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PANDUAN PEMUSNAHAN
REKOD KFE WANGAN KERAJAAN

1. PENDAHULUAN

1.1

1.2

1.3

!\J

2.1

22

23

2.4

Rekod kewangan kerajaan merupakan rekod-rekod yang ielah diterima atau
dikeluarkan oleh mana-mana Jabatan Kerajaan dalam apa-apa bentuk jua sekalipun
bagi tujuan pegawai dan kakitangan awam menjalankan urusan rasmi kewangan
mereka. Antara rekod kewangan yang biasa digunakan ecleh pegawai/kakitangan
awam adalah seperi yang diseraraikan dalam Lampiran “M"” kepada Arahan
Perbendaharaan 150 (AP 150).

AP 150 (i) telah menstapkan bahawa semnua buiu dan rekod kewangan hendaklah
disimpan dengan cermat sekurang-kurangriya selama tempoh yang ditetapkan
dalam Lampiran “M” selepas pengauditan akaun tahun befikenaan.

Manakala peraturan bagi pemusnahan rekod-rekod tersebut juga telah dinyatakan
dalam AP 150.

SENARAI REKOD KEVWANGAN DAN TEMPOH SIMPANAN

ekod kewangan yang disenaraikan di Lampiran “M” merupakan rekod kewangan
yang boleh diluluskan pemusnahannya di bawah bidang kuasa Jabatan Akauntan
Negara Malaysia (JANM).

Bagaimanapun, senarai rekod kewangan tidak dinyatakan dengan jelas dan
terperinci di dalam Lampiran “M”. Oleh itu, JANM telah menyeraraikan
kebanyakan rekod kewangan termasuk rekod kewangan berkomputer yang
dikenalpasti biasa digunakan oleh J abatan-jabatan Kerajaan.

Sebelum permohkonan pemusnzhan rekod kewangan dibuat, pihak jabatan boleh
menyemaXk senarai Jadual Tempoh Simpanan Rekod Kewangan Kerajaan yang
dikeluarkan oleh JANM. '

Jika jenis/kod rekod kewangan yang dipohon untuk dimusnahkan tidak
disenaraikan, tempoh  simpanannya  hendaklah  .disesuaikan mengikut
fungsi/persamaan rekod kewangan dalam senarai JANM. Walau bagaimanapun,
pemohon dinasihatkan merujuk kepada JANM. '




3. PROSEDUR PERMOHONAN

3.1

(93]
[}

Permohonan pemusnahan rekod kewangan akazn segera diproses sekiranya
peraturan berikut dipatuhi:

3.1.1 Kemukakan senarai rekod kewangan yzng hendak dimusnahkan dan tempoh
rekod berkenaan diliputi. Peraturan AP 150, Jadual Tempoh Simpanan
Rekod Kewangan Kerajaan JANM, peraturan yang dikeluarkan oleh Jabatan
yang memohkon dan Jadual Pemisashan Rekod Jabatan (jika ada) hendzklah
dipatuhi.

3.1.2 Sertakan salinan surat pengesahan/sokongan daripada Ketua Pengarah Arkib
Negara dan Ketua .Audit Negara atau wakilnya di cawangan/negeri.

Pengesahan/sckongan tarmbahan daripada Badan Pencegah Rasnah dan -

Audit Dzlam Xementerian berkenaan boleh dikemukakan jika Jabatan yang
memohon merasakan perlu berbuat demikian.

3.1.3 Pastikan bahawa pada masa pemohonan dimajukan, rekod kewangan yang
hendzk dimusnahkan tidak lagi mempunyai hal kewangan/perakaunan yang
belum selesai dan rekod-rekod tersebut juga bebas dari penyiasatan pihak-
pihak yang berkepentingan seperti Audit Dalam Kementerian, Badan
Pencegah Rasuzh, Pihak Berkuasa Polis atau Mahkamah.

Permohonan bagi memusnahkan rekod kewangan hendaklah dialamatkan kepaca:
Akauntan Negara Malaysia

Jabatar Akauntan Negara Malaysia

Bahagian Pengurusan Audii Dalam

Tingkat 23, Plaza Pengkalan

Jalan Ipoh

51100 KUALA LUMPUR

Telefon : 03-4045 ISbﬁ / 48065/ 4809
Faks : 03-4045 1457

4. PROSES KELULUSAN

4.1

Selepas permohonan yang lengkap (senarai rekod kewangan dan salinan surat-surat
pengeszhan/sokongan) diterima, JANM zkan membuat semakan dan mengeluarkan
surat kelulusan yang akan dilampirkan bersama Sijil Pengesahan Pemusnahan
Rekod Kewangan. )

Kelulusan akan diberikan dalam tempoh 10 hari daripada tarikh permohonan
iengkap diterima. Sekiranya permchonan yang diterima merupakan surat biasa
yang tidak lengkap. permohonan tersebut akan dikuiri.




