BAHAGIAN KEWANGAN
HOSPITAL TENGKU AMPUAN AFZAN (HTAA)

Ruj. Fail: Bil. (28) dim. HTAA/KTN40O - 5/18 Tarikh: 6 Disember 2022

PERKARA PENAMBAHBAIKAN PENGURUSAN BAYARAN BANTUAN ELAUN
KASUT (BEK) DAN BORANG BAYARAN UPAH JAHIT (BUJ) DI
HOSPITAL TENGKU AMPUAN AFZAN, KUANTAN

i BORANG BEK DAN BUJ (KEMASKINI MAKLUMAT AKAUN
BANK)

ii. PROSEDUR BAYARAN BEK DAN BUJ

KEPADA Senarai Seperti Edaran SALINAN -

TP (Perubatan) 1
TP (Perubatan} 2
TP (Perubatan) 3
TP (Perubatan) 4
TP (Pengurusan)

DARIPADA | Pengarah Hospital

LAkauntan (Akaun & Bayaran) |

YH Dato’/Datin/Y Brs Dr./Tuan/Puan,
Dengan segala hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

2. Dimaklumkan bahawa Seksyen Gaji telah mengemaskinikan Borang Bantuan
Elaun Kasut (BEK) dan Bayaran Upah Jahit (BUJ) sedia ada bagi anggota KKM
berpakaian seragam di HTAA. Maklumat tambahan yang diperlukan ialah maklumat
akaun bank penerima {nama bank dan nombor akaun seperti bank yang digunakan
untuk urusan pembayaran emolumen/ gaji) bagi anggota yang layak menuntut
sebagaimana disahkan oleh Ketua Jabatan masing-masing. Tarikh kuatkuasa
penggunaan borang-borang ini adalah pada 01 Januari 2023.

3. Sehubungan dengan itu, pihak YH Dato'/Datin/’Y Brs Dr./Tuan/Puan boleh
mengakses ‘softcopy’ borang-borang ini di alamat e-mel kumpulan Ketua Jabatan iaitu
htaa.hod@moh.gov.my dan ‘hardcopy’ seperti edaran. Seksyen Gaji akan kuiri secara
rasmi serta memuiangkan semula borang ini sekiranya maklumat diisi tidak lengkap dan
hendaklah dikembalikan ke Seksyen Gaji dalam tempoh 3 hari bekerja.
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Tarikh: ‘0 Disember 2022

4. Untuk makluman, saban tahun pemberian Bantuan Elaun Kasut (BEK) dan
Bayaran Upah Jahit (BUJ) diagihkan berdasarkan peruntukan yang diterima daripada
Jabatan Kesihatan Negeri Pahang dan Kementerian Kesihatan Malaysia (KKM). Walau
bagaimanapun, masih wujud lagi aduan berhubung perkara ini. Oleh yang demikian, YH
Dato’/Datin/Y Brs Dr./Tuan/Puan serta kakitangan hospital adalah digalakkan mengakses
informasi di portal Jabatan Perkhidmatan Awam - Kelayakan Kemudahan Pakaian dan
edaran Garis Panduan Bantuan Elaun Kasut Bagi Pegawai Perkhidmatan Awam Di
Kementerian Kesihatan Malaysia melalui rujukan Bil.(2)dIm.HTAA/KTN.400-5/18
bertarikh 3 Cktober 2019.

5. Bagi setiap proses pembayaran adalah tertakluk kepada kepatuhan prosedur di
Lampiran A (Prosedur Bayaran BEK dan BUJ) seperti di lampiran.

6. Segala keprihatinan dan kerjasama YH Dato'/Datin/Y Brs Dr./Tuan/Puan berikan
bagi mencapai kerja secara kolektif dalam perkara ini amatlah dihargai dan didahului
dengan ucapan ribuan terima kasih.

Sekian.

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menjalankan amanah,

(DR. RAHI
MPM:27508

Pengarah Hospital

Hospital Tengku Ampuan Afzan
Kuantan

H BINTI IBRAHIM)
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LAMPIRAN A

(PROSEDUR BAYARAN BANTUAN ELAUN KASUT DAN BAYARAN UPAH JAHIT)

Bayaran Menggunakan Peruntukan Tahun Semasa

Bayaran BEK dan BUJ disempurnakan dalam tahun kewangan semasa dan
baki peruntukan tahun kewangan adalah mencukupi.

Bayaran Secara Bersekadar (Proportionate)

[a] Pembayaran dibuat secara bersekadar mengikut bilangan bekalan kain/
kasut dengan mengambil kira tarikh lantikan jawatan terkini, tarikh naik
pangkat atau tarikh bersara pegawai.

[b] Urusan pembayaran ini dipanjangkan juga bagi kes-kes cuti tanpa gaji,
separuh gaji dan cuti sakit tidak melebihi 380 hari.

Cuti Tanpa Gaji Dan Kombinasi Cuti Sakit/Cuti Sakit Lanjutan/Cuti
Separuh Gaji Melebihi 360 Hari

[a] Bayaran BEK dan BUJ tidak layak dalam keadaaan pegawai Cuti Tanpa
Gajt melebihi 360 hari.

