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(MEMO DALAMAN)
UNIT KEWANGAN

Ruj. Fail: Bil. (108) dim.HTAA/KTN 400-1/1.2 Bhg. /3 Tarikh: Qa- Januari 2025

Perkara JADUAL TARIKH AKHIR SERAHAN SEMUA JENIS DOKUMEN
TUNTUTAN ELAUN INDIVIDU KE UNIT KEWANGAN BAGI TAHUN 2025
Salinan:
Kepada Semua Ketua Jabatan/ Unit
1. Timbalan Pengarah Perubatan
1,2,38&4
Daripada | Pengarah Hospital

2. Timbalan Pengarah Pengurusan

YH. Dato’ Dr./ YBrs. Dr./ Tuan/ Puan,

Dengan hormatnya saya merujuk kepada perkara di atas.

2. Dimajukan Jadual Tarikh-tarikh Akhir Serahan Semua Jenis Dokumen
Tuntutan-tuntutan Elaun Individu Bagi Tahun 2025 seperti di LAMPIRAN 1. Ini
adalah langkah kawalan dalaman HTAA supaya proses tuntutan dapat dibuat dengan
lebih teratur dan lebih awal. Penghantaran semua tuntutan ini hendaklah lengkap
berserta dokumen-dokumen sokongan yang telah disahkan oleh Ketua Jabatan/ Unit
masing-masing.

9. Senarai semak bagi semua dokumen-dokumen tuntutan adalah seperti di
LAMPIRAN 2A-2H. Ini untuk mengelakkan borang tuntutan dikuiri dan melewatkan

proses pembayaran serta sebagai langkah-langkah penjimatan penggunaan kertas A4.

4. Mohon kerjasama semua Ketua Jabatan/ Unit di HTAA untuk memakiumkan perkara
ini kepada kakitangan masing-masing sebagai peringatan dan mengelakkan salah faham
oleh pegawai yang menuntut. Kegagalan penghantaran dokumen tuntutan selepas
tarikh yang ditetapkan dan tanpa surat justifikasi kelewatan yang munasabah akan

DITOLAK.




5, Kerjasama, keprihatinan dan penelitian pihak YH.Dato'/ YBrs. Dr./ Tuan/ Puan
bagi mengharmonikan perkara ini didahului dengan ucapan terima kasih.

Sekian.

“MALAYSIA MADANI”
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menjalankan amanah,

GOWRI SUNDARAM)
No. MPM:§1081
Pengarah Mospital

Hospital Tengku Ampuan Afzan Kuantan
09 — 5572001
£ : gows@moh.gov.my



LAMPIRAN 1

JADUAL TARIKH AKHIR SERAHAN DOKUMEN-DOKUMEN TUNTUTAN BAGI

TAHUN 2025

2025

TUNTUTAN BULAN

TARIKH AKHIR

CATATAN

JANUARI 07.02.2025 Sebelum jam 5.00 petang.
(JUMAAT)
FEBRUARI 07.03.2025 Sebelum jam 5.00 petang.
(JUMAAT)
MAC 08.04.2025 Sebelum jam 5.00 petang.
(SELASA) (31.03.2025 & 01.04.2025 — Hari Raya Aidil Fitri)
APRIL 08.05.2025 Sebelum jam 5.00 petang
(KHAMIS)
MEI 09.06.2025 Sebelum jam 5.00 petang.
(ISNIN) (02.06.2025- Hari Keputeraan DYMM SPB Yang di-
Pertuan Agong)
JUN 07.07.2025 Sebelum jam 5.00 petang.
(ISNIN)
JULAI 07.08.2025 Sebelum jam 5.00 petang.
(KHAMIS)
0GOS 09.09.2025 Sebelum jam 5.00 petang.
(SELASA) 05.09.2025-Maulidur Rasul)
SEPTEMBER 07.10.2025 Sebelum jam 5.00 petang.
(SELASA)
OKTOBER 07.11.2025 Sebelum jam 5.00 petang.
(JUMAAT)
NOVEMBER 02.12.2025 Sebelum jam 5.00 petang.
(SELASA) Tertakluk kepada perubahan berdasarkan arahan
Penutupan Akaun Tahunan (PAT) 2025 oleh
Kementerian Kewangan Malaysia dan Jabatan
Akauntan Negara Malaysia.
DISEMBER 08.01.2026 Sebelum jam 5.00 petang.
(KHAMIS)




LAMPIRAN 2A

SENARAI SEMAK TUNTUTAN PERTUKARAN ATAS ARAHAN JABATAN

- Mematuhi Pekeliling Perbendaharaan Malaysia WP1.2

* Borang LAMPIRAN B-1 Pekeliling Perbendaharaan Malaysia WP1.2
dan Disahkan Oleh Ketua Jabatan/ Ketua Unit di HTAA.

