GARIS PANDUAN | .
PENGURUSAN Pendahuluan
PENDAHULUAN Diri

Pekeliling Bendahari qQ
. N

Aktiviti Pcla&ar

endahuluan

Pclba%ai

Bahagian Pembayaran
Pejabat Bendahari
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Pendahuluan Dirl

— Peraturan Dan Prosedur

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari .
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Rujukan Pekeliling

Pekeliling Bendahari Bil. 1/2023 (RASMI )
Pekeliling Bendahari Bil.2/2023 (KURSUS )

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari .
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Syarat-syarat Pendahuluan Diri

Elaun yang layak untuk :{7 Syarat Kelulusan
pendahuluan diri

= ' Had Minimum Permohonan ™= ) Dokumen Sokongan

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari .




Elaun Yang Layak Dalam LSS
Untuk Pendahuluan Negara 00%

Dirl

1. Elaun makan SIS
\/

. Elaun Sewa Hotel
2 oo 90% '[;”a" |
egeri

100%

WOJVINVWSIAIS

Bahagian Pembayaran
Pejabat Bendahari




Dalam Negara — Elaun Makan (Rasmi )
-
Semenanjung - Sabah, Sarawak
Gred | . Malaysia dan WP Labuan
_ | | (RM) (RM)
Utama/Khas A dan ke atas 115 165
Utama/Khas B dan C ' 100 130
53 dan 54 85 115
45 hingga 52 60 80
41 hingga 44 | 45 . 65
17 hingga 40 - 40 55
16 dan ke bawah 35 50 .
Bahagian Pembayaran
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Pejabat Bendahari .
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Dalam Negara — Elaun Hotel / Lojing ( Rasmi )

{a) Semenanjung Malaysia

\ ’ Sewa Penginapan

\ _ Gred ~ (maksimum) Elau nR'I"_ﬂojing
,“' : (RM) _ { )]
",\ Utama/Khas A dan ke atas  Sebenar (Standard Suite) 100
\ -
]‘Utamathas B dan C Sebenar (Bilik Superior) 100
53 dan 54 . - Sebenar (Bilik Biasa) 100
45 hingga 52 S 240 G0
41 hingga 44 : . 220 60
27 hingga 40 L - 200 50
17 hingga 26 : 180 . 50
16 dan ke bawah : 160 50

-{b) Sabah, Sarawak dan WP Labuan

Sewa Penginapan

Gred Amaksimum} Elz_’u(;':‘;j'ng

o (RM)
UtamafKhas A dan ke atas Sebenar (Sfandard Suite) 110

Utama/Khas B dan'C Sebenar (Bilik Superior) 110

53 dan 54 ' Sebenar (Bilik Biasa) ) 110

45 hingga 52 270 7O

41 hingga 44 250 TO

27 hingga 40 230 60

AT hingga 26 210 60 .

16 dan ke bawah : ' 190 60 Bahaglan Pembayaran

Pejabat Bendahari
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KADAR ELAUN MAKAN, BAYARAN SEWA HOTEL DAN ELAUN LOJING
SEMASA BERKURSUS DI DALAM NEGERI

LAMPIRAN B

Elaun Makan

Bayaran Sewa Hotel

Elaun Lojing

Gred
{RM) (RM) {RM)

SEMEMNANJUNG MALAYSIA
Utama/Khas A dan ke atas 20.00 Seben%rui_gf ndard

Sebenar (Bilik 100.00
Utama/Khas B dan C 20.00 Superior)
53 dan 54 70.00 Sebenar (Bilik Biasa)
45 hingga 52 60.00 240.00
41 hingga 44 45.00 220.00 60.00
27 hingga 40 40.00 200.00
17 hingga 26 40.00 180.00 50.00
16 dan ke bawah 35.00 160.00 :
SABAH, SARAWAK DAN WP LABUAN
Utama/Khas A dan ke atas - 120.00 Sebenasruii:.f?éaandard

Sebenar (Bilik 110.00
Utama/Khas B dan C 120.00 Superior)
53 dan 54 90.00 Sebenar (Bilik Biasa)
45 hingga 52 80.00 270.00
41 hingga 44 65.00 250.00 70.00
27 hingga 40 55.00 230.00
17 hingga 26 55.00 210.00 60.00
16 dan ke bawah 50.00 120.00

Dalam Negara — Elaun Makan/Hotel/ Lojing (Kursus )

Bahagian Pembayaran
Pejabat Bendahari




Luar Negara — Elaun Makan (Rasmi )

Gred

Utama/Khas A dan ke atas
Utama/Khas B dan C
53 dan 54

45 hingga 52

44 dan ke bawah

Kadar (RM) Sehari
370 -)

340 |
20 ‘ /

210
Seperti di Lampiran B

Bahagian Pembayaran

.NUJ'VINVNSEI[]I‘IS

Pejabat Bendahari .




