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1.0 OBJEKTIF 
 

 Prosedur ini ialah panduan penyediaan Anggaran Belanjawan Mengurus (ABM) bagi 

memastikan ianya menepati keperluan CIAST selaras dengan garis panduan yang 

dikeluarkan oleh Perbendaharaan, Kementerian Sumber Manusia dan Jabatan 

Pembangunan Kemahiran. 

 
2.0 SKOP 

  
 Prosedur ini diguna pakai oleh semua program dan bahagian dalam menyediakan 

Cadangan Anggaran Belanjawan Mengurus apabila diarahkan oleh Pengarah. 

 
3.0 RUJUKAN 

   
3.1 Arahan Perbendaharaan. 

3.2 Pekeliling Perbendaharaan yang berkaitan.  

3.3 Surat Pekeliling Jabatan Akauntan Negara Malaysia (SPANM) 

3.4 Buku Anggaran Belanjawan Mengurus  

3.5 Arahan Pengurusan CIAST yang berkaitan 

3.6 Jadual Pelupusan Rekod Kewangan Dan Perakaunan 

 
 

4.0 DEFINISI & KETERANGAN 
 

4.1 KPPK Ketua Pengarah Pembangunan Kemahiran  

4.2 P (CIAST) Pengarah (CIAST) 

4.3 KB KP Ketua Bahagian Khidmat Pengurusan  

4.4 KP/ KB Ketua Program / Ketua Bahagian 

4.5 KUW Ketua Unit Kewangan 

4.6 ABM 
Anggaran Belanja Mengurus disediakan mengikut surat 

pekeliling yang dikeluarkan oleh Ibu Pejabat.  

4.7 JPK Jabatan Pembangunan Kemahiran 

4.8 eBajet Sistem Kawalan Belanjawan CIAST secara atas talian 
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5.0 PROSEDUR KERJA  

 

Tanggungjawab Tindakan 

 

P (CIAST) 

 

 

 

 

KB KP 

 

 

 

 

 

KB KP 

 

 

 

KUW 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KB KP 

 

 

P (CIAST) 

 

 

 

5.1 Menerima surat Arahan Penyediaan Cadangan Anggaran 

Belanjawan Mengurus (ABM) dari JPK  dengan garis 

panduan dari Perbendaharaan Malaysia dan  keluarkann 

arahan kepada KB KP untuk menyelaras tindakan. 

 

5.2 Menyelaras tindakan penyediaan ABM melalui memo/ 

email kepada KP untuk menyediakan unjuran anggaran  

belanjawan tahunan menggunakan format ABM7 untuk 

Dasar Sedia Ada dan ABM5 untuk Dasar Baru, One Off 

dan Program Khusus. Sila rujuk Lampiran 2 dan 3. 

 

5.3 Arahkan KUW untuk menyelaras dan mengumpul 

maklumat unjuran anggaran belanjawan daripada semua 

KP/ KB.  

 

5.4 Mengumpul dan semak maklumat unjuran anggaran 

belanjawan daripada semua KP/ KB untuk diselaraskan di 

dalam cadangan ABM CIAST. 

 

5.5 Adakan Mesyuarat Semakan Anggaran Belanjawan 

Mengurus peringkat CIAST. 

 

5.6 Sediakan deraf cadangan ABM CIAST seperti diputuskan 

dalam Mesyuarat Semakan Anggaran Belanjawan 

Mengurus peringkat CIAST. 

 

5.7 Semak cadangan ABM CIAST dan kemukakan kepada P 

(CIAST) untuk pertimbangan. 

 

5.8 Mengesahkan cadangan ABM. Sekiranya terdapat 

pindaan, kembalikan kepada KB KP. 
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KUW 

 

 

 

PT(PO)/ PT(KEW) 

 

5.9  Mengemukakan ABM CIAST beserta memo iringan yang 

telah ditandatangani oleh P CIAST kepada Ibu Pejabat 

JPK. 

 

5.10  Failkan 

 
 

 
 
 

6.0 REKOD KUALITI 
 

Bil. Jenis Rekod No. Fail Lokasi Tempoh Simpanan 

1. 

