaja)

Kadar sewa yang dipohon ..., seminggu/sebulan/setahun  (berperabot/
separuh/tanpa perabot). Kadar sewa yang dipohon merupakan penurunan/kenaikan.............. %
daripada kadar sewa semasa.

Bahagian V (Perakuan Ketua Perwakilan)

Saya mengesahkan bahawa bangunan yang dipohon di atas adalah sangat sesuai untuk
kegunaan sebagai ruang pejabat dan keluasannya adalah tidak melebihi daripada apa yang
diperlukan. Kadar sewanya adalah berpatutan.

Tarikh:

(Nama & Tandatangan Ketua
Perwakilan)

Bahagian VI (Perakuan Oleh Jawatankuasa Perumahan Perwakilan)

Cadangan untuk menyewa ruang pejabat ini telah dipertimbangkan dengan telitinya oleh JKPP
dan disokong untuk kelulusan.

(Nama & Tandatangan Ahli) (Nama dan Tandatangan (Nama & Tandatangan Ahli)
Pengerusi)

Bahagian VIl (Perakuan Urus Setia Peringkat Kementerian)

Permohonan vyang dikemukakan disokong untuk kelulusan. Disahkan juga bahawa
Kementerian/Jabatan mempunyai peruntukan yang mencukupi untuk tujuan ini.

Tari KN

(Nama & Tandatangan Urus
Setia Kementerian)
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Bahagian VIl (Kelulusan Ketua Setiausaha/Timbalan Ketua Setiausaha)

Ketua Perwakilan,

Permohonan penyewaan ruang pejabat dengan kadar sewa sebanyak
ceeeeenen.S€MiNGgu/sebulan/setahun (berperabot  penuh/tanpa  perabot)
dengan tempoh sewaan selama bulan/tahun mulai

................................................ diluluskan/tidak diluluskan.

Tarikh:

(Ketua Setiausaha/Timbalan
Ketua Setiausaha)
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Gambar Pejabat

=

ogkwnN

Ruang Pejabat

Bilik Mesyuarat
Bilik Tetamu
Bilik Fail

Stor

Lain-lain
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Senarai Inventori Perabot dan Peralatan

WP 3.1 Lampiran B

Lampiran B2

Bil.

Iltem

Kuantiti
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LAMPIRAN C

CARTA ALIRAN PERMOHONAN SEWA RUMAH KEDIAMAN DAN RUANG
PEJABAT DI LUAR NEGERI

[ MULA ]

[
»
\

y

PEGAWAI DAN/ ATAU JKPP

Mencari rumah kediaman/pejabat yang bersesuaian dan
sekurang-kurangnya tiga rumah/pejabat yang berlainan

>

< A
A 4

PEGAWAI

Isi borang dengan lengkap

!

JKPP

Terima dan semak borang permohonan

Lengkap Tidak Lengkap R JKPP
atau Tidak Kembalikan borang
kepada pegawai
Lengkap
JKPP

Adakan mesyuarat dan catat minit mesyuarat

\ 4
JKPP

Peraku keputusan dan kemukakan kepada Kementerian

v
KEMENTERIAN

Menyediakan perakuan untuk kelulusan Ketua Setiausaha
Kementerian (KSU)

\ 4
KSU KEMENTERIAN

Menimbang dan membuat keputusan terhadap permohonan

@ M.S. 1/2




KEMENTERIAN

Memaklumkan keputusan kepada pihak perwakilan

v

JKPP / KETUA PERWAKILAN

1. Menerima keputusan daripada Kementerian dan
memaklumkan pegawai/Ketua Perwakilan
2. Mencatat keputusan untuk rekod di perwakilan

JKPP
Tidak Lulus
Kembalikan borang P Lulus/Tidak
kepada pegawai b Lulus

JKPP/KETUA PERWAKILAN

Menandatangani perjanjian pajakan bagi pihak
Kerajaan Malaysia
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KEMUDAHAN PENDAHULUAN DIRI DAN PENDAHULUAN

PELBAGAI

WP 3.2 Peraturan Dan Prosedur Pengurusan Pendahuluan Diri Bagi

1. Tujuan

11

Bayaran Elaun Sewa Hotel Dan Elaun Makan

Tujuan Pekeliling ini adalah bagi menjelaskan peraturan dan
prosedur pengurusan Pendahuluan Diri bagi bayaran Elaun
Sewa Hotel dan Elaun Makan semasa menjalankan tugas rasmi
termasuk bagi menjalani kursus dan arahan penempatan.