* Salinan Surat Arahan Pertukaran dari KKM (Diakui Seperti Salinan Asal)

* Salinan Surat Lapor Diri dari JKNP ke HTAA (Diakui Seperti Salinan Asal)

* Salinan Kad Pengenalan Pegawai (Diakui Seperti Salinan Asal)

* Geran Kereta Pemilikan Sendiri Atas Nama Penuntut (Diakui Seperti Salinan Asal)

* Resit-resit Asal Jika Menuntut Elaun/ Tambang Berkaitan (Disahkan)

Dokumen Keluarga (Jika Berkaitan)

* Salinan Kad Pengenanalan Pasangan (Diakui Seperti Salinan Asal)
* Salinan Sijil Nikah/ Sijil Perkahwinan (Diakui Seperti Salinan Asal)

* Salinan Sijil  Lahir/ Kad Pengenalan Anak-anak Kurang 18  Tahun
(Diakui Seperti Salinan Asal)
* Surat Pengesahan Dari Jabatan Lama Tidak Menuntut Pertukaran

* Surat Pengesahan Dari Jabatan Pasangan Jika Pasangan Adalah Penjawat Awam
Persekutuan Bahawa Pasangan Di Jabatan Itu Tidak Menuntut Pertukaran
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LAMPIRAN 2B

SENARAI SEMAK TUNTUTAN PERTUKARAN ATAS PERMOHONAN SENDIRI

- Mematuhi Perenggan 3.2.2.6 Pekeliling Perbendaharaan Malaysia WP1.2 .

- Mematuhi Surat JPA(S)800-6/1/22 (9) Bertarikh 08 November 2023

- Mematuhi 5 Alasan Pertukaran Atas Permohonan Sendiri di Para 4, Surat
Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam JPA(S).800-6/22(9) bertarikh 08

November 2023
- Mematuhi surat Jabatan Kesihatan Negeri Pahang (JKNP)

(69)dIim.JKN.Phg/P3/1/30 JId.7 bertarikh 21 Ogos 2023

% Borang LAMPIRAN B-1 Pekeliling Perbendaharaan Malaysia WP1.2 dan
Disahkan Oleh Ketua Jabatan/ Ketua Unit di Jabatan Baru

= Salinan Surat Permohonan Pertukaran Atas Permohonan Sendiri & Salinan Surat

Kelulusan Pertukaran Atas Permohonan Sendiri dari KKM (Diakui Seperti
Salinan Asal)

* Salinan Surat Lapor Diri dari JKNP ke HTAA (Diakui Seperti Salinan Asal)

* Salinan Kad Pengenalan Pegawai (Diakui Seperti Salinan Asal)

* Geran Kereta Pemilikan Sendiri Atas Nama Penuntut (Diakui Seperti Salinan Asal)
* Resit-resit Asal Jika Menuntut Elaun/ Tambang Berkaitan

* Salinan Buku Perkhidmatan Yang Mengesahkan Tempoh Berkhidmat di HTAA

Dokumen Keluarga (Jika Berkaitan)
* Salinan Kad Pengenanalan Pasangan (Diakui Seperti Salinan Asal)

* Salinan Sijil Nikah/ Sijil Perkahwinan (Diakui Seperti Salinan Asal)

* Salinan Sijil Lahir/ Kad Pengenalan Anak-anak Kurang 18 Tahun
(Diakui Seperti Salinan Asal)
* Surat Pengesahan Dari Jabatan Lama Tidak Menuntut Pertukaran

* Surat Pengesahan Dari Jabatan Pasangan Jika Pasangan Adalah Penjawat Awam
Persekutuan Bahawa Jabatan Pasangan Tidak Menuntut Pertukaran
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LAMPIRAN 2C

SENARAI SEMAK TUNTUTAN PERJALANAN BERTUGAS RASMI/ KURSUS
DI LUAR STESYEN (LEBIH 25KM DARI HTAA) DALAM NEGERI

- Mematuhi Pekeliling Perbendaharaan Malaysia WP1.4
- Mematuhi Arahan Perbendaharaan 100(a)

4 Borang LAMPIRAN C Pekeliling Perbendaharaan Malaysia YWP1.4, atau Cetakan
Borang Tuntutan Janaan Sistem HRMIS (Mandatori Bagi Gred 41 & Ke Atas)
dan Disahkan Oleh Ketua Jabatan/ Ketua Unit

* Salinan Surat Panggilan Bertugas Rasmi/ Kursus (Diakui Seperti Salinan Asal)

* Kebenaran Bertugas Rasmi/ Kursus Dari Pengarah Hospital Sebelum Bertugas
Rasmi Dengan Mengisi Lampiran A dan Borang Pink/ Pink Form-AM75.

