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PEKELILING BENDAHARI BIL 2 TAHUN 2008

PENGUATKUASAAN PEMBERIAN PENDAHULUAN DIRI / PROGRAM
1. TUJUAN

1.1
Tujuan Pekeliling ini adalah bertujuan untuk menguatkuasakan syarat-syarat kuasa meluluskan pembayaran pendahuluan diri untuk perjalanan ke luar negara dan juga pendahuluan bagi sesuatu program / aktiviti yang dilaksanakan di UniMAP.
2.
ISU SEMASA

2.1 Berdasarkan kepada pemerhatian yang dibuat, sehingga kini semakin ramai pegawai yang memohon wang pendahuluan diri untuk sesuatu perjalanan ke luar negara atau pendahuluan diri bagi sesuatu program atau aktiviti Universiti tetapi lewat mengemukakan tuntutan perjalanan ke luar negara atau Penyata Perbelanjaan setelah sesuatu program / aktiviti itu tamat.
2.2 Keadaan ini akan menjadi lebih ketara, apabila terdapat aktiviti-aktiviti atau program-program tertentu yang dijalankan, contohnya semasa aktiviti sukan, konvokesyen, sambutan kemerdekaan dan perayaan.  Wang pendahuluan yang baru akan dipohon sedangkan pendahuluan yang lama masih belum selesai.
2.3 Di antara contoh perbelanjaan yang kerap dibuat menggunakan wang pendahuluan ialah elaun makan dan sewa penginapan hotel bagi perjalanan ke luar negara; jamuan keraian, honorarium dan pembelian kecil-kecilan bagi sesuatu program / aktiviti.
3.
JUSTIFIKASI

3.1 Surat Pekeliling Perbendaharaan Bil 2 Tahun 1990 telah memberikan perwakilan kuasa kepada semua Pegawai Pengawal iaitu Naib Canselor untuk meluluskan Pendahuluan Diri bagi tujuan menjalankan tugas rasmi.
3.2 Syarat-syarat dan Peraturan Kelulusan Pendahuluan Diri.  
   Kelulusan ini adalah tertakluk kepada syarat-syarat yang berikut :

3.2.1 Unsur elaun dan bayaran yang layak adalah hanya Elaun Makan dan Bayaran Sewa Hotel bagi hari-hari yang terlibat sahaja.

3.2.2 Permohonan bagi Pendahuluan Diri hendaklah dikemukakan melalui Ketua Jabatan kepada Perbendaharaan atau Naib Canselor.  Permohonan Pendahuluan Diri hendaklah dikemukakan sebelum seseorang pegawai itu bertolak untuk menjalankan tugas rasminya.
3.2.3 Pemberian Pendahuluan Diri tidak boleh dianggap sebagai satu kelulusan bagi membuat perjalanan ke luar negara.

3.2.4 Permohonan Pendahuluan Diri yang telah diluluskan oleh Naib Canselor hendaklah dikemukakan kepada Jabatan Bendahari 7 hari sebelum perjalanan ke luar Negara.

3.2.5 Seseorang pegawai tidak layak diberi sebarang Pendahuluan Diri selanjutnya jika beliau belum menjelaskan sepenuhnya sebarang Pendahuluan Diri berkaitan dengan tuntutan perjalanan yang telah diluluskan kepadanya
3.2.6 Bendahari berhak menolak pembayaran bagi Pendahuluan Diri yang berkenaan sekiranya didapati Pendahuluan lama belum selesai.  Keputusan ini juga telah dibuat dalam Mesyuarat Jawatankuasa Kewangan dan Akaun Universiti Bil 2/2008 pada 23 Mei 2008.
3.2.7 Seseorang pegawai yang telah diberi Pendahuluan Diri hendaklah membayar balik Pendahuluan Diri itu melalui tuntutan perjalannya.  Tuntutan tersebut hendaklah dikemukakan tidak lewat daripada 10 haribulan, bulan berikutnya.  Sekiranya jumlah tuntutan perjalanan itu kurang daripada jumlah Pendahuluan Diri yang diambil, baki pendahuluan Diri yang belum selesai itu perlu diberikan oleh pegawai itu sendiri semasa pegawai berkenaan mengemukakan tuntutan perjalanannya. 
3.2.8 Sekiranya seseorang pegawai itu gagal membayar balik Pendahuluan Diri menurut tempoh yang ditetapkan (14 hari dari tarikh selesai perjalanan), Bendahari berhak memotong gaji pegawai berkenaan pada bulan berikutnya tanpa sebarang notis.