2. Kelulusan Pendahuluan Diri

2.1

2.2

Pegawai Pengawal dibenarkan untuk meluluskan permohonan
Pendahuluan Diri daripada pegawai-pegawainya untuk bayaran
sewa hotel dan elaun makan bagi menjalankan tugas rasmi
termasuk bagi menjalani kursus dan arahan penempatan.

Pegawai Pengawal boleh mewakilkan kuasanya kepada
pegawai kanan untuk meluluskan Pendahuluan Diri tersebut
termasuk kepada Ketua Jabatan Persekutuan Sabah dan
Sarawak untuk mengatasi masalah kelewatan mendapatkan
Pendahuluan Diri bagi menjalankan tugas rasmi oleh pegawai-
pegawai persekutuan di Sabah dan Sarawak. Pegawai
Pengawal hendaklah memaklumkan kepada Perbendaharaan
apabila perwakilan kuasa yang dibuat.

3. Pendahuluan Diri Bagi Elaun Sewa Hotel Dan Elaun Makan

3.1

Syarat-syarat Pendahuluan Diri

Permohonan Pendahuluan Diri hendaklah dibuat dengan
menggunakan Borang KEW.325 (Lampiran A) dalam dua (2)
salinan dan hendaklah dikemukakan sekurang-kurangnya tujuh

(7) hari sebelum seseorang pegawai itu memulakan perjalanan
bagi urusan rasmi berkenaan. Syarat-syarat Pendahuluan Diri
Bagi Elaun Sewa Hotel dan Elaun Makan adalah seperti berikut:

(@) Had Minimum Permohonan Pendahuluan Diri

Permohonan Pendahuluan Diri bagi menjalani kursus dan
arahan penempatan hendaklah dikenakan had minimum
seperti berikut:

() Kumpulan Pengurusan Tertinggi dan Kumpulan
Pengurusan dan Profesional RM500.00.

(i) Kumpulan Sokongan RM300.00.
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(b)

(©)

Pendahuluan Diri terdahulu hendaklah diselesaikan

Sekiranya pemohon telah mengambil Pendahuluan Diri
sebelum permohonan semasa, pemohon hendaklah
menyelesaikan kesemua Pendahuluan Diri berkenaan.
Pemohon juga dikehendaki memberi akuan di dalam
borang permohonan bahawa Pendahuluan terdahulu telah
dibayar balik dengan sepenuhnya.

Jumlah Pendahuluan Diri bagi Elaun Sewa Hotel dan
Elaun Makan yang boleh diluluskan ialah:

() jumlah kelayakan bagi Pendahuluan Diri untuk
maksud menjalankan tugas rasmi di dalam dan luar
negara; dan

(i) Perbelanjaan untuk hari-hari menjalankan tugas
rasmi sahaja.

3.2 Prosedur kelulusan Pendahuluan Diri

(@)

(b)

(©)

(d)

Pegawai Pengawal adalah bertanggungjawab sepenuhnya
bagi mendapat kembali jumlah Pendahuluan Diri yang
telah diluluskan menurut masa yang ditetapkan. Sekiranya
pegawai tidak menjelaskan pendahuluan diri sebelumnya,
Pegawai Pengawal hendaklah menolak permohonan
pendahuluan diri yang baru.

Akauntan Negara Malaysia hendaklah menolak baucar
pembayaran bagi Pendahuluan Diri yang berkenaan
sekiranya didapati Pendahuluan Diri yang terdahulu belum
diselesaikan oleh pemohon.