[b] Perkara ini dipanjangkan kepada mana-mana kombinasi cuti sakit/cuti
sakit lanjutan/cuti separuh gaji atas faktor ketidakhadiran bertugas.

Kakitangan Yang Terlibat dengan Kes-kes Tatatertib

[a] Pegawai yang didapati bersalah dan dijatuhkan hukuman gantung kerja
dan tidak menjalankan tugas, pegawai tidak lagi berkelayakan untuk
menuntut kemudahan pakaian seragam yang merupakan penentuan di
bawah bidang kuasa Ketua Jabatan selaku Pegawai Pengawal selaras
dengan Perkara 9, Pekeliling Perkhidmatan Bil. 1 Tahun 2014 yang
berkuat kuasa.

[b] Manakala pegawai yang dalam proses tindakan tatatertib akan
ditangguhkan bayaran BEK dan BUJ.

Bayaran BEK Dan BUJ Tidak Diproses Tertakluk Kepada Beberapa
Keadaan

[a] Bayaran tidak akan diproses selepas tarikh pegawai bersara atau
meletak jawatan.
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LAMPIRAN A
(PROSEDUR BAYARAN BANTUAN ELAUN KASUT DAN BAYARAN UPAH JAHIT)

[b] Pegawai dalam tempoh cuti tanpa gaji atau cuti separuh gaji, cuti sakit
akan diproses bayaran setelah pegawai kembali bertugas tertakluk
kepada perenggan (i) dan (i) di atas. Bagi mengelakkan berlaku
kesilapan bayaran, tanggungjawab Ketua Jabatan untuk memakiumkan
secara bertulis kepada Seksyen Gaji dan Unit Stor dengan kadar yang
segera.

vi. Bayaran Kepada Kakitangan HTAA Sahaja

Bayaran BEK dan BUJ hanya akan diproses bagi anggota yang dibayar
emolumen/ gaji oleh HTAA sahaja.

vii.  Pengesahan Bekalan dan Bayaran kakitangan Bertukar Keluar/ Masuk

Bagi tempoh 6 bulan awal tahun, pengesahan bekalan dan bayaran akan
disedia dan disahkan oleh Seksyen Gaji kepada PTJ baru setelah mendapat
maklum balas secara bertulis daripada Ketua Jabatan di HTAA terlebih
dahulu.

Manakala pegawai bertukar masuk ke HTAA, pengesahan yang sama

daripada PTJ iama perlu dikemukakan kepada Ketua Jabatan masing-
masing bagi mengetakkan tuntutan bayaran 2 kali.

Rujukan: Portal JPA - Para (i), (ii)[a], (iii)[a], (iv)[a] & (v)[a]
Rujukan: Kawalan Dalaman HTTA — Para (ii} [b], (iii)[b], (iv)[b], (v)[b], (vi) & (vii)

Diluluskan Qleh:

(DR. R INT! IBRAHIM)

Pengarah Hospital
Hospital Tengku Ampuan Afzan
Kuantan

Tarikh: Q, Disember 2022



SENARAI EDARAN

Bahagian Pengurusan
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11.

Ketua Unit Sumber Manusia
Ketua Unit Khidmat Pengurusan
Ketua Unit Pembangunan

Ketua Unit Kejuruteraan

Ketua Unit Keselamatan
Ketua Unit Hal Ehwal Islam
Ketua Unit Teknologi Maklumat

Ketua Unit Perhubungan Awam
Ketua Unit Kaunseling & Psikologi
Ketua Unit Perolehan & Aset

Ketua Unit Kewangan

Bahagian Klinikal

12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21,
22.
23.

24.

Ketua Unit Kualiti
Ketua Unit Kawalan Infeksi

Ketua Unit Kesihatan Awam

Ketua Unit Penyelidikan Klinikal
(CRC)

Ketua Unit Pendidikan Kesihatan
Ketua Unit CSSD

Ketua Unit Medikologal

Pejabat Penyelia Jururawat

Pejabat Penolong Pegawai Perubatan
Ketua Jabatan Radiologi

Ketua Jabatan Patologi

Ketua Jabatan Urologi

Ketua Jabatan Perubatan Transfusi

25.
26.
27.
28.

29.

30.
31.
32.
33.

34.
35.
36.

37,
38.
39.
40.

41.

42,
43,
44,
45,
46,
47.
48,
49,

50.

