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 PENGENALAN 

 

 Garis panduan ini bertujuan memberi panduan kepada Kementerian/Jabatan dan 

Pejabat Perakaunan mengenai tatacara penyelenggaraan dan semakan laporan 

kewangan dan perakaunan mengikut tempoh yang ditetapkan. 

 

 Garis panduan ini mengandungi lampiran seperti berikut: 

 

 

 

 PERSEKITARAN PENGURUSAN TRANSAKSI BAYARAN, TERIMAAN, AMANAH DAN 

DEPOSIT 

 

Persekitaran pengurusan transaksi Bayaran, Terimaan, Amanah dan Deposit terdiri daripada 

persekitaran Elektronik Sepenuhnya, Elektronik dan Sistem Bayaran/Terimaan Agensi 

(Integrasi/Tidak Berintegrasi) dan Separa Elektronik. 

  

 Elektronik Sepenuhnya  

 

2.1.1 Merujuk kepada PTJ dan AO yang menggunakan sistem perakaunan yang sama 

dari mula proses kemasukan data perakaunan hingga kepada penyediaan 

laporan dilakukan sepenuhnya dalam satu (1) sistem;  

 

2.1.2 Baki di AO dan PTJ merujuk kepada laporan yang sama kerana transaksi 

perakaunan dilakukan dalam satu (1) server dan dikemas kini pada masa nyata 

(real time); dan 

1.2.1 Persekitaran Pengurusan Transaksi Bagi Bayaran, 
Terimaan, Amanah Dan Deposit Oleh PTJ 

Lampiran K1 

1.2.2 Format Daftar Bil [Arahan Perbendaharaan 103(b)] Lampiran K2 
(Sebelum ini dikenali 

sebagai Lampiran V dalam 

Arahan Perbendaharaan) 

1.2.3 Sijil Pengesahan Baki  

(Persekitaran Elektronik Sepenuhnya) 

Lampiran K3 

1.2.4 Senarai Baki Mengikut Laporan Vot Lampiran K3(a) 

1.2.5 Rekod Pelarasan Vot Lampiran K3(b) 

1.2.6 Daftar Semakan Laporan Kewangan dan Perakaunan 

– Bayaran 

Lampiran K3(c) 

1.2.7 Contoh Kaedah Semakan Bagi Mengesahkan 

Maklumat Perakaunan Dan Kewangan Dalam 

Laporan 

Lampiran K4 

1.2.8 Sijil Pengesahan Baki Vot 

(Persekitaran Elektronik Dan Integrasi/ Tidak 

Integrasi Sistem) 

Lampiran K5 

1.2.9 Penyata Penyesuaian Vot 

(Persekitaran Elektronik Dan Integrasi/ Tidak 

Integrasi Sistem) 

Lampiran K5(a) 

1.2.10 Senarai A, B, C dan D Lampiran K5(b) 
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2.1.3 PTJ dan AO boleh terus mengakses laporan yang sama pada bila-bila masa, 

harian atau bulanan. 

 

2.1.4 Persekitaran elektronik sepenuhnya juga dirujuk sebagai persekitaran elektronik 

bersepadu dalam Arahan Perbendaharaan. 

 

2.1.5 Selaras dengan AP143(b), PTJ hanya perlu membuat semakan laporan dan 

mengesahkan baki akaun Vot, Hasil dan Amanah sahaja. 

 

2.1.6 Contoh penggunaan iGFMAS oleh PTJ dan AO. 

 

 Elektronik dan Sistem Bayaran/Terimaan Agensi (Integrasi/Tidak Berintegrasi) 

 

2.2.1 PTJ yang menggunakan sistem agensi sama ada dalam keadaan sistem agensi 

berintegrasi atau tidak berintegrasi dengan iGFMAS; dan AO menggunakan 

iGFMAS. 

 

2.2.2 PTJ hendaklah menyemak dan mengesahkan maklumat dalam laporan iGFMAS 

dan laporan sistem agensi adalah tepat dan betul. 

 

2.2.3 Selaras dengan AP143(c), PTJ hanya perlu membuat semakan laporan dan 

menyediakan penyesuaian akaun Vot, Hasil dan Amanah. 

 

 Separa Elektronik  

 

2.3.1 PTJ yang menggunakan iGFMAS bagi transaksi terimaan, perolehan (Pesanan 

Kerajaan (Bekalan dan Perkhidmatan) (PO)), pembayaran (Arahan Pembayaran), 

perakaunan dan laporan. Walau bagaimanapun, terdapat laporan yang perlu 

disediakan secara manual seperti Buku Lejar Utama Akaun Deposit dan Buku 

Lejar Kecil (Subsidiari) Akaun Deposit. 

 

2.3.2 Selaras dengan AP143(c), PTJ hanya perlu membuat semakan laporan dan 

menyediakan penyesuaian akaun Vot, Hasil dan Amanah. 

 

 Dalam pelaksanaan iGFMAS, ringkasan persekitaran pengurusan transaksi bagi 

Bayaran, Terimaan, Amanah dan Deposit oleh PTJ adalah seperti Lampiran K1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



SPANM BIL. 5/2023 

  LAMPIRAN K: GARIS PANDUAN TATACARA PENYELENGGARAAN DAN SEMAKAN LAPORAN 

 

215 
 

 KEPERLUAN PENYELENGGARAAN DAN SEMAKAN LAPORAN 

 

 Selaras dengan AP95, Buku Vot Elektronik dan Buku Vot (manual) hendaklah 

diselenggara bagi memastikan peruntukan, tanggungan dan perbelanjaan yang 

diluluskan dikemas kini dengan tepat dan betul.  