3.2.9 Pegawai-pegawai yang bertanggungjawab dalam urusan mengutip balik Pendahuluan Diri tersebut akan dikenakan denda surcaj atau tindakan tatatertib jika gagal untuk melaksanakan dan mematuhi syarat yang terkandung di dalm Surat Pekeliling Bil  2 tahun 1993 ini.

3.2.10 Jumlah Pendahulan Diri yang boleh diluluskan 

   ialah : 
a) 100% bagi Pendahuluan Diri untuk perjalanan ke luar negara.

b) Perbelanjaan untuk hari-hari berkenaan sahaja.

3.3  Syarat-syarat dan Peraturan Kelulusan Pendahuluan Program /    Aktiviti:
3.3.1 Permohonan Pendahuluan Program / Aktiviti hendaklah dikemukakan sebelum sesuatu program / aktiviti Universiti tersebut berlangsung.

3.3.2 Seseorang pegawai tidak layak diberi sebarang Pendahuluan Program / Aktiviti selanjutnya jika beliau belum menjelaskan sepenuhnya sebarang pendahuluan lain termasuk Pendahuluan Diri.

3.3.3 Bendahari berhak menolak pembayaran bagi pendahuluan yang berkenaan sekiranya didapati pendahuluan lama belum selesai.
3.3.4 Sesuatu permohonan pendahuluan Program perlulah dibuat oleh Dekan / Ketua Jabatan dan perlu menamakan penerima wang tersebut di dalam surat permohonan.

3.3.5 Seseorang pegawai yang telah diberi Pendahuluan Program / Diri hendaklah mengemukakan Penyata Perbelanjaan wang pendahuluan beserta resit-resit sebagai bukti perbelanjaan untuk sesuatu aktiviti tersebut. Penyata Perbelanjaan tersebut hendaklah dikemukakan dalam tempoh 14 hari dari tarikh program / aktiviti tamat.  Sekiranya jumlah perbelanjaan itu kurang daripada jumlah Pendahuluan Program / Aktiviti yang diambil, baki pendahuluan yang belum selesai perlu dipulangkan oleh pegawai berkenaan semasa mengemukakan Penyata Perbelanjaan tersebut. 

3.3.6 Sekiranya seseorang pegawai itu gagal membayar balik Pendahuluan Program / Aktiviti menurut tempoh yang ditetapkan, Bendahari berhak memotong gaji pegawai berkenaan pada bulan berikutnya tanpa sebarang notis.

3.3.7 Jumlah Pendahulan Program / Aktiviti yang boleh diluluskan 

ialah : 

a) Perbelanjaan untuk hari-hari berkenaan sahaja (hari program berlangsung sahaja).

4.
PENGUATKUASAAN

4.1 Sehubungan dengan itu, untuk mengelakkan sesuatu permohonan Pendahuluan Diri / Program ditolak, pemohon perlulah memastikan sebarang pendahuluan lama (sekiranya ada) telah diselesaikan terlebih dahulu sebelum memohon pendahuluan yang baru.
4.2 Pekeliling ini berkuatkuasa serta-merta.
Sekian, terima kasih.

‘BERKHIDMAT UNTUK NEGARA’

‘Berminda Strategis Bertindak Progresif’

Saya yang menurut perintah, 

(SAODAH BINTI HASSAN)

Bendahari 