Bayaran penalti sepuluh peratus (10%) setahun hendaklah
dikenakan kepada penerima Pendahuluan Diri sekiranya
gagal membayar balik baki wang Pendahuluan Diri yang
diluluskan dalam tempoh satu (1) bulan selepas tarikh
tuntutan perlu dibuat.

Pegawai-pegawai yang bertanggungjawab dalam urusan
mengutip balik Pendahuluan Diri tersebut boleh dikenakan
surcaj atau tindakan tatatertib jika gagal untuk
melaksanakan dan mematuhi syarat yang terkandung
dalam Pekeliling ini.
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4. Buku Daftar Permohonan Pendahuluan Diri

4.1 Bagi tujuan rekod dan semakan Kementerian/Jabatan ke atas
Pendahuluan Diri yang telah diluluskan, sebuah buku daftar
Pendahuluan Diri hendaklah disediakan, yang antara lain
mengandungi maklumat-maklumat berikut:
a) Rujukan Fail Jabatan
b) Nama Pegawai yang memohon
¢) Amaun Pendahuluan Diri
d) Tarikh diluluskan
e) Tarikh pergi
f) Tarikh balik/sampai
g) Tarikh dan amaun tuntutan dikemukakan
h) Tarikh dan nombor rujukan baucar atau jurnal
i) Tarikh dan amaun tuntutan dibayar

}) Amaun denda dikenakan, jika berkaitan

k) Catatan

5. Penyata Mengenai Pendahuluan Diri Yang Belum Diselesaikan

5.1Pegawai Pengawal hendaklah mengemukakan satu penyata yang
menunjukkan ringkasan mengenai kedudukan Pendahuluan Diri
yang diluluskan dan hasil pembayaran balik setiap enam (6)
bulan kepada Perbendaharaan. Jika tiada Pendahuluan Diri yang
diluluskan bagi tempoh tersebut Perbendaharaan hendaklah
diberitahu juga dengan mengemukakan pulangan kosong (nil
return). Penyata ini boleh dikemukakan dengan menggunakan
format seperti di Lampiran B.
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LAMPIRAN
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(KEW.325)
PERMOHONAN PENDAHULUAN DIRI
(Diisi dalam 2 salinan*)

A. Tujuan permohonan adalah untuk Pendahuluan Diri bagi maksud:

( ) Tugas Rasmi

( ) Arahan Penempatan

( ) Berkursus
B. Rujukan Fail Jabatan yang memohON...........cooiiiiiii e
C. Rujukan Fail Kementerian yang melulusKan ...
D. BAHAGIAN | (untuk diisi oleh pemohon)
1. Nama Penuh PEMONON ........coiiiiiiiieiiiee et
N - |1 = | TP PP PR
R € =To =T o 1= PSPPSR OPPRPPPI
4. Kumpulan PerkhidmMatan ............eeeeiiiiiiiiic et ee st ee e st e e e e e s ntae e e e e snnnaee e e snnes

5. Taraf Pegawai: () () () ()
Percubaan Tetap Sementara Kontrak

8. KEMENTEIIAN ...ttt ettt e bt e s b b eein e e e sne e e e anbeeennes
9. Alamat Penun tEMPAL KEIJA ......ooo it
10. Butir-butir Pendahuluan Diri yang belum selesai (jika ada):
(a) Jumlah yang telah diambil RM .........ccoooiiiiiii e
(B) Tarikh diJUIUSKAN .......oveiiiiieiee et e e e e e e e
(C) NOJTANKN BAUCA ...ccoiiiiiiieieee ettt e e e e ee e

11. Keterangan ringkas mengenai tujuan Pendahuluan Diri dan tempoh yang terlibat



Pekeliling Perbendaharaan Malaysia WP 3.2 Lampiran A

12. Cara Pengiraan:
Kadar Hari Jumlah
(RM) (RM)

Sewa Hotel X
(+) Makan X
Jumlah

Jumlah yang diperlukan

13. Jumlah Pendahuluan Diri yang dikehendaki sekarang RM............cccooveriiiiiniiieniiee e
Saya mengaku bahawa:

(@) Tuntutan perjalanan akan dikemukakan kepada Ketua Jabatan tidak lewat daripada
10 hari bulan pada bulan berikut tamatnya perjalanan saya;

