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SURAT EDARAN BAHAGIAN AKAUN BIL. 5 TAHUN 2013

GARIS PANDUAN URUSAN PEMBAYARAN BAUK UPAH JAHIT PAKAIA
SERAGAM I PEMBELlAN KASUT BAGI PENJAWAT AWAM DI KEMENTERIAN

KESIHATAN MALAYSIA

1. TUJUAN

1.1 Garis panduan ini disediakan bagi memastikan tuntutan upah jahit
pakaian seragam dan pembelian kasut dibuat dengan teratur dan
seragam mematuhi peraturan kewangan yang berkuatkuasa.

2. LATAR BELAKANG

2.1 Pembekalan pakaian seragam dan kasut kepada penjawat awam KKM
dHaksanakan selaras dengan peraturan yang ditetapkan di bawah
Peke!iling Perkidmatan Bil 7 Tahun 1990, Surat Pekeliling Perkidmatan
Bil 5 Tahun 1995, Pekeliling Perbendaharaan Bil 6 Tahun 2011, Surat
Pekeliling Kementerian Kesihatan Malaysia Bi!. 4 Tahun 2011 Peraturan
Dan Kadar Baru Elaun Jahit Pakaian Seragam Bagi Penjawat Awam Di
Kementerian Kesihatan Malaysia dan Surat Timbalan Ketua Setiausaha
Pengurusan rujukan KKM100-75/1/5/6 Jld. 2 (9) bertarikh 19 Ogos 2011
Kaedah Pembekalan Pakaian Seraqarn (Kasut) Kementerian Kesihatan
Malaysia.
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3. KEMUDAHAN BEKALAN PAKAIAN SERAGAM DAN KASUT

3.1 BEKALAN PAKAIAN SERAGAM

3.1.1 Kementerian, melalui Surat Pekeliling KKM Bil 4/2011 yang
berkuatkuasa mulai 18 Mei 2011, telah menetapkan supaya
penjawat awam di KKM yang dikehendaki berpakaian seragam
dan dibekalkan kain pakaian seragam layak menuntut bayaran
balik upah jahit atas kadar tidak melebihi kadar-kadar maksimum
seperti berikut :

BiI Jenis Pakaian Kadar
Maksimum

1. Baiu Lencan Panianq/Pendek RM 100
2. Sehelai Seluar Panianq RM 130
3. Sepasanq Baju Kurung Wan ita RM 120
4. Overall RM 150
5. Overcoat RM 100

3.2 8E~ALAN KASUT

3.2.1 Kementerian, melalui Surat Timbalan Ketua Setiausaha
Pengurusan rujukan KKM100-75/1/5/6 Jld. 2 (9) bertarikh 19 Ogos
2011 yang berkuatkuasa mulai 1 Januari 2011, telah rnenetapkan
bahawa penjawat awam di KKM boleh membeli sendiri kasut jenis
kulit dan seterusnya membuat tuntutan bayaran balik tertakluk
kepada had maksimum RM 150 sepasang.

4. PENERANGAN KEPADA PENJAWAT AWAM YANG LAYAK

4.1 Bagi memastikan kaedah tuntutan bayaran balik upah jahit dan
pernbelian kasut di fahami dan dipatuhi, sesi penerangan perlulah
diberikan kepada mereka atau setidak-tidaknya edaran kepada anggota
yang terlibat. Sesi penerangan hendaklah diberikan oleh Ketua
Jabatan/Bahagian/pegawai yang menguruskan bayaran di
Jabatan/Bahagian masing-masing Di antara maklumat yang perlu
disampaikan adalah seperti berikut :

(a) Tuntutan adalah berasaskan kepada kadar sebenar yang dibayar
oleh pegawai yang menuntut seperti mana resit rasmi asal
tertakluk kepada had maksimum yang telah ditetapkan.



(b) 8ekiranya kadar sebenar adalah kurang dari had maksimum,
pegawai hanya layak menuntut kadar sebenar. Perbezaan
diantara kadar sebenar dan had maksimum bukanlah hak
penuntut dan tidak boleh dituntut. lanya masih berada di dalam
vot dan boleh digunakan oleh jabatan untuk tujuan-tujuan rasmi
jabatan di bawah faedah kewangan kakitangan awam (0815000).
Pembayaran tidak akan dilakukan melalui pembayaran gaji dan
akan dilakukan menggunakan baucar berasingan serta di
kreditkan terus ke akaun penuntut.

(c) 8ebaliknya jika kadar sebenar adalah melebihi had maksimum,
pegawai hanya layak menuntut had maksimum. Upah jahit dan
pembelian kasut yang melebihi kadar maksimum hendaklah
ditanggung sendiri oleh penjawat awam.

(d) Mengingatkan penjawat awam yang berkenaan supaya
memperolehi perkhidmatan jahitan pakaian seragam pada harga
yang berpatutan dan munasabah berdasarkan kadar pasaran.

(e) Mengemukakan resit asal semasa membuat tuntutan. 8alinan
resit atau lain-lain dokumen seperti invois, bil tunai dan memo
tunai tidak boleh diterima .. Resit asal mestilah mempunyai
maklumat bagi syarikat seperti nama syarikat, alamat dan nombor
telefon.

(f) Tuntutan hendaklah dibuat dalam tahun semasa.

(g) Tuntutan palsu akan ditolak dan pegawai yang membuat tuntutan
boleh dikenakan tindakan tatatertib.

(h) Mengemukakan tuntutan dengan menggunakan Borang seperti di
Lampiran A.

