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1. TUJUAN 

 

1.1 Soalan lazim ini disediakan sebagai garis panduan kepada Kementerian/Jabatan dan 

Pejabat Perakaunan dalam melaksanakan Penyelenggaraan Laporan Kewangan dan 

Perakaunan. 

 

1.2 Garis panduan ini hendaklah dibaca bersama dengan  SPANM yang berkaitan dan ia 

berkuat kuasa mulai laporan bulan Julai 2022 yang perlu diselenggara/dikemukakan 

pada bulan Ogos 2022. 

 

2. KAEDAH PENYIMPANAN LAPORAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN SALINAN 

ELEKTRONIK (SOFTCOPY) 

 

2.1 Laporan salinan elektronik (softcopy) hendaklah disimpan dengan selamat dan 

mudah diakses sama ada disimpan dalam pendrive atau hard disk atau kaedah lain 

yang boleh dilaksanakan di PTJ: 

 

2.1.1 PTJ boleh menetapkan rujukan yang seragam bagi memudahkan carian dan 

rujukan. Contoh rujukan adalah seperti berikut: 

 

Perihal 

rujukan 

Kod PTJ Kod/Nama 

Laporan 

Bulan Tahun 

Contoh 27020304 Buku Tunai 05 2022 

 

2.1.2 Memastikan hanya pegawai yang dibenarkan sahaja iaitu pegawai yang 

diberikan peranan papar laporan iGFMAS boleh mengakses laporan salinan 

elektronik. 

 

2.1.3 Memastikan pendrive atau hard disk atau kaedah lain disimpan selamat. Ini 

termasuk memastikan pendrive atau hard disk atau kaedah lain sebagai 

medium penyimpanan elekronik dalam keadaan baik dan tidak rosak. 

Penyimpanan salinan elektronik (softcopy) yang kedua sebagai back up 

adalah digalakkan. 

 

2.1.4 Sekiranya berlaku pertukaran pegawai, pemberitahuan berkaitan laporan 

salinan elektronik (softcopy) tersebut hendaklah dimaklumkan kepada 

pegawai yang mengambil alih tugas. 

 

2.2 Tempoh penyimpanan dan pelupusan laporan salinan elektronik (softcopy) perlu 

merujuk kepada Arahan Perbendaharaan (AP)150 dan Jadual Pelupusan Rekod 

Kewangan Dan Perakaunan yang dikeluarkan Jabatan Arkib Negara Malaysia yang 

berkuat kuasa.
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SPANM BIL. 7/2018 

TATACARA PENGURUSAN BAYARAN 

Perenggan Yang Dibatalkan 

NO.

BIL 

LAMPIRAN DI SPANM PERENGGAN 

DI SPANM 

MUKA 

SURAT DI 

SPANM 

3.1 LAMPIRAN I:  

Garis Panduan Tatacara 

Penyelenggaraan Dan 

Semakan Laporan 

2.3 116 

3.2 2.7.4 117 

3.3 2.7.5 117 

3.4 LAMPIRAN I-2: 

Sijil Pengesahan Baki 

(Persekitaran Elektronik 

Sepenuhnya 

- 120 

3.5 LAMPIRAN I-2(a): 

Senarai Baki Mengikut 

Laporan Vot/Dana 

- 121 

3.6 LAMPIRAN I-2(b): 

Penyata Penyesuaian Vot 

(Persekitaran Elektronik 

Sepenuhnya) 

- 122 

3.7 LAMPIRAN I-3:  

Contoh Kaedah Semakan 

Baki Pengesahan 

Maklumat Perakaunan 

Dan Kewangan Dalam 

Laporan 

- 123 

124 

125 

126 

127 

128 

129 

130 

 

 

 

 

 

JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
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3. SPANM BIL. 7/2018: TATACARA PENGURUSAN BAYARAN (PERENGGAN 

DIBATALKAN) 

 

LAMPIRAN I: Garis Panduan Tatacara Penyelenggaraan Dan Semakan Laporan  

 

3.1 Perenggan 2.3 (Muka Surat 116) Dibatalkan. 

 

PTJ hendaklah menjana laporan di bawah pada hari pertama bekerja bulan 

berikutnya:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3.2 Perenggan 2.7.4 (Muka Surat 117) Dibatalkan. 

 

Semakan Dan Pengesahan Laporan Dalam Persekitaran Elektronik Sepenuhnya. 

PTJ hendaklah menyemak dan mengesahkan maklumat dalam laporan adalah tepat 

dan betul. Pengesahan hendaklah dilakukan dengan melengkapkan Sijil Pengesahan 

Baki di Lampiran I-2 dan mengemukakan kepada AO selewat-lewatnya pada 14 

haribulan bulan berikutnya. 

 

3.3 Perenggan 2.7.5 (Muka Surat 117) Dibatalkan. 

Contoh kaedah semakan bagi mengesahkan maklumat perakaunan dan kewangan 

dalam laporan adalah seperti di Lampiran I-3. 
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3.4 LAMPIRAN I-2: Sijil Pengesahan Baki (Persekitaran Elektronik Sepenuhnya)  

(Muka Surat 120) Dibatalkan. 
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3.5 LAMPIRAN I-2(a): Senarai Baki Mengikut Laporan Vot/Dana (Muka Surat 121) 

Dibatalkan. 
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3.6 LAMPIRAN I-2(b): Penyata Penyesuaian Vot (Persekitaran Elektronik Sepenuhnya)  

(Muka Surat 122)  Dibatalkan. 
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3.7 LAMPIRAN I-3: Contoh Kaedah Semakan Baki Pengesahan Maklumat Perakaunan Dan Kewangan Dalam Laporan Dibatalkan. 

