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KEMENTERIAN PERALIHAN TENAGA DAN TRANSFORMASI AIR 

 

BAHAGIAN AKAUN 

KEMENTERIAN PERALIHAN TENAGA DAN TRANSFORMASI AIR (PETRA) 

 

 

ARAHAN OPERASI PEJABAT PERAKAUNAN BILANGAN 1 TAHUN 2025 

PEMANTAUAN PRESTASI PEMBAYARAN BIL DAN TUNTUTAN DALAM 

TEMPOH 7 HARI 

 

1. TUJUAN  

 

Arahan Operasi ini bertujuan memberi panduan kepada Pusat Tanggungjawab 

(PTJ)  di bawah Kementerian Peralihan Tenaga dan Transformasi Air (PETRA) 

mengenai pemantauan ke atas proses pembayaran bil dan tuntutan bagi 

penyediaan Arahan Pembayaran (AP) merangkumi: 

a) AP dengan Pesanan Kerajaan (PK) ePerolehan 

b) AP dengan PK dan Tanpa PK 

 

 

2. LATAR BELAKANG 

 

2.1. Selaras dengan Arahan Perbendaharaan (AP) 103, Ketua Jabatan atau 

ketua pejabat hendaklah meminta supaya semua bil dan tuntutan 

disampaikan dengan segera. Ketua Jabatan juga hendaklah memastikan 

bahawa bil dan tuntutan itu dibayar dengan segera tidak lewat dari 14 hari 

dari tarikh ianya diterima dengan lengkap dan sempurna. 

 

2.2. Mesyuarat Jawatankuasa Pengurusan Kewangan dan Akaun (JPKA) 

Peringkat Kementerian PETRA pada 24 Oktober 2024 telah memutuskan 

untuk menambahbaik tempoh pembayaran bil dan tuntutan sempurna 

daripada 14 hari kepada 7 hari.  

 

2.3. Tempoh pembayaran bil dan tuntutan dalam tempoh 7 hari dari tarikh bil 

dan tuntutan diterima dengan lengkap dan sempurna termasuk cuti hujung 

minggu, cuti kelepasan am serta gangguan sistem. 
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2.4. Pelaporan perlu dibuat secara mingguan dan bulanan kepada Bahagian 

Akaun PETRA  mengikut masa yang ditetapkan oleh pegawai dilantik oleh 

PTJ dengan mengisi pautan yang disediakan. 

 

2.5. Laporan Prestasi Pembayaran Bil dan Tuntutan ini akan dibentangkan 

mengikut PTJ dalam Mesyuarat JPKA Kementerian atau mana-mana 

mesyuarat sekiranya perlu. 

 

2.6. Arahan Operasi ini hendaklah dibaca bersekali dengan Surat Pekeliling 

Akauntan Negara Malaysia (SPANM) Bil. 5 Tahun 2023 – Tatacara 

Pengurusan Bayaran. 

 

3. TAKRIFAN 

 

3.1. Pusat Tanggungjawab (PTJ)  

 

Merujuk kepada pejabat Pemegang Waran Peruntukan/Ketua Jabatan 

yang telah menerima penetapan kuasa daripada Pegawai Pengawal dan 

bertanggungjawab untuk mengurus dan mengawal sumber kewangan di 

bawah seliaannya seperti peruntukan mengurus, peruntukan 

pembangunan, pengurusan Kumpulan Wang Amanah Kerajaan/Akaun 

Amanah Awam, pengurusan terimaan, pengurusan aset, pengurusan 

liabiliti serta sumber-sumber lain yang berkaitan dengan menjalankan 

fungsi minimum PTJ.  

 

3.2. Pejabat Perakaunan (Accounting Office - AO) 

 

Bahagian Akaun Kementerian dan Jabatan Akauntan Negara Malaysia 

Negeri/ Cawangan bagi Kerajaan Persekutuan manakala bagi Kerajaan 

Negeri yang merujuk kepada pejabat Bendahari Negeri/ Akauntan Negeri. 