43 JANM boleh menghantar wakil untuk menjalankan pemeriksaan ke atas rekod

kewangan yang akan dimusnahkan oleh Jabatan yang memohon samada sebelum
kelulusan dan/atau selepas kelulusan diberikan.

44 Wakil untuk penyaksian juga boleh dihantar (jika periu)  semasa

pelupusan/pemusnahan reked kewangan dijalankan,

CARA PELUPUSAN/PEMUSNAEAN

5.1

)
3%

5.4

5.5

6.1

Kementerian/Jabatan yang memochon diberi tanggungjawab untuk memilih cara
melupuskan rekod kerajaan (termasuk rekod kewangan) berdasarkan garis panduan
vang telah ditetapkan oleh Surat Kementerian Kewangan rajukan KB557/97/54
Jd.4(47) bertarikh 3 November 1993,

Surat tersebut menetapkan bahawa pelupusan apa jua bahan-bahan bercetak hanya
boleh dilakukan setelah mendapat kelolusan pihak-pihak seperti:

i. Akauntan Negara/ Bendahari Negeri;

ii. Ketua Pengarah Arkib Negara;

iii. Ketua Audit Negara; atau

iv. Ketua Pegawai Keselamatan Kerajaan (jika bahan-bahan bercetak mempunyai
unsur-unsur keselamatan),

Antara cara-cara pelupusan yang dicadangkan adalah:

i. Jualan melalui sebutharga;
ii. Dibakar; atau
iil. Caralain yang sesuai (sepert diperincih atan ditanam).

Bagaimanapun, pelupusan bahan-bahan bercetak/kertas terpaiai hendaklah seboleh-
bolehnya melalui jualan kepada kilang-kilang untuk diproses semula. Sernua hasil
jualan hendaklah dikreditkan sebagai Hasil Kerajaan.

Jika pelupusan dibuat melalui pembakaran, kebenaran Pihak Rerkuasa Tempatan
periu diperolehi dan pembakaran dijalankan mengikut peraturan ssmasa mengenai
kualiti alam sekeliling serta garis panduan yang ditetapkan oleh Kementerian Sains,
Teknologi dan Alam Sekiter. Seboleh-bolehnya pembakaran hendaklah dibuat
melaini kemudahan “incinerator”. '

s

- MAKLUMBALAS SELEPAS PROSES PEMUSNAHAN

Jabatan yang telah diberd kelulusan untuk memusnahkan rekod kewangan
hendaklah mengembslikan Sijil Pengesahan Pemusnahan Rekod Kewangan sebaik
szhaja pemusnzhan selesai dijalankan ke JANM dalam tempoh 3 bulan dari tarikh
kelulusan. Jika masa tambahan diperlukan uniuk memusnahkan rekod kewangan




yang telah diluluskan, Jabatan hendaklah memaklumkan kepada JANM mengenai
perkara tersebut.

6.2 Sekiranya rekod kewangan dimusnahkan dengan cara dijual, pengesahan seperti bil
aiau baucar pembelian oleh syarikat dan salinan resit rasmi terimaan wang oleh
Jabatan berkenaan hendaklah dikemukakan ke JANM bersama Sijil Pengesahan
Pemusnahan Rekod Kewangan.

6.3 Sijil terscbut hendaklah ditaridatangani oleh dua orang (pegawai yang
bertanggungjawab terhadap pemusnahan dan seorang saksi), seorang daripadanya
hendaklah Ketna Jabatar/ Ketua Unit/ wakilnya yang terdiri daripada pegawai
Kumpulan Pengurusan dan Profesional atau Kumpulan Sokcngan 1.

7. PEMUSNAHAN REKOD XEWANGAN YANG BELUM DIGUNAKAN

7.1 Berdasarkan Arahan Perbendaharaan 299, kelulusan Ketua Audit Negara perlu
diperolehi sebelum Jabatan memusnahkan rekod kewangan seperti resit, lesen atau
borang seumpamanya yang belum digunakan atau usang.

72 Manakeia cara pelupusan bzhan bercetak yang merupakan dokumen
kewangan/permit/lesen  yang beium digunakan tetapi boleh disalahgunakan
hendaklah dirsjuk kepada Ketwa Pegawai Kesclamatan Kerzjaan seperti yang
dinyatakan dalam Surat Kementerian Kewangan rujukan KB557/97/54 3d.4(47)
bertarikh 3 November 1993 (perenggan 4.6).