BIL TATACARA 

CARTA ALIR 

LAPORAN SALINAN CETAK 

(HARDCOPY) 

LAPORAN SALINAN 

ELEKTRONIK 

(SOFTCOPY) 

1. Jana, simpan laporan dalam bentuk salinan lembut (softcopy) 

dan cetak laporan pada hari pertama bulan berikutnya: 

 

(1) Laporan Kedudukan Vot/Dana – Ringkasan 
(2) Laporan Prestasi Pembayaran Bil Sempurna 
(3) Laporan Bil/Invois (AP 103) 
(4) Laporan Belanja/Hasil – Ringkasan (Vot Dana) 
(5) Laporan Cek/EFT Terbatal Belum Ganti  
(6) Laporan Bulanan Pembayaran Pukal 
(7) Laporan Kedudukan Subsidiari (jika berkaitan)  
(8) Laporan Kedudukan Bil/Invois AP58(a) (jika berkaitan) 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Jana dan simpan laporan dalam bentuk salinan lembut 

(softcopy) pada hari pertama bulan berikutnya: 

(1) Laporan Kedudukan Vot/Dana – Terperinci 
(2) Laporan Belanja/Hasil – Terperinci (Vot Dana) 
(3) Laporan Ringkasan Hasil/ Belanja/ Aset/ Liabiliti/ Ekuiti 
(4) Laporan Terperinci Pesanan Kerajaan Yang Lengkap  
(5) Laporan Terperinci Pembayaran Pukal 
(6) Laporan Cek/EFT Terbatal Melebihi 6 Tahun  

(jika berkaitan) 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1(7) 

2(5) 

2(4) 

2(3) 

2(2) 

2(1) 

1(6) 

1(5) 

1(4) 

1(3) 

1(2) 

1(1) 

1(8) 

1(7) 

1(6) 

1(5) 

1(4) 

1(3) 

1(2) 

1(1) 

1(8) 

2(6) 

1(7) 



 JANM.BKP.600-14/1/11 Jld.4 (7) KEMASKINI 24 JUN 2022 
SOALAN LAZIM PENYELENGGARAAN LAPORAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN 

SPANM Bil.7/2018 Tatacara Pengurusan Bayaran (Perenggan Dibatalkan) 

9 
 

BIL TATACARA 

CARTA ALIR 

LAPORAN SALINAN CETAK 

(HARDCOPY) 

LAPORAN SALINAN 

ELEKTRONIK 

(SOFTCOPY) 

3. 

 

 

 

Semak Laporan  Kedudukan Vot/Dana – Ringkasan dengan 

Laporan Kedudukan Vot/Dana – Terperinci 

 

(1) Pastikan maklumat berikut tepat seperti yang telah 
diluluskan oleh Pegawai Pengawal: 
a. Kumpulan PTJ dan PTJ Dipertanggung 
b. Vot Dipertanggung 
c. Program/Aktiviti 

 

(2) Pastikan amaun Objek Am dan Objek Sebagai pada 
laporan terperinci sama dengan laporan ringkasan. 
Tanda (/) pada amaun di laporan ringkasan sebagai bukti 
semakan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Laporan  Kedudukan Vot/Dana – 

Ringkasan 

 

Rujuk Contoh 3a 

 

 

 

 

 

 

 

 

Laporan  Kedudukan Vot/Dana – 

Terperinci 

 

Rujuk Contoh 3b 

4. Semak Laporan  Bil/Invois (AP103)  dengan Laporan 

Kedudukan Vot/Dana – Terperinci.  

 

(1) Pastikan maklumat berikut tepat seperti yang telah 
diluluskan oleh Pegawai Pengawal: 
a. Kumpulan PTJ dan PTJ Dipertanggung 
b. Vot Dipertanggung 
c. Program/Aktiviti 

(2) Pastikan No. Rujukan Arahan Pembayaran dan amaun 
Bil/Invois pada Laporan Bil/Invois (AP103) sama dengan 
Laporan Kedudukan Vot/Dana – Terperinci. Tanda (/) 
pada amaun di Laporan Bil/Invois (AP103) sebagai bukti 
semakan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Laporan  Bil/Invois (AP103)   

 

Rujuk Contoh 4a 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Laporan Kedudukan Vot/Dana – 

Terperinci 

Rujuk Contoh 4b 
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BIL TATACARA 

CARTA ALIR 

LAPORAN SALINAN CETAK 

(HARDCOPY) 

LAPORAN SALINAN 

ELEKTRONIK 

(SOFTCOPY) 

5. (1) Semak Laporan Prestasi Proses Pembayaran Bil 
Sempurna. Tanda (/) sebagai bukti semakan. 
 

(2) Semak Laporan  Bil/Invois (AP103) untuk mengenalpasti 
Bil/Invois yang dibayar melebihi 14 hari 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

Laporan Prestasi Proses 

Pembayaran Bil Sempurna  

 

Rujuk Contoh 5a 

 

 

6. 

 

Semak Laporan  Bulanan Pembayaran Pukal dengan 

Laporan Kedudukan Vot/Dana – Terperinci.  

(1) Pastikan maklumat berikut tepat seperti yang telah 
diluluskan oleh Pegawai Pengawal: 
a. Kumpulan PTJ dan PTJ Dipertanggung 
b. Vot Dipertanggung 
c. Program/Aktiviti 

(2) Pastikan pembayaran dilakukan kepada invois yang betul. 
 

  

7. 

 

 

Sediakan Sijil Pengesahan Baki (Persekitaran Elektronik 

Sepenuhnya) dan kemukakan kepada AO selewat-lewatnya 

pada 14 haribulan bulan berikutnya 
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3a 
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3b 
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4a 
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4b 
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 JANM.BKP.600-14/1/11 Jld.4 (7) KEMASKINI 24 JUN 2022 
SOALAN LAZIM PENYELENGGARAAN LAPORAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN 

SPANM Bil.7/2018 Tatacara Pengurusan Bayaran (Perenggan Baharu) 

16 
 

 

 

 

SPANM BIL. 7/2018 

TATACARA PENGURUSAN BAYARAN 

Perenggan Baharu 

BIL LAMPIRAN DI SPANM PERENGGAN 

DI SPANM 

MUKA 

SURAT DI 

SPANM 

4.1 LAMPIRAN I:  

Garis Panduan Tatacara 

Penyelenggaraan Dan 

Semakan Laporan 

2.3 116 

4.2 2.7.4 117 

4.3 2.7.5 117 

4.4 LAMPIRAN I-6: 

Sijil Pengesahan Baki Vot 

(Persekitaran Elektronik 

Sepenuhnya) 

- 120 

4.5 LAMPIRAN I-6(a): 

Senarai Baki Mengikut 

Laporan Vot 

- 121 

4.6 LAMPIRAN I-6(b): 

Rekod Pelarasan Vot 

(Persekitaran Elektronik 

Sepenuhnya) 