 

Surat Arahan Penyediaan 

Cadangan ABM 
CIAST400-5/1/3 

Unit 

Kewangan 

Rujuk jadual pelupusan 

rekod kewangan dan 

perakaunan 

2. Cadangan ABM CIAST CIAST400-5/1/3 
Unit 

Kewangan 

Rujuk jadual pelupusan 

rekod kewangan dan 

perakaunan  

 
 
 

7.0 LAMPIRAN 
 

7.1 Lampiran 1  :   Carta Alir Proses Penyediaan Anggaran Belanjawan Mengurus  

   Tahunan 

7.2 Lampiran 2 : Format Anggaran Belanjawan Mengurus Sedia Ada ABM7 

7.3 Lampiran 3 : Format Anggaran Belanjawan Mengurus Dasar Baru, One Off dan 

   Program Khusus ABM5 
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LAMPIRAN 1 
 
 

 

CARTA ALIR  

PROSES PENYEDIAAN ANGGARAN BELANJAWAN TAHUNAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

Terima arahan dari JPK dan keluarkan arahan 
kepada KB KP untuk menyelaras tindakan 
penyediaan anggaran belanjawan mengurus 
 

Keluarkan memo / emel kepada KP untuk 
menyediakan unjuran anggaran  belanjawan 
tahunan 

Arahkan KUW untuk menyelaras dan 
mengumpul maklumat unjuran anggaran 
belanjawan. 

Mengumpul dan semak maklumat unjuran 
anggaran belanjawan daripada semua KP/ 
KB untuk diselaraskan di dalam cadangan 
ABM CIAST. 

Adakan Mesyuarat Semakan Anggaran 
Belanjawan Mengurus peringkat CIAST. 

MULA 
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Ya 

 Sediakan deraf cadangan ABM CIAST 
seperti diputuskan dalam Mesyuarat 
Penyediaan Anggaran Belanjawan Mengurus 

 Semak cadangan ABM CIAST dan 
kemukakan kepada P (CIAST) untuk 
pertimbangan. 

A 

Mengesahkan cadangan ABM. Sekiranya 

terdapat pindaan, kembalikan kepada KB KP. 

Tidak Pinda Pengesahan? 

Mengemukakan ABM CIAST beserta memo 

iringan yang telah ditandatangani oleh P 

CIAST kepada Ibu Pejabat JPK. 

Tamat 

Failkan 
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Lampiran 2 

 
 

 
 
 
 
 
 



PENYEDIAAN ANGGARAN BELANJAWAN 
MENGURUS TAHUNAN 

PK-CIAST-P05 

 

NO. PINDAAN : 1 TARIKH KUATKUASA : 10/04/2020 HELAIAN :8/ 9 

 

 
LAMPIRAN 3 

 
 

      ABM5 
 

CADANGAN DASAR BARU / ONE OFF / PROGRAM KHUSUS (ABM5) 
 

1. AGENSI  :  
 

2. PROGRAM  : 
  

3. AKTIVITI  : 
  

4. TAJUK CADANGAN :  
 

5. BUTIR PERBELANJAAN 
 

 Objek Am 
Peruntukan 
Tahun 2020 

(RM) 

Peruntukan 
Tahun 2021 

(RM) 

 
10000 
 
20000 
 
30000 
 
40000 

 
Emolumen (OA10000) 
 
Perkhidmatan dan Bekalan 
 
Aset 
 
Pemberian dan Kenaan Bayaran Tetap 
Perbelanjaan-perbelanjaan lain 
 

 
- 
 
- 
 
- 
 
- 
 

 
- 
 
- 
 
- 
 
- 
 

Jumlah - - 

 
6. KEPERLUAN JAWATAN 

 

Kumpulan Perkhidmatan 
Jumlah 

Jawatan Tahun 
2020 

Bilangan 
Jawatan 

Tambahan 
Tahun 2021 

 
a. Anggota Pentadbiran dan Lantikan Undang-undang 

 
b. Kumpulan Pengurusan Tertinggi 
 
c. Kumpulan Pengurusan dan Profesional 
 
d. Kumpulan Pelaksana 
 

 
- 
 
 
- 
 
- 
 
 
- 

 
- 
 
 
- 
 
- 
 
 
- 

Jumlah - - 
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7. PENJELASAN DASAR BARU/ ONE OFF/ PROGRAM KHUSUS 

 
a. Pengenalan 

 
b. Maklumat tambahan   

 
c. Objektif 

 
d. Sebab-sebab diperlukan 

 
e. Implikasi Sekiranya Permohonan Tidak Diluluskan; dan 

 
f. Perkiraan terperinci mengenai peruntukan yang diperlukan 
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