LAMPIRAN B
KADAR ELAUN MAKAN, PENDAHULUAN DIRI SEWA HOTEL/ELAUN LOJING SEMASA
BERTUGAS RASMI DI LUAR NEGARA I u ar N e g ar a
PR g e R e : TR L S Pendahaluan &
NG ategori Negara - _ Elaun Makan o Diri Sewa Hotel -~ |75
N R e e ARMY T T S s s Ry R e
T Kategor | 175 400 ]
y i Kategori Il 185 G0 — a u n
Vi Kategaori |11 215 480
/ Kategori ' 235 520 |
yi Kategori W 255 S50 |
= Makan/Hotel
/Afghar istEm Egypt Hiosowo hialdives Syria Tunisia
) Aruba Seorgia Kyrgyzstan Mapal Tapkistan Uzbekisiaon
Azerballan India Likwyan Pakistan Turkrmenistan "=
KaTEGoRy / LojIn
Albania Bulgaria Gabon Malanwi Palau Somalia
Algearia Burkina Faso Garmixia Malaysia Paraguay Sri Lanka
Angola Burundi Ghana DAl Peru Tanzamnia .
lArgentina Cameroon Guinaa Mauritania Phifppines Timor Leste
LArrrsEnia Cape Verds Guines-Bissau Mexico Republic of Congo  Togo
Bangladesh Cantral African Indonesia Moldova Romania Turkey
Fapubilic:
Balarus Chead kran mMangolis Russia Lgands
Beanin Colombia Ir=g Montenagro Rwanda Ukraine
Bhutan Comaoros Iwory Coast MMorocco Zaoc Tomes and Wiefnam
Principla
Balivia Democratic Kazakhstan Miger Senegal Western Sahara
Republic of Cango
Bosniz And Eguatarial Guinea Laocs Migeria Sarbia Zambia
Herzegovina
Botswana Eswatini Liberia MNarth Macedonia Siemma Leone
KATEGORI Il
Belize Cuba Guatemala Mayotie Saudi Arakia Tuvailu
Brazil Czech Republic Honduras MMozambigue Slowvakia Wanustu
C,LD Brunei Dbt Hungary Myanmar South Africa Wallis and Fatur
o] Cambaodia Ecuadar Kenya Mamibia Sudan
m Cayman El Salvador Latwia Nicaragua Surinane
wn Islzrd
= Chile Fiji Lesatho Palastine Thailland
= China French Guiana Lithuania Paland Tokelau
é Croatia Grenada Madagascar Partugsl Tonga i
= Bahagian Pembayaran
o
=

Pejabat Bendahari
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Luar Negara — Elaun Makan/Hotel/ Lojing (Rasmi)
LAMPIRAN B
KADAR ELAUN MAKAN, PENDAHULUAN DIRI SEWA HOTEL/ ELAUN LOJING SEMASA
BERTUGAS RASMI DI LUAR NEGARA
B BT L e CO T E T Pendahuluan Dir
“ Kategori Negara Elaun Makan - .| ' - Sewa Hotel -
N e : C(RM) S (RMY)
| Kategori | 175 400
Kategorill 195 440
Kategori lll 215 - 480D
. Kategori IV 235 520
1_' Kategori V 255 580
KATEGORI IV
Bahrain Ethiopia Jamaica COman Spain Zimbabwe
Costa Rica Gilbratar Jordan Panama Trinidad And
Tobagoe
Cyprus Greece Kuwait Papua New Guinea Turks and Caicos
Islands
Eritrea Guyana Mauritius Slovenia Uruguay
Estonia Haiti MNorth Korea Solomen Islands Yemean
KATEGORIV
Andorra Cook Islands lceland Macau Qatar Sweden
Anguilla Denmark Ireland Malta Puerto Rico Switzerland
lAntigua and Dominica Isle of Man Marshall Istand Saint Helena Taiwan
Barbuda
Australia Dominican lsrael Micronesia Saint Kits and United
Republic Mevis Arab
Emirates
\Austria Faroe Island Italy Manaco Saint Lucia South Sudan
Bahamas Finland Japan Montserrat Saint Vincentand  United
Grenadines Kingdom
Barbados France Jersey MNauru Samoa United States
Beigium Germany Kiribati Metherlands San Marino United
2 States
— Virgins
= Islands
c'-/'; Bermuda Greenland Lebanon New Zealand Seychelles
= British States Guernsey Liechtenstein Miue Singapore
= Wirgins Islands
= Canada Hong Kong Luxembourg Norway South Korea 5
= _ | Bahagian Pembayaran
o
=