 

3.3. Integrated Government Financial Management and Accounting 

System (iGFMAS) 

 

Sistem Pengurusan Kewangan dan Perakaunan Kerajaan yang berpusat, 

bersepadu dan berupaya menjana Penyata Kewangan Kerajaan 

Persekutuan berasaskan akruan dan tunai ubahsuai. Merujuk kepada 

pejabat di mana Pemegang Waran Peruntukan/ Ketua Jabatan/ Pemungut 

telah menerima Penetapan Kuasa Dan Tugas daripada Pegawai Pengawal 

dan bertanggungjawab untuk mengurus dan mengawal sumber kewangan 

di bawah seliaannya seperti peruntukan mengurus, peruntukan 

pembangunan, pengurusan akaun amanah dan pengurusan terimaan serta 

sumber-sumber lain yang berkaitan. 
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3.4. Sistem ePeroIehan 

 

Sistem perolehan Kerajaan Persekutuan secara dalam talian yang selamat 

dan membolehkan pembekal menawarkan bekalan/perkhidmatan kepada 

Kerajaan termasuk urusan dokumentasi perolehan. 

 

3.5. Pembayaran Bil dan Tuntutan 

 

Pembayaran Kerajaan yang merangkumi perolehan bekalan/ 

perkhidmatan/ kerja yang telah disempurnakan, pendahuluan, penyaluran 

dana dan lain-lain tuntutan yang diperakukan oleh PTJ dalam Arahan 

Pembayaran (Kew.330E/ 330). 

 

3.6. Tempoh Tujuh Hari 

 

Bilangan tujuh hari kalendar iaitu termasuk Sabtu, Ahad dan cuti umum. 

Pengiraan tempoh tujuh hari bermula dari tarikh bil/ invois diterima dengan 

lengkap dan sempurna sehingga tarikh nombor EFT dijana/ cek 

dikeluarkan. 

 

 

4. PELAKSANAAN 

Bagi memastikan penyampaian perkhidmatan Kementerian dapat dilaksanakan 

dengan cekap dan teratur, semua PTJ diminta untuk mematuhi perkara di 

bawah: 

4.1. Memastikan semua bil dan tuntutan dicap terima dan mempunyai 

dokumen sokongan yang lengkap serta teratur sebelum dikunci masuk 

ke dalam sistem iGFMAS. 

 

4.2. PTJ hendaklah memastikan peruntukan adalah mencukupi sebelum 

pembayaran dibuat. 

 

4.3. PTJ bertanggungjawab memastikan semua tatacara perolehan dan 

prosedur pembayaran adalah teratur dan mengikut peraturan yang 

berkuatkuasa. 

 

4.4. Bagi pembayaran di bawah AP58(a), PTJ perlu mendapatkan kelulusan 

AP58(a) daripada BA dan memastikan baki peruntukan tahun sebelumnya 

mencukupi. Sekiranya baki peruntukan tidak mencukupi, PTJ hendaklah 

mendapatkan kelulusan daripada Kementerian Kewangan. 
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4.5. Bagi sistem ePerolehan (eP), pegawai perolehan di PTJ hendaklah 

memantau dan memastikan invois telah dikeluarkan/dijana selepas 

penerimaan barang dengan kadar segera sebelum proses padanan 

bayaran dibuat. Pegawai perolehan di PTJ juga perlu memastikan nota 

debit sekiranya ada perlu dibuat kelulusan dengan kadar segera selepas 

pembekal memuatnaik nota debit dalam sistem eP.  Pemantauan boleh 

dibuat dengan merujuk pergerakan bil di dalam Laporan Prestasi Bil Belum 

Sempurna bagi memastikan semua bil dan tuntutan telah diselesaikan. 