 

 Dalam persekitaran iGFMAS, Buku Vot Elektronik adalah merujuk kepada Laporan 

Kedudukan Vot.  

 

 Sebagai kawalan, Buku Vot Elektronik hendaklah disemak sebulan sekali dengan 

menurunkan tandatangan ringkas nama, jawatan dan tarikh di Laporan Kedudukan 

Vot – Ringkasan bagi tujuan berikut: 

 

3.3.1 memastikan kod dana dan kod akaun yang diperakaunkan adalah tepat; 

 

3.3.2 pemantauan dan tindakan diambil ke atas Bil/Invois yang dibayar melebihi 14 

hari, pembayaran di bawah AP58(a) dan AP59 serta EFT Ditolak/Cek Terbatal; 

dan  

 

3.3.3 bayaran dibuat dengan mematuhi peraturan yang berkuat kuasa. 

 

Selain itu, semakan ini adalah selaras dengan tanggungjawab Ketua Jabatan bagi 

mewujudkan kawalan dalaman yang berkesan serta membuat pemantauan untuk 

memastikan pengurusan kewangan dan perakaunan PTJ berada pada tahap tadbir 

urus terbaik dan mengurangkan risiko berlakunya penyelewengan, ketirisan dan 

kehilangan aset dan Wang Awam. 

 

 Selaras dengan AP103, Bil/Invois dan tuntutan hendaklah dibayar dengan segera 

dalam tempoh 14 hari dari tarikh Bil/Invois dan tuntutan diterima dengan lengkap dan 

sempurna.  

 

3.4.1 Ketua Jabatan hendaklah menyelenggara Daftar Bil bagi memastikan Bil/Invois 

tidak lewat dibayar.  

 

3.4.2 Daftar Bil Elektronik 

 

(1) Dalam persekitaran iGFMAS, Daftar Bil Elektronik adalah merujuk kepada 

Laporan Bil/Invois (AP103).  

 

(2) Selaras dengan AP103(b), Daftar Bil Elektronik dikecualikan daripada 

keperluan tandatangan ringkas dan tarikh semakan. Walau bagaimanapun, 

sebagai kawalan dalaman, PTJ hendaklah menyemak Daftar Bil Elektronik 

sebulan sekali dan melengkapkan bukti semakan di Daftar Semakan 

Laporan Kewangan Dan Perakaunan – Bayaran [Lampiran K3(c)] 
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(3) Daftar Semakan Laporan Kewangan Dan Perakaunan – Bayaran perlu 

disemak dan disahkan oleh pegawai yang menerima Penetapan Kuasa 

Dan Tugas daripada Pegawai Pengawal. 

 

3.4.3 Daftar Bil Manual 

 

(1) Daftar Bil manual adalah seperti di Lampiran K2 (Sebelum ini dikenali 

sebagai Lampiran V dalam Arahan Perbendaharaan). 

 

(2) Selaras dengan AP103(b), Daftar Bil hendaklah dicetak dan diperiksa 

sekurang-kurangnya  sebulan sekali oleh Ketua Jabatan atau pegawai 

yang menerima Penetapan Kuasa dan Tugas dengan tandatangan ringkas 

dengan  nama, jawatan dan tarikh. 

 

 Selaras dengan AP143(b), telah menetapkan arahan berkaitan Sijil Pengesahan Baki 

Akaun Vot, Hasil dan Amanah yang perlu  disediakan dalam persekitaran elektronik 

bersepadu dan dikemukakan kepada Pejabat Perakaunan mengikut tempoh yang 

ditetapkan. PTJ perlu menyemak laporan bagi memastikan transaksi telah 

diperakaunkan adalah betul dan tepat kepada Program/Aktiviti/Amanah/ 

Pembangunan/Hasil. Jika terdapat perbezaan transaksi, PTJ hendaklah mengambil 

tindakan membuat pelarasan atau tindakan lain yang sewajarnya. 

 

 Selaras dengan AP143(c), PTJ bertanggungjawab menyediakan penyesuaian akaun 

Vot, Hasil dan Amanah sekiranya PTJ dalam persekitaran berikut: 

 

3.6.1 persekitaran elektronik sama ada sistem agensi berintegrasi/tidak berintegrasi 

dengan iGFMAS; 

3.6.2 persekitaran separa elektronik; dan  

3.6.3 persekitaran manual. 

 

 SEMAKAN DAN PENGESAHAN LAPORAN  

 

 PTJ hendaklah menyemak dan mengesahkan laporan berkaitan yang dijana oleh 

sistem bagi memastikan transaksi perakaunan adalah tepat dan betul seperti berikut: 

 

4.1.1 Transaksi perakaunan diakaunkan kepada struktur kod perakaunan yang tepat 

dan betul. 

 

4.1.2 Bayaran dilakukan ke atas transaksi dan dokumen sokongan/dokumen 

sokongan elektronik yang sah selaras dengan peraturan yang berkuat kuasa. 