— -

8. PERKARA BERBANGKIT/PENYELARASAN KELULUSAN

8.1 Sekiranya dokumen yang hendek dimusnahkan bercampur dan sukar uniuk
menentukan bidang kuasa pikak ysng melulusken samada Akauntan Negara
Malaysia atau Arkib Negarz, perkara ini boleh diselesaikan dengan mendzpat
pengesaharvkelulusan dari tiga pihak yang berkaitan iaitu Akauntan Negara
Malaysia, Arkib Megara dan Audit Negara. Kelulusan adalah tertakluk kepada
syarat-syarat seperti yang dinyatakan di dalam surat pengesahan/kelulusan Jabatan
berkenaan. -

Disediakan oleh:
Bahagian Pengurusan Audit Dalam <
Jabatan Akauntan Negara Melaysia

Tarikh: 10 Julai 2003

=
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ARAHAN PERBENDAHARAAN 150

PEMUSNAHAN BUKU AKAUN DAN REKOD KEWANGAN

[Pindaan: Surat Kementerian Xewangan ruj.: BSPE(8.15)248-15 JD.7(70)

bertarikh 29 Disember 1997]

(ii)

(iii)

(iv)

Semua buku dan rekod kewangan dan perakaunan termasuk rekod di datam
bentuk mikro grafik atau media elekironik hendaklah disimpan dengan

-cermat sekurang-kurangnya selama tempoh yang ditetapkan di dalam
Lampiran “M” selepas penganditan akaun tahun berkenaan oleh Ketua

Andit Negara. Sebelum buku dan rekcd kewangan dan perakaunan
tarmasuk rekod di dalam bentuk mikro grafik atau media elektronik
tersebut di atas di musnahkan, kelulusan hendaklah didapatkan terlebih
dahulu daripada Akauntan Megara atau Akauntan Negeri atau Bendahari
Negeri. Sesalinan permohonan sedemikian hendakiah dimajukan kepada
Ketua Pengarah Arkib dengan memberi maklumat tambzhan mengenai

jumiah rekod yang akan dimusnah¥an dalam ukuran meter panjang atau

meter persegi atau meter padu.

Bagi pemusnahan semua buku dan rekod kewangan dan perakaunan-

termasuk rekod di dalam bentuk mikro grafik atau media.elektronik yang
tidak tercatat dalam Lampiran “M”, kelulusan Ketua Pengarah Arkib
Negara dan Ketua Setiausaha Perbendaharaan atau Pihak Berkuasa
Kewangan Negeri hendaklah diperolehi terlebih dahulu selepas
pengauditan tahun berkenaan oleh Ketua Audit Negara. Bagi pemusnahan
semua buku dan rekod kewangan dan perakaunan termasuk rekod di dalam
bentuk mikro grafik atau media elektronik tersebut di atas yang di bawah
bidang kuasa Negeri Sabah dan Sarawak, kelulusan hendaklah juga
diperolehi dari Penyimpan Arkib Negeri Sabah dan Kurator Muzium
Negeri Sarawak.

Bagi buku dan rekod kewangan dan perakaunan yang disalin ke dalam
bentuk mikro grafik atau media elekironik, buku dan rekod kewangan dan
perakaunan tersebut tolehlah dimusnahkan selepas pengaunditan akaun
tahunan berkenaan oleh Ketua Audit Negara dan kelulusan pihak tertentu
yang dirjuk di subperenggan (i) dan (ii) di atas tanpa menunggu tempoh
yang dinyatakan di dalam subperengggan (i) di atas,

.5
Permintazn bagi kesemua kelulusan tersebut hendaklish disalinkan kepada
Ketua Audit Negara.




LAMPIRAN M

[Arahan Perbendaharaan No. 150(i)]

TEMPOH MINIMUM BAGI MENYIMPAN
BURU AKAUN DAN REKOD KEWANGAN

Buku atan Rekod

Lejar dan Rekod Khas, mis., Daftar Pinjaman Pejabat
Hutang Awam, Daftar Pindah milik yang disedizkan
secara manual, mesin, komputer atau dalam apa bentuk
sekalipun atau yang direkod dan disimpan secara mikro
grafik atau media elektronik lain.

Lejar Perakaunan Utama Perbendaharaan, Buku Wang
Tunai, Jurnal Besar, Ringkasan dan Lejar Xecil yang
disediakan secara manual, mesin, komputer atau dalam
apa bentuk sekalipun atau yang direkod dan disimpan
secara mikro grafik atau media elektronik lain.

