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GARIS PANDUAN 

PENGURUSAN 

PENDAHULUAN

Pekeliling Bendahari

Bil.4/2016

Pendahuluan
Diri

Pendahuluan
Aktiviti Pelajar

Pendahuluan
Pelbagai

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari
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Pendahuluan Diri

― Peraturan Dan Prosedur

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari
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- Pekeliling Bendahari Bil. 1/2023 (RASMI )

- Pekeliling Bendahari Bil.2/2023 (KURSUS )

Rujukan Pekeliling

Bahagian Pembayaran 

Pejabat Bendahari
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Syarat-syarat Pendahuluan Diri

Elaun yang layak untuk

pendahuluan diri
Syarat Kelulusan

Had Minimum Permohonan Dokumen Sokongan

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari
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Elaun Yang Layak

Untuk Pendahuluan

Diri

1. Elaun makan

2. Elaun Sewa Hotel

Dalam 
Negara 90%

50% 100%
Luar 
NegeriLI

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari
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Dalam Negara – Elaun Makan (Rasmi )

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari
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Dalam Negara – Elaun Hotel / Lojing ( Rasmi )

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari
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Dalam Negara – Elaun Makan/Hotel/ Lojing (Kursus )

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari
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Luar Negara – Elaun Makan (Rasmi )

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari
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Luar Negara 

– Elaun

Makan/Hotel

/ Lojing

(Rasmi )

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari
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Luar Negara – Elaun Makan/Hotel/ Lojing (Rasmi)

Bahagian Pembayaran 

Pejabat Bendahari
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Luar Negara – Elaun Makan (Kursus )

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari
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Luar Negara 

– Elaun

Makan/Hotel/ 

Lojing

(Kursus )

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari
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Luar Negara 

– Elaun

Makan/Hotel

/ Lojing

(Kursus)

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari
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SYARAT-SYARAT KELULUSAN?

Pendahuluan Diri

terdahulu hendaklah

diselesaikan

Sekiranya staf belum
menghantar laporan dan baki
wang (sekiranya ada) 
pendahuluan diri sebelumnya, 
permohonan pendahuluan diri
yang baru hendaklah ditolak . 

Sekiranya pelarasan

belum dibuat

Perbelanjaan untuk hari-hari
menjalankan tugas
rasmi sahaja.

Tujuan Pendahuluan

Sekiranya pemohon telah
mengambil Pendahuluan Diri
sebelum permohonan semasa, 
pemohon hendaklah
menyelesaikan kesemua
Pendahuluan Diri berkenaan. 

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari
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RM500

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari

Kumpulan A & 

Pengurusan Tertinggi

ke atas

Kumpulan 

Sokongan B
RM300

Kumpulan 

C & D

Tiada 

Had

Had Minimum Permohonan
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Borang

Dokumen 

Tambahan

Borang
pendahuluan
(BEN/UPY/007)

Bila perlu hantar borang

permohonan?

Tentatif Program

Kelulusan Arahan

Surat kebenaran ke 
luar negara 
(Lampiran A)

Surat arahan 
perjalanan/ Surat 
Lantikan

Sekurang-kurangnya 7 hari 
SEBELUM tarikh perjalanan 
dilaksanakan.

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari
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Pendahuluan Aktiviti Pelajar

― Peraturan Dan Prosedur

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari
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- Pekeliling Bendahari Bil. 4/2021

Garis Panduan Kewangan Bagi Melaksanakan

Program / Aktiviti Pelajar

Rujukan Pekeliling

Bahagian Pembayaran 

Pejabat Bendahari
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Had Minimum Permohonan

X
Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari

Kumpulan A & 

Pengurusan

Tertinggi ke atas

Kumpulan 

Sokongan B
RM3000

Kumpulan C & D

Tiada 

Had
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SYARAT-SYARAT KELULUSAN?

ELAUN MAKAN 

PELAJAR

Akan dibayar atas nama
penyelaras atau pegawai

bertanggungjawab

PERBELANJAAN 

PENGURUSAN
1. Mestilah kurang dari RM 

500
2. Digalakan bekalan oleh 

Koperasi UTHM
3. Atau pembekal luar

yang tidak
membenarkan kredit.