- 122 

4.7 LAMPIRAN I-6(c):  
Daftar Semakan Laporan 
Kewangan Dan Perakaunan 
– Bayaran  

- - 

4.8 LAMPIRAN I-7:  

Contoh Kaedah Semakan 
Baki Pengesahan Maklumat 
Perakaunan Dan Kewangan 
Dalam Laporan 

- 123 

124 

125 

126 

127 

128 

129 

130 
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4. SPANM BIL. 7/2018: TATACARA PENGURUSAN BAYARAN (PERENGGAN BAHARU) 
 

LAMPIRAN I: Garis Panduan Tatacara Penyelenggaraan Dan Semakan Laporan  

4.1 Perenggan 2.3 (Muka Surat 116) 
 
4.1.1. Perenggan asal dibatalkan dan digantikan dengan perenggan berikut: 

 
PTJ hendaklah menjana laporan di bawah pada hari pertama bekerja bulan berikutnya 

 

Laporan Kaedah Penyimpanan 

Salinan cetak 
(Hardcopy) 

Salinan 
elektronik 
(Softcopy) 

1. a) Laporan Kedudukan Vot - Ringkasan  √ 

b) Laporan Kedudukan Vot - Terperinci  √ 

2. Laporan Prestasi Proses Pembayaran Bil Sempurna  √ 

3. Laporan Bil/Invois (AP 103)  √ 

4. a) Laporan Belanja/Hasil – Ringkasan (Vot Dana)  √ 

b) Laporan Belanja/Hasil – Terperinci (Vot Dana)  √ 

5. Laporan Cek/ EFT Terbatal Belum Ganti  √ 

6. Laporan Ringkasan Hasil/Belanja/Aset/Liabiliti/ Ekuiti  √ 

7. Laporan Terperinci Pesanan Kerajaan Yang Telah 
Lengkap 

 √ 

8. Laporan Kedudukan Subsidiari (jika berkaitan)   √ 

9. Laporan Cek/EFT Terbatal Melebihi 6 Tahun (jika 
berkaitan) 

 √ 

10. Laporan Kedudukan Bil/Invois AP58(a) (jika berkaitan)  √ 

11. Laporan Bulanan Pembayaran Pukal  √ 

12. Laporan Terperinci Pembayaran Pukal  √ 

 

4.2 Perenggan 2.7.4 (Muka Surat 117) 

 

4.2.1 Perenggan asal dibatalkan dan digantikan dengan perenggan berikut: 

 

PTJ hendaklah menyemak dan mengesahkan maklumat dalam laporan adalah 

tepat dan betul. Pengesahan hendaklah dilakukan dengan melengkapkan: 

 

i. Sijil Pengesahan Baki [Lampiran I-6]; 

ii. Senarai Baki Mengikut Laporan Vot [Lampiran I-6(a)]; 

iii. Rekod Pelarasan Vot [Lampiran I-6(b)]; 

iv. Daftar Semakan Laporan Kewangan dan Perakaunan – Bayaran 

[Lampiran I-6(c)]; dan 

v. Mengemukakan dokumen di atas kepada AO selewat-lewatnya pada 14 

haribulan bulan berikutnya. 
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4.3 Perenggan 2.7.5 (Muka Surat 117) 

 

4.3.1 Perenggan asal dibatalkan dan digantikan dengan perenggan berikut: 

 

Contoh kaedah semakan bagi mengesahkan maklumat perakaunan dan kewangan 

dalam laporan adalah seperti di Lampiran I-7 
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4.4 LAMPIRAN I-2: Sijil Pengesahan Baki (Persekitaran Elektronik Sepenuhnya) (Muka Surat 

120) digantikan dengan LAMPIRAN I-6 

SPANM BIL.7 / 2018 

Lampiran I-6 

 

SIJIL PENGESAHAN BAKI VOT 

(PERSEKITARAN ELEKTRONIK SEPENUHNYA) 

Seperti Pada ..........................  

 
Pegawai Pengawal Membayar :  

Kumpulan PTJ Membayar :  

Kumpulan PTJ & PTJ Membayar :  

 

Pegawai Pengawal Dipertanggung :  

Kumpulan PTJ Dipertanggung :    

Vot Dipertanggung :    

Program/Aktiviti/Projek : Seperti di Lampiran I-6(a)    

Baki di Laporan Kedudukan Vot : RM   

 

Selaras dengan Arahan Perbendaharaan 143(b), disahkan baki Vot di atas mengikut Laporan 

Kedudukan Vot di iGFMAS adalah: 

 

 

    

 

 

 

 

                   

 

 

 

(…………tandatangan…………..) 

 

 

 

 

Nama Pegawai            : 

Jawatan                       : 

Tarikh                           : 

Cap Rasmi Jabatan     : 

   

   

   

   

 

Nota:  

Tandakan (√) di kotak yang berkenaan. 

Sila gunakan lampiran berasingan jika ruangan tidak mencukupi. 

 

 

 

 

Transaksi perakaunan diakaunkan pada struktur kod perakaunan yang tepat dan betul. 

 
Laporan yang berkaitan telah disemak dan disahkan tepat dan betul. Seperti dilampiran 1-6(c) 

 

Disahkan tindakan pelarasan telah diambil tindakan sewajarnya seperti di Lampiran I-6(b) 
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4.5 LAMPIRAN I-2(a): Sijil Pengesahan Baki (Persekitaran Elektronik Sepenuhnya) (Muka Surat 

121) digantikan dengan LAMPIRAN I-6(a)  

 

 

     SPANM BIL. 7/2018  

LAMPIRAN I-6(a) 

 

SENARAI BAKI MENGIKUT LAPORAN VOT 

 

Seperti pada.............................................................................. 

Vot Dipertanggung Program/ Projek Aktiviti Baki 

(RM) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Jumlah 

 

 

 

 

 

 

 Disediakan oleh:           Disahkan oleh:  

 Tandatangan :     Tandatangan      :  

 Nama :      Nama   :   

 Jawatan :      Jawatan   :  



 JANM.BKP.600-14/1/11 Jld.4 (7) KEMASKINI 24 JUN 2022 
SOALAN LAZIM PENYELENGGARAAN LAPORAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN 

SPANM Bil.7/2018 Tatacara Pengurusan Bayaran (Perenggan Baharu) 

21 
 

 

4.6 LAMPIRAN I-2(b): Penyata Penyesuaian Vot (Persekitaran Elektronik Sepenuhnya) (Muka 

Surat 122) DIGANTIKAN dengan LAMPIRAN I-6(b): Rekod Pelarasan Vot  

 

SPANM BIL.7/2018 

LAMPIRAN I-6 (b) 

 

REKOD PELARASAN VOT 

(PERSEKITARAN ELEKTRONIK SEPENUHNYA) 

Seperti Pada .......................... 