 

4.1.3 Laporan pengurusan ke atas peruntukan, perbelanjaan, aset, liabiliti dan ekuiti 

yang disediakan adalah tepat dan lengkap untuk membantu proses membuat 

keputusan oleh Kementerian/Jabatan.  
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 Tindakan semakan dan pengesahan laporan oleh PTJ perlu bagi memastikan Penyata 

Kewangan Kerajaan Persekutuan disediakan dengan tepat dan lengkap yang 

mengandungi maklumat seperti berikut: 

 

4.2.1 Aset; 

4.2.2 Liabiliti; 

4.2.3 Aset Bersih/Ekuiti; 

4.2.4 Hasil; 

4.2.5 Belanja; 

4.2.6 Perubahan lain dalam Aset Bersih/Ekuiti; dan 

4.2.7 Aliran Tunai. 

 

 PTJ hendaklah menjana laporan di bawah dijana pada hari pertama bekerja bulan 

berikutnya:      

 

 Laporan-laporan lain yang disediakan dalam iGFMAS boleh disemak oleh PTJ 

berdasarkan keperluan. 

 

 

Laporan  Kaedah Penyimpanan 
Salinan cetak 

(Hardcopy) 
Salinan 

elektronik 
(Softcopy) 

1. a) Laporan Kedudukan Vot - Ringkasan √ 
[Cetakan pada 

muka surat 
pertama dan 
terakhir bagi 

laporan 
bulanan ] 

√ 

b) Laporan Kedudukan Vot - Terperinci  √ 

2. Laporan Prestasi Proses Pembayaran Bil Sempurna  √ 

3. Laporan Bil/Invois (AP103)  √ 

4. a) Laporan Belanja/Hasil Mengikut Vot/Dana (Ringkasan)  √ 

b) Laporan Belanja/Hasil Mengikut Vot/Dana (Terperinci)  √ 

5. Laporan Ringkasan Hasil/Belanja/Aset/Liabiliti/ Ekuiti  √ 

6. Laporan Cek/ EFT Terbatal Belum Ganti  √ 

7. Laporan Cek/EFT Terbatal Melebihi 6 Tahun (jika berkaitan)  √ 

8. Laporan Terperinci Pesanan Kerajaan Yang Telah Lengkap  √ 

9. Laporan Kedudukan Subsidiari (jika berkaitan)   √ 

10. Laporan Kedudukan Bil/Invois AP58(a) (jika berkaitan)  √ 

11. Laporan Bulanan Pembayaran Pukal  √ 

12. Laporan Terperinci Pembayaran Pukal  √ 

13. Laporan Bayaran Kemajuan Inden/Tanggungan Kontrak √ 
[Dicetak dan 

disemak 
berdasarkan 

keperluan atau 
bayaran 
terakhir] 

√ 
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 Semakan Dan Pengesahan Laporan Dalam Persekitaran Elektronik Sepenuhnya 

 

4.5.1 Selaras dengan AP143(b), PTJ hendaklah menyemak dan mengesahkan 

maklumat dalam laporan adalah tepat dan betul. Pengesahan hendaklah 

dilakukan dengan melengkapkan: 

 

(1) Sijil Pengesahan Baki [Lampiran K3]; 

 

(2) Senarai Baki Mengikut Laporan Vot [Lampiran K3(a)]; 

 

(3) Rekod Pelarasan Vot [Lampiran K3(b)]; 

 

(4) Daftar Semakan Laporan Kewangan dan Perakaunan – Bayaran 

[Lampiran K3(c)]; dan 

 

(5) Mengemukakan dokumen di atas kepada AO selewat-lewatnya pada 

14 haribulan bulan berikutnya. 

 

4.5.2 PTJ bertanggungjawab untuk membuat semakan ke atas Laporan Kewangan 

dan Perakaunan serta menyelenggara Lampiran K3(c): Daftar Semakan 

Laporan Kewangan dan Perakaunan – Bayaran. PTJ bertanggungjawab untuk 

menyimpan salinan daftar tersebut bagi tujuan rujukan kepada pihak 

berkepentingan. 

 

4.5.3 Contoh Kaedah Semakan Bagi Mengesahkan Maklumat Perakaunan Dan 

Kewangan Dalam Laporan adalah seperti di Lampiran K4. 

 

 Semakan Dan Pengesahan Laporan Dalam Persekitaran Elektronik dan Sistem 

Bayaran Agensi (Integrasi/Tidak Berintegrasi) Dengan iGFMAS 

 

Selaras dengan AP143(c), PTJ hendaklah menyemak dan mengesahkan maklumat 

dalam laporan iGFMAS dan laporan sistem agensi adalah tepat dan betul dengan 

mengambil tindakan berikut: 

 

4.6.1 Pengesahan hendaklah dilakukan dengan melengkapkan Sijil Pengesahan 

Baki seperti di Lampiran K5; dan 

 

4.6.2 Sekiranya terdapat perbezaan, PTJ hendaklah mengemukakan Penyata 

Penyesuaian kepada AO selewat-lewatnya pada 14 haribulan bulan 

berikutnya seperti di Lampiran K5(a) dan Lampiran K5(b). 

 

4.7 Semakan Dan Pengesahan Laporan Dalam Persekitaran Separa Elektronik  

 

4.7.1 Persekitaran separa elektonik merujuk kepada PTJ yang menggunakan 

iGFMAS bagi transaksi perakaunan seperti Pesanan Kerajaan dan Arahan 

Pembayaran dan laporan. Walau bagaimanapun terdapat laporan yang perlu 
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diselenggara secara manual seperti Subsidiari dan Buku Akaun Amanah/ 

Deposit disediakan secara manual (di luar iGFMAS). 

 

4.7.2 Tatacara pengurusan semakan dan pengesahan laporan dalam persekitaran 

separa elektronik boleh dirujuk dalam SPANM Tatacara Pengurusan 

Kumpulan Wang Amanah Kerajaan dan Akaun Amanah Awam dan SPANM 

Tatacara Pengurusan Akaun Deposit yang berkuat kuasa. 

 

 LAPORAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN DISIMPAN SELAMAT 

 

 Laporan berkaitan kewangan dan perakaunan hendaklah disimpan [softcopy/ hardcopy 

(jika berkaitan)] mengikut jenis dokumen dan turutan bagi memudahkan semakan dan 

capaian dokumen. 

 

 Laporan yang dicetak hendaklah difailkan mengikut tahun kewangan, tarikh laporan, Jenis 

Vot, Program/Aktiviti atau Projek dan Objek/Kod Akaun. 

 

 Laporan berkaitan kewangan dan perakaunan hendaklah disimpan dengan selamat  dan 

teratur. Tempoh penyimpanan rekod kewangan dan perakaunan hendaklah mematuhi 

Tempoh Minimum bagi Menyimpan Rekod Kewangan Dan Perakaunan seperti di 

Lampiran M AP150 dan Jadual Pelupusan Rekod Kewangan Dan Perakaunan yang 

dikeluarkan Arkib Negara Malaysia yang berkuat kuasa. 

 

 KAEDAH PENYIMPANAN LAPORAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN SALINAN 

ELEKTRONIK (SOFTCOPY) 

 

 Laporan salinan elektronik (softcopy) hendaklah disimpan dengan selamat dan mudah 

diakses sama ada disimpan dalam pendrive atau hard disk atau kaedah lain yang boleh 

dilaksanakan di PTJ. 

 

 PTJ boleh menetapkan rujukan yang seragam bagi memudahkan carian dan rujukan. 

Contoh rujukan adalah seperti berikut: 

 

 

 

 

 Memastikan hanya pegawai yang dibenarkan sahaja iaitu pegawai yang diberikan 

peranan papar laporan iGFMAS boleh mengakses laporan salinan elektronik. 

 

6.4 Memastikan pendrive atau hard disk atau kaedah lain disimpan selamat. Ini termasuk 

memastikan pendrive atau hard disk atau kaedah lain sebagai medium penyimpanan 

elekronik dalam keadaan baik dan tidak rosak. Penyimpanan salinan elektronik (softcopy) 

yang kedua sebagai back up adalah digalakkan. 

Perihal 

rujukan 

Kod PTJ Kod/Nama 

Laporan 

Bulan Tahun 

Contoh 27020304 Buku Tunai 05 2022 
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 Sekiranya berlaku pertukaran pegawai, pemberitahuan berkaitan laporan salinan 

elektronik (softcopy) tersebut hendaklah dimaklumkan kepada pegawai yang mengambil 

alih tugas. 

 

 Tempoh penyimpanan dan pelupusan laporan salinan elektronik (softcopy) perlu merujuk 

kepada Arahan Perbendaharaan (AP)150 dan Jadual Pelupusan Rekod Kewangan Dan 

Perakaunan yang dikeluarkan Arkib Negara Malaysia yang berkuat kuasa. 
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SEMAKAN LAPORAN DAN  

PENYEDIAAN SIJIL PENGESAHAN BAKI 

SERTA PENYATA PENYESUAIAN 

AP143(c) 

PERSEKITARAN ELEKTRONIK DAN  

SISTEM BAYARAN/ TERIMAAN 

AGENSI  

(INTEGRASI/ TIDAK BERINTEGRASI) 

PERSEKITARAN 

SEPARA ELEKTRONIK  

BAYARAN TERIMAAN DEPOSIT 
(SUBSIDIARI DALAM 

SISTEM) 

Pesanan 

Kerajaan/ 

Tuntutan 

Invois Dokumen 

Deposit 

Resit Rasmi/  

Penyata 

Pemungut/ 

 Baucar Jurnal/ 

Laporan 

Subsidiaril/  

Laporan 

1 server 

Dikemas kini pada masa nyata (real time) 

1 Lejar 

AO dan PTJ merujuk kepada laporan yang sama 

SEMAKAN LAPORAN DAN  

PENYEDIAAN SIJIL PENGESAHAN BAKI AP143(b) 

BAYARAN TERIMAAN 

iGFMAS 

berintegrasi 

dengan sistem 

bayaran 

Kementerian/ 

Jabatan 

Laporan iGFMAS 

AMANAH/ DEPOSIT 
(SUBSIDIARI DI LUAR SISTEM) 

Dokumen 

Amanah/ Deposit 

Subsidiaril/  

Laporan 

SEMAKAN LAPORAN DAN 

PENYEDIAAN SIJIL 

PENGESAHAN BAKI SERTA 

PENYATA PENYESUAIAN 

AP143(c) 

 

 

 

 

 

Laporan 

iGFMAS 

Subsidiari/ Buku 

Amanah/ Deposit di 

luar sistem 

iGFMAS 

dengan sistem 

terimaan 

Kementerian/ 

Jabatan 

PERSEKITARAN ELEKTRONIK 

SEPENUHNYA 

Arahan 

Pembayaran/ 

Baucar Jurnal/ 

Baucar Kecil/ 

Laporan 

Laporan Sistem  

Kementerian/Jabatan 
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DAFTAR BIL 

[Arahan Perbendaharaan 103(b)] 

Tarikh Bil/Invois 

Diterima Oleh 

Kem/Jab Atau 

Tarikh Penilaian 

Perakuan 

Bayaran (Kerja) 

Tarikh Bil/ Perakuan 

Bayaran/ Tuntutan 

Disahkan Oleh 

Pegawai Yang 

Bertanggungjawab Ke 

Atas Kerja/ 

Perkhidmatan/ Bekalan 

Tarikh Bil/ 

Perakuan 

Bayaran/ 

Tuntutan 

Diterima 

Oleh 

Bahagian 

Kewangan 

Nama 

Kontraktor/ 

Pembekal 

Rujukan 

Dan 

Tarikh Bil/ 

Tuntutan 

Amaun 

(RM) 

Peruntukan Nombor 

Kontrak/ 

Sebut Harga/ 

Inden 

Kerajaan/ 

Pesanan 

Kerajaan 

Tarikh 

Baucar 

Disediakan 

Nombor 

Baucar 

Tarikh 

Baucar 

Disahkan 

Tarikh 

Baucar 

Dihantar 

Ke Pejabat 

Pembayar 

Nombor 

EFT/Cek 

Tarikh 

EFT/Cek 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) (14) 
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SIJIL PENGESAHAN BAKI VOT 

(PERSEKITARAN ELEKTRONIK SEPENUHNYA) 

Seperti Pada .......................... 

 

Pegawai Pengawal Membayar :  

Kumpulan PTJ Membayar :  

Kumpulan PTJ & PTJ Membayar :  

 

Pegawai Pengawal Dipertanggung :  

Kumpulan PTJ Dipertanggung :    

Vot Dipertanggung :    

Program/Aktiviti atau Projek : Seperti di Lampiran K3(a)    

Baki di Laporan Kedudukan Vot : RM   

 

Selaras dengan Arahan Perbendaharaan 143(b), disahkan baki Vot di atas mengikut Laporan 

Kedudukan Vot di iGFMAS adalah: 

 

 

    

 

 

 

 

                   

 

 

 

(…………tandatangan…………..) 

 

 

 

 

Nama Pegawai            : 

Jawatan                       : 

Tarikh                           : 

Cap Rasmi Jabatan     : 

   

   

   

   

 

Nota:  

Tandakan (√) di kotak yang berkenaan. 

Sila gunakan lampiran berasingan jika ruangan tidak mencukupi. 

 

 

 

 

Transaksi perakaunan diakaunkan pada struktur kod perakaunan yang tepat dan betul. 

 

Laporan yang berkaitan telah disemak dan disahkan tepat dan betul. Seperti di Lampiran 

K3(c) 

 

Disahkan tindakan pelarasan telah diambil tindakan sewajarnya seperti di Lampiran K3(b) 
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SENARAI BAKI MENGIKUT LAPORAN VOT 

Seperti pada.............................................................................. 

 

Vot Dipertanggung Program/Projek Aktiviti Baki 
(RM) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

 

  
 

 
 

 

Jumlah 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Disediakan oleh: 

 

         Disahkan oleh: 

 

 

Tandatangan : 

  

  Tandatangan      : 

 

 

Nama :  

  

  Nama   :  

 

 

Jawatan :  

  

  Jawatan   : 
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REKOD PELARASAN VOT 

(PERSEKITARAN ELEKTRONIK SEPENUHNYA) 
Seperti Pada .......................... 

 
Pegawai Pengawal Membayar         : DX   
Kumpulan PTJ Membayar                : 4X   
Kumpulan PTJ & PTJ Membayar     : 4XXXXXXX   
 
Pegawai Pengawal Dipertanggung  : DX   
Kumpulan PTJ Dipertanggung         : 4X    
Vot Dipertanggung                           : B4X   

Bil. Perihal  Tindakan Tarikh 
Dokumen 

No. Rujukan 
Dokumen 

Amaun 
(RM) 

1. 
 

Contoh:  
 
Perkhidmatan 

membekal makan 
minum mesyuarat 

 
 

Pelarasan ke 
kod aktiviti 
sebenar 

 
 
DD/MM/YY 

 
 
11XXXXXX 

 
 
500 

 
 

     

 
 

     

Program/Aktiviti atau Projek             : 020XXX   
 

 

 

 

 

 

Disediakan oleh: 

  

Disahkan oleh: 

 
Tandatangan : 

  

Tandatangan : 

 
Nama :  

  

Nama :  

 
Jawatan :  

  

Jawatan : 
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BIL. 

 
 

NAMA LAPORAN 
 

BAKI AKHIR/  
BAKI SEMASA  

(JIKA BERKAITAN) 
(RM) 

 
 

NAMA PEGAWAI 

 
 

JAWATAN 

 
TARIKH 

SEMAKAN 

 
TANDA 

TANGAN 

(a) (b) (c) (d) (e) (f) (g) 

1(a). Laporan Kedudukan Vot – Ringkasan *      

1(b). Laporan Kedudukan Vot – Terperinci*      

2. Laporan Prestasi Proses Pembayaran 
Bil Sempurna 

     

3. Laporan Bil/Invois (AP103)*      

4(a). Laporan Belanja Mengikut Vot/Dana 
(Ringkasan)  

     

4(b). Laporan Belanja Mengikut Vot/Dana 
(Terperinci) 

     

5. Laporan Ringkasan 
Hasil/Belanja/Aset/Liabiliti/ Ekuiti 

     

6. Laporan Cek/EFT Terbatal Belum 
Ganti 

     

7. Laporan Cek/EFT Terbatal Melebihi 6 
Tahun (jika berkaitan) 

     

8. Laporan Terperinci Pesanan Kerajaan 
Yang Telah Lengkap 
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* Laporan perlu disemak dan disahkan oleh pegawai yang dilantik dan diturunkan kuasa berdasarkan Penetapan Kuasa Dan Tugas Pegawai Pengawal – PTJ 
Sila nyatakan ‘Tidak Berkenaan’ bagi laporan yang tidak berkaitan dengan PTJ 
Keterangan Medan: 
(a) Bil - Bilangan 
(b) Nama Laporan 

Menyenaraikan Laporan Kewangan dan Perakaunan berkaitan Bayaran yang perlu disemak  dan disahkan oleh pegawai yang dilantik dan diturunkan kuasa berdasarkan 
Penetapan Kuasa Dan Tugas Pegawai Pengawal 

(c) Baki Akhir/Baki Semasa (Jika Berkaitan) (RM) 

Baki Akhir/Baki Semasa di Laporan Kewangan dan Perakaunan berkaitan Bayaran. Baki ini merupakan baki bulanan dan baki kumulatif. Sila nyatakan “Tidak Berkenaan” 
bagi laporan yang tidak berkaitan dengan PTJ. 

(d) Nama Pegawai 

Nama pegawai yang menerima Penetapan Kuasa Dan Tugas daripada Pegawai Pengawal untuk menyemak dan mengesahkan laporan. 
(e) Jawatan 

Jawatan pegawai di medan (d) 
(f) Tarikh Semakan 

Tarikh semakan dilakukan oleh pegawai di medan (d) selewat-lewatnya 14 haribulan bulan berikutnya untuk dikemukakan ke AO. 
(g) Tandatangan 

Tandatangan pegawai di medan (d) 

 

BIL. 

 
 

NAMA LAPORAN 

 

BAKI AKHIR/ 
BAKI SEMASA 

(JIKA BERKAITAN) 
(RM) 

 

NAMA PEGAWAI 

 

JAWATAN 

 

TARIKH 
SEMAKAN 

 

TANDA 
TANGAN 

(a) (b) (c) (d) (e) (f) (g) 

9. Laporan Kedudukan Subsidiari (jika 
berkaitan) 

     

10. Laporan Kedudukan Bil/Invois AP58(a) 
(jika berkaitan) 

     

11. Laporan Bulanan Pembayaran Pukal      

12. Laporan Terperinci Pembayaran Pukal      

13. Laporan Bayaran Kemajuan Inden/ 
Tanggungan Kontrak 
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BIL TATACARA 

CARTA ALIR 

LAPORAN SALINAN CETAK 

(HARDCOPY) 

LAPORAN SALINAN ELEKTRONIK 

(SOFTCOPY) 

 

1. 

 

Jana, simpan laporan dalam bentuk salinan lembut 

(softcopy) dan cetak laporan (mana yang berkenaan) ada 

hari pertama bekerja bulan berikutnya: 

 

(1) (a) Laporan Kedudukan Vot – Ringkasan 
(b) Laporan Kedudukan Vot – Terperinci 

(2) Laporan Prestasi Proses Pembayaran Bil 
Sempurna 

(3) Laporan Bil/Invois (AP103) 
(4) (a) Laporan Belanja/Hasil Mengikut Vot/Dana  

     (Ringkasan) 
(b) Laporan Belanja/Hasil Mengikut Vot/Dana 
     (Terperinci) 

(5) Laporan Ringkasan Hasil/Belanja/Aset/Liabiliti/ 
Ekuiti 

(6) Laporan Cek/EFT Terbatal Belum Ganti  
(7) Laporan Cek/EFT Terbatal Melebihi 6 Tahun (jika 

berkaitan) 
(8) Laporan Terperinci Pesanan Kerajaan Yang Telah 

Lengkap  
(9) Laporan Kedudukan Subsidiari (jika berkaitan) 
(10) Laporan Kedudukan Bil/Invois AP58(a) (jika 

berkaitan) 
(11) Laporan Bulanan Pembayaran Pukal 
(12) Laporan Terperinci Pembayaran Pukal 
(13) Laporan Bayaran Kemajuan Inden/Tanggungan 

Kontrak 
 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1(13) 

1(12) 

1(11) 

1(10) 

1(9) 

1(8) 

1(7) 

1(4b) 

1(4a) 

1(3) 

1(2) 

1(1b) 

1(1a) 

1(6) 

1(5) 

1(1) 

Cetakan pada muka surat 

pertama dan terakhir bagi 

laporan bulanan 

 

1(13) 

Cetakan dan disemak 

berdasarkan keperluan atau 

bayaran terakhir 

 



SPANM BIL. 5/2023 

LAMPIRAN K4: CONTOH KAEDAH SEMAKAN BAGI MENGESAHKAN MAKLUMAT PERAKAUNAN DAN KEWANGAN DALAM LAPORAN 

229 
 

BIL TATACARA 

CARTA ALIR 

LAPORAN SALINAN CETAK 

(HARDCOPY) 

LAPORAN SALINAN ELEKTRONIK 

(SOFTCOPY) 

2. 