Baucar Pembayaran Beresit dan Baucar Jurnal yang
disediakean secara manual, mesin, komputer atau dalam
apa bentuk sekalipun atau yang direkod dan disimpan
secara mikro grafik atau media elektronik lain.

Penyata Pemungut termasuk resit pendua yang
disediakan secara manual, mesin, komputer atan dalam
apa bentuk sekalipun atau yang -direkod dan disimpan
secara mikro grafik atan media elektronik lain.

Buku Wang Tunai Harian, Buku Bayaran Pos dsb. yang
disediakan secara manual, mesin, komputer atau dalam
apa bentuk sekalipun atau yang direkod dan disimpan
secara mikro grafik atau media media elektronik lain.

Pendua atau Kaunterfoil dalem bentuk buku {(mis.
Kaunterfoil Cek, dsb.) yang disediakan secara manual,
mesin, komputer atau dalam apa bentuk sekalipun atau
yang direkod dan disimpan secara mikro grafik atau
media elektronik lain, N

Laporan atau listing kecil komputer atau maklumat
berkenaan yang direked dan disimpan secara mikro
grafik atan media elektronik lain.

Tempoh minimum yang

" ditetapkan untuk menyimpan

20 tahun selepas penyelesaian

akhir segala wurusan dan
penutupan  akaun  terakhir’
dalamnya.

7 tahun selepas penyelesaian

akhir segala urusan dan
penutupan  akaun  terakhir
dalamnya.
7 tahun
3 tahun
1 tahun
Selepas  penyelesaian  akhir

tindakan atas szgala borang asal.

Selepas  penyelesaian  akhir
tindakan atas leporan atau
listing kecil komputer.




ARAHAN PERBENDAHARAAN 299
BUKU YANG BELUM DIGUNAKAN DAN USANG

[Pindaan: Surat Kementerian Kewangan ruj.: BSPK(8.15)248-13 JD.7(70)

_ bertarikh 29 Disember 1997]

Keluinsan Ketua Audit'Negara hendakiah éliperolehi sebelum resit, lesen atau
borang seumpamanya yang belum digunzkan atan usang hendak
dimusnahkan. Ketua Jabatan yang berkenaan hendaklah menghantar kepada

Ketua Audit Negara senarai lengkap mengenai semua resit, lesen atau borang”

seumpamanya yang hendak dimusnahkan dengan memberi nombor
kavnterfoil dan menyatakan justifikasi mengapa borang-borang itu tidak
boleh digunakan lagi. Di samping itu keanggotaan Lembaga Pemeriksa yang
dicadangkan juga hendaklah dikemukakan kepada Ketua Audit Negara untuk
mendapatkan ulasan mereka. Pegawai Pengawal pula semasa membuat
perlantikan Lembaga Pemeriksa dikehendaki mengambil kira semua ulasan
yang telah dibuat oleh Ketua Audit Negara mengenai perkara ini. Apabila
keluinsan daripada Ketua Audit Negara dan Lembaga Pemeriksa telah
ditubuhkan, Lembaga Pemeriksa itu hendaklah memusnahkan borang itu dan
menyediakan perakuan pemusnahan dalam dua (2) saliman.- Salinan pertama
untuk difail dalam Pejabat Audit dan salinan yang kedua hendakiah difail
oleh Jabatan berkenaan.
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JADUAL TEMPOH SIMPANAN
REKOD KEWANGAN KERAJAAN

Jenis Rekod Kewangan

Borang Kawalan Kelompok

Borang Perihal Penerima

Baucar Bayaran e
Baucar Bayaran (Perihal Cek Berganda)
Baucar Bayaran (Perihal Draf Bank/T.T)
Penyata Pemungut

Baucar Jurnal

Waran Peruntukan

Borang Perubahan Gajt

. Borang Pelarasan (Pick up Form)

. Penyata Perubahan Pendapatan

. Sijil Gaji Akhir (salinan)

. Bil Rasmi Kerajaan

. Resit (salinan Jabatan)

. Resit Rasmi Kerajaan Malaysia (asal)

. Resit Rasmi Kerajaan Malaysia (salinan)

. Resit-resit Khas Jabatan (atau sewmnpamanya)

. Penyata Mengenai Borang Hasil Yang Dikawal
. Penyata Penyesuaian Buku Vot/Hasil

Penyata Penyesuzian Akaun Amanah

. Buku Vot
. Buku Pesanan Kerajaan (LO)
. Buku Tunai Cerakinan

Buku Wang Runcit (salinan)

. Kira-kira Diserahkan Untuk Audit
. Daftar Bil

Buku Log Kenderaan

. Inden Minyak (salinan)
. Waran Tiket Keretapi (salinan)