 

4.6. Pegawai di PTJ perlu memastikan: 

 

a) AP dengan PK eP 

Memastikan pegawai penyedia, Peraku I dan Peraku II 

menyelesaikan proses semakan dan perakuan bil di peringkat PTJ di 

dalam tempoh 5 hari dari tarikh dokumen lengkap diterima.  

 

b) AP dengan PK dan  Tanpa PK 

Memastikan pegawai penyedia, Peraku I dan Peraku II 

menyelesaikan proses semakan dan perakuan bil di peringkat PTJ di 

dalam tempoh 4 hari dari tarikh dokumen lengkap diterima.  

 

4.7. Pegawai di PTJ hendaklah memantau proses semak AO sebelum 

perakuan II dilakukan. Sekiranya didapati kelewatan berlaku pegawai 

hendaklah menghubungi pegawai penyemak di Pejabat Perakaunan untuk 

tindakan segera. 

 

4.8. Sekiranya terdapat sebarang kuiri di peringkat proses Perakuan I atau 

Perakuan II atau Semak AO, pegawai di PTJ hendaklah mengambil 

tindakan segera bagi memastikan bil dan tuntutan tersebut dapat dibayar 

dalam tempoh yang ditetapkan. 

 

4.9. Pegawai di Pejabat Perakaunan hendaklah memastikan proses larian 

bayaran (run payment) disempurnakan dalam tempoh 2 hari (kalender) 

bekerja selepas Perakuan 2 di PTJ. 

 

4.10. PTJ hendaklah memastikan semua bil dan tuntutan yang diproses telah 

mempunyai nombor EFT. Sekiranya bayaran telah lengkap tetapi tiada 

nombor EFT dijana, PTJ hendaklah memaklumkan kepada Pejabat 

Perakaunan untuk tindakan selanjutnya. 

 
4.11. Semua bil dan tuntutan serta dokumen sokongan berkaitan hendaklah 

dicetak, dicap atau ditebuk "TELAH BAYAR" serta disimpan sempurna. 
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4.12. PTJ boleh memantau pergerakan bil dan tuntutan melalui laporan-laporan 

berikut di dalam Portal iGFMAS : 

 

a) Laporan Bil/lnvois (AP103) 

b) Laporan Prestasi Proses Pembayaran Bil Sempurna 

c) Laporan Prestasi Proses Pembayaran Bil Belum Sempurna  

d) Laporan Kelewatan Bayaran Bil/lnvois 

 

4.13. Pelaksanaan proses pembayaran bil dan tuntutan dalam tempoh 7 hari 

kalender selepas dokumen lengkap diterima adalah berdasarkan tempoh 

berikut: 

 

a) AP dengan PK eP 

 

Proses Kerja Tanggungjawab 
Tempoh 

(Bil. Hari) 

1. Pembekal Muat Naik Invois/ 

Nota Debit 

PTJ 1 

2. Kelulusan Nota Debit  PTJ 1 

3. Pelaksanaan Padanan 

Bayaran 

PTJ 1 

4. Perakuan I AP PTJ 1 

5. Perakuan II AP PTJ 1 

6. Payment Run AO 2 

Jumlah Hari Keseluruhan 7 

Jumlah Hari PTJ 5 

Jumlah Hari AO 2 
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b) AP dengan PK dan Tanpa PK  

 

Proses Kerja Tanggungjawab 

Tempoh 

(Bil. Hari) 

1. Daftar AP PTJ 1 

2. Perakuan I AP  PTJ 1 

3. Semakan Charge Line AO 1 

4. Perakuan II AP PTJ 2 

5. Payment Run AO 2 

Jumlah Hari Keseluruhan 7 

Jumlah Hari PTJ 4 

Jumlah Hari AO 3 

 

4.14. PTJ bertanggungjawab dalam memastikan segala tindakan yang 

sewajarnya telah diambil dan kawalan dalaman telah dilaksanakan 

secukupnya dalam pengurusan pembayaran bil dan tuntutan. 