(b) Jika wang pendahuluan tidak dijelaskan dalam tempoh yang ditetapkan, saya bersetuju
membenarkan Ketua Jabatan saya menyelesaikan wang pendahuluan itu dengan
memotong sekali gus dari gaji saya sehingga selesai berserta denda 10% setahun;

(© Jika saya tidak sempat menyelesaikan wang pendahuluan itu sebelum saya bersara,
saya bersetuju wang pendahuluan tersebut diselesaikan melalui potongan dari
ganjaran/pencen saya; dan

(d) Jika perjalanan tersebut ditangguhkan atau dipinda melebihi 1 bulan daripada tarikh
asalnya, wang pendahuluan itu akan dikembalikan dengan serta-merta.

TarikN oo

(Tandatangan Pemohon)

E. BAHAGIAN Il (untuk diisi oleh Ketua Jabatan pemohon)

Saya sahkan bahawa:

@ Wang pendahuluan yang dipohon oleh pegawai di atas adalah mustahak;
(b) Sekiranya pemohon tidak menjelaskan wang pendahuluan dalam tempoh yang
ditetapkan, tindakan serta-merta akan diambil untuk menyelesaikannya dengan

memotong sekali gus dari gaji pegawai yang berkenaan sehingga selesai
berserta denda 10% setahun.

(Tandatangan Ketua Jabatan)
Nama Penuh ..........cccccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinens
Jawatan ...,

Kementerian/Jabatan ...........ccooovvveeviieenennns
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F. BAHAGIAN Il (untuk diisi oleh Pegawai yang meluluskan permohonan Pendahuluan Diri)
Permohonan ini adalah diluluskan/tidak diluluskan.
(@) Jumlah yang diluluSKan RM .........cccoiiiiiiiiiiic e

(b) Pendahuluan Diri ini hendaklah diselesaikan sepenuhnya sebelum atau

TANKN oo -
Ketua Setiausaha/Ketua Jabatan

Cop Kementerian/Jabatan ....................

No. Kelulusan Perbendaharaan:KK/BPKS/10/600-2/12(22)

* Salinan asal hendaklah dikembarkan bersama Borang Kew. 324 dan salinan hendaklah disimpan dalam fail
Kementerian/Jabatan Pemohon.
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LAMPIRAN B
Daripada : Kementerian/Jabatan
Kepada : Ketua Setiausaha Perbendaharaan,
(u.p.: Bahagian Pengurusan Aset Awam)
Tuan,
PENYATA MENGENAI KEDUDUKAN PENDAHULUAN DIRI
Dengan ini disahkan bahawa kedudukan Pendahuluan Diri : Januari hingga Jun / Julai hingga Disember Tahun
adalah seperti berikut :
Bil. Kementerian/Jabatan Pendahuluan Diri Bil. Pendahuluan Pendahuluan Diri Yang Belum
Diluluskan Diri Yang Telah Diselesaikan Catatan
Diselesaikan
Bil. Jumlah Bil. Jumlah Bil Jumlah Jumlah penalti
(RM) (RM) (RM) 10% dikenakan
(RM)

Borang ini hendaklah dikemukakan kepada Perbendaharaan setiap 6 bulan dalam satu tahun iaitu bagi tempoh Januari hingga Jun dan Julai hingga Disember untuk tahun tersebut.

( )
Nama dan Jawatan Pegawai
Yang Menandatangani
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KEMUDAHAN PENDAHULUAN DIRI DAN PENDAHULUAN PELBAGAI

WP 3.3 Tatacara Dan Peraturan Mengenai Pengurusan
Pendahuluan Pelbagai

1. Tujuan

11

Tujuan Pekeliling ini ialah bagi menjelaskan tatacara dan peraturan
mengenai pengurusan Pendahuluan Pelbagai bagi melicinkan proses
permohonan dan memperkemaskan akaun-akaun berkenaan.