‘Waran Perjalanan Udara Awam (salinan)

Kod

Kew 302
Kew 303
Kew 304
Kew 304A
Kew 304B
Kew 305
Kew 306
Kew 308
Kew 320/SG20
Kew 321/5G 50
Kew 3
Kew-101
Am1ls -
Kew 38

Kew 67/68

Kew 88
Am 75
Kew 248/249
Kew 245A
Kew 253
Kew 296
Am 362
Am 367
Gen 355
Kew 301

Simpanan

7 tahun
7 tahun
7 tshun
7 tahun
7 tahun
3 tahun
7 tahun
1 tahun
1 tabhun
1 tahun
7 tahun
1 tanhun
7 tahun
.3 tahun
7 tahun
3 tahun
3 tahun
7 tabun
1 tahun
7 tahun
7 tabun
7 tahun
7 tahun
7 tahun
7 tahun
7 tahun
1 tahun
3 tahun
3 tahun
3 tehun




31
32,
33.
34,
35.
36.

Jenis Rekod Kewangcn

Cek Asal Telah Ditunaikan

Cek Yang Telah Terbatal/Rosak

Daftar Pembatalan Cek

Penyata Bank Harian

Borang Pindahan Wang Antara Akaun Bank

Borang Pindahan Fail Bank

37- Borang Pemadanan Rekod Bank

PAYROLL SYSTEM .
I. Monthly Payroll Process (MTHLY)

1.

B

Y

8.
9.

10.
11.
12,

13.
14.

Borang Permintaan Kew. 44 (PAP 051)

Baucar Bayaran Gaji (PAP 052)

Sijil Penerimaan dan Pembayaran Gaji (PAP 052)
Penyata Gaji Bulanan (salinan Jabatan)

Senarai Pekerja-pekerja Dibayar Gaji (PAP 058)

Senarai Potongan Pendahuluan Kenderaan, Pinjaman
Perumahan, BPA dan lain-lain (RAP.062/063)

Senarai Potongan Sewa Rumah dan Perabut (PAP 064)
Senarai Potongan KWSP (PAP 065)

Senarai Potongan Cukai Pendapatan (PAP 066)
Panduan Ringkasan Gaji (PAP 009)

Baucar Jumnal (PAP 0553)

Baucar Bayaran untuk Potongan dan Kredit ke Bank
(PAP 056)
Senarai Bank Kredit

Laporan Kenaikan Gaji

1. Monthly EPF Report Listing (EPF)

1.

Borang A & Ringkasan (szlinan Jabatan)

HI On Demand Payroll Report (ADHOC)

1

2,

Payroll Master Listing (PAP 078)

Penyata Pendapatan Tahunan (untuk Lembaga Hasil
Dalam Negeri)

Kod

Dokumen 90
Dokumen 91
Dokumen 92

R24
R55

Ré68
R77A

R82

Simpanan
7 tahun
7 tahun
7 tahun
7 tahun
1 tahun
1 tahun
1 tahun

7 tahun
7 tahun
7 tahun
3 tahun
3 tahun
3 tahun

3 tahun
3 tahun
3 izhun
1 tahun
7 tahun
7 tahun

1 tahun
1 tahun

3 tahun

7 tahun
3 tahun

10
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Jenis Rekod Kewangan
Pengemaskinian Fail Pusat Bayaran
Butir-butir Borang Permintaan Cek
Permintaan Cek Tunai
Senarai Semakan / Edit Bayaran Tunggakan Gaji

IV. Verification On Daily Transactions (DAILY)

1.

Senarzi Edit

BAS SYSTEM MONTHLY PROCESSING
Allocation Status Reporting (ALLCC)

I.

IL

1.

2.

LN O

Laporan Kedudukan Peruntukan Vot Mengurus Yang
Diujudkan Tanpa Amaun

Laporan Kedudukan Peruntukan Vot Pembangunan
Yang Diujudkan Tarpa Amaun

Laporan Kedudukan Peruntukan Vet Tertanggung
Yang Diujudkan Tanpa Amaun

Laporan Kedudukan Peruntukan Vot Mengurus
Laporan Kedudukan Peruntukan Vot Pembangunan
Laporan Kedudukan Peruntukan Vot Tertanggung
Laporan Kedudukan Peruntukan Vot Mengurus
Laporan Kedudukan Peruntukan Vot Pembangunan
Laporan Kedudukan Peruntukan Vot Tertanggung

Expenditure Reporting (EXPEND)

PN YR W

Baucar Jurnal Pukal

Baucar Bayaran Pukal

Laporan Terperinci Puka!