Pejabat Bendahari




Luar Negara — Elaun Makan (Kursus )

Gred Kadar Sehari (RM)
Utamalkhas A dan ke atas atau Yang Setaraf 300 3
Utama/Khas B dan C atau Yang Setaraf 270 }
53 dan 54 atau Yang Setaraf 240 /
45 hingga 52 atau Yang Setaraf 200

Staf selain daripada di atas atau Yang Setaraf ~ Seperti di Lampiran C

Bahagian Pembayaran
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Pejabat Bendahari .
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LAMPIRAN C

KADAR ELAUN MAKAN, BAYARAN SEWA HOTEL' ELAUN LOJING
SEMASA BERKURSUS DI LUAR NEGARA

Afgharistan
Ak
e rbadan

Albania
Algaria

LA ola
Argenting
Armenia
Bangladesh

Bedarus
Benin
utan

livia
Bosnia And

Herzagowina
Boltswana

Bulgaria
Buwrkina Faso
Baanundi
CamEraon
Cape Werds
Cenlral African
Republic

Chaac]

Cioamoegs.

Democratic
Republic of Conga
Eguatorial Guines

Eswatin

Czech Republic
Dot
Ecuadar

El Salvador

Fili

French Guiana
Granada

HKATEGORI |

Kosowo Maldiwas
Kyrgyzstan Mepal
Libya Pakistan

KATEGOHRI
Gabon M alanewi
Gambia Malaysia
GEhnana Mali
Gusines Mauritania
Guinaa-Bissau Mexico
Indanesia Moldowva
[L=1y Mongolia
Iraqg Montenegro
Ivory Coast hMorocco
Kazakhstan Miger
Lans Migeria
Liberia Marth Macedonia

HATEGORI Il
Gusalemala Mayoite
Honduwras Mozambigua
Hungary Myanmar
Keanya HMamibia
Latvia Micaragusa
Lesotho Falestine
Lithvuanisa Paoland
Madagascar Partugal

Syvia
Tajikistan
Turkmenistan

Palay
Paraguay

Paru
Philippines
Republic of Congo
Romania
Russia
Rwmanda

Sao Tome amnd
Principla
Sanagal
Serbia

Siarma Leaone

Saudl Arabia
Slovakla
Sowth Africa
Sudan
Suriname
Thailand
Takekau

Tunisia
Uzbekistan

Somalia

Sri Lanka
Tanzania
Timor Leste
Togo
Turkay

Uganda
Ukoraing
Wisinam

Western Sahara

Zambiz

Tonga

Turvalu

Wanuatu

Wallls and Fatun

Luar Negara
— Elaun
Makan/Hotel/
Lojing
(Kursus )

Bahagian Pembayaran
Pejabat Bendahari
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LAMPIRAN C

KADAR ELAUN MAKAN, BAYARAN SEWA HOTEL/ ELAUN LOJING
SEMASA BERKURSUS DI LUAR NEGARA

Kategori

Kategori Il 120 300 120

Kategori Il 140 400 140

Kategori IV 160 500 160

Kategori V 180 600 180

KATEGORI IV
Bahrain Ethiopia Jamaica Oman Spain Zimbabwe
Costa Rica Gilbratar Jordan Panama Trinidad And
Tobago

Cyprus Greece Kuwait Papia New Guinea Turksand Caicos .