2. Definisi

2.1

Pendahuluan Pelbagai adalah keluaran wang dari Akaun Pendahuluan
Pelbagai kepada Ketua Jabatan atau pegawai yang diberi kuasa sahaja
yang memerlukan wang tunai untuk membiayai perbelanjaan
aktiviti/program yang telah diluluskan dalam Belanjawan Tahunan
semasa.

3. Tatacara Permohonan

3.1

3.2

3.3

Permohonan Pendahuluan Pelbagai hendaklah dikemukakan kepada:

() Perbendaharaan  bagi  permohonan  berjumlah  melebihi
RM20,000.00; atau

(i) Pegawai Pengawal bagi permohonan berjumlah sehingga
RM20,000.00 bagi setiap aktiviti/program dan tidak boleh dipecah
kecil.

Permohonan hendaklah dibuat menggunakan Borang Kew. 106
(Lampiran A) dalam lima (5) salinan. Maksud pendahuluan dikehendaki
hendaklah disenaraikan dengan butiran-butiran terperinci mengenai
perbelanjaan.

Borang Maklumat Sokongan seperti di Lampiran Al hendaklah
disertakan bersama-sama dengan permohonan dalam Borang Kew. 106.

Sekiranya aktiviti/program yang dipohon Pendahuluan Pelbagai tidak
dinyatakan dalam Belanjawan Tahunan semasa, maka surat kelulusan
Pejabat Belanjawan Negara, Perbendaharaan bagi aktiviti/program
tersebut atau lain-lain surat/dokumen yang boleh menyokong permohonan
Pendahuluan Pelbagai hendaklah dikemukakan.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

Kadar-kadar untuk bayaran hadiah, sagu hati, cenderahati, keraian, elaun
makan dan sebagainya hendaklah mengikut kadar-kadar yang telah
ditetapkan dalam Pekeliling-Pekeliling Perbendaharaan. Kelulusan
Perbendaharaan hendaklah diperolehi terlebih dahulu sekiranya kadar
yang digunakan belum ditetapkan atau berlainan daripada yang telah
ditetapkan. Salinan surat kelulusan kadar Perbendaharaan/Pihak
Berkuasa Melulus mengenainya hendaklah disertakan bersama-sama
permohonan.

Pendahuluan Pelbagai untuk delegasi ke luar negara bagi sesuatu
aktiviti/program boleh mengambil kira amaun bayaran tips untuk ketua
delegasi. Amaun bayaran adalah berdasarkan kepada keperluan dan
kadar kelayakan ketua delegasi yang ditetapkan. Amaun bayaran tips
tersebut tidak boleh dituntut di dalam tuntutan perjalanan ketua delegasi.

Permohonan Pendahuluan Pelbagai hendaklah dikemukakan kepada
Perbendaharaan sekurang-kurangnya 14 hari sebelum aktiviti/program
berkenaan bermula untuk membolehkan permohonan tersebut diproses
dan wang dikeluarkan sebelum tarikh aktiviti/program bermula. Kelewatan
kementerian/jabatan mengemukakan permohonan boleh menyebabkan
permohonan tidak dapat dipertimbangkan untuk kelulusan.

Jika aktiviti/program berkenaan telah pun bermula, permohonan
Pendahuluan Pelbagai tidak akan dipertimbangkan oleh Perbendaharaan.
Perbelanjaan yang telah berlaku boleh dijelaskan terus daripada vot
peruntukan atau Akaun Amanah mengikut peraturan kewangan yang
berkuat kuasa.

Borang permohonan dan Lampiran Al hendaklah ditandatangani oleh
Ketua Jabatan atau seorang pegawai yang diberi kuasa secara bertulis.
Nama dan jawatannya hendaklah dicatat di bawah tandatangannya.