Laporan Terperinei Perbelanjaan Vot Tertanggung
Laporan Terperinci Perbelanjaan Vot Mengurus
Laporan Terperinci Perbelanjaan Vot Pembangunan
Laporan Perbelanjaan Arahan Perbendzharaan 5 8(A)

Senarai Baucar-baucar Melebihi Peruntukan
Dijuluskan

Senarzi Pembayaran Prcjek Pinjaman Luar Negara

Kod
RIGO

R100A

Ri00B
R620

-
5
w
[

C100B
C109P
C109T

Cl10B
Ciiop
C1107T
Cl11B
CillP
Cl11T

BP1O
BP11
BP21
€230
C231
C232
C240
C250

C280

=t

Simpanan
1 tahun
I tahun
1 tahun
1 tahun

1 tahun

1 tahun
1 tahun
1 tahun

1 tahun
1 tahun
1 tahun
1 tahun
1 tahun
1 tahun

7 tahun
7 tehun
1 tahun
"1 tahun
1 tahun
1 tahun
1 tahun
1 tahun

1 tahun

11



Jenis Rekod Kewangan

III. Revenue Reporting (REVEN)

iv.

VI1I.

VIII

1.

:hu.) N

[y
o w

Penyata Pemungut Yang Diproses

Laporan Terperinci Hasil

Laporan Ringkasan Hasil Mzgilut PTJ

Laporan Ringkasan Hasil Megikut Jabatan

Laporan Ringkasan Hasil Megikut Pejabat Perakaunan

Cek-cek Tidak Laku Diambilkira oleh Pejaoat
Perakaunan

Trust Revenue and Expenditure (TRUST)

W=

n ok

Laporan Terperinci Amanah

Lapcran Terperinci Amanah Mengikut Kod Amanah
Laporan Ringkasan Amanat Mengikut PTI/PK
Laporan Ringkasan Amanah Mengikut Jabatan
Laporan Ringkasan Amanah

Department Cheques Reporting (DPTCHK)

1

E 90

2.

Senarai Cek-cek-Yang Dikeluarkan Bagi Kelompok
Senarai Cek-cek Yang Dibatalkan

Cash Book Maintenance (CASH)

1.
2.

Lejar Bank
Laporan Pemindahan

Preparation For Trial Balance

1.

Kedudukan Pindah Catat

Rendering of Accounts (ACCT)

1.

whk W

Ringkasan Akaun Bank
Ringkasan Akaun Vot
Ringkasan Akaun Hasil
Ringkasan Akaun Amanzh
C/F Trans.

Kod

C320
C330
C340
C341
C342
C345

C3590
C351
C360
C361
C362

. €600

C610

C420
C430

C440

C460

C470
C480
C490
C491

Simpanan

3 bulan
I tahun
tahun
1 tahun
I tahun .
7 tahun

7 tehun
7 tahun
7 tahun
7 tahun
7 tahun

7 tadhun
1 tahun

7 tahun
1 tzhun

1 tehun

7 tahun
7 tahun
7 tahun
7 tahun
7 tahun

i3



o

C

Jenis Rekod Kewangan

1X. Bank Reconciliation (BANKR)

Laporan Cek-cek Dipersetujui

Laporan Cek-cek Tidak Dipersetujui

Laporan Cek-cek Tamat Tempoh Laku

Pembatalan Automatik.Cek-cek Tamat Tempoh Laku
Laporan Cek-cek Tidak/Belum Disesuaikan

Laporan Resit-resit Dipersetujui

Laporan Resit-resit Tidak Dipersetujui

Laporan Resit-resit Tidak Disesuaikan

VPN AW

Penyata Penyesuaian Bank

BAS SYSTEM DAILY PROCESSING
1. Journal Listing Run (JRNLST)

1. Senarai Baucar Jurnal Diproses

1I. End of Daily Processing Run (ENDDLY)
1. Buku Tunai Harian - Bayaran
2. Buku Tunai Harian - Terimaan

I1I. Cheques Print (CHEQUES)
1. Senarai Cek-cek Diminta untuk Dibuka

IV. Tranpsaction Update {(UPTRAN)
1. Imbangan Duga
2. Imbangan Duga
3. Ringkasan BAS ke CIS

V. Transfers (XFERS)
1. Status Fail-fail Dipancarkan ke Thu Pejabat

Kod

C500°
Cs510
C520
C525
C530
C560
C570

Cs580 -

C260

C4G0
C410

C450
C450A
DO0OSA

Simpanan

7 tahun
7 tahun
7 tahun
7 tahun
7 tahun
7 tahun
7 tahun
7 tahun
7 tahun

3 bulan

7 tahun
7 tahun

7 tahun

1 tahun
1 tahun
1 tahun

1 bulan

[



Jenis Rekod Kewangan

V1. Transaction Edit Run (EDTRAN)

1.

