HOSPITAL TENGKU AMPUAN AFZAN (HTAA)
Ruj. Fail: Bil. (32) dim.HTAA/KTN400 - 5/18 Tarikh: 9) Januari 2023

PERKARA CARTA ALIR PERGERAKAN BORANG BANTUAN ELAUN KASUT
(BEK) DAN BAYARAN UPAH JAHIT (BUJ) BAGI PROSES BAYARAN DI
HOSPITAL TENGKU AMPUAN AFZAN, KUANTAN

KEPADA Senarai Seperti Edaran SALINAN :-

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

DARIPADA Pengarah Hospital

Akauntan {(Akaun & Bayaran)

Tuan/Puan,
Dengan segala hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

2. Selaras dengan memo edaran, Penambahbaikan Pengurusan Bayaran Bantuan Elaun
Kasut (BEK) dan Bayaran Upah Jahit (BUJ} di HTAA bertarikh 6 Disember 2022 dalam
rujukan fail siri yang sama, bersama ini diedarkan carta alir pergerakan borang BEK dan BUJ
bagi maksud proses bayaran sepertimana berikuf:-

i. LAMPIRAN A
Carta Alir proses bayaran Bantuan Elaun Kasut (BEK)

ii. LAMPIRAN B
Carta Alir proses Bayaran Elaun Jahit (BUJ)

3. Sehubungan dengan itu, proses pergerakan borang BEK dan BUJ hendaklah dipatuhi
mengikut carta alir yang diedarkan ini bagi memastikan proses pembekalan dan bayaran
dapat disempurnakan dengan lebih baik dan teratur.

Sekian, terima kasih.
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menjalankan amanabh,

(DR. RAHIMAH BINTI IBRAHIM)
MPM:27508

Pengarah Hospital

Hospital Tengku Ampuan Afzan
Kuantan
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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
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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 Medikoiogal

Pejabat Penyelia Jururawat

Pejabat Penolong Pegawai Perubatan
Ketua Jabatan Radiologi

Ketua Jabatan Patologi

Ketua Jabatan Urologi

Ketua Jabatan Perubatan Transfusi
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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 Oftalmologi

Kefua 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



LAMPIRAN A

CARTA ALIR
PERGERAKAN BORANG BANTUAN ELAUN KASUT (BEK) UNTUK PROSES BAYARAN

Langkah 1 @

Langkah 2 Ketua Jabatan melalui Person-In-Charge (PIC) jabatan melengkapkan
maklumat senarai pegawai yang berkelayakan bekalan kasut pada
borang Bantuan Elaun Kasut (BEK) untuk pembekalan tahun semasa
mengikut pekeliling dan garis panduan seperti edaran Jabatan di
Lampiran A (Prosedur BEK dan BUJ) bertarikh 6.12.2022/
Bil.(28)dIm.HTAA/ KTN400-5/18/ Portal HTAA. Borang BEK perlu
disediakan dalam 2 salinan dan aturannya ialah:-

i. Maklumat di borang BEK hendaklah bertaip.

ii. Senarai berasingan mengikut jawatan dan gred.

iii. Pengasingan taraf jawatan tetap dan kontrak.

iv. Pegawai yang layak menerima bekalan kasut secara
proportionatel/ bersekadar. Nyatakan bilangan pasang kasut
dan amaun yang layak.

Langkah 3 Ketua Jabatan perlu mengesahkan maklumat senarai pegawai yang
* berkelayakan di borang BEK dan kemukakan 1 salinan asal kepada
Seksyen Gaji.

ERR Pada langkah ini kakitangan tidak perlu menandatangani borang BEK.

Salah Salinan pendua hendaklah disimpan oleh jabatan.
Langkah 4 Seksyen Gaji menyemak kelengkapan maklumat pada borang BEK
seperti:-
Betul .. Nama

ii. Jawatan dan Gred
iii. Butiran Bank
iv. Kuantiti yang berkelayakan

Sekiranya tidak lengkap/ salah, borang BEK dipulangkan untuk dibuat
pembetulan. Jika lengkap dan betul diteruskan untuk proses bayaran.

Langkah 5 Seksyen Gaji akan memproses bayaran bagi borang BEK yang
lengkap dan teratur.

Langkah 6 Ketua Jabatan perlu memastikan pegawai menandatangani ruang

‘Pengesahan Pegawai’ di salinan pendua borang BEK simpanan
LLangkah 7

jabatan sebagai pembuktian bayaran BEK telah diterima dan kasut
telah dibeli. Salinan pendua hendaklah didokumentasikan untuk
persediaan sesi pengauditan.