 

Pegawai Pengawal Membayar         :   

Kumpulan PTJ Membayar                :   

Kumpulan PTJ & PTJ Membayar     :   

 

Pegawai Pengawal Dipertanggung  :   

Kumpulan PTJ Dipertanggung         :   

Vot Dipertanggung                           :   

Bil. Perihal Bayaran Tindakan Tarikh 

Dokumen 

No. Rujukan 

Dokumen 

Amaun 

(RM) 

 

 

     

 

 

     

 

 

     

Program/Aktiviti/Projek                     :   

 

 

Disediakan oleh:   Disahkan oleh:  

Tandatangan :   Tandatangan :  

Nama :    Nama :   

Jawatan :    Jawatan :  
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4.7 PTJ bertanggungjawab untuk membuat semakan ke atas Laporan Kewangan dan Perakaunan serta menyelenggara LAMPIRAN I-6(c): 
Daftar Semakan Laporan Kewangan dan Perakaunan – Bayaran. 

SPANM BIL.7/2018 
LAMPIRAN I-6 (c) 

DAFTAR SEMAKAN LAPORAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN - BAYARAN 

Seperti Pada ....................................... 

Nama PTJ   : ................................................................... 
Kod PTJ Pembayar   : ................................................................... 

Nota:  

1. *Laporan perlu disemak dan disahkan oleh pegawai yang dilantik dan diturunkan kuasa berdasarkan Penetapan Kuasa Dan Tugas Pegawai Pengawal – PTJ 

2. Sila nyatakan Tidak Berkenaan bagi laporan yang tidak berkaitan dengan PTJ 

BIL. NAMA LAPORAN BAKI AKHIR/  
BAKI SEMASA  

(JIKA BERKAITAN) 
(RM) 

NAMA PEGAWAI JAWATAN TARIKH 
SEMAKAN 

TANDA 
TANGAN 

1 Laporan Kedudukan Vot – Ringkasan 
[Keperluan AP95(e)]* 

     

2 Laporan Bil/Invois (AP103)*      

3 Laporan Prestasi Proses 
Pembayaran Bil Sempurna 

     

4 Laporan Belanja – Ringkasan (Vot 
Dana) 

     

5 Laporan Cek/EFT Terbatal Belum 
Ganti 

     

6 Laporan Cek/EFT Terbatal Melebihi 6 
Tahun (jika berkaitan) 

     

7 Laporan Kedudukan Bil/Invois 
AP58(a) (jika berkaitan) 

     

8 Laporan Bulanan Pembayaran Pukal*      
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4.8 LAMPIRAN I-3: Contoh Kaedah Semakan Baki Pengesahan Maklumat Perakaunan Dan Kewangan Dalam Laporan DIGANTIKAN dengan 

LAMPIRANI-7: Contoh Kaedah Semakan Baki Pengesahan Maklumat Perakaunan Dan Kewangan Dalam Laporan. 

BIL TATACARA 

CARTA ALIR 

LAPORAN SALINAN CETAK 

(HARDCOPY) 

LAPORAN SALINAN ELEKTRONIK 

(SOFTCOPY) 

1. Jana, simpan laporan dalam bentuk salinan lembut (softcopy) 

dan cetak laporan (mana yang berkenaan) ada hari pertama 

bekerja bulan berikutnya: 

 

(1) Laporan Kedudukan Vot – Ringkasan 
(2) Laporan Kedudukan Vot – Terperinci 
(3) Laporan Prestasi Pembayaran Bil Sempurna 
(4) Laporan Bil/Invois (AP 103) 
(5) Laporan Belanja/Hasil – Ringkasan (Vot Dana) 
(6) Laporan Belanja/Hasil – Terperinci (Vot Dana) 
(7) Laporan Cek/EFT Terbatal Belum Ganti  
(8) Laporan Ringkasan Hasil/ Belanja/ Aset/ Liabiliti/ 

Ekuiti 
(9) Laporan Terperinci Pesanan Kerajaan Yang Telah 

Lengkap  
(10) Laporan Kedudukan Subsidiari (jika berkaitan) 
(11) Laporan Cek/EFT Terbatal Melebihi 6 Tahun (jika 

berkaitan) 
(12) Laporan Kedudukan Bil/Invois AP58(a) (jika 

berkaitan) 
(13) Laporan Bulanan Pembayaran Pukal 
(14) Laporan Terperinci Pembayaran Pukal 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1(14) 

1(13) 

1(12) 

1(11) 

1(10) 

1(9) 

1(6) 

1(5) 

1(4) 

1(3) 

1(2) 

1(1) 

1(8) 

1(7) 
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BIL TATACARA 

CARTA ALIR 

LAPORAN SALINAN CETAK 

(HARDCOPY) 

LAPORAN SALINAN ELEKTRONIK 

(SOFTCOPY) 

2. 

 

 

 

Semak Laporan  Kedudukan Vot – Ringkasan dengan Laporan 

Kedudukan Vot – Terperinci 

 

(1) Pastikan maklumat berikut tepat seperti yang telah 
diluluskan oleh Pegawai Pengawal: 
a. Kumpulan PTJ & PTJ Dipertanggung 
b. Vot Dipertanggung 
c. Program/Aktiviti 

 

(2) Pastikan amaun Objek Am dan Objek Sebagai pada 
laporan terperinci sama dengan laporan ringkasan. Tanda 
(/) pada amaun di laporan ringkasan sebagai bukti 
semakan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rujuk Contoh 3a 

 

 
 

Laporan  Kedudukan Vot – 

Ringkasan 

 

 

Rujuk Contoh 3b 

 

 

 

 

 

 

 

 

Laporan  Kedudukan Vot – 

Terperinci 
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BIL TATACARA 

CARTA ALIR 

LAPORAN SALINAN CETAK 

(HARDCOPY) 

LAPORAN SALINAN ELEKTRONIK 

(SOFTCOPY) 

3. Semak Laporan  Bil/Invois (AP103)  dengan Laporan 

Kedudukan Vot Terperinci.  