 

 

5. PUNCA KELEWATAN PEMBAYARAN BIL DAN TUNTUTAN DAN 

CADANGAN TINDAKAN PEMBETULAN 

 

Bagi menangani risiko kelewatan pembayaran bil dan tuntutan, semua pihak 

yang terlibat dengan proses pembayaran perlu mengambil perhatian atas 

perkara-perkara berikut: 

 

5.1 Kelewatan membuat perakuan di Sistem eP dan iGFMAS 

 

Ketua PTJ hendaklah memastikan bilangan Pegawai Peraku yang diberi 

penetapan had kuasa dan tugas bagi membuat perakuan adalah 

mencukupi. Ini adalah bagi mengelakkan proses bayaran terjejas 

terutama apabila pegawai bercuti atau bertugas di luar pejabat. 

 

5.2 Arahan Pembayaran dikuiri 

 

a) Tindakan segera perlu diambil bagi Arahan Pembayaran yang dikuiri. 

b) Memastikan dokumen telah lengkap sebelum membuat sebarang 

proses pembayaran bagi mengelakkan Arahan Pembayaran dikuiri. 
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5.3 Tiada pemantauan dilaksanakan setelah invois/nota debit dikemukakan 

oleh pembekal melalui sistem 

 

a) Invois 

Pegawai Penerimaan Bekalan/Perkhidmatan disyorkan: 

i. Menyegerakan perakuan penerimaan bekalan/perkhidmatan 

eP setelah ianya dilaksanakan; dan 

ii. Hendaklah memaklumkan kepada Unit Perolehan jika terdapat 

pertambahan nilai bekalan/perkhidmatan supaya pelarasan 

bayaran dapat dilaksanakan. 

Pegawai Padanan Bayaran disyorkan: 

i. Saling berkomunikasi dengan Unit Perolehan; 

ii. Membuat semakan di Senarai Tugasan setiap hari; 

iii. Membuat semakan tarikh invois pembekal; 

iv. Menyegerakan padanan bayaran; dan 

v. Mencadangkan penambahan bilangan pegawai padanan 

bayaran kepada penyelia. 

 

b) Nota Debit 

 

i. Menyegerakan kelulusan Nota Debit; 

ii. Mengarahkan Pentadbir PTJ untuk membuat penugasan 

semula bagi pegawai yang bertukar keluar/ pertukaran 

dalaman/ bercuti panjang/ berkursus; dan 

iii. Memaklumkan kepada pegawai yang ditugaskan (Penugasan  

Semula) dan mengemukakan dokumen manual bagi 

membolehkan tindakan segera diambil oleh beliau. 

 

5.4 Dokumen tiada dalam Senarai Tugasan di eP/iGFMAS 

 

a) Melaporkan masalah berkaitan sistem eP melalui eAduan; 

b) Melaporkan masalah berkaitan sistem iGFMAS melalui SOLMAN; 

c) Melaporkan masalah rangkaian internet melalui Helpdesk  jabatan; 

d) Memantau status aduan; dan  

e) Mengemukakan salinan aduan kepada Bahagian Akaun jika berlaku 

kelewatan pembayaran. 
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5.5 Kurang pengetahuan tentang keutamaan dalam proses pembayaran 

terutama bagi Pegawai baru/ Pertukaran pegawai/ Berpindah pejabat: 

 

a) Pemakluman KPI Pembayaran Bil dan Tuntutan; 

b) Menghadiri kursus eP dan iGFMAS (Modul AP & Modul MM); 

c) Merujuk Manual Prosedur Kerja (MPK) Modul Accounts Payable (AP) 

dan Modul Material Management (MM – Pengurusan Bahan) serta 

Portal eP; dan 

d) Sesi Hands On sebelum pertukaran pegawai oleh pegawai sedia ada. 