Ketua Jabatan hendaklah memaklumkan kepada Perbendaharaan secara
bertulis sekiranya Pendahuluan Pelbagai yang diluluskan perlu dibatalkan.
Sekiranya wang pendahuluan telah dikeluarkan, Ketua Jabatan hendaklah
mengambil tindakan pelarasan dengan kadar segera.

Jika aktiviti/program tersebut ditangguhkan atau dipinda daripada tarikh
asalnya, Ketua Jabatan perlu memaklumkan kepada Perbendaharaan.
Wang pendahuluan perlu dikembalikan dengan segera kecuali dengan
kelulusan bertulis daripada Perbendaharaan.
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4. Penyelesaian Dan Pelarasan Pendahuluan Pelbagai Yang Telah Diambil

4.1

4.2

4.3

Pegawai yang diamanahkan untuk membelanjakan Pendahuluan Pelbagai
hendaklah menyimpan dan mengemaskinikan Rekod Perbelanjaan
Harian. Rekod Perbelanjaan Harian tersebut hendaklah dikemukakan
kepada pegawai yang bertanggungjawab terhadap pelarasan bersama-
sama dengan penyata yang lengkap tidak lewat daripada 21 hari selepas
aktiviti/program berkenaan disempurnakan.

Dalam tempoh tujuh (7) hari selepas menerima penyata perbelanjaan
tersebut pegawai yang bertanggungjawab terhadap pelarasan hendaklah
menyelesaikan Pendahuluan Pelbagai berkenaan.

Ketua Jabatan adalah bertanggungjawab untuk memastikan Pendahuluan
Pelbagai diselesaikan dan baki akaun disifarkan dalam tempoh 28 hari
dari tarikh penyempurnaan aktiviti/program yang dipohon Pendahuluan
Pelbagai.

5. Rekod Daftar Permohonan Pendahuluan Pelbagai

5.1

5.2

Ketua Jabatan hendaklah menyediakan dan mengemaskini Rekod Daftar
Pendahuluan Pelbagai. Daftar Pendahuluan Pelbagai hendaklah
mengandungi maklumat-maklumat berikut:

(@) Rujukan Fail Jabatan

(b)  Tajuk Aktiviti/Program

(c) Tarikh mula/akhir Aktiviti/Program

(d)  Jumlah Pendahuluan dan tarikh diluluskan

(e) Nombor kelulusan Perbendaharaan

® Nama Pegawai yang diamanahkan dengan Wang Pendahuluan

(9) Nama Pegawai yang bertanggungjawab terhadap pelarasan

(h) Tarikh Penyata Perbelanjaan dikemukakan

0] Tarikh Penyelesaian dengan Butir-butir Baucar dan lain-lain

Rekod Daftar Pendahuluan Pelbagai hendaklah diperiksa setiap suku

tahun dan ditandatangani oleh Ketua Jabatan atau pegawai yang diberi
kuasa secara bertulis.
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6. Penyata Mengenai Pendahuluan Pelbagai Yang Belum Diselesaikan

6.1

6.2

6.3

Ketua Jabatan hendaklah menyediakan Penyata Mengenai Kedudukan
Pendahuluan Pelbagai Bagi Suku Tahun seperti di Lampiran B untuk
dikemukakan kepada Ketua Setiausaha Perbendaharaan dengan salinan
kepada Ketua Audit Negara, Akauntan Negara Malaysia dan Jabatan
Mengakaun Sendiri. Penyata tersebut hendaklah dikemukakan setiap
suku tahun selewat-lewatnya pada 15 April, 15 Julai, 15 Oktober dan
15 Januari bagi suku tahun berkenaan. Penyata ini hendaklah
mengandungi butir-butir mengenai:

(@) semua Pendahuluan Pelbagai yang belum diselesaikan sejak awal
tahun dan sebelumnya; dan

(b) Pendahuluan Pelbagai yang diselesaikan dalam tempoh suku
tahun yang dilaporkan.

Ketua Jabatan adalah bertanggungjawab untuk memastikan penyata
tersebut di perenggan 6.1 dikemukakan kepada Ketua Setiausaha
Perbendaharaan. Kegagalan mengemukakan penyata tersebut akan
menyebabkan permohonan Pendahuluan Pelbagai tidak
dipertimbangkan.