 

(1) Pastikan maklumat berikut tepat seperti yang telah 
diluluskan oleh Pegawai Pengawal: 
a. Kumpulan PTJ & PTJ Dipertanggung 
b. Vot Dipertanggung 
c. Program/Aktiviti 

 
(2) Pastikan No. Rujukan Arahan Pembayaran dan amaun 

Bil/Invois pada Laporan Bil/Invois (AP103) sama dengan 
Laporan Kedudukan Vot – Terperinci. Tanda (/) pada 
amaun di Laporan Bil/Invois (AP103) sebagai bukti 
semakan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rujuk Contoh 4a 

 

 

 

 

 

 

 

 

Laporan  Bil/Invois (AP103)   

 

 

Rujuk Contoh 4b 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Laporan Kedudukan Vot – Terperinci 
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BIL TATACARA 

CARTA ALIR 

LAPORAN SALINAN CETAK 

(HARDCOPY) 

LAPORAN SALINAN ELEKTRONIK 

(SOFTCOPY) 

5. (1) Semak Laporan Prestasi Proses Pembayaran Bil 
Sempurna. Tanda (/) sebagai bukti semakan. 

 

(2) Semak Laporan  Bil/Invois (AP103) untuk mengenalpasti 
Bil/Invois yang dibayar melebihi 14 hari 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

Rujuk Contoh 5a 

 

 

 

 

 

Laporan Prestasi Proses 

Pembayaran Bil Sempurna 

6. Semak Laporan  Bulanan Pembayaran Pukal dengan Laporan 

Kedudukan Vot Terperinci.  

 

(1) Pastikan maklumat berikut tepat seperti yang telah 
diluluskan oleh Pegawai Pengawal: 
a. Kumpulan PTJ & PTJ Dipertanggung 
b. Vot Dipertanggung 
c. Program/Aktiviti 

 
(2) Pastikan pembayaran dilakukan kepada invois yang betul. 

 

  

7. 

 

 

Sediakan Sijil Pengesahan Baki (Persekitaran Elektronik 

Sepenuhnya) dan kemukakan kepada AO selewat-lewatnya 

pada 14 haribulan bulan berikutnya. 
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3a 
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3b 
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4a 
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4b 
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SPANM BIL. 3/2019 

TATACARA PENGURUSAN TERIMAAN 

Perenggan Dibatalkan 

BIL LAMPIRAN DI SPANM PERENGGAN 

DI SPANM 

MUKA 

SURAT DI 

SPANM 

5.1 LAMPIRAN F:  

Garis Panduan 
Penyelenggaraan Dan 
Semakan Laporan 

2.2 194 

195 

5.2 2.4.4 196 

5.3 2.4.5 196 

5.4 LAMPIRAN F2: 

Sijil Pengesahan Baki 

Terimaan (Persekitaran 

Elektronik Sepenuhnya) 

- 199 

5.5 LAMPIRAN F2a: 

Perbandingan Terimaan 

Laporan Buku Tunai 

Cerakinan Dan Laporan 

Hasil Mengikut Kod Akaun 

(Persekitaran Elektronik 

Sepenuhnya) 

- 200 

5.6 LAMPIRAN F2b: 

Penyata Penyesuaian 

Terimaan (Persekitaran 

Elektronik Sepenuhnya) 

- 201 

5.7 LAMPIRAN F3:  

Contoh Kaedah Semakan 

Baki Pengesahan Maklumat 

Perakaunan Dan Kewangan 

Dalam Laporan 

         - 202 

203 

 

 

JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 

2022 
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5. SPANM BIL. 3/2019 : TATACARA PENGURUSAN TERIMAAN (PERENGGAN 
DIBATALKAN) 

 

LAMPIRAN F: Garis Panduan Penyelenggaraan Dan Semakan Laporan 

 

5.1 Perenggan 2.2 (Muka Surat 194&195) dibatalkan. 

PTJ/ PP hendaklah menjana laporan di bawah pada hari pertama bekerja bulan 

berikutnya: 

Laporan Kaedah Penyimpanan 

Salinan 
cetak 

(Hardcopy) 

Salinan 
elektronik 
(Softcopy) 

1. Laporan Belanja/ Hasil    

a. Laporan Hasil Mengikut Kod Akaun (Ringkasan)  √ 

b. Laporan Hasil Mengikut Kod Akaun (Terperinci)  √ 

2. Laporan Buku Tunai Cerakinan √ √ 

3. Laporan Invois Terperinci (jika berkaitan)  √ 

4. Laporan Ringkasan/ Terperinci Tempoh Usia Hutang 
(jika berkaitan) 

  

a. Laporan Ringkasan Tempoh Usia Hutang  √ 

b. Laporan Terperinci Tempoh Usia Hutang   √ 

5. Laporan Dokumen Pelanggan (Jika berkaitan)  √ 

6. Laporan Resit Terperinci/ Batal/ Offline/ Antaramuka  √ 

a. Laporan Resit Terperinci  √ 

b. Laporan Resit Batal √ √ 

c. Laporan Resit Offline (E-Resit) (jika berkaitan)  √ 

d. Laporan Resit Antaramuka (jika berkaitan)  √ 

7. Laporan Terimaan Mel (jika berkaitan) √ √ 

8. Laporan Harian Juruwang 
 

 √ 

9. Laporan Terperinci Tempoh Proses Penyata 
Pemungut 

  

a. Belum dibankkan √ √ 

b. Telah dibankkan  √ 

10. Laporan Baucar Jurnal √ √ 

11. Laporan Daftar Cek Tak Laku (CTL) (jika berkaitan)   

a. Daftar Cek Tak Laku √  
(Laporan 

berakhir 30 
Jun dan 31 
Dis  setiap 

tahun) 

√ 
 

b. Daftar Cek Tak Laku Dengan Gantian  √ 

c. Daftar Cek Tak Laku Tanpa Gantian √ √ 

12. Laporan Hapus Kira/ Peruntukan Hutang Ragu 
(jika berkaitan) 

 √ 

13. Laporan Terimaan Terdahulu/ Deposit (jika berkaitan) √ √ 
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5.2 Perenggan 2.4.4 (Muka Surat 196) dibatalkan. 

 

PTJ/PP hendaklah menyemak dan mengesahkan maklumat dalam laporan adalah 

tepat dan betul. Pengesahan hendaklah dilakukan dengan melengkapkan Sijil 

Pengesahan Baki Terimaan di Lampiran F2 dan mengemukakan kepada AO 

selewat-lewatnya pada 14 haribulan bulan berikutnya. 