LAMPIRAN B

CARTA ALIR
PERGERAKAN BORANG BAYARAN UPAH JAHIT (BUJ) UNTUK PROSES BAYARAN

Langkah 1 @

Langkah 2 Ketua Jabatan melalui Person-In-Charge (PIC) jabatan melengkapkan
maklumat senarai kakitangan yang berkelayakan bekalan kain pada
borang bayaran Upah Jahit (BUJ) untuk pembekalan tahun semasa
mengikut pekeliling dan garis panduan di Lampiran A (Prosedur BEK
dan BUJ) seperti edaran dalaman HTAA bertarikh 6.12.2022/
Bil.(28)dIm.HTAA/KTN 400-5/18/ Portal HTAA. Borang BUJ perlu
disediakan dalam 2 salinan dan aturannya ialah:-

i. Maklumat di borang BUJ hendaklah bertaip.

ii. Senarai berasingan mengikut jawatan dan gred.

iii. Pengasingan taraf jawatan tetap dan kontrak.

iv. Pegawai yang layak menerima bekalan kasut secara
proportionate/ bersekadar. Nyatakan bilangan pasang kasut
dan amaun yang layak.

v. Sediakan ringkasan tambahan jumlah mengikut warna kain
yang herbeza.

Langkah 3 Ketua Jabatan mengesahkan maklumat di borang BUJ dan
kemukakan 2 salinan termasuk ringkasan tambahan jumlah mengikut
warna yang berbeza kepada Unit Stor Alat Tulis.

Pada langkah ini kakitangan tidak perlu menandatangani borang BUJ.
Salinan pendua hendaklah disimpan oleh jabatan.

Langkah 4 Unit Perolehan dan Aset HTAA membuat pesanan jumlah dan jenis
bekalan kain kepada pembekal.

Langkah 5 Unit Perolehan dan Aset HTAA mengagihkan/ mengedar bekalan kain

dan 2 salinan borang BUJ yang telah disahkan pembekalan oleh
Pembetulan/ pegawai di Unit Stor Alat Tulis kepada Ketua Jabatan.
Salah l
Langkah 6 Ketua Jabatan melalui PIC jabatan perlu melaksanakan semakan
semula kakitangan yang layak mengikut garis panduan di Lampiran A

(Prosedur BEK dan BUJ) seperti edaran dalaman HTAA bertarikh
6.12.2022/ Bil.(28)dIm.HTAA/ KTN400-5/18/ Portal HTAA. Antara
langkah yang perlu diambil ialah:-

i. Menyedia borang BUJ yang baru (merangkumi nama dan
bilangan bekalan kain) jika wujud kakitangan yang hanya
layak menerima bekalan kain secara proportionatel

Betul bersekadar. Borang BUJ hendaklah disahkan oleh Ketua

Jabatan.

ii. Bagi kes ini, borang BUJ perlu dihantar semula ke Unit Stor
Alat Tulis bersama lebihan kain untuk pengesahan
pembekalan dan simpanan.

Langkah 7 Ketua Jabatan melalui PIC jabatan yang telah selesai membuat
= semakan semula termasuk pindaan hendaklah menghantar borang
Pembetulan/ BUJ (salinan asal) kepada Seksyen Gaji bagi proses bayaran.
Salah l
Langka 8 Seksyen Gaji menyemak kelengkapan maklumat pada borang BUJ
seperti:-

Betul

sambungan
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LAMPIRAN B

CARTA ALIR
PERGERAKAN BORANG BAYARAN UPAH JAHIT (BUJ) UNTUK PROSES BAYARAN

i. Nama

ii. Jawatan dan Gred

ii. Butiran Bank

iv. Kuantiti yang berkelayakan

Sekiranya tidak lengkap/ salah, borang BUJ dipulangkan untuk dibuat
pembetulan. Jika lengkap dan betul diteruskan untuk proses bayaran.

Langkah 9 Seksyen Gaiji akan memproses bayaran bagi borang BUJ yang lengkap
dan teratur.

Langkah 10 Ketua Jabatan perlu memastikan pegawai menandatangani ruang
‘Pengesahan Pegawai’ di salinan pendua borang BUJ simpanan
jabatan sebagai pembuktian bayaran BUJ telah diterima dan kasut
l telah dibeli. Salinan pendua hendaklah didokumentasikan untuk

persediaan sesi pengauditan.
Langkah 11
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