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PENGENALAN 

 

1.0  TUJUAN 

 

Panduan Kutipan Hasil Melalui Kad Kredit adalah bertujuan untuk menetapkan tindakan-

tindakan dan norma-norma kerja yang harus dilaksanakan oleh Pejabat Tanggungjawab 

(PTJ) bagi memastikan kutipan hasil melalui Kad Kredit dapat dikendalikan dengan jayanya. 

 

 

LATAR BELAKANG 

 

Kaedah Pungutan Hasil mengunakan Kad Kredit dikaunter secara online diwujudkan di 

semua Pejabat Perakaunan selaras dengan Pekeliling Perbendaharaan Bil. 3 Tahun 2006 

berkenaan Kaedah Pungutan Hasil Secara e-Payment Berkaitan Urusan Kerajaan telah 

membenarkan perlaksanaan pungutan hasil mengunakan Kad Kredit di kendalikan oleh 

mana-mana  bank yang disenaraikan di Pekeliling tersebut.  

 

(a) Objektif Pungutan Hasil Secara Kad Kredit adalah untuk : 

 

(i) mengawasi PTJ SPEKS supaya mematuhi Panduan Pengguna 

SPEKS dan semua peraturan kewangan yang berkuatkuasa. 

(ii) membantu dan memberi khidmat nasihat kepada pengguna PTJ 

SPEKS. 

(iii) Dapat menangani masalah pengurusan pungutan hasil. 

(iv) Satu cara penambahbaikan sistem penyampaian perkhidmatan awam 

kepada orang ramai. 

 

TARIKH KUATKUASA 

 

Panduan ini hendaklah digunapakai mulai daripada tarikh 16 Januari 2013 seperti yang 

telah di persetujui didalam Mesyuarat. 
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    2.0   TATACARA KUTIPAN HASIL MELALUI KAD KREDIT 

 

2.1   PENERIMAAN MERCHANT REPORT MAYBANK DI PERINGKAT BENDAHARI        

  DAN JABATAN/ PTJ 

 

2.1.1   TUJUAN 

 

Arahan ini adalah bertujuan untuk memberi panduan mengenai langkah-langkah   

yang perlu diambil oleh PTJ dalam proses untuk memasukkan data kutipan hasil di 

dalam Sistem  SPEKS. 

 

 

2.1.2 TINDAKAN 

 

1.  Jabatan/ PTJ akan menerima Merchant Report dari Pejabat Bendahari. 

Semak   dengan laporan penyelesaian ( settlement report ) harian Kad Kredit. Jika 

berbeza maklumkan segera ke Pejabat Bendahari.  

 

I. Sila pastikan jumlah amaun transaksi adalah sama seperti di Settlement 

Report. 

II. Pastikan bayaran komisen sama dan tidak melebihi 1.1% bagi setiap 

transaksi. 

III. Sila pastikan jumlah amaun transaksi adalah sama seperti yang telah di 

rekod  pada Merchant Report. 
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Jumlah 

Transaksi Kad 

Kredit yang 

perlu ditambah 
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2.2   PROSES PENYEDIAAN PENYATA PEMUNGUT MENGUNAKAN ʺBUTANG 14ʺ 
 

 
 
 

2. Menu Utama – PTJ Kewangan, skrin berikut akan dipaparkan. Dan klik Butang 14 ( 

Penyata Pemungut). 

 

 
 

3. Klik Tambah untuk key- in data. 
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4. Masukkan tarikh diBankkan.  

5. Masukkan No Slip Bank mesti sama dengan No Penyata Pemungut 

6. Masukkan Perihal resit 

7. Masukkan jumlah amaun pungutan mengikut Kod Objek. 

8. Sila pastikan maklumat berikut dikunci masuk: 

 

I. Masukkan kod – kod yang terlibat iaitu masukkan kod mengurus 29135 

untuk bayaran komisen sebanyak 0.011%. Sila pastikan amaun caj komisen 

adalah sama seperti di Merchant Report. 

Contoh:               

  Pungutan sebanyak RM1,770.30 x 0.011= RM1,750.83 

   *   RM19.47 adalah charge yang dikenakan oleh bank. 

  ** Tanda ‘-’ve perlu diletakkan bagi mengurangkan baki di penyata bank 

Bendahari Negeri 

       II. Semak dan lulus Penyata Pemungut. 

      III. Dokumen asal Penyata Pemungut hendaklah dihantar ke Unit Akaun di   

Pejabat Bendahari setiap bulan sebelum 10hb bulan berikutnya. 

 

9. Klik butang MAKLUMAT BAYARAN 
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10.  Tentukan BENTUK BAYARAN iaitu Kad Kredit. Selain bentuk bayaran, masukkan    

 maklumat seperti bank pembayar dan amaun. 

11.  Setelah selesai kunci masuk data, klik Button Simpan. 
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12.  Kemudian klik pada INFO 
 
 

 
 
 

13. Tandakan √ pada senarai semak bagi penyedia penyata pemungut Bil 1 dan 2 adalah  

wajib ditanda kemudian klik SIMPAN. 



PANDUAN PUNGUTAN HASIL MELALUI KAD KREDIT 
 

 

11 

 
 

14. Setelah Penyata Pemungut telah diteliti dengan lengkap, klik SEMAK. Button info 

Semak akan keluar dan klik YA 

15. Setelah Penyata Pemungut disemak. Penyata Pemungut hendaklah diluluskan pada 

hari yang sama. 

*Penyemak  dan pelulus perlulah 2 orang yang berbeza dan ada Kuasa di AP 70. 
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16. Untuk mencetak penyata pemungut, Klik File. 

17. Klik Print untuk mencetak Penyata Pemungut beserta salinan Settlement Report bagi 

simpanan pejabat dan  Unit Terimaan hasil di Pejabat Bendahari 
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2.3    SENARAI SEMAK PENYATA PEMUNGUT 

 

 1. Pastikan dokumen-dokumen berikut ada: 

 

1.1 Penyata Pemungut 

1.2 Senarai Semak Penyata Pemungut  

1.3  Cop Pergerakan Dokumen (JANM08) 

 

2 Pastikan dokumen sokongan ditandakan di Senarai Semak Penyata 

Pemungut ada: 

                        2.1      Resit  

                        2.2      * Cek batal  

                        2.3      * Wang dalam perjalanan (cash in transit) 

                        2.4      * Caj komisyen 

                   2.5      * Dokumen-dokumen  lain yang berkaitan 

 

3. Pastikan terimaan dipertanggungkan kepada kod yang betul. 

 

            4. Pastikan jumlah di Penyata Pemungut sama dengan jumlah yang dibankkan. 
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3.0  CARTA ALIRAN KERJA 
 

3.1 Prosedur Kutipan Hasil Secara Kad Kredit 
 

 
 
Mula 
 
 
Menu Utama – Sistem PTJ Kewangan. 
Klik ”Button 14  Penyata Pemungut” 
 
 
 
Klik Tambah untuk Key- in data. 
 
 
 
Masukkan kod-kod Hasil yang perlu 
 
 
 
Bagi bayaran komisen, masukkan Kod mengurus 29135. 

 Tanda ʻ-ʼ perlu diletakkan baki mengurangkan baki di penyata 

bank Bendahari 

 
   
Semak dan Lulus 
 
 
 
Cetak Penyata Pemungut beserta salinan Settlement Report bagi 
simpanan pejabat dan  Unit Terimaan hasil di Pejabat Bendahari. 
 
 
 
Satu salinan Penyata Pemungut dihantar ke Pejabat Bendahari. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
TAMAT 

 

 