 
5.3 Perenggan 2.4.5 (Muka Surat 196) dibatalkan. 

 

Contoh kaedah semakan bagi mengesahkan maklumat perakaunan dan kewangan 

dalam laporan adalah seperti di Lampiran F3. 
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5.4 LAMPIRAN F2: Sijil Pengesahan Baki Terimaan (Persekitaran Elektronik 

Sepenuhnya) (Muka Surat 199) dibatalkan. 
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5.5 LAMPIRAN F2a: Perbandingan Terimaan Laporan Buku Tunai Cerakinan Dan 

Laporan Hasil Mengikut Kod Akaun (Persekitaran Elektronik Sepenuhnya) 

(Muka Surat 200) dibatalkan. 
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5.6 LAMPIRAN F2b: Penyata Penyesuaian Terimaan (Persekitaran Elektronik 

Sepenuhnya) (Muka Surat 201) dibatalkan 
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5.7 LAMPIRAN F3: Kaedah Semakan Bagi Pengesahan Maklumat Perakaunan Dan Kewangan dibatalkan. 
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SPANM BIL. 3/2019 

TATACARA PENGURUSAN TERIMAAN 

Perenggan Baharu 

BIL LAMPIRAN DI SPANM PERENGGAN 

DI SPANM 

MUKA 

SURAT DI 

SPANM 

6.1 LAMPIRAN F:  

Garis Panduan 
Penyelenggaraan Dan 
Semakan Laporan 

2.2 194 

195 

6.2 2.4.4 196 

6.3 2.4.5 196 

6.4 LAMPIRAN F7: 

Sijil Pengesahan Baki Akaun 

Terimaan (Persekitaran 

Elektronik Sepenuhnya) 

- 199 

6.5 LAMPIRAN F7a: 

Perbandingan Terimaan 

Laporan Buku Tunai 

Cerakinan Dan Laporan 

Hasil Mengikut Kod Akaun 

(Persekitaran Elektronik 

Sepenuhnya) 

- 200 

6.6 LAMPIRAN F7b: 

Daftar Semakan Laporan 

Kewangan Dan Perakaunan 

– Terimaan  

- - 

6.7 LAMPIRAN F8:  

Contoh Kaedah Semakan 

Baki Pengesahan Maklumat 

Perakaunan Dan Kewangan 

Dalam Laporan 

- 202 

203 

 

 

JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 

2022 
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6. SPANM BIL. 3/2019 : TATACARA PENGURUSAN TERIMAAN (PERENGGAN 

BAHARU) 
 

LAMPIRAN F: Garis Panduan Penyelenggaraan Dan Semakan Laporan 
 

6.1 Perenggan 2.2 asal dibatalkan dan digantikan dengan perenggan berikut: 

(Muka Surat 194&195) 

 

PTJ/PP hendaklah menjana dan menyemak laporan di bawah pada hari 

pertama bekerja bulan berikutnya: 

 
Laporan 

Kaedah Penyimpanan 

Salinan 
cetak 

(Hardcopy) 

Salinan 
elektronik 
(Softcopy) 

1. Laporan Belanja/ Hasil    

a. Laporan Hasil Mengikut Kod Akaun (Ringkasan)  √ 

b. Laporan Hasil Mengikut Kod Akaun (Terperinci)  √ 

2. Laporan Buku Tunai Cerakinan √ √ 

3. Laporan Invois Terperinci (jika berkaitan)  √ 

4. Laporan Ringkasan/ Terperinci Tempoh Usia Hutang 
(jika berkaitan) 

  

a. Laporan Ringkasan Tempoh Usia Hutang  √ 

b. Laporan Terperinci Tempoh Usia Hutang   √ 

5. Laporan Dokumen Pelanggan (Jika berkaitan)  √ 

6. Laporan Resit Terperinci/ Batal/ Offline/ Antaramuka  √ 

a. Laporan Resit Terperinci  √ 

b. Laporan Resit Batal √ √ 

c. Laporan Resit Offline (E-Resit) (jika berkaitan)  √ 

d. Laporan Resit Antaramuka (jika berkaitan)  √ 

7. Laporan Terimaan Mel (jika berkaitan)  √ 

8. Laporan Harian Juruwang 
 
 

 √ 

9. Laporan Terperinci Tempoh Proses Penyata 
Pemungut 

  

a. Belum dibankkan  √ 

b. Telah dibankkan  √ 

10. Laporan Baucar Jurnal  √ 

11. Laporan Daftar Cek Tak Laku (CTL) (jika berkaitan)   

a. Daftar Cek Tak Laku  √ 

b. Daftar Cek Tak Laku Dengan Gantian  √ 

c. Daftar Cek Tak Laku Tanpa Gantian √  
(Laporan 

berakhir 30 
Jun dan 31 
Dis  setiap 

tahun) 

√ 

12. Laporan Hapus Kira/ Peruntukan Hutang Ragu 
(jika berkaitan) 

 √ 

13. Laporan Terimaan Terdahulu/ Deposit (jika berkaitan)  √ 
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6.2 Perenggan 2.4 asal dibatalkan dan digantikan dengan perenggan seperti 

berikut: (Muka Surat 196) 

 

PTJ/PP hendaklah menyemak dan mengesahkan maklumat dalam laporan 

adalah tepat dan betul. Pengesahan hendaklah dilakukan dengan melengkapkan 

perkara berikut: 

 

i. Sijil Pengesahan Baki Terimaan di Lampiran F7; 

ii. Perbandingan Terimaan Laporan Buku Tunai Cerakinan Dan Laporan Hasil 

Mengikut Kod Akaun (Persekitaran Elektronik Sepenuhnya) di Lampiran 

F7a; 

iii. Daftar Semakan Laporan Kewangan Dan Perakaunan - Terimaan seperti 

di Lampiran F7b; dan 

iv. Mengemukakan dokumen di atas kepada AO selewat-lewatnya pada 14 

haribulan bulan berikutnya. 

