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PENDAHULUAN PELBAGAI

Permohonan pelbagai hendaklah menggunakan Borang Permohonan Pembayaran Pendahuluan q

Pendahuluan hendaklah disenaraikan dengan butiran-butiran terperinci mengenai perbelanjaan.

— \ 4

Permohonan Pendahuluan Pelbagai hendaklah dikemukakan kepada Unit Kewangan sekurang-kurangnya
7 hari sebelum aktiviti/program berkenaan bermula O

Pendahuluan Pelbagai tidak akan dipertimbangkan sekiranya aktiviti/program berkenaan telah pun berjalan. ‘

Borang Permohonan hendaklah ditandatangan oleh pemohon dan diluluskan oleh Ketua Pengarah atau o
Timbalan Ketua Pengarah atau Pengarah Khidmat Pengurusan dan Kewangan.

Pegawai yang mengambil Pendahuluan Pelbagai hendaklah membuat laporan perbelanjaan dan
mengemukakannya bersama resit perbelanjaan kepada kakitangan kewangan dalam masa 14 hari selepas
tarikh aktiviti/program selesai.




PENDAHULUAN PELBAGAI

Pegawai kewangan perlu menyelesaikan Pendahuluan Pelbagai dalam tempoh 14 hari selepas menerima
laporan dan resit perbelanjaan dari pegawai yang mengambil Pendahuluan Pelbagai tersebut

Unit kewangan berhak menolak permohonan pendahuluan pelbagai yang baru sekiranya didapati pendahuluan
pelbagai yang diambil terdahulu belum diselesaikan selepas 14 hari aktiviti/program selesai

@ &
Penyata Mengenai Pendahuluan Pelbagai Yang Belum Diselesaikan (LAMPIRAN 5D) ‘

Ketua Akauntan/ Pengarah-Pengarah Wilayah dikehendaki mengemukakan kepada Ketua Pengarah
. Penyata Pendahuluan Pelbagai dalam tempoh 14 hari dari tarikh akhir setiap suku tahun.

Penyata ini mengandungi butir-butir semua Pendahuluan Pelbagai yang belum diselesaikan sejak awal tahun

\ dan sebelumnya.
Al

Sekiranya didapati semua pendahuluan telah diselesaikan maka Ketua Akauntan/Pengarah-pengarah
Wilayah hendaklah mengesahkan kedudukan ini di atas penyata tersebut.
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PENDAHULUAN DIRI

Permohonan Pendahuluan Diri adalah bagi pegawai- pegawai untuk bayaran sewa hotel dan elaun makan
kerana menghadiri kursus dan pertukaran tempat bertugas.

. Pendahuluan Diri hanya diluluskan sekiranya permohonan itu mematuhi syarat iaitu kelulusan adalah terhad
kepada pegawai-pegawai yang telah pun menyelesaikan kesemua Pendahuluan Diri yang lama.

-/

Pegawai Kewangan hendaklah menolak baucar pembayaran bagi pendahuluan diri yang berkenaan ‘
sekiranya didapati pendahuluan lama (bulan terdahulu) belum selesai.

B

Semua pendahuluan diri yang diambil hendaklah diselesaikan melalui tuntutan perjalanan.

Sekiranya pendahuluan itu tidak dijelaskan maka tindakan memotong gaji sekaligus pegawai/ kakitangan
berkenaan akan diambil pada bulan berikutnya

Sekiranya perjalanan ditangguhkan atau dibatalkan, wang pendahuluan diri itu mesti dikembalikan dengan
serta merta
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