PERBELANJAAN 

LAIN/ PELBAGAI   

Akan dibayar atas nama
penyelaras atau pegawai

bertanggungjawab

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari
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SYARAT-SYARAT KELULUSAN?

ELAUN PENGINAPAN

Tidak dibenarkan

BANTAHAN 

PERLAWANAN

Di hadkan untuk pusingan
awal sahaja.

ELAUN PELAJAR 

UNTUK AKTIVITI 

SUKAN 1. Tidak akan dibayar
secara tunai kepada
pelajar

2. Universiti akan bayar
terus melalui Pesanan
Tempatan / bayaran
terus kepada syarikat / 
pemilik.

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari
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Kadar Elaun Makan Pelajar

Bahagian Pembayaran 

Pejabat Bendahari



SLIDESMANIA.COM

Kadar Jamuan Makan

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari
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BORANG
DOKUMEN 

TAMBAHAN
Borang
pendahuluan
(BEN/UPY/008)

BILA PERLU HANTAR 

BORANG PERMOHONAN?

Perincian item 
yang dipohon

KELULUSAN 

Kertas kerja yang 
telah diluluskan

Sekurang-kurangnya 7 hari
SEBELUM program dilaksanakan.

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari
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Pendahuluan Pelbagai

― Peraturan Dan Prosedur

Bahagian Pembayaran 

Pejabat Bendahari
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Had Minimum Permohonan

X
Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari

Kumpulan A & 

Pengurusan

Tertinggi ke atas

Kumpulan 

Sokongan B
RM3000

Kumpulan C & D

Tiada 

Had
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BORANG
DOKUMEN 

TAMBAHAN
Borang 
pendahuluan 
(BEN/UPY/008)

BILA PERLU HANTAR 

BORANG PERMOHONAN?

Perincian item 
yang dipohon

KELULUSAN 

Kertas kerja yang 
telah diluluskan

Sekurang-kurangnya 7 hari
SEBELUM program dilaksanakan.

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari
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TATACARA 

PELARASAN 

PENDAHULUAN

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari



SLIDESMANIA.COM

Dokumen yang perlu dikemukakan?

Pendahuluan Diri

1 bulan dari tarikh akhir bulan pegawai melaksanakan

perjalanan

Pendahuluan Aktiviti

Pelajar & Pelbagai

3 minggu selepas program dilaksanakan

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari
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JIKA GAGAL 

MENGEMUKAKAN 

PELARASAN 

PENDAHULUAN

Bahagian Pembayaran 

Pejabat Bendahari
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Dokumen yang perlu dikemukakan?

Surat Peringatan... Potong Gaji...

14 hari tuntutan diterima di 

Pejabat Bendahari

Denda 10% atas amaun 

pendahuluan 

SEKALIGUS gagal hantar 

tuntutan 

3 tahun tidak dibenarkan 

buat pendahuluan

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari
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Bahagian Pembayaran
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1. Pendahuluan yang 

boleh:-

Pendahuluan Diri
Elaun Makan

= RM60.00

Elaun Hotel 

= RM240.00

2. Pendahuluan yang boleh

diluluskan:-

Elaun Makan

RM 60.00 x 5 hari x 90 %  

= RM 270.00

Kadar Rasmi 

Gred 41

Elaun Hotel

RM 240.00 x 5 hari x 90 % 

= RM 1,080.00

JUMLAH = RM 1,350.00 

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari
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Bahagian Pembayaran
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2. Staf layak diberi

pendahuluan ?

Tidak Layak
Elaun Makan

= RM60.00

Elaun Hotel 

= RM240.00

1. Pendahuluan yang boleh

diluluskan:-

Elaun Makan

RM 60.00 x 1 hari x 90 %  

= RM 54.00

Kadar Rasmi 

Gred 41

Elaun Hotel

RM 240.00 x 1 hari x 90 % 

= RM 216.00

JUMLAH = RM 270.00 

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari
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Thank you!
Do you have any 

questions?

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari


