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PROSEDUR PENGURUSAN PENERIMAAN DAN PEMBERIAN HADIAH / TAJAAN

ABMS/SOP/104

1.1

2.1

2.2

TUJUAN

Prosedur ini bertujuan untuk menetapkan tindakan yang perlu dilaksanakan
dalam menguruskan penerimaan dan pemberian hadiah / tajaan yang diterima
oleh Jabatan/warga Jabatan Standard Malaysia (JSM) supaya ianya diuruskan

dengan teratur dan sistematik.

SKOP
Prosedur ini merangkumi penerimaan dan pemberian hadiah / tajaan di JSM.

Prosedur ini digunapakai sebagai satu garis panduan bagi pengurusan
penerimaan dan pemberian hadiah / tajaan supaya tindakan dapat dilaksanakan

dengan teratur dan menepati pekeliling berkaitan.

RUJUKAN

a) Akta Suruhanjaya Pencegahan Rasuah Malaysia 2009 [Akta 694]

b) Dasar Penerimaan Dan Pemberian Hadiah/Tajaan Jabatan Standard
Malaysia

c) Pindaan Pekeliing Perkhidmatan Sumber Manusia Ceraian UP.7.2.5:
Pengurusan Penerimaan Atau Pemberian Hadiah, Keraian Dan Tajaan
Perkhidmatan Awam

d) Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993
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4,

DEFINISI

Bagi tujuan dokumen ini, terma dan definisi berikut adalah terpakai:-

a)

b)

d)

Hadiah atau Sumbangan

i) Hadiah alih seperti wang tunai, mata wang kripto, syer, saham, tiket
penerbangan, tiket loteri, debenture, bon atau sekuriti lain, peralatan
dan kelengkapan, kenderaan, barang kemas, perabot, hamper,
perhiasan, cenderamata atau harta intelek;

i) Harta tak alih seperti tanah, tempat kediaman atau bangunan; atau

iii) Keistimewaan (privilege) atau perkhidmatan seperti tiket konsert, tiket
teater, pakej percutian, keahlian kelab, hiburan, aktiviti sukan dan
riadah, diskaun, rebat, komisen, lesen, penyelenggaraan rumah atau

baik pulih kenderaan.

Warga JSM
Pegawai dan kakitangan yang berkhidmat di JSM sama ada melalui lantikan

tetap, sementara, sangkut, pinjaman, kontrak atau sambilan.

Ketua Jabatan

Merujuk kepada Ketua Pengarah JSM.

Pihak Berkepentingan
Kontraktor, pembekal, penilai, pakar, ahli majlis/jawatankuasa, badan
penilaian pematuhan, agensi pembangunan standard, persatuan, atau

mana-mana individu/organisasi yang berurusan dengan JSM.
Pelanggan

Badan penilaian pematuhan, pembeli dokumen/standard atau mana-mana

pihak yang mendapatkan perkhidmatan dari JSM.
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f)

g)

h)

i)

Persatuan dan kelab

Merujuk kepada semua persatuan dan kelab rasmi yang berdaftar dan
wujud di JSM, sebagai contoh Kelab Sukan dan Kebajikan, Majlis Kebajikan
dan Sukan Anggota-Anggota Kerajaan Malaysia (MAKSAK Malaysia) dan
PUSPANITA.

Tajaan

Sebarang pembiayaan secara penuh atau separa yang diterima dari atau
diberi kepada pihak lain yang berkaitan dan menyokong aktiviti
standardisasi dan akreditasi JSM. Tajaan termasuk kemudahan
pembiayaan, yuran pendaftaran, tambang perjalanan, tempat penginapan,
perbelanjaan makan dan minum dan sebagainya. Tajaan merujuk juga
menjadi Tuan Rumah kepada kursus atau mesyuarat dalam negara atau

luar negara.

Emolumen
Segala saraan dalam bentuk wang yang kena dibayar kepada warga JSM
termasuklah gaji pokok, imbuhan tetap, bayaran insentif dan elaun bulanan

lain.

Rakan Sekerja
Individu yang menjadi rakan kerja di JSM.

Rakan-Rakan

Individu yang menjadi kenalan/rakan bagi warga JSM di luar Jabatan
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5.

TAJAAN

PROSEDUR PENGURUSAN PENERIMAAN DAN PEMBERIAN HADIAH /

No.

Tindakan

Tanggungjawab/
Dokumen

Berkaitan

5.1

TANGGUNGJAWAB BERKENAAN PENERIMAAN /
PEMBERIAN HADIAH / TAJAAN

5.1.1

51.2

51.3

A) WARGA JSM

Warga JSM adalah dilarang daripada menerima atau
memberi hadiah yang melibatkan tugas rasminya.
Pekeliling U.P.7.2.5 adalah terpakai mengenai contoh
larangan penerimaan atau pemberian hadiah oleh

pegawai yang melibatkan tugas rasmi.

Pegawai yang gagal mematuhi dasar ini boleh dikenakan
tindakan sewajarnya di bawah P.U. (A) 395/1993 atau
dirujuk kepada Suruhanjaya Pencegahan Rasuah
Malaysia (SPRM) atau pihak berkuasa lain yang
berkaitan.

PENERIMAAN HADIAH MELIBATKAN TUGAS RASMI
OLEH WARGA JSM

Pegawai yang menjalankan tugas rasmi dalam keadaan
tidak mengetahui lebih awal mengenai pemberian

hadiah dan sukar menolak pemberian hadiah tersebut

U.P.7.2.5
Warga JSM

Warga JSM
U.P.7.2.5




No.

Tindakan

Tanggungjawab/
Dokumen

Berkaitan

514

disebabkan

ianya akan memalukan pemberi atau

menimbulkan keadaan serba salah.

Penerimaan hadiah dalam keadaan sukar ditolak seperti
berikut:

a)

b)

d)

Pegawai menerima hadiah/cenderamata secara

spontan daripada Penganjur semasa
menghadiri/melaksanakan tugas rasmi seperti
menghadiri  majlis perasmian di peringkat
kebangsaan, antarabangsa, negeri, daerah atau

kampung;

Pegawai menerima hadiah daripada Pemimpin
masyarakat/Ketua Kampung atau penduduk
setempat berupa buah-buahan, sayuran-sayuran,
bunga, makanan, hasil kerja tangan penduduk
dan seumpamanya sebagai penghargaan kepada

pegawai;

Penerimaan hadiah daripada rombongan delegasi
luar negara sebagai tanda penghargaan kepada

pegawai; dan

Menerima hadiah semasa memenuhi jemputan

atas kapasiti jawatan yang disandang.

Warga JSM
U.P.7.2.5

Lampiran
U.P.7.25(A)
Permohonan
Kelulusan
Penerimaan
Hadiah
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No.

Tindakan

Tanggungjawab/
Dokumen

Berkaitan

5.1.5

Warga JSM yang menerima hadiah dalam keadaan
sukar ditolak, tindakan yang perlu dilaksanakan adalah
seperti berikut:

a) Hadiah yang diterima dengan nilai kurang
daripada RM300, tidak perlu mendapat kelulusan

penerimaan hadiah tersebut;

b) Hadiah yang diterima bernilai RM300 dan ke
atas, pegawai hendaklah memohon kelulusan
Ketua Jabatan sekembalinya ke pejabat dengan
mengisi borang di Lampiran U.P. 7.2.5 (A).

c) Hadiah yang diterima adalah barang cepat rosak
atau tidak tahan lama yang bernilai RM300 dan
ke atas, pegawai perlu mendapatkan kelulusan
awal dengan memaklumkan penerimaan hadiah
kepada Ketua Jabatan. Melengkapkan borang di
Lampiran U.P. 7.2.5 (A) setelah sekembalinya ke
pejabat.

PENERIMAAN HADIAH TIDAK MELIBATKAN TUGAS
RASMI OLEH WARGA JSM

Penerimaan / pemberian hadiah dalam keadaan tidak

melibatkan tugas rasmi seperti hadiah majlis

Warga JSM
Ketua Jabatan

Pegawai Integriti

Lampiran
U.P.7.2.5(A)
Permohonan
Kelulusan
Penerimaan
Hadiah
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No. Tindakan Tanggungjawab/
Dokumen
Berkaitan
perkahwinan, hari jadi, keagamaan, pertunangan atau | Warga JSM

51.7

5.1.8

5.1.9

apa-apa jua keadaan.