Do Rw N

Ringkasan Edit

Laporan Edit Waran Peruntukan

Laporan Edit Baucar Bayaran

Laporan Edit Penyata Pemungut

Laporan Edit Baucar Jurnal

Laporan Edit Pindahan Wang Antara Akaun Bank _

VII. Detail Update Transaction Listing (UPDTL)

S VS S

U

Laporan Update Waran Peruntukan
Laporan Update Baucar Bayaran
Laporan Update Penyata Pemungut
Laporan Update Baucar Jumal

Laporan Update Pemindahan Wang Antara Akaun
Bank
Ringkasan

Kod

ECOOD
E101
E102
E103
E104
E106

Simpanan

1 bulan
1 bulan
1 bulan
1 bulan
1 bulan
I bulan

3 bulan
3 bulan
3 bulan
3 bulan
1 bulan

1 bulan

14
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Senarai Rekod Kewangan Yang Dipohon Untuk Dimusnahkan

Kementerian/Jabatan :

I. - | Borang Kawalan Kelompok 1991 - 1995 7 tahun
2. | Baucar Bayaran (Kew. 3044) 1991 - 1995 7 tahun
3. | Resit Kew. 38 Mac 1991 =~ Jun 1999 3 tahun
4. | Laporan Terperinci Amanah Sep. 1991 — Feb 1995 7 tahun

Disyorkan oleh:

Tandatangan

Nama

Jawatan

Tarikh




KEMENTERIAN KEWANGAN,

KHAZANAH MALAYSIA, Teleforr, 022582000
JALAN DUTA, . . Telegrant. TREASURY
50532 KUALA LUMPUR . Telax: FEDTRY MA 30242
Fax: 03-2556284
Ryj. Tuam

- Ry. Kam: KB 857/37/54 Jd. 4(47)
Tarikh @ 3 November 1893

Semua Ketua Setiausaha Ké'nenterian.
Semua Ketua Jabatart Persekutuan

Semuz ‘r‘ang ‘Berhomat Sehausaha Karajaan Negeri,
Semua Kstua Badan Berkanun.

Tuan,

Pslupusan Bahan-Bahan Bercetak/Kertas Tarpakal
Daripada Kementsrian/Jabatan Kem]aanIBadan Barkamm

Saya diarsh merujuk kepada surat Ker,nemeﬁan inl bil. KS 557/37/54 Jd. 4(10)
bertarikh 26 Mai 1893 mengenai pelupusan bahan—bahan bercetak/kertas terpakal.

2. Kemsentarian Kewangan telah mengambil keputusan urrtuk ﬁdax membaharui
Kontrak Pusst semasa atau mengadakan Kontrak Pusat yang baru bagi pungutan
dan jualan bahan-bahan bercetak apabila tamatnya kontrak samasa pada 31
Disember 1893. Dengan keputusan inl, mulal tarikh ftu juga Percetakan Nasional
Malaysia Barhad (PNMB) akan berhenti menjadi agensi bagx menyetaras pungutzn
dan jualan bahan-bahan berce&kﬁwtas terpakal,

3. Kemsnierian/Jabatan hendaklah mengambﬂ tindakan masing-masing bag!
melupuskan bahan-bahan bercetak/kertas terpakal mulal 1 Januari 1994. Cara-cara
pelupusan yanrg dicadangkan termasuk jualan melalm sebuﬂmua. dibakar atau
melalul cara-cara lain yang sesual

4.  Dalam melaksanakan kebutmn di atas, Kemeniterian/Jabatan/Badan
Berkanun adalah dinasihatkan supaya mematuhi peraturan-peraturan b=rhubung .
dengan pelupusan bahan—bahan bercatak tsmasulc

4.1 Mendapat kelulusan daripada. plhak-pihak yang berksnsan. seper
Akauntan Negara/Bendaharl Negerl, Ketua Pangarah Atkib Negara,
Kstua Audit Negara atau Kstua Setlausaha Perbendaharaan. Kelulusan
Ketua Pegawal Kssslamatan Kerajaan adalah diperiukan bagi
pelupusan bshan-bahan berceiaklkenas ﬁaipakz! yang mmpuny‘al

' ‘unsur-unsur keselamatan . _

Keme
meng
Kewa

- Sekia

IBFﬂ'

JMA
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£

(k

4.2

4.3

4.4

4.5

4.8

-2

Menjual bahan-bahan bercetak/kertas teipakai melalui sebutharga,
Semua hasil Jualan hendaklah dilc‘editkan Sebagai Hasil Karajaan.