Akauntan Negara dan Jabatan Yang Mengakaun Sendiri secepat mungkin
selepas 31 Disember tiap-tiap tahun tetapi tidak lewat daripada tarikh
penutupan akaun tahunan, hendaklah menyerahkan kepada Ketua
Setiausaha Perbendaharaan dengan salinan kepada Ketua Audit Negara
senarai Pendahuluan Pelbagai yang belum diselesaikan oleh
Kementerian/Jabatan  berkenaan.  Senarai  tersebut  hendaklah
mengandungi butir-butir berikut:

(a) Nama Kementerian/Jabatan berkenaan
(b) Nombor Kelulusan Perbendaharaan
(c) Jumlah Pendahuluan dan tarikh diluluskan

(d) Baki yang belum dijelaskan

7. Surcaj Dan Tindakan Tatatertib

7.1

Peraturan-peraturan dalam Pekeliling Perbendaharaan ini hendaklah
dipatuhi sepenuhnya. Pegawai-pegawai yang bertanggungjawab dalam
urusan Pendahuluan Pelbagai yang tidak mematuhi peraturan yang
ditetapkan boleh dikenakan surcaj dan/atau tindakan tatatertib.
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8. Kelulusan Pendahuluan Pelbagai Bukan Satu Kelulusan Perbelanjaan

8.1

Kelulusan Pendahuluan Pelbagai adalah semata-mata membenarkan
keluaran wang dari Akaun Pendahuluan Pelbagai kepada Ketua Jabatan
sahaja yang memerlukan wang tunai untuk menjalankan sesuatu
program/aktiviti dan bukan merupakan kelulusan bagi perbelanjaan yang
dicadangkan dalam borang permohonan. Ketua Jabatan adalah
bertanggungjawab sepenuhnya atas perbelanjaan berkenaan yang
sepatutnya dan hendaklah mematuhi semua peraturan kewangan dan
peraturan lain yang berkuat kuasa.
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CONTOH
PENGISIAN BORANG KEW. 106 BAGI PEGAWAI YANG
BERTANGGUNGJAWAB DIKENALPASTI

(Kew. 106 — Pin. 2/87)
MALAYSIA

Ruj. Jabatan KK/00/xxxx Ruj. Perbendaharaan: (Untuk kegunaan Perbendaharaan)

No. Permohonan: ()

PERMOHONAN UNTUK PENDAHULUAN NamaJabatan

JABATAN Jabatan XYZ
PENDAHULUAN Pendahuluan Pelbagai — Kod 853XXX -+
Kod Pen_dahuluan :
Sudah diluluskan Tiadla i, Pelbagal Jabatan
. . Amaun Pendahuluan
Dikehendaki sekarang RMS5,000.00  : pelbagai yang dipohon
Jumlah RM5,000.00 " ;"'s'qt'.}'r'.'r{g"k;s'gkﬁ'v'i'ﬁ'/s;sg}aa """

yang dlpohon :
MAKSUD PENDAHULUAN DIKEHENDAKL: & e :

Membiayai Perbelanjaan untuk xxx

" Maklumat pegawai yang

Pegawai Yang Bertanggungjawab  : Adam bin Ahmad bertanggungjawab :
No. Kad Pengenalan : XXXXXK-XX-XXXXE53L i
No Gaji ; 12345678
Jawatan : Ketua Penolong Setiausaha (M48)
TEMPOH PENDAHULUAN: Tempoh aktiviti/program dilaksanakan (hh/bb/tt -
hh/bb/tt)
CARA MEMBAYAR BALIK:  Pelarasan dari vot semasa atau akaun amanah
- Pembayaran balik pendahuluan  © Tandatangandancop . (apiod b Adam
: P iP I/Ketua .
. Pelbagai yang telah di luluskan ¢ T20F T TSR pegawai Pengawal/Ketua Jabatan