 

5.6 Tiada pemantauan ke atas Laporan Prestasi Proses Pembayaran Bil/ 

Invois Belum Sempurna 

 

a) Menyemak Laporan Prestasi Proses Pembayaran Bil/ Invois Belum 

Sempurna di iGFMAS sekurang-kurangnya sekali sehari; dan 

b) Menyemak Senarai Tugas Harian (STH) di sistem ePerolehan 

sekurang-kurangnya sekali sehari. 

 

 

6. TANGGUNGJAWAB PTJ 

 

6.1. Melantik Person In Charge (PIC) untuk menyemak Laporan Prestasi 

Proses Pembayaran Bil/ Invois Belum Sempurna. 

 

6.2. Menyemak Laporan Prestasi Proses Pembayaran Bil/ Invois Belum 

Sempurna setiap hari bekerja oleh PIC dan mengambil tindakan segera 

bagi memastikan pembayaran bil dan tuntutan disempurnakan dalam 

tempoh 7 hari. 

 

6.3. Melantik PIC bagi memantau status dokumen nota debit/ padanan bayaran 

di sistem ePerolehan secara harian.  

 

a) Pemantauan boleh dibuat melalui Modul Aplikasi Saya –> Audit –> 

Carian Pemenuhan –> Menunggu Kelulusan Nota Debit/Padanan 

Bayaran; dan 

b) Memaklumkan Pelulus Pemenuhan sekiranya terdapat tindakan yang 

perlu diambil. 

 

6.4. Menjana Laporan Prestasi Proses Pembayaran Bil/Invois Belum Sempurna 

pada penghujung hari setiap hari Khamis atau penghujung hari bekerja hari 

berikutnya jika hari Khamis jatuh pada hari Cuti Umum dan memuatnaik 

laporan tersebut mengikut folder di pautan yang disediakan sebaik sahaja 

selesai menjana laporan. 
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6.5. Mengemaskini maklumat daripada Laporan Prestasi Proses Pembayaran 

Bil/Invois Belum Sempurna dalam google sheet yang disediakan mengikut 

folder mingguan sebelum jam 12.00 tengah hari pada setiap hari Jumaat 

atau hari bekerja berikutnya jika hari Jumaat jatuh pada hari Cuti Umum di 

pautan yang disediakan oleh BA. 

 

6.6. Mengemaskini maklumat daripada Laporan Prestasi Proses Pembayaran 

Bil/Invois Sempurna secara bulanan sebelum 3hb bulan berikutnya di 

pautan yang ditetapkan oleh BA. 

 

6.7. Melantik PIC bagi menyediakan kronologi kes jika terdapat kelewatan 

prestasi pembayaran bil dan tuntutan dengan menggunakan format seperti 

di Lampiran A - Kronologi Kes Kelewatan Prestasi Proses 

Pembayaran Bil dan Tuntutan Sempurna Dalam Tempoh 7 Hari 

bersama-sama dokumen sokongan di bawah dalam tempoh 5 hari bekerja 

ke Bahagian Akaun melalui emel spp.ba@petra.gov.my 

 

a) Laporan Prestasi Bil Sempurna 

b) Arahan Pembayaran 

c) Butiran Diari Pengesanan (jika eP) 

Contoh Aduan: Kelewatan kerana masalah sistem/ internet.  

Dokumen: Salinan log aduan 

 

 

7. RUJUKAN  

 

Sebarang pertanyaan berhubung Arahan Operasi ini boleh dikemukakan kepada 

Seksyen Perakaunan Pengurusan, Bahagian Akaun PETRA seperti yang 

berikut: 

 

Ketua Akauntan 

Kementerian Peralihan Tenaga dan Transformasi Air (PETRA)  

Aras 9, Menara PETRA, No.25 Persiaran Perdana, 

Presint 4, 62574 Putrajaya 

(u.p.: Seksyen Perakaunan Pengurusan) 

No. Telefon : 03-8886 1788/ 1287/1279 

Emel: spp.ba@petra.gov.my 

 

 

 

 

 



Arahan Operasi Bahagian Akaun PETRA Bil. 1/2025 

11 

8. TARIKH KUAT KUASA  

 

Arahan Operasi ini berkuat kuasa pada 1 Januari 2025 dan hendaklah dibaca 

bersama peraturan-peraturan kewangan yang sedang berkuatkuasa iaitu Arahan 

Perbendaharaan, Pekeliling Perbendaharaan serta peraturan kewangan lain 

yang berkaitan. 