 

6.3 Perenggan 2.4.5 asal dibatalkan dan digantikan dengan perenggan berikut: 

(Muka Surat 196) 

 
Contoh kaedah semakan bagi mengesahkan maklumat perakaunan dan 

kewangan dalam laporan adalah seperti di Lampiran F8. 
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6.4 LAMPIRAN F2: Sijil Pengesahan Baki Terimaan (Persekitaran Elektronik Sepenuhnya) 

digantikan dengan LAMPIRAN F7. (Muka Surat 199) 

 

SPANM BIL.3/2019 
LAMPIRAN F7 

 

SIJIL PENGESAHAN BAKI AKAUN HASIL  
(PERSEKITARAN ELEKTRONIK SEPENUHNYA) 

Seperti Pada ....................................... 

Pejabat Perakaunan     : 

Pegawai Pengawal Menyedia  : 

Kumpulan PTJ & PTJ Menyedia   : 

Jumlah Akaun Hasil (Lampiran F7a)      : 

Laporan Hasil Mengikut Kod Akaun   : RM 

Laporan Buku Tunai Cerakinan  : RM 

Selaras dengan Arahan Perbendaharaan 143(b), disahkan Jumlah Akaun Hasil seperti di 

Laporan Buku Tunai Cerakinan dan Laporan Hasil Mengikut Kod Akaun adalah: 

 
Transaksi perakaunan diakaunkan pada struktur kod perakaunan yang tepat dan betul. 

 
Disahkan tindakan pelarasan telah diambil tindakan sewajarnya. 

 Laporan yang berkaitan telah disemak dan disahkan tepat dan betul. Seperti di Lampiran 
F7b 

 

 

(…………tandatangan…………..) 

Nama Pegawai : 

Jawatan   : 

Tarikh   :  

Cap Rasmi Jabatan : 

Nota:  

Tandakan (√) di kotak yang berkenaan. 

Sila gunakan lampiran berasingan jika ruangan tidak mencukupi. 
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6.5 LAMPIRAN F2a: Perbandingan Terimaan Laporan Buku Tunai Cerakinan Dan Laporan 

Hasil Mengikut Kod Akaun (Persekitaran Elektronik Sepenuhnya) digantikan dengan 

LAMPIRAN F7a. (Muka Surat 200) 

SPANM BIL.3/2019 
LAMPIRAN  F7a   

 
PERBANDINGAN TERIMAAN LAPORAN BUKU TUNAI CERAKINAN DAN LAPORAN 

HASIL MENGIKUT KOD AKAUN 
(PERSEKITARAN ELEKTRONIK SEPENUHNYA) 

 

Pejabat Perakaunan   : 

Pegawai Pengawal menyedia : 

Kumpulan PTJ & PTJ Menyedia : 

Bil. Kod Akaun Hasil Perihal Kod Akaun 

Hasil 

Laporan Buku 

Tunai 

Cerakinan (RM) 

Laporan Hasil 

Mengikut Kod 

Akaun (RM 

     

     

     

     

     

Jumlah Keseluruhan   

 

 

Disediakan oleh:                                Disahkan oleh:  

       

Tandatangan :                                Tandatangan    :  

Nama             :                                  Nama        :   

Jawatan :                                  Jawatan        :  



JANM.BKP.600-14/1/11 Jld.4 (7) KEMASKINI 24 JUN 2022 
SOALAN LAZIM PENYELENGGARAAN LAPORAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN 

SPANM Bil.3/2019 Tatacara Pengurusan Terimaan (Perenggan Baharu)  

45 
 

6.6 LAMPIRAN F2b: Penyata Penyesuaian Terimaan (Persekitaran Elektronik Sepenuhnya) dibatalkan. (Muka Surat 201) 

PTJ bertanggungjawab untuk membuat semakan ke atas Laporan Kewangan dan Perakaunan serta menyelenggara LAMPIRAN F7b: Daftar 

Semakan Laporan Kewangan dan Perakaunan – Terimaan. 

SPANM BIL.3/2019 
LAMPIRAN F7b 

DAFTAR SEMAKAN LAPORAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN - TERIMAAN 

 
Seperti Pada ....................................... 

Nama PTJ   : ................................................................... 
Kod PTJ Penyedia    : ................................................................... 
 

BIL. NAMA LAPORAN BAKI AKHIR 
(RM) 

NAMA 
PEGAWAI 

JAWATAN TARIKH 
SEMAKAN 

TANDA 
TANGAN 

1. Laporan Buku Tunai Cerakinan  [AP80(b)]*      

2. Laporan Resit Batal *      

3. Laporan Terimaan Mel (jika berkaitan)      

4. Laporan Terperinci Tempoh Proses Penyata 
Pemungut Belum Dibankkan 

     

5. Laporan Baucar Jurnal      

6. Laporan Harian Juruwang      

7. Laporan Hapus Kira/ Peruntukan Hutang 
Ragu (jika Berkaitan) 

     

8. 
 

Laporan Daftar Cek Tak Laku (CTL) (jika 
berkaitan): 

     

a. Daftar Cek Tak Laku       

b. Daftar Cek Tak Laku Tanpa Gantian      

9. Laporan Terimaan Terdahulu / Deposit (jika 
berkaitan) 

     

 
Nota:  

1. * Laporan perlu disemak dan disahkan oleh pegawai yang dilantik dan diturunkan kuasa berdasarkan Penetapan Kuasa Dan Tugas Pegawai Pengawal – PTJ. 

2. Sila nyatakan Tidak Berkenaan bagi laporan yang tidak berkaitan dengan PTJ  
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6.7 LAMPIRAN F3: Kaedah Semakan Bagi Pengesahan Maklumat Perakaunan Dan Kewangan digantikan dengan LAMPIRAN F8 (Muka Surat 202 

dan 203) 

SPANM BIL. 3/2019 
LAMPIRAN F8: KAEDAH SEMAKAN BAGI PENGESAHAN MAKLUMAT PERAKAUNAN DAN KEWANGAN 

 

Bil. LAPORAN 

LAPORAN SALINAN CETAK  

 

(HARDCOPY) 

LAPORAN SALINAN 

ELEKTRONIK 

(SOFTCOPY) 

 

1. 