 

 

 

Semak Laporan  Kedudukan Vot – Ringkasan dengan 

Laporan Kedudukan Vot – Terperinci. 

 

(1) Pastikan maklumat berikut tepat seperti yang telah 
diluluskan oleh Pegawai Pengawal: 
 
a. Kumpulan PTJ & PTJ Dipertanggung 
b. Vot Dipertanggung 
c. Program/Aktiviti atau Projek  

 

(2) Pastikan amaun Objek Am dan Objek Sebagai pada 
laporan terperinci sama dengan laporan ringkasan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rujuk Contoh 2a 

 
Laporan  Kedudukan Vot – Ringkasan 

 

 

Rujuk Contoh 2b 

 
Laporan  Kedudukan Vot – Terperinci 
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BIL TATACARA 

CARTA ALIR 

LAPORAN SALINAN CETAK 

(HARDCOPY) 

LAPORAN SALINAN ELEKTRONIK 

(SOFTCOPY) 

3. Semak Laporan  Bil/Invois (AP103)  dengan Laporan 

Kedudukan Vot Terperinci.  

 

(1) Pastikan maklumat berikut tepat seperti yang telah 
diluluskan oleh Pegawai Pengawal: 
 
a. Kumpulan PTJ & PTJ Dipertanggung 
b. Vot Dipertanggung 
c. Program/Aktiviti atau Projek  

 
(2) Pastikan No. Rujukan Arahan Pembayaran dan amaun 

Bil/Invois pada Laporan Bil/Invois (AP103) sama dengan 
Laporan Kedudukan Vot – Terperinci. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rujuk Contoh 3a 

 
Laporan  Bil/Invois (AP103)   

 

 

Rujuk Contoh 3b 

 
Laporan Kedudukan Vot – Terperinci 
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BIL TATACARA 

CARTA ALIR 

LAPORAN SALINAN CETAK 

(HARDCOPY) 

LAPORAN SALINAN ELEKTRONIK 

(SOFTCOPY) 

4. (1) Semak Laporan Prestasi Proses Pembayaran Bil 
Sempurna.  

 

(2) Semak Laporan  Bil/Invois (AP103) untuk 
mengenalpasti Bil/Invois yang dibayar melebihi 14 hari. 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

Rujuk Contoh 4a 

 

Laporan Prestasi Proses Pembayaran 

Bil Sempurna 

5. Semak Laporan  Bulanan Pembayaran Pukal dengan 

Laporan Kedudukan Vot Terperinci.  

 

(1) Pastikan maklumat berikut tepat seperti yang telah 
diluluskan oleh Pegawai Pengawal: 
 
a. Kumpulan PTJ & PTJ Dipertanggung 
b. Vot Dipertanggung 
c. Program/Aktiviti atau Projek  

 
(2) Pastikan pembayaran dilakukan kepada invois yang 

betul. 
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BIL TATACARA 

CARTA ALIR 

LAPORAN SALINAN CETAK 

(HARDCOPY) 

LAPORAN SALINAN ELEKTRONIK 

(SOFTCOPY) 

6. 

 

 

Sediakan Sijil Pengesahan Baki (Persekitaran Elektronik 

Sepenuhnya) dan kemukakan kepada AO selewat-lewatnya 

pada 14 haribulan bulan berikutnya. 
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SIJIL PENGESAHAN BAKI 

(PERSEKITARAN ELEKTRONIK DAN INTEGRASI/TIDAK INTEGRASI SISTEM) 

Nama Sistem Agensi...................................... 

Seperti Pada ..........................  

   

 

Pegawai Pengawal Membayar :  

Kumpulan PTJ Membayar :  

Kumpulan PTJ & PTJ Membayar :  

 

Pegawai Pengawal Dipertanggung :  

Kumpulan PTJ Dipertanggung :    

Vot Dipertanggung :    

Program/Aktiviti atau Projek :    

Baki di Laporan Kedudukan Vot : RM    

 

Selaras dengan Arahan Perbendaharaan 143(b), disahkan baki Vot di atas mengikut Laporan 

Kedudukan Vot di iGFMAS adalah: 

 

 

 

    

 

 

 

 

                   

 

 

 

 

 

 

(…………tandatangan…………..) 

 

 

 

 

Nama Pegawai 

Jawatan  

Tarikh      

Cap Rasmi Jabatan 

:   

:   

:   

:   

 
Nota:  

Tandakan (√) di kotak yang berkenaan. 

Sila gunakan lampiran berasingan jika ruangan tidak mencukupi. 

 

   

Betul dan sama dengan baki mengikut laporan ………………………………… 

sistem perakaunan agensi. 