* Kebenaran Menggunakan Kenderaan Sendiri Untuk Bertugas Rasmi/ Kursus Dari
Pengarah Hospital Sebelum Bertugas Rasmi Dengan Mengisi Lampiran A

* Geran Kereta Pemilikan Sendiri Atas Nama Penuntut (Diakui Seperti Salinan Asal)

* Resit-resit Asal Jika Menuntut Elaun/ Tambang Berkaitan

LAMPIRAN 2D
BAYARAN BALIK CAJ BULANAN ALAT KOMUNIKASI MUDAH ALIH

- Mematuhi Pekeliling Perbendaharaan Malaysia WP2.2

* Borang Tuntutan Bayaran Balik Bil Telefon Bimbit Disahkan Oleh Ketua
Jabatan/ Penyelia

* Bil Semasa Atas Talian Atau Kaedah e-Billing Yang Disahkan Oleh Ketua
Jabatan/ Penyelia

* galinan Surat Kelulusan Oleh Pengarah Kesihatan Negeri Pahang (Diakui
Seperti Salinan Asal)

* Bukti Resit Asal Bayaran Bil Semasa Telah Dilaksanakan (Diakui Sah)
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LAMPIRAN 2E

SENARAI SEMAK ELAUN TUGAS ATAS PANGGILAN (ETAP/ ON-CALL)

Mematuhi Garis Panduan Bahagian Akaun KKM Bilangan 2 Tahun 2023

= Borang Tuntutan ETAP/ On-Call BA KKM/ETAP/KK Garis Panduan Bahagian
Akaun, KKM Bilangan 2 Tahun 2023 dan Disahkan Oleh Ketua Jabatan/

Ketua Unit

* Salinan Jadual Bertugas ETAP/ On-Call Yang Jelas Tanpa Sebarang Pindaan
(Diakui Seperti Salinan Asal)

* Salinan Kad Perakam Waktu Yang Jelas Menunjukkan Masa ETAP/ On-Call
Untuk Pengesahan Active-Call Atau Passive-Call (Diakui Seperti Salinan Asal)

* Mengisi Butiran Tugas Bagi Tuntutan Passive-Call Melebihi 4 Jam Dalam Borang

Tuntutan ETAP/ On-Call BA. KKM/ETAP/KK Garis Panduan Bahagian Akaun,
KKM Bilangan 2 Tahun 2023

LAMPIRAN 2F

SENARAI SEMAK TUNTUTAN PINDAH RUMAH YANG DIBELI DI BAWAH
KEMUDAHAN PINJAMAN PERUMAHAN KERAJAAN

Mematuhi Perenggan 4.1.2 Pekeliling Perbendaharaan Malaysia WP1.2
* Borang LAMPIRAN B-2 Pekeliling Perbendaharaan Malaysia WP1.2 dan
Disahkan Oleh Ketua Jabatan/ Ketua Unit
* Salinan Sijil Nikah (Jika Berkahwin & Diakui Seperti Salinan Asal)

* Salinan Kad Pengenalan (Diakui Seperti Salinan Asal)
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LAMPIRAN 2G

SENARAI SEMAK TUNTUTAN BAYARAN BALIK YURAN PROFESIONAL SEPERTI

PENGAMAL BERDAFTAR BAGI PROFESION PEGAWAI PERUBATAN DAN

PROFESION KESIHATAN BERSEKUTU SEKTOR AWAM KKM

Mematuhi Surat Kelulusan Kementerian Kewangan Malaysia
kk/bdsP(s)09/795/4(s.k/2017(16) bertarikh 12 Oktober 2017
Mematuhi Surat Kelulusan Kementerian Kewangan Malaysia

MOF.DS.60037/1/2 JLD.4 (18) bertarikh 14 April 2023
Mematuhi Surat Bahagian Sains Kesihatan Bersekutu KKM.600-1/1/1J1d.12(89)
bertarikh 10 November 2023

Borang Lampiran 3 Surat Bahagian Sains Kesihatan Bersekutu (BSKP)

KKM.600-1/1/1J1d.12(89) bertarikh 10 November 2023 dan Disahkan Oleh Ketua
Jabatan/ Ketua Unit

* Resit Asal Bayaran Yuran Pengamal Berdaftar Tahun Semasa (Diakui Sah)

* Salinan Sijil Amalan Profesional (Diakui Seperti Salinan Asal)

LAMPIRAN 2H
SENARAI SEMAK TUNTUTAN KERJA LEBIH MASA (OT)

Mematuhi Perintah Am (General Order) Bab G

i Borang Manual Tuntutan Lebih Masa atau Cetakan Borang Tuntutan Lebih Masa
Janaan Sistem HRMIS Yang Disahkan Oleh Ketua Jabatan/ Penyelia

* Salinan Surat Arahan Menjalankan Kerja Lebih Masa Oleh Ketua Jabatan/
Penyelia (Diakui Seperti Salinan Asal)

* Salinan Kad Perakam Waktu Yang Jelas Menunjukkan Masa Kerja Lebih Masa
(Diakui Seperti Salinan Asal)

* Salinan Penyata Gaji Terkini/ Slip Gaji (Pada Bulan Tuntutan & Diakui Seperti
Salinan Asal)

* Tuntutan Kerja Lebih Masa Melebihi 1/3 Dari Gaji Pokok Hendaklah Mendapat
Kelulusan Ketua Jabatan