Penerimaan/pemberian hadiah tersebut hendaklah
diuruskan berdasarkan keadaan tertentu supaya teratur
dan tidak menjurus kepada memperolehi
balasan/imbuhan di masa akan datang. Contoh
penerimaan/pemberian hadiah yang tidak melibatkan
tugas rasmi dan Jadual 1 — Prosedur Penerimaan Hadiah
Yang Tidak Melibatkan Tugas Rasmi dengan merujuk
Pekeliling U.P. 7.2.5 adalah terpakai.

Warga JSM perlu mendapatkan kelulusan Ketua
Jabatan dengan mengisi borang seperti di Lampiran
U.P. 7.2.5 (A) sekiranya nilai hadiah adalah .
emolumen dan ke atas atau RM500 dan ke atas (yang
mana lebih rendah) yang diberikan oleh pihak
berkepentingan, orang perseorangan atau kumpulan
orang (termasuk rakan sekerja), syarikat swasta,
persatuan atau Kerajaan asing yang mempunyai

kepentingan.

Warga JSM yang menerima hadiah seperti syarat-syarat
di atas perlu mengisi hardcopy borang permohonan dan
memanjangkan borang tersebut kepada Unit Integriti

untuk tindakan selanjutnya.

Ketua Jabatan

Pegawai Integriti

Lampiran
U.P.7.2.5(A)
Permohonan
Kelulusan
Penerimaan
Hadiah
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No. Tindakan Tanggungjawab/
Dokumen
Berkaitan
TAJAAN DITERIMA OLEH WARGA JSM
5110 | Warga JSM boleh menerima tajaan menghadiri | Warga JSM

mesyuarat/latihan/seminar/persidangan/penilaian

(Peer Evaluation/witnessing) daripada dari badan-
badan yang tidak berorientasikan keuntungan
seperti International Organization for
Standardization (ISO), International Electrotechnical
Commission (IEC), Asia Pacific Economic
Cooperation (APEC), Asia Pacific Accreditation
Cooperation (APAC), International Laboratories
Accreditation Cooperation (ILAC), International
Accreditation Forum (IAF) dan lain-lain setelah
mendapat kelulusan Ketua Jabatan dan tajaan tersebut
atas urusan rasmi. Kelulusan tajaan berdasarkan
Pekeliling U.P.7.2.5 dan tertakluk kepada prosedur
permohonan sedia ada bagi menghadiri tugas rasmi

sama ada program dalam atau luar negara.

Ketua Jabatan

Pegawai Integriti
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No. Tindakan Tanggungjawab/
Dokumen
Berkaitan

B) JABATAN
PENERIMAAN/PEMBERIAN HADIAH YANG
MELIBATKAN TUGAS RASMI OLEH JSM

5.1.11 | JSM tidak dibenarkan memohon hadiah daripada | Warga JSM
mana-mana orang perseorangan atau kumpulan orang, | Pelanggan/Pihak
syarikat swasta, persatuan atau mana-mana pihak yang | Berkepentingan
berkepentingan yang melibatkan tugas rasmi. Pegawai Integriti

5.1.12 | JSM dibenarkan menerima hadiah setelah mendapat | Lampiran U.P.7.2.5
kebenaran daripada Ketua Jabatan. Penyumbang perlu | (B) Akuan
mengisi borang akuan pemberian hadiah seperti di | Pemberian Hadiah/
Lampiran U.P.7.2.5 (B) sebagai akujanji. Borang akuan | Sumbangan
yang lengkap diisi akan dipanjangkan kepada Ketua
Jabatan untuk kelulusan dan direkodkan.

5.1.13 | Jabatan boleh memberikan hadiah kepada tetamu
Jabatan berupa barangan promosi Jabatan seperti
plaques, produk, kraftangan atau bahan bercetak.
SUMBANGAN

5.1.14 | Rujuk Pekeliling U.P.7.2.5.

Muka surat 11 dari 14




No.

Tindakan

Tanggungjawab/
Dokumen

Berkaitan

5.2

PENGURUSAN PENERIMAAN DAN PEMBERIAN
HADIAH /| TAJAAN

5.2.1

5.2.2

5.2.3

5.2.4

A) Warga JSM

Warga JSM yang menerima hadiah melebihi RM300
berkaitan tugas rasmi dan melebihi RM500 bagi tugas
tidak rasmi perlu mengisi borang Lampiran U.P.7.2.5 (A).
Warga JSM perlu menghantar borang tersebut kepada
Unit Integriti. Pemohon perlu menyediakan maklumat
tambahan sekiranya didapati maklumat sedia ada tidak

mencukupi.

Borang permohonan penerimaan hadiah dimajukan
kepada Ketua Jabatan untuk kelulusan selanjutnya.
merujuk  U.P.7.2.5 dalam

mempertimbangkan kelulusan penerimaan hadiah yang

Ketua Jabatan perlu

diterima oleh warga JSM.

Salinan kelulusan diberikan kepada BKP untuk disimpan
dalam fail peribadi pegawai. Kelulusan yang diperolehi
akan direkodkan dalam Jadual Penerimaan dan
Pemberian Hadiah/Tajaan.

Makluman keputusan Ketua Jabatan mengenai
permohonan penerimaan hadiah akan dimaklumkan

kepada warga JSM/pemohon berkaitan dalam tempoh

Warga JSM
Lampiran
U.P.7.2.5(A)
Permohonan
Kelulusan
Penerimaan
Hadiah

Pegawai Integriti

Ketua Jabatan

Unit Integriti
BKP

Unit Integriti
Warga JSM
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No.

Tindakan

Tanggungjawab/
Dokumen

Berkaitan

5.2.5

5.2.6

lima (5) hari bekerja. Borang permohonan dan keputusan
yang telah selesai akan difailkan dalam Fail Penerimaan
SULIT.
Kelulusan yang diperolehi akan direkodkan dalam Jadual

dan Pemberian Hadiah/Tajaan kategori

Penerimaan dan Pemberian Hadiah/Tajaan.

B) JABATAN

Pihak berkepentingan/pelanggan JSM yang

memberikan hadiah/sumbangan kepada Jabatan perlu

ingin

mengisi borang akuan pemberian hadiah seperti di
Lampiran U.P.7.2.5 (B). Borang akuan yang lengkap
diisi akan dipanjangkan kepada Ketua Jabatan untuk

kelulusan dan direkodkan.

Borang akuan dan keputusan yang telah selesai akan
Penerimaan dan Pemberian
SULIT. yang
diperolehi akan direkodkan dalam Jadual Penerimaan

difailkan dalam Fail

Hadiah/Tajaan  kategori Kelulusan

dan Pemberian Hadiah/Tajaan.

Lampiran U.P.7.2.5
(B) - Akuan
Pemberian Hadiah/
Sumbangan

5.3

TINDAKAN SUSULAN

5.3.1

Unit

penerimaan dan pemberian hadiah yang diterima, status

Integriti akan melaporkan senarai kelulusan

terkini dan keputusan kepada Jawatankuasa Tatakelola

Unit Integriti
JTK JSM
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No.

Tindakan Tanggungjawab/
Dokumen

Berkaitan

Jabatan Standard Malaysia (JTK JSM) dan/atau JTK

Kementerian sekiranya ada keperluan.

5.3.2 | Unit Integriti boleh mencadangkan melalui JTK JSM | Unit Integriti

mengenai penambahbaikan prosedur atau hebahan bagi
meningkatkan kesedaran dan integriti warga JSM

berkaitan isu penerimaan dan pemberian hadiah/tajaan.

6.1

7.1

7.2

REKOD

Semua dokumen termasuk email berkaitan prosedur ini hendaklah di

rekodkan dan di simpan di dalam fail berkaitan.

BORANG BERKAITAN

Lampiran U.P. 7.2.5 (A) - Permohonan Kelulusan Penerimaan Hadiah

Lampiran U.P.7.2.5 (B) - Akuan Pemberian Hadiah/ Sumbangan
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