Berbeza dengan baki mengikut laporan …………………………………… sistem 

perakaunan agensi, dan bersama ini disertakan Penyata Penyesuaian yang 

menerangkan perbezaan antara kedua-dua baki tersebut seperti di Lampiran 

K5(a). 
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PENYATA PENYESUAIAN VOT 

(PERSEKITARAN ELEKTRONIK DAN INTEGRASI/ TIDAK INTEGRASI SISTEM) 

Nama Sistem Agensi...................................... 

Seperti Pada ..........................  

        

  

Pegawai Pengawal Membayar :  

Kumpulan PTJ Membayar :  

Kumpulan PTJ & PTJ Membayar :  

 

Pegawai Pengawal Dipertanggung :  

Kumpulan PTJ Dipertanggung :  

Vot Dipertanggung :  

Program/Aktiviti atau Projek :  

  Butiran Amaun (RM) 

                

  Baki Laporan ……………… sistem perakaunan agensi*     

  Debit/ Kredit*        

           

  Tambah:             

          

  Kredit di Laporan Kedudukan Vot yang tidak diambilkira     

  oleh laporan sistem perakaunan agensi.      

  (Senarai A dilampirkan)       

        

  
Debit di laporan sistem perakaunan agensi yang tidak diambilkira 

Oleh Laporan Kedudukan Vot.    

   

     

  (Senarai B dilampirkan)       

                

  Kurang:             

           

  Debit di Laporan Kedudukan Vot yang tidak diambilkira     

  oleh laporan sistem perakaunan agensi.      

  (Senarai C dilampirkan)        

           

  Kredit di laporan sistem perakaunan agensi 

yang tidak diambilkira oleh Laporan Kedudukan Vot. 

    

      

  (Senarai D dilampirkan)        

                

  

Baki Laporan Kedudukan Vot 

Debit/ Kredit *   

Nota:   *  potong mana yang tidak berkenaan    

        

 Disediakan oleh:   Disahkan oleh:  

        

 Tandatangan :   Tandatangan :  

 Nama :    Nama :   

 Jawatan :    Jawatan :  
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            Senarai A            Senarai B 

PENYATA KREDIT DI LAPORAN KEDUDUKAN VOT YANG TIDAK 

DIAMBILKIRA OLEH LAPORAN SISTEM PERAKAUNAN 

AGENSI 

  

PENYATA DEBIT DI LAPORAN SISTEM PERAKAUNAN AGENSI 

YANG TIDAK DIAMBILKIRA OLEH LAPORAN KEDUDUKAN 

VOT 

 

Pegawai Pengawal Membayar :     Pegawai Pengawal Membayar :    

Kumpulan PTJ Membayar :    
Kumpulan PTJ Membayar :   

Kumpulan PTJ & PTJ Membayar :    Kumpulan PTJ & PTJ Membayar :   

         

Pegawai Pengawal Dipertanggung :    Pegawai Pengawal Dipertanggung :   

Kumpulan PTJ Dipertanggung :    Kumpulan PTJ Dipertanggung :   

Vot Dipertanggung :    Vot Dipertanggung :   

Program/Aktiviti atau Projek :     Program/Aktiviti atau Projek :    

   
 

         
 

    

BIL. TARIKH NO. RUJ BUTIRAN AMAUN 

(RM) 

  BIL. TARIKH NO. RUJ BUTIRAN AMAUN 

(RM) 

      

  

  

                     

                        

                        

       JUMLAH                  JUMLAH                

Disediakan oleh:        Disediakan oleh:      

Tandatangan   :      Tandatangan  :      

Nama   :      Nama :      

Jawatan  :      Jawatan :      

  
 

                

Disahkan oleh:        Disahkan oleh:       

Tandatangan   :      Tandatangan  :      

Nama   :      Nama :      

Jawatan  :      Jawatan :      

                            

               
           Senarai C           Senarai D 

PENYATA DEBIT DI LAPORAN KEDUDUKAN VOT YANG TIDAK 

DIAMBILKIRA OLEH LAPORAN SISTEM PERAKAUNAN AGENSI 

 

PENYATA KREDIT DI LAPORAN SISTEM PERAKAUNAN 

AGENSI YANG TIDAK DIAMBILKIRA OLEH LAPORAN 

KEDUDUKAN VOT 
         

Pegawai Pengawal Membayar :     Pegawai Pengawal Membayar :    

Kumpulan PTJ Membayar :    Kumpulan PTJ Membayar :   

Kumpulan PTJ & PTJ Membayar :    Kumpulan PTJ & PTJ Membayar :   

         

Pegawai Pengawal Dipertanggung :    Pegawai Pengawal Dipertanggung :   

Kumpulan PTJ Dipertanggung :    Kumpulan PTJ Dipertanggung :   

Vot Dipertanggung :    Vot Dipertanggung :   

Program/Aktiviti atau Projek :    Program/Aktiviti atau Projek :   

                   

BIL. TARIKH NO. RUJ BUTIRAN AMAUN 

(RM) 

 
BIL TARIKH NO. RUJ BUTIRAN AMAUN 

(RM) 

      

  

                    

                        

       JUMLAH          JUMLAH  
Disediakan oleh:        Disediakan oleh:      

Tandatangan   :      Tandatangan  :      

Nama   :      Nama :      

Jawatan  :      Jawatan :      

  
 

                

Disahkan oleh:        Disahkan oleh:       

Tandatangan   :      Tandatangan  :      

Nama   :      Nama :      

Jawatan  :      Jawatan :      

                           