5. TUNTUT AN BAY ARAN BALlK

5.1 Tuntutan bayaran balik perlulah dikemukakan dengan menggunakan
borang seperti di Lampiran A. Boranq ini perlulah mengandungi perkara-
perkara berikut :

(a) Butiran pegawai yang menuntut seperti nama, kad pengenalan,
jawatan, nombor gaji, nombor akaun bank, nama bank, jabatan
bertugas, unit/wad, email dan nombor telefon bimbit/pejabat.
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(b) Butiran syarikatJpembekal seperti nama dan alamat
syarikatJpembekal, nombor telefon dan nombor resit asal.

(c) Resit asal.

(d) Perakuan pegawai yang menuntut.

(e) Pengesahan pegawai penyelia. Penyelia ialah pegawai yang
mempunyai hubungan kerja dan penyeliaan secara langsung
dengan pegawai yang membuat tuntutan

6. PEMANTAUAN

6.1 Pemantauan kepada tuntutan bayaran balik pakaian seragam boleh
dilakukan di peringkat :

(a) Penyelia

(b) Unit Kewangan

Penyelia dan Pegawai di Unit Kewangan disarankan membuat kajian
pasaran kadar upah jahitJharga pasaran kasut.

Sekiranya terdapat resit yang meragukan penyelia/unit kewangan boleh
membuat semakan dengan penjawat awam itu sendiri atau syarikat di
mana upah jahitJpembelian kasut dibuat. Jika telah disahkan resit adalah
palsu penyelia/unit kewangan boleh mengambil tindakan untuk tidak
membayar tuntutan dan memulangkan permohonan melalui surat rasmi
dengan alasan penolakan.

Ketua Jabatan boleh mengambil tindakan yang sewajarnya termasuk
tindakan tatatertib terhadap penjawat awam yang mengemukakan resit
palsu.

7. MEREKODKAN PEMBAYARAN

7.1 Unit Kewangan hendaklah rnewujudkan rekod pembayaran untuk
memastikan tiada pembayaran dua kali dibuat di atas urusniaga yang
sama dan pegawai telah membuat tuntutan mengikut kelayakan.

8. PEMAKAIAN

8.1 Garis Panduan ini hanya terpakai kepada Jabatan I PTJ di bawah
Kementerian Kesihatan Malaysia yang menerima pakai Surat Pekeliling
Kementerian Kesihatan Malaysia Bil. 4 Tahun 2011 Peraturan Dan Kadar
Baru Elaun Jahit Pakaian Seragam Bagi Penjawat Awam Di Kementerian
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Kesihatan Malaysia dan Surat Timbalan Ketua Setiausaha Pengurusan
rujukan KKM100-75/1/5/6 Jld. 2 (9) bertarikh 19 Ogos 2011 Kaedah
Pembekalan Pakaian Seragam (Kasut) Kementerian Kesihatan Malaysia.

9. PERT ANY AAN

9.1 Sebarang pertanyaan mengenai garis panduan ini boleh dirujuk kepada :

(a) Nama : Siti Rohani Binti Abd Rashid
No. Telefon: 03-88833268
Email: ctrohanirashid@moh.gov.my

(b) Nama: Lailatul Amla Binti Mohamed Salleh
No. Telefon: 03-88833313
Email: lailatulamla@moh.gov.my

(c) Nama: Norle Binti Mohamad Tarmuzi
No. Telefon: 03-88833312
Email: norle@moh.gov.my

Sekian, terima kasih.

"BERKHIOMAT UNTUK NEGARA"

menurut perintah,

(KAMARUOIN BIN HJ. ABO GHANI)
Setiausaha Bahagian Akaun
b.p. Ketua Setiausaha
Kementerian Kesihatan Malaysia



BORANG TUNTUTAN BAYARAN BALlK UPAH JAHIT/PEMBELlAN KASUT
BAGI TAHUN .

MAKLUMAT PEMOHON
Nama

No. KIP

Jawatan

Jabatan / Bahagian /
Unit /Wad
No. Gaji

No. Akaun Bank

Nama Bank

Emel /No.TeI.Pejabat /
No. Tel. Bimbit

MAKLUMAT BAYARAN UPAH JAHIT/PEMBELlAN KASUT
Jenis Tuntutan Upah Jahit / Kasut

Harga Upah / Belian
(RM)
Tarikh Resit

No. Resit
(sila sertakan resitasal)
Nama & Alamat
Pembekal
No. Tel Pembekal

Tuntutan (RM)

Pengakuan

Saya mengaku bahawa bayaran sebenar telah dilakukan oleh saya dan mematuhi
peraturan yang berkuatkuasa. Sekiranya saya didapati memberikan resit palsu atau
bayaran sebenar tidak pernah dibuat maka saya boleh dikenakan tindakan tatatertib
atau lain-lain tindakan oleh Ketua Jabatan.

Tandatangan Pemohon Tarikh:



Pengesahan Penyelia

Permohonan ini telah disemak dan disahkan bahawa:

i. Pegawai telah membuat tuntutan berdasarkan perbelanjaan sebenar. Disyorkan
permohonan ini diluluskan, atau

ii. Pegawai tidak memenuhi syarat yang ditetapkan dan disyorkan ditolak.

Tandatangan
Nama:
Jawatan: Tarikh:

Keputusan Pegawai Berkuasa

Permohonan ini diluluskan / tidak diluluskan

Tarikh:
Tandatangan
Nama:
Jawatan:
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