Diluluskan/Tidak diluluskan

s.k. Akauntan Negara. Tarikh...ooooooie 20..........
Juru Audit Negara.

b.p. Ketua Setiausaha Perbendaharaan/
Pegawai Pengawal
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LAMPIRAN Al

BORANG MAKLUMAT SOKONGAN BERHUBUNG DENGAN PERMOHONAN

PENDAHULUAN PELBAGAI
Untuk
Kegunaan
Perbendaharaan

1. Butir-butir mengenai aktiviti/program

2. Kelulusan Aktiviti/Program

2.1 Sama ada aktiviti/program di bawah peruntukan Belanjawan semasa atau
sesuatu Akaun Amanah Kementerian/Jabatan

2.2 Jika Peruntukan Belanjawan semasa Sama ada aktiviti/program tersenarai
dalam Belanjawan Tahunan atau tidak

Jika tidak tersenarai, sila sertakan surat kelulusan khas daripada Pejabat
Belanjawan Negara, Perbendaharaan.

2.3 Jika perbelanjaan dari sesuatu Akaun Amanah Rujukan peraturan Akaun
Amanah berkenaan yang membolehkan maksud perbelanjaan ini.

Sila sertakan surat dari Pegawai Pengawal Akaun Amanah yang
mengesahkan perbelanjaan itu dibenarkan.

2.4 Jika sesuatu kadar bayaran digunakan, sila nyatakan rujukan Pekeliling
atau Peraturan Kewangan yang menetapkan kadar berkenaan atau
sertakan surat kelulusan khas dari Bahagian Dasar Saraan dan Pengurusan
bagi Penjawat Awam atau Bahagian Pengurusan Aset Awam bagi bukan
Penjawat Awam, Perbendaharaan.

3. Pegawai-pegawai yang bertanggungjawab

3.1 Nama dan jawatan pegawai yang akan diamanahkan dengan wang
Pendahuluan Pelbagai serta bertanggungjawab ke atas perbelanjaan
Dan penyediaan penyata perbelanjaan berkenaan.

3.2 Sama ada Pendahuluan Pelbagai terdahulu atas nama pegawai tersebut
di perenggan 3.1 di atas telah diselesaikan atau tidak.
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3.3 Jika ada Pendahuluan Pelbagai yang tertunggak sila beri butir-butir
berkenaan seperti berikut:

Bil. No. Rujukan Kelulusan Tarikh Diluluskan Amaun

3.4 Sebab-sebab pelarasan tidak dapat dilakukan

3.5 Tindakan Kementerian/Jabatan yang telah diambil terhadap pegawai-pegawai
berkenaan.
(i) Pegawai yang diamanahkan dengan wang Pendahuluan Pelbagai

3.6 Nama dan jawatan pegawai yang bertanggungjawab terhadap pelarasan

Pendahuluan Pelbagai yang diminta sekarang

(Tarikh)

M.S. 2/2



Pekeliling Perbendaharaan Malaysia

Daripada : Kementerian/Jabatan

Kepada : Ketua Setiausaha Perbendaharaan,
(u.p.: Bahagian Pengurusan Aset Awam)

Tuan,

WP 3.3 Lampiran B
LAMPIRAN B

BIL | NAMA DAN PENDAHULUAN YANG PENYELESAIAN PENDAHULUAN **
NO K.P/ GAJI DILULUSKAN
(nama yang
diamanahkan
dengan wang NO KELULUSAN AMAUN JENIS RUJUKAN TARIKH AMAUN
pendahuluan) PERBENDAHARAAN DOKUMEN®***
/PEGAWAI
PENGAWAL

BAKI
PENDAHULUAN
BELUM
SELESAI

TINDAKAN YANG
DIAMBIL TERHADAP
PEGAWAI
BERTANGGUNGJAWAB

( )

Nama dan Jawatan Pegawai
Yang Menandatangani

*  Potong Yang Tidak Berkenaan
**  Sijla sertakan penyata C350/A441
*** Jenis Dokumen — Baucar Jurnal atau Penyata Pemungut
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