KEMASKINI FEBRUARI 2022

Ketua Jabatan Pembedahan Plastik
Ketua Jabatan Farmasi & Bekalan
Ketua Jabatan Perubatan Forensik

Ketua Jabatan Dietetik & Sajian

Ketua Jabatan Rawatan Kecemasan
& Pesakit Luar

Ketua Jabatan Pembedahan Am
Ketua Jabatan Ortopedik
Ketua Jabatan Otolaringologi

Ketua Jabatan Oftaimologi

Ketua Jabatan Pembedahan
Kardiothorasik

Ketua Jabatan Pembedahan Neuro

Ketua Jabatan Anestesiologi
Kardiothorasik & Perfusi

Ketua Jabatan Anestesiologi
Ketua Jabatan Bedah Mulut
Ketua Jabatan Pergigian Pediatrik

Ketua Jabatan Perubatan Am

Ketua Jabatan Psikiatri & Kesihatan
Mental

Ketua Jabatan Nefrologi

Ketua Jabatan Kardiologi

Ketua Jabatan Dermatologi

Ketua Jabatan Respiratori

Ketua Jabatan Rehablitasi

Ketua Jabatan Obstetik & Ginekologi
Ketua Jabatan Pediatrik

Ketua Jabatan Rekod Perubatan

Ketua Jabatan Kerja Sosial
Perubatan
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LAMPIRAN _Pind.1(HTAA)

SENARAI PEGAWAI YANG LAYAK MENERIMA BAYARAN UPAH JAHIT

BIL. BUTIRAN PEGAWAI JUMLAH BUJ (RM) / MAKLUMAT BANK PENGESAHAN PEGAWAI

a. Nama Kuantiti

b. No. K/Pengenalan RM

c. Jawatan Dan Gred Nama Bank

d. No. Gaji No. Akaun
(seperti bank gaji)

a. Nama Kuantiti

b. No.K/Pengenalan RM

¢. Jawatan Dan Gred Nama Bank

d. No. Gaji No. Akaun
(seperti bank gaji)

a. Nama Kuantiti

b. No. K/Pengenalan RM

c. Jawatan Dan Gred Nama Bank

d. No. Gaji No. Akaun
(seperti bank gaji)

a. Nama Kuantiti

b. No. K/Pengenalan RM

¢. Jawatan Dan Gred Nama Bank

d. No. Gaji No. Akaun
(seperti bank gaji)

a. Nama Kuantiti

b. No. K/Pengenalan RM

c. Jawatan Dan Gred Nama Bank

d. No. Gaji No. Akaun
(seperti bank gaji)

PENGESAHAN KETUA JABATAN PEGAWAI
YANG LAYAK BEKALAN

Disahkan betul dan diluluskan :

(Tandatangan Ketua Jabatan)
Nama :

Tarikh :

Cop Rasmi Jawatan / Jabatan :

PERAKUAN PENYERAHAN BEKALAN PAKAIAN
SERAGAM

Disahkan senarai pegawai di atas telah dibekalkan

pakaian seragam:

(Tandatangan Pegawai Stor)
Nama :

Tarikh :

Cop Rasmi Jawatan / Jabatan :

Untuk Kegunaan Pejabat

Salinan asal dikemukakan kepada PTJ (pejabat pembayar) untuk
tujuan baucar bayaran (tanpa pengesahan pegawai) oleh Pegawai
Stor sebaik sahaja penyerahan pakaian seragam

Salinan pendua disimpan oleh Ketua Jabatan untuk tujuan
pengesahan pegawai sebagai pembuktian pakaian seragam telah
siap dijahit.




JABATAN / UNIT / WAD : ..curererrernecnecneneseens
PENYELIA BERTANGGUNGJAWAB : .........cccceue.
NO. TELEFON JABATAN / UNIT /WAD . .............

HTAA.Gaji.032022
LAMPIRAN D

SENARAI PEGAWAI YANG LAYAK MENERIMA BANTUAN ELAUN KASUT

BIL. BUTIRAN PEGAWAI JUMLAH BEK (RM) / MAKLUMAT BANK PENGESAHAN PEGAWAI

a. Nama Kuantiti

b. No. K/Pengenalan RM

c. Jawatan Dan Gred Nama Bank

d. No. Gaji No. Akaun
(seperti bank gaji)

a. Nama Kuantiti

b. No.K/Pengenalan RM

¢. Jawatan Dan Gred Nama Bank

d. No. Gaji No. Akaun
(seperti bank gaji)

a. Nama Kuantiti

b. No. K/Pengenalan RM

c. Jawatan Dan Gred Nama Bank

d. No. Gaji No. Akaun
(seperti bank gaji)

a. Nama Kuantiti

b. No. K/Pengenalan RM

¢. Jawatan Dan Gred Nama Bank

d. No. Gaji No. Akaun
(seperti bank gaji)

a. Nama Kuantiti

b. No. K/Pengenalan RM

¢. Jawatan Dan Gred Nama Bank

d. No. Gaji No. Akaun
(seperti bank gaji)

PENGESAHAN KETUA JABATAN
Disahkan betul dan diluluskan :

(Tandatangan Ketua Jabatan)
Nama :

Tarikh :

Cop Rasmi Jawatan / Jabatan :

Untuk Kegunaan Pejabat

Salinan asal dikemukakan kepada PTJ (pejabat pembayar) untuk
tujuan baucar bayaran (tanpa pengesahan pegawai)

Salinan pendua disimpan oleh Ketua Jabatan untuk tujuan
pengesahan pegawai sebagai pembuktian kasut telah dibeli.