Seboleh-bolahnya bahan-bahan bercstak/kertas terpakai hendaklap
dijual kspada kilang-kilang untuk diproses semula,

-dibuat dengan menggunakan kemudahan "incinerator” di mana sahaja

tardapat kemudahan ini. .

Bah-an bercstak/kertas tarpakai Yang mengandung! makiumat peribadi
grang perseorangan hendaklah dikoyak atay diperincih sebejum

tindakan penjualan diuruskan.

Bahan bercetak yang merupakan dokum‘_,eﬁ kewangan/permitiesen yang
belum digunakan tatapi boleh disalahgunakan hendakiah dirujuk kepada

Ketua' Pegawai Keselamatan Kerajaan untuk mendapat nasihat.

mengenal cara pe!upusan yang paling saiamat.

5.- Jabatan adalah dipér!ukan menghantar penyata pelupusanr kepada

Kementerian
i menghantar
i Kewangan

masing«masing dan Kementerian hendakiah menyelaras dan

penyata yang disatukan seperti dalam Lampiran ‘A’ kepada Kementerian

satiap enam bulan.

- Sekian. Terima kasth.

. "BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

A

“JIMAT DAN PRODUKTIF

Saya yan'g menurut periniah, '

. X .
{(HJ. BOHD. KHALRL BIN HJ. ABD. RAHIM)
 Bahagian Pengurusan Kontrak dan Bekatan
-b.p. Ketua Sefiausaha
‘ Kementerian Kewangan Malaysia,

16
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA
BAHAGIAN PENGURUSAN AUDIT DALAM

SIJIL PENGESAHAN PEMUSNAHAN REKOD KEWANGAN

KEMENTERIAN/TABATAN -

Adalah saya mengesahkan bahawa rekod-rekod kewangan seperti diluluskan melaluj surat

ruj: ANM(ADK/K) bertarikh
telah dimusnahkan dengan cara pada
jam bertermpat di
i) Pegawai Bertanggungjawab : Tandatangan

Nama

Jawatan/Cop
ii) Saksi Pertama : Tandatangan

Nama

Jawatan/Cop
i) Saksi Tambahan (jika ada) Tandatangan"‘: :

Nama

Jawatan/Cop.

19
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10.

i1,

12.

CARTA ALIRAN AKTIVITI PEMUSNAHAN
REKOD KEWANGAN DI JABATAN - AP 150 (i)

Proses

Semak rekod-rekod lama yang ada dalam
Jabatan.

Asingkan rekod-rekod mcngilcut jenis
kewangan dan bukan kewangan.

Asmgkan rekod-rekod kewangan me:nglkut
tempoh simpanan.

Semak tempoh simpanan di Lampiran M,
Jadual Témpoh Simpanan Rekod Kewangan

Kerajaan yang disediakan oleh JANM dan .

Jadual Pemisahan Rekod Jabatan (jika ada).
Menyediakan senarai rekod kewangan yang

perlu dimusnahkan mengikut AP150 (3).

Hantar permohonan ke Arkib Negara (Akta)
dan Audit Negara untuk kebenaran/ sokongan.

Dapatkan sokongan lain daripada BPR dan
Audit Dalam Kementerian {jika perlu).

Terima surat kebenaran/sokongan daripada
agensi/jabatan di atas.

Kemukakan permohonan ke JANM bersama
surat kebenaran/sokongan daripada Arkib
Negara dan Audit Negara (syarat wajib) serta
surat BPR dan Audit Dalam (jika ada).

Terima surat kelulusan daripada JANM
(Jawapan JANM dalam masa 10 heri deri
tarikh permohonan pernusnahan).

Bersedia dan lakukan pemusnahan/pelupusan
(jual/bakar/perincih/tanam)

Sedia- dan Lembahkan " Sijil.. Pcngesgban
Pemusna‘lan Rekod changa.n xe JANM'(dan
Arkib jika ada) dalam teinpoh 3 bulan’ dari
tarikh kelulusan.

Rekod Kewangan?

Patuhi Proses
JANM

YA

.

Semak Rekod

. L L

TIDAK

e

Patuhl Akta &
Proses Arkib

YRR

PRTEPNPNP S

Senarai rekod

musnah
— :
LAY
e
ARKIB [€—T—¥| AUDIT :
; Mohon kebenarz
BFR . AUDIT sokongan
: <= DALAM
§

Terima sokongan/
—kebenaran

Kemuka permohonan
JANM

Terima surat
kelulusan JANM

Proses Pemusnahan £ \})

Kembalikan sijil
ke JANM/Arkib
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