 

Jana, simpan dan semak laporan dalam bentuk salinan elektronik 

(softcopy) dan cetak laporan (mana yang berkenaan) pada hari 

pertama bekerja bulan berikutnya: 

(1) Laporan Buku Tunai Cerakinan 

(2) Laporan Resit Batal 

(3) Laporan Terimaan Mel (jika berkaitan) 

(4) Laporan Terperinci Tempoh Proses Penyata Pemungut – Belum 

Dibankkan 

(5) Laporan Baucar Jurnal 

(6) Laporan Daftar Cek Tak Laku (jika berkaitan) – cetak Laporan 

Berakhir 30 Jun dan 31 Disember 

(7) Laporan Daftar Cek Tak Laku Tanpa Gantian (jika berkaitan)  

(8) Laporan Belanja/ Hasil – Laporan Hasil Mengikut Kod Akaun 

(Ringkasan) 

(9) Laporan Belanja/ Hasil – Laporan Hasil Mengikut Kod Akaun 

(Terperinci) 

(10) Laporan Invois Terperinci (jika berkaitan) 

(11) Laporan Ringkasan Tempoh Usia Hutang (jika berkaitan) 

(12) Laporan Terperinci Tempoh Usia Hutang (jika berkaitan) 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
1(13) 

1(12) 

1(11) 

1(10) 

1(9) 

 
            1(6) 

 
 

qqq 
 
 
 

 
            1(2) 

 
 

qqq 
 
 
 

1(8) 

1(6) 

1(5) 

1(4) 

1(3) 

1(2) 

1(1) 

1(7) 

             
          1(1) 
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(13) Laporan Dokumen Pelanggan (jika berkaitan) 

 

(14) Laporan Resit Terperinci 

(15) Laporan Resit Offline (E-Resit) (jika berkaitan) 

(16) Laporan Resit Antaramuka (Resit dari Sistem Terimaan 

Agensi) (jika berkaitan) 

(17) Laporan Harian Juruwang 

(18) Laporan Terperinci Tempoh Proses Penyata Pemungut – 

Telah Dibankkan 

(19) Laporan Daftar Cek Tak Laku Dengan Gantian (jika berkaitan) 

(20) Laporan Hapus kira/ Peruntukan Hutang Ragu (jika berkaitan) 

 

 

 

 

 

 

    

Nota:   

 

 

 

  

1(20) 

1(19) 

1(18) 

1(17) 

1(16) 

1(15) 

1(14) 

Dokumen mesti dijana/ dicetak dan disemak setiap bulan  

Dokumen dijana/ dicetak dan disemak jika berkaitan 
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SPANM BIL. 1/2020 

TATACARA PENGURUSAN BAYARAN EMOLUMEN 

PEGAWAI AWAM PERSEKUTUAN 

Perenggan Dibatalkan 

BIL PERENGGAN DI SPANM MUKA SURAT DI 

SPANM 

7.1 5.4.8 (ii) (12) 15 

16 

 

 

JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 

2022 
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7. SPANM BIL. 1/2020: TATACARA PENGURUSAN BAYARAN EMOLUMEN PEGAWAI 

AWAM PERSEKUTUAN (PERENGGAN DIBATALKAN) 

 

7.1 Perenggan 5.4.8 (ii) (12) (Muka Surat 15 & 16) dibatalkan. 

 

Laporan Kaedah Penyimpanan  

Salinan cetak 
(Hardcopy)  

Salinan 
elektronik  
(Softcopy)  

1. Senarai Pembayaran Gaji  ZRPY064   √  

2. Penyata Gaji – Mengikut Pusat 
Pembayar  

ZRPY111   √  

3. Laporan Ringkasan Gaji  ZRPY023   

 4. Payroll Master Listing                         ZRPY025 √  

Cetakan pada muka 
surat pertama dan 

terakhir. 
Pengesahan 

semakan seperti di 

Lampiran A8  

5. Senarai  Potongan  Yang  
Tidak Diambil Kira  

ZRPY020   √  

6. Senarai Potongan Sewa Rumah & 
Kumpulan Penerima Bayaran Arahan 
Nafkah & Mahkamah  

ZRPY028   √  

7. Senarai Potongan Cukai Berdasarkan 
Pusat Pembayar  

ZRPY046   √  

8. Senarai Pendapatan & Potongan 
Berdasarkan Pusat Pembayar  

ZRPY021   √  

9. Senarai  Potongan  
PERKESO Berdasarkan No. Rujukan 
SOCSO Majikan  

ZRPY082   √  

10. Senarai Potongan KWSP 
Berdasarkan Pusat Pembayar  

ZRPY047   √  

11. Laporan Senarai Peratus Potongan 
Melebihi Pendapatan  

ZRPY069 √  √  
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SPANM BIL. 1/2020 

TATACARA PENGURUSAN BAYARAN EMOLUMEN 

PEGAWAI AWAM PERSEKUTUAN 

Perenggan Baharu 

BIL PERENGGAN DI SPANM MUKA SURAT DI 

SPANM 

8.1 5.4.8 (ii) (12) 15 

16 

 

 

JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 

2022 
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8. SPANM BIL. 1/2020: TATACARA PENGURUSAN BAYARAN EMOLUMEN PEGAWAI 

AWAM PERSEKUTUAN (PERENGGAN BAHARU) 

 

8.1 Perenggan 5.4.8 (ii) (12) asal dibatalkan dan digantikan dengan perenggan berikut: 

Laporan Kaedah Penyimpanan  

Salinan cetak 

(Hardcopy)  

Salinan 
elektronik  
(Softcopy)  

1. Senarai Pembayaran Gaji  ZRPY064   √  

2. Penyata Gaji – Mengikut Pusat 

Pembayar  

ZRPY111   √  

3. Laporan Ringkasan Gaji   ZRPY023   

 4. Payroll Master Listing                      

ZRPY025 

√  

Cetakan pada muka 

surat pertama dan 

terakhir. Pengesahan 

semakan seperti di 

Lampiran A8 

5. Senarai  Potongan  Yang  
Tidak Diambil Kira  

ZRPY020   √  

6. Senarai Potongan Sewa Rumah & 
Kumpulan Penerima Bayaran Arahan 
Nafkah & Mahkamah  

ZRPY028   √  

7. Senarai Potongan Cukai 

Berdasarkan Pusat Pembayar  

ZRPY046   √  

8. Senarai Pendapatan & Potongan 

Berdasarkan Pusat Pembayar  

ZRPY021   √  

9. Senarai  Potongan  
PERKESO Berdasarkan No.Rujukan 
SOCSO Majikan  

ZRPY082   √  

10. Senarai Potongan KWSP 

Berdasarkan Pusat Pembayar  

ZRPY047   √  

11. Laporan Senarai Peratus Potongan 

Melebihi Pendapatan  

ZRPY069  √  

 

 

 

 