 

 

9. PENUTUP 

 

9.1. Ketua Jabatan/ Ketua PTJ dan semua pegawai yang terlibat dalam proses 

pembayaran perlu memberi komitmen sepenuhnya dalam memastikan 

semua pembayaran bil dan tuntutan diproses dalam tempoh 7 hari. 

 

9.2. Arahan Operasi ini adalah bersifat panduan. Jika terdapat mana-mana 

panduan atau Key Performance Indicator (KPI) bagi tempoh masa yang 

diambil bertentangan dengan ketetapan di perenggan 4.13 Arahan Operasi 

ini, tempoh masa yang diambil bagi setiap proses kerja pembayaran 

hendaklah ditambahbaik, dirunding dan dipersetujui dengan semua pihak 

yang terlibat dalam proses pembayaran tersebut.  Ini bagi memastikan 

pelaksanaan prestasi proses pembayaran bil dan tuntutan diterima dengan 

lengkap dan sempurna dalam tempoh 14 hari dapat dipendekkan kepada 

tempoh 7 hari.    

 

 

BAHAGIAN AKAUN 

KEMENTERIAN PERALIHAN TENAGA DAN TRANSFORMASI AIR 
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LAMPIRAN A 
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                                                  Ruj. Kami: 

                                                             Tarikh : 

 

Ketua Akauntan 

Kementerian Peralihan Tenaga Dan Transformasi Air (PETRA) 

Aras 9, Menara PETRA 

No.25 Persiaran Perdana, Presint 4  

62574 PUTRAJAYA 

 

Tuan, 

 

KRONOLOGI KES KELEWATAN PRESTASI PROSES PEMBAYARAN BIL DAN 

TUNTUTAN SEMPURNA DALAM TEMPOH 7 HARI – PEMATUHAN KEPADA 

ARAHAN OPERASI PEJABAT PERAKAUNAN BILANGAN 1 TAHUN 2025  

Kod PTJ: 

Perihal PTJ:  

 

Dengan hormatnya perkara di atas adalah dirujuk. 

 

2.  Dimaklumkan bahawa terdapat kelewatan proses bayaran bil dan tuntutan bagi 

bayaran seperti butiran berikut: 

 

No. Arahan Pembayaran  :  

Amaun :  

Perihal Bayaran :  

Bilangan Hari Bayaran 

Sempurna 

:  

Sebab Kelewatan :  

 

3.  Berikut adalah kronologi bagi kelewatan bayaran bil dan tuntutan: 

 

Tarikh Perkara 
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4.  Bersama-sama ini disertakan dokumen sokongan berkaitan kelewatan 

bayaran bil dan tuntutan seperti berikut: 

 

  4.1 Salinan Arahan Pembayaran 

  4.2 Salinan aduan sistem iGFMAS/ ePerolehan 

  4.3 Salinan Laporan Kedatangan/ Cuti Sakit (jika berkaitan) 

  4.4 Rekod tindakan awal 

4.5 Lain-lain dokumen yang berkaitan (jika ada) 

 

Sekian, terima kasih. 

 

“MALAYSIA MADANI”  

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”  

  

 

Saya yang menjalankan amanah,  

 

 

……….......(Tandatangan)……............... 

(NAMA KETUA JABATAN PEGAWAI) 

Jawatan 

Jabatan 

 

 

 

 

 

 

 

 


