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Seperti Senarai Edaran

Tuan / Puan,

ARAHAN OPERASI BIL 3/2020 - PANDUAN PENYELENGGARAAN DAN
SEMAKAN LAPORAN iSPEKS VOT / DANA

Dengan hormatnya saya merujuk perkara di atas.

2. Dimaklumkan bahawa Jabatan Akauntan Negara Malaysia (JANM) telah
mengeluarkan Surat Arahan Operasi Bil 2/2020 — Panduan Penyelenggaraan
Dan Semakan Laporan iSPEKS Vot/Dana yang berkuatkuasa mulai 1 Januari
2020.

3. Arahan operasi ini bertujuan memberi garis panduan kepada Pusat
Tanggungjawab (PTJ) mengenai tatacara penyelenggaraan dan semakan
laporan iSPEKS selaras dengan pelaksanaan perakaunan akruan bagi
memastikan pengurusan bayaran diperakaunkan dengan tepat dan betul dalam
tempoh masa yang ditetapkan. Garis Panduan Penyelenggaraan dan Semakan
Laporan iSPEKS adalah seperti di Lampiran 1.

4. Bagi memastikan bil/ invois dibayar dalam tempoh 7 hari, Laporan
Prestasi Proses Pembayaran bil / Invois Sempurna hendaklah diperiksa dan
disahkan oleh pegawai gred 41 dan ke atas atau yang setara dengannya atau
mengikut perjawatan dan kekananan seperti yang ditetapkan dalam Jadual
Penetapan Kuasa dan Tugas Pegawai Pengawal kepada Pegawai Perakaunan.
PTJ juga perlu menyediakan Sijil Pengesahan Baki (Persekitaran Elektronik
Sepenuhnya) seperti di Lampiran 2 dan hendaklah kemukakan kepada BN
selewat-lewatnya pada 14 haribulan bulan berikutnya.

Web : http :/fjkn.penang.gov.my



5. Bersama ini disertakan Lampiran 1 Garis Panduan Penyelenggaraan
Dan Semakan Laporan iSPEKS dan Lampiran 2 Sijil Pengesahan Baki
(Persekitaran Elektronilk Sepenuhnya). Arahan Operasi ini berkuat kuasa
mulai 1 Oktober 2020. Sebarang pertanyaan lanjut, tuan/puan boleh merujuk
kepada Unit Akaun Bahagian Bendahari Negeri Pulau Pinang.

Sekian, terima kasih.

"CEKAP, AKAUNTABILITI, TELUS”
"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menjalankan amanah,

T

(MOHD AMRAN BIN ABD GHANI c.A.(m))
Bendahari Negeri,

b.p Pegawai Kewangan Negeri

Pulau Pinang

B 04-2623505(ext:105)
< mohdamran@penang.gov.my

s.k. YB. Dato' Dr. Pegawai Kewangan Negeri



LAMPIRAN1
GARIS PANDUAN PENYELENGGARAAN DAN SEMAKAN LAPORAN iSPEKS VOT / DANA

1. Latar Belakang

1.1 AP95 menetapkan buku vot elektronik hendaklah diselenggara bagi
memastikan peruntukan, tanggungan dan perbelanjaan yang diluluskan
dikemaskini dengan tepat dan betul. Dalam persekitaran iISPEKS, buku
vot elektronik adalah merujuk kepada Laporan Harian Buku Vot.

1.2 AP103(a) menetapkan bahawa bil hendaklah dibayar dengan segera
tidak lewat daripada 14 hari tarikh ianya diterima dengan lengkap dan
sempurna. Dalam persekitaran iSPEKS, Daftar Bil adalah merujuk
kepada Laporan Prestasi Proses Pembayaran Bil Sempurna.

1.3 Sepertimana sedia maklum, keputusan Mesyuarat JPKA Negeri
Bilangan 4, Tahun 2014 telah bersetuju menetapkan 7 hari tempoh
pemprosesan bil dari tarikh ianya terima dengan lengkap dan
sempurna.

1.4 AP143(b) menetapkan arahan berkaitan Penyesuaian Akaun Vot, Hasil
dan Amanah. Pusat Tanggungjawab (PTJ) perlu menyemak laporan bagi
memastikan transaksi telah diperakaunkan dengan betul dan tepat
kepada Program/ Aktiviti Amanah/ Pembangunan/ Hasil. Jika terdapat
perbezaan transaksi, PTJ hendaklah mengambil tindakan membuat
pelarasan yang sewajarnya.

2. Penyediaan Penyata Penyesuaian

2.1 Senarai laporan dalam iSPEKS adalah seperti berikut:-

Laporan ini hendaklah dijana pada hari pertama bekerja bulan

berikutnya:-
KAEDAH PENYIMPANAN
BIL LAPORAN iSPEKS -
Salinan cetak Salinan elektronik
_ _ (Hardcopy) (Softcopy)
1 (a) Laporan Bulanan Vot Mengurus \
(b) Laporan Harian Buku Vot ' )
2  Laporan Prestasi Proses Pembayaran Bil/ \
Invois Sempurna
3 Laporan Baucar Bayaran v
Senarai Cek / Eft Yang Dibatalkan vV

Secara Automatik



LAMPIRAN1

KAEDAH PENYIMPANAN

BIL LAPORAN iSPEKS
Salinan cetak Salinan elektronik
(Hardcopy) _ (Softcopy)
5  Laporan Pesanan Tempatan/ Inden \/
Kerja Mengikut Satus
6 | Laporan Cek/EFT Terbatal Melebihi 6 \
Tahun (jika berkaitan)
7 | Laporan Senarai Baucar Bayaran v
Mengikut Jenis AP (AP58) jika
berkaitan)
8  Laporan Bil-Bil Dibayar (BP06) (Pukal) ' V
9  Laporan Terperinci (BP08) (Pukal) ' ' v

Nota:- Untuk makluman ‘item no 6 sedang dalam tindakan perbincangan untuk tujuan
pembangunan laporan.

2.2

2.3

2.4

25

AP(95) menetapkan buku vot elektronik hendaklah diperiksa sekurang-
kurangnya sebulan sekali oleh penyelia dengan menurunkan tandatangan
ringkas dengan nama, jawatan dan tarikh semakan. Dalam persekitaran
ISPEKS, Buku Vot Elektronik merujuk kepada Laporan Kedudukan
Vot/Dana — Ringkasan.

Selaras dengan AP 103(b), Daftar Bil atau Laporan Bil/lnvois (AP 103),
PTJ hendaklah mencetak dan memeriksa Daftar Bil iaitu Laporan Prestasi
Proses Pembayaran Bil Sempurna 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.

Bagi memastikan bil dibayar dalam tempoh 7 hari, Laporan Prestasi
Proses Pembayaran Bil Sempurna hendaklah diperiksa dan disahkan
oleh pegawai gred 41 dan ke atas atau yang setara dengannya atau
mengikut perjawatan dan kekananan seperti yang ditetapkan dalam
Jadual Penetapan Kuasa dan Tugas Pegawai Pengawal kepada Pegawai
Perakaunan.

PTJ hendaklah menyemak dan mengesahkan makiumat dalam laporan
adalah tepat dan betul. Pengesahan hendaklah dilakukan dengan
melengkapkan Sijil Pengesahan Baki di Lampiran 2 dan mengemukakan
kepada BN selewat-lewatnya pada 14 haribulan bulan berikutnya.



LAMPIRAN 2

GARIS PANDUAN PENYELENGGARAAN DAN SEMAKAN LAPORAN iSPEKS VOT / DANA

3. Contoh Kaedah Semakan Baki Pengesahan Maklumat Perakaunan Dan

Kewangan Dalam Laporan.

3.1 Semak Laporan Bulanan Vot mengurus dengan Laporan Harian Buku
Vot. (Modul Bajet)
i. Pastikan maklumat berikut tepat seperti yang telah diluluskan oleh
Pegawai Pengawal:
a. Kumpulan PTJ dan PTJ Dipertanggung
b. Vot Dipertanggung
C. Program/Aktiviti
i Pastikan amaun Objek Am dan Objek Sebagai pada laporan
terperinci sama dengan laporan ringkasan. Tanda (/) pada amaun
di laporan ringkasan sebagai bukti semakan. Contoh Laporan
adalah seperti berikut :
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3.2 Semak Laporan Prestasi Proses Pembayaran Bil/lnvois Sempurna.
(Modul Akaun Belum Bayar)

LAPORAN PRESTASI PROSES PEMBAYARAN BIL/INVOIS SEMPURNA

Pastikan maklumat berikut tepat seperti yang telah diluluskan oleh

Pegawai Pengawal:

a. Kumpulan PTJ dan PTJ Dipertanggung

b. Vot Dipertanggung
c. Program/Aktiviti

Pastikan amaun Objek Am dan Objek Sebagai pada laporan terperinci
sama dengan laporan ringkasan. Tanda (/) pada amaun di laporan
ringkasan sebagai bukti semakan.
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GARIS PANDUAN PENYELENGGARAAN DAN SEMAKAN LAPORAN iSPEKS VOT / DANA

3.3 Semak Ringkasan Senarai Bil / Invois (Modul Akaun Belum Bayar)
dengan Laporan Harian Buku Vot (Modul Lejar Am).

Pastikan maklumat berikut tepat seperti yang telah diluluskan oleh
Pegawai Pengawal:

a. Kumpulan PTJ dan PTJ Dipertanggung

b. Vot Dipertanggung

c. Program/Aktiviti

Pastikan No. Rujukan Arahan Pembayaran dan amaun Bil/lnvois pada
Laporan Bil/Invois (AP103) sama dengan Laporan Kedudukan Vot/Dana
- Terperinci. Tanda (/) pada amaun di Laporan Bil/Invois (AP103) sebagai
bukti semakan. Contoh laporan adalah seperti berikut:
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GARIS PANDUAN PENYELENGGARAAN DAN SEMAKAN LAPORAN iSPEKS VOT / DANA

3.4 Semak Senarai Cek/EFT Yang Dibatalkan Secara Automatik. (Modul

Pengurusan Tunai)

i. Pastikan maklumat berikut tepat seperti yang telah diluluskan oleh

Pegawai Pengawal:
a. Kumpulan PTJ
b. No Cek/EFT

c. Nama Penerima
d. Kod Bank

ii. Contoh Laporan adalah seperti berikut:
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3.5 Semak Laporan Pesanan Tempatan/inden Kerja Mengikut Status.

(Modul Perolehan)

i. Pastikan maklumat berikut tepat seperti yang telah diluluskan oleh

Pegawai Pengawal:

a. Jenis Urusniaga

b. Pembekal

c. Jumlah Keseluruhan
d. Status

ii. Contoh Laporan adalah seperti berikut:
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3.6 Semak Laporan Senarai Baucar Bayaran Mengikut Jenis AP (AP58).

(Modul Akaun Belum Bayar)

i. Pastikan maklumat berikut tepat seperti yang telah diluluskan oleh

Pegawai Pengawal:

a. Kumpulan PTJ dan PTJ Dipertanggung
b. Vot Dipertanggung

c. Program/Aktiviti

ii. Contoh Laporan adalah seperti berikut :
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3.7 Semak Laporan Pukal — Laporan Bil-Bil Dibayar (BP06) dengan Laporan
Terperinci (BP08). (Modul Akaun Belum Bayar).

i. Pastikan maklumat berikut tepat seperti yang telah diluluskan oleh Pegawai
Pengawal:
a. Kumpulan PTJ dan PTJ Dipertanggung
b. Vot Dipertanggung
c. Program/Aktiviti

ii. Contoh Laporan adalah seperti berikut :