. Islands
Eritrea Guyana Mauritius Slovenia Uruguay
Estonia Haiti Morth Korea Solomon Islands Yemen

KATEGORIV
Andorra Cook Islands lceland Macau Quatar Sweden
Anguilla Denmark Ireland Malta Puerto Rico Switzerland
Antigua dan Dominica Isle of Man Marshall Island Saint Helena Taiwan
Barbuda
Australia Dominican Israel Micronesia Saint Kits dan United Arab
Republic - Mevis Emirates
Austria Faroe Island Italy Monaco Saint Lucia South Sudan
Bahamas Finland Japan Montserrat SaintVincentdan United Kingdom
Grenadines
Barbados France Jersey Mauru Samoa United States
Belgium Germany Kiribati Metherlands San Marino United States
Virgins Islands

Bermuda Greenland Lebanon MNew Zealand Seychelles
British States Guamsey Liechtenstein Miue Singapura
Virgine Islands
Canada Heong Kong Luxembourg MNorway South Korea

Luar Negara
— Elaun
Makan/Hotel
/ Lojing
(Kursus)

Bahagian Pembayaran
Pejabat Bendahari
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=>) SYARAT-SYARAT KELULUSAN?

Pendahuluan Diri
terdahulu hendaklah
diselesaikan

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

Sekiranya pelarasan
belum dibuat

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

Tujuan Pendahuluan

Perbelanjaan untuk hari-hari
menjalankan tugas
rasmi sahaija.

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari .
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Had Minimum Permohonan

RM300

RM500

Kumpulan A &

Pengurusan Tertinggi

ke atas

Kumpulan
Sokongan B

Tiada
Had

Kumpulan
C&D

untuk N

sahaja tidak term

perjala

Pembantu Penyelidik &
Staf Sambilan tidak layak

g diber

asuk
nan perg\lba\'\k

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari
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Borang
Borang
Z pendahuluan
(BEN/UPY/007)
Z <
W O
= Z
D O Dokumen
¥ x Tambahan
O O Tentatif Program
AN

Kelulusan

Surat kebenaran ke
luar negara
(Lampiran A)

Bila perlu hantar borang
permohonan?

Sekurang-kurangnya 7 hari
SEBELUM tarikh perjalanan
dilaksanakan.

Bahagian Pembayaran

Arahan

Surat arahan
perjalanan/ Surat
Lantikan

Pejabat Bendahari .




Pendahuluan Aktiviti Pelajar

— Peraturan Dan Prosedur

Bahagian Pembayaran
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Rujukan Pekeliling

Pekeliling Bendahari Bil. 4/2021
Garis Panduan Kewangan Bagi Melaksanakan
Program / Aktiviti Pelajar

Bahagian Pembayaran
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Pejabat Bendahari .




Had Minimum Permohonan
: Kumpulan A &
Tiada | Pengurusan

Had Tertinggi ke atas i
pempanty Penye\\g\
. t a

RM3000 Kumpulan g Staf Sampllan {

Sokongan B \ayak
X ) Kumpulan C& D
Bahagian Pembayaran
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Pejabat Bendahari .
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=>) SYARAT-SYARAT KELULUSAN?

ELAUN MAKAN
PELAJAR

Akan dibayar atas nama
penyelaras atau pegawai
bertanggungjawab

PERBELANJAAN
PENGURUSAN

Akan dibayar atas nama
penyelaras atau pegawai
bertanggungjawab

PERBELANJAAN
LAIN/ PELBAGAI

Mestilah kurang dari RM
500

Digalakan bekalan oleh
Koperasi UTHM

Atau pembekal luar
yang tidak
membenarkan kredit.

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari .
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=>) SYARAT-SYARAT KELULUSAN?

ELAUN PENGINAPAN

Tidak akan dibayar
secara tunai kepada
pelajar

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

BANTAHAN
PERLAWANAN

Tidak dibenarkan

ELAUN PELAJAR
UNTUK AKTIVITI
SUKAN

Di hadkan untuk pusingan
awal sahaja.

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari .




Kadar Elaun Makan Pelajar

e
sty

Program/aktiviti lebih dari

Layak mendapat 1
24 jam Elaun Makan iaitu RM23.00

(satu)

Program/akiviti lebih dari 8 | Layak mendapat ' (separuh)

jam tetapi kurang dari 24 | dari Elaun
jam RM11.50

Makan iaitu

Jadual 2 ; Kadar Elaun Makan

Bahagian Pembayaran
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Pejabat Bendahari .




Kadar Jamuan Makan

e

Sarapan RM 2.50 RM 3.00 6.30 pagi — 8.30 pagi
pagi termasuk atau
minum pagi
Minum RM 2.50 9.00 pagi — 10.00 pagi
pagi
Minum RM 2.50 RM 3.00 4.00 ptg — 5.00 pig
petang
Minum RM 2.50 RM 3.00 10.00 malam ke atas
malam tertakluk
kepada program
tertentu
Makan RM 5.00 RM 7.00 12.30 tgh — 2.30 ptg
tengahari
Makan RM 5.00 RM 7.00 7.30 mim — 8.30 mim
malam
Jumlah RM20.00 RM23.00

Jadual 1 : Kadar Jamuan Makan

Bahagian Pembayaran
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Pejabat Bendahari .
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DOKUMEN

SOKONGAN

BORANG

Borang
pendahuluan
(BEN/UPY/008)

KELULUSAN

Kertas kerja yang
telah diluluskan

BILA PERLU HANTAR
BORANG PERMOHONAN?

Sekurang-kurangnya 7 hari

SEBELUM program dilaksanakan.

DOKUMEN
TAMBAHAN

Perincian item
yang dipohon

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari .




Pendahuluan Pelbagal

— Peraturan Dan Prosedur

Bahagian Pembayaran
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Pejabat Bendahari .




Had Minimum Permohonan

: Kumpulan A &
Tiada | Pengurusan
Had Tertinggi ke atas
Pempantu :
ik & Sta
| Kumpulan PeﬂVe\‘d‘l "
RM3000 Sokongan B gambilan tidak 1aya

X ) Kumpulan C& D

Bahagian Pembayaran
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DOKUMEN

SOKONGAN

BORANG

Borang
pendahuluan
(BEN/UPY/008)

KELULUSAN

Kertas kerja yang
telah diluluskan

BILA PERLU HANTAR
BORANG PERMOHONAN?

Sekurang-kurangnya 7 hari

SEBELUM program dilaksanakan.

DOKUMEN
TAMBAHAN

Perincian item
yang dipohon

Bahagian Pembayaran

Pejabat Bendahari .




TATACARA
PELARASAN

PENDAHULUAN

WOJVINVWSIAIS

Bahagian Pembayaran
Pejabat Bendahari
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—> ) Dokumen yang perlu dikemukakan?

Pendahuluan Diri

1 bulan dari tarikh akhir bulan pegawai melaksanakan
perjalanan

Pendahuluan Aktiviti
Pelajar & Pelbagali

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...

14 hari tuntutan diterima di
Pejabat Bendahari

Denda 10% atas amaun
pendahuluan

Potong Gaji...

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

2. Pendahuluan yang boleh
diluluskan:-

m Elaun Makan
RM 60.00 x 5 hari x 90 %
=RM 270.00
m Elaun Hotel
RM 240.00 x 5 hari x 90 %
= RM 1,080.00

JUMLAH =RM 1,350.00

Kadar Rasrpi
Gred 41
/

Elaun Makan

= RM60.00

Elaun Hotel

= RM240.00

Bahagian Pembayaran
Pejabat Bendahari
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Bahagian Pembayaran

.NUJ'VINVNSEI[]I‘IS

Pejabat Bendahari .




1. Pendahuluan yang boleh

diluluskan:-

m Elaun Makan

Y

RM 60.00 x 1 hari x 90 %
= RM 54.00
Elaun Hotel
RM 240.00 x 1 hari x 90 %
=RM 216.00

JUMLAH = RM 270.00

Kadar Rasryi
Gred 41
/

Elaun Makan
= RM60.00

Elaun Hotel
= RM240.00

2. Staf layak diberi
pendahuluan ?

Tidak Layak

Bahagian Pembayaran
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Pejabat Bendahari .




Thank you!

Do You have any
quest’wws?

Bahagian Pembayaran
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Pejabat Bendahari .