TARIKH ; W13 KERAJARMN NEGERS PERAX DARKAL AIGHUNY wsn
WASA eRidIM YNGR I ; o
BODUL SAYARNE PUKAL .
LAPORAN .- DISAYAR URTUK SUUML FEDRIIAR 2648
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TARMHBAUCAR @ tsatimid
WAGIHAKEN 1 o
RULARAMADN 5 IR
ML OHOAKMN  TARKGIML OB AMAN ;
W OIDMYNTS  1SOIDN 0078t 16
M0 ABATRI  GIAI TSt S0
M0 IRINAMTNNS GIRDHAS (000H 188424
W KOOI CIOVXNE 000Gt wH
B2 KINGNMNS OIS oo M
B KIGOGWSIND GINUIME 000014 18209
B RIOOBNSZND OIS 0000H 24p4t
Mb KIOOGMAMI0 OWEOI 0004 347
.
KN A qﬂ,m"
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SWIL PENGESAHAN BAKI ( PERSEKITARAN ELEKTRONIK SEPENUHNYA )

SlJIL. PENGESAHAN BAK!
(PERSEKITARAN ELEKTRONIK SEPENUHNYA)
SepertiPada .........cccovcevne

Pegawai Pengawal Membayar
Jabatan Membayar
PTJ Membayar

Pegawai Pengawal Dipertanggung

Jabatan Dipertanggung

Vot Dipertanggung :

Program/Aktiviti/Projek . Seperti di Lampiran I-2(a)
Baki di Laporan Kedudukan Vot/Dana . RM

Selaras dengan Arahan Perbendaharaan 143(b), disahkan baki Vot di atas mengikut Laporan
Kedudukan Vot/Dana di iSPEKS adalah:

[‘] Transaksi perakaunan diakaunkan pada struktur kod perakaunan yang tepat
- dan betul.

l | Berbeza. Seperti di Lampiran 1-2(b)

{...........tandatangan.............. )

Nama Pegawai
Jawatan

Tarikh

Cap Rasmi Jabatan

Nota:
Tandakan (V) di kotak yang berkenaan.
Sila gunakan lampiran berasingan jika ruangan tidak mencukupi.




LAMPIRAN 2

GARIS PANDUAN PENYELENGGARAAN DAN SEMAKAN LAPORAN iSPEKS VOT / DANA

SIIL PENGESAHAN BAKI ( PERSEKITARAN ELEKTRONIK SEPENUHNYA )
SENARAI BAKI MENGIKUT LAPORAN VOT/DANA

SRt PAGA. ..ottt e a e
Vot Dipertanggung |  Program/ Projek Aktiviti Baki
(RM)
T Jumiah
*Mengikut Program, Aktiviti, dan Projek
Disediakan oleh: Disahkan oleh:
Tandatangan Tandatangan
Nama Nama
Jawatan Jawatan
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LAMPIRAN 2

GARIS PANDUAN PENYELENGGARAAN DAN SEMAKAN LAPORAN iSPEKS VOT / DANA

SUIL PENGESAHAN BAKI ( PERSEKITARAN ELEKTRONIK SEPENUHNYA )

PENYATA PENYESUAIAN VOT
(PERSEKITARAN ELEKTRONIK SEPENUHNYA)
SepertiPada ..o,
Pegawai Pengawal Membayar
Kumputan PTJ Membayar
Kumpulan PTJ & PTJ Membayar
Pegawai Pengawal Dipertanggung
Kumpulan PTJ Dipertanggung
Vot Dipertanggung
Program/Aldiviti/Projek
[Bil.|  Perihal Bayaran Tindakan Tarikh | No. Rujukan | Amaun
o Dokumen | Dokumen | {RM) _
Disediakan oleh: Disahkan oleh:
Tandatangan Tandatangan
Nama Nama
Jawatan Jawatan
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