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GARIS PANDUAN
PENGURUSAN PENGIRAAN WANG TABUNG DIBAWAH KAWALSELIA MAIM

1.0

2.0

3.0

TUJUAN

1.1 Gariz Panduan ini disediakan sabagal panduan kspada MAIM berkenaan tatacara
pengiraan wang tabung di Majlis Agama lslam Mslaka.

TAFSIRAN

2.1 ‘Tabung Masjid™ ertinga tabung vang berada di masjid atau madrasah o mana
Sefiausaha MAIM merupakan pengerusi bagi jawatankuasa masjid afau madrasah

tersabut,

2.2  "Tabung Wakal Setempat” edinya tabung wakaf milk MAIM yang ditempatkan di
sesuatu lempat sama ada masjid, surau alau lokasi yvang dipersetujui oleh Sehiausaha

MAIM atau pegawai yang paling kanan selapasnya.

2.3  "Tabung Bargerak” erinya tabung milik MAIM yang barsifat tidak kekal pada satu-satu
ternpat dalam tempaoh yang lama dan dialurgerak dilokasi atau acara terfentu yang
diparsetujui oleh Setausaha MAIM atau pegawal yang paling kanan selepasnya,

2.4 *Pangira Wang" erlinya erang yang dilantik oleh Setiausaha atau Pengurus Baitufmal
secara bertulis dalam melaksanakan proses pangiraan wang di dalam fabunag.

PELANTIKAN PENGIRA WANG

a1 Pengira Wang periu dilantik dan diberi kuasa secara berfulis cleh Setiausaha MAIM
atau Pengurus Baitulmal MAIM berdasarkan leampoh tertantu.

3.2 Komposisi Pengira Wang adalah seperti berikut;

3.21 Tabung Masjid
g8) Seorang Penalong Pegawal daripada Bahagian Wakaf dan Mal MAIM;
b} Dua orang kakitangan daripada Bahagian Wakel dan Mal MaIM;
c) Duaorang kakitangan daripada selain Bahagian Wakaf dan Mal MAIM; dan
d) Seocrang AJK masjid setain pegawai MAIM.




4.0

3.3

a4

3.9

3.6
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3.2.2 Tabung Wakaf Setempat
a) Seorang Penclong Pagawall Pembaniu Tadbir Kanan daripada Bahagian
Wakafdan Mal MAIM: dan

b} Tiga orang kakitangan daripada Bahagian Wakaf dan Mal MAIM.

323 Tabung Wakaf Bergerak
a) Seorang Penolong Pegawai Bahagian Wakal dan Mal MAINM,
b) Dua crang kakitangan daripada Bahagian Wakaf dan Mal MAIM; dan
c) Dua crang kakitangan sefain Bahagian Wakaf dan Mal MAIM

Kompaosisi Pengira Wang ini dipantau secara terus oleh Penolong Setiausaha Bahaglan
Wakal dan Mal MAIM atau wakil di peringkal Ketua Uinil.

Tempoh pelantikan adatah 12 bulan atau apa-apa tempoh yang munasabah.

Seliausaha MAIM atau keliadaannya, Pengurus Baitulmal MAIM boleh menarik balik
mana-mana pelantikan anpa perdu mangemukakan sebarang alasan.

Setiausaha MAIM atau ketiadaannys, Pengurus Baituimal MAIM berkuasa meminda
kompasisi para 3.3 mengikut kesesusian.

LOKAS| PENGIRAAN

4.1

4.2

4.3

Bagl Tabung Masjld dan Tabung Wakaf Setempat, pengiraan boleh dilakukan di
maszjid termpat tabung ditempatkan apabila dirasakan salamal

Bagi Tabung Bergerak, pengiraan boleh dilakukan di kawasan bertutup namun
pengiraan hendakiah dilakukan secara barkumpul barsama.

Dalam keadaan iokasl yang dirasakan kurang sesual, Pancfong Setiausaha Bahagian
Wakal dan Mal boleh mengesyorkan mana-mana lampat yang dirasakan sesuai
dengan persstuuan Setiausaha MAIM atau Pengurus Baitulmal MAIM,




5.0

6.0

7.0
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KEKERAPAN KUTIPAN

5.1

§.2

Kutipan boleh dilaksanakan di antara tempoh 7 harl atau 14 hard atau 30 hari
bergantung kepada kesesuaian dan arahan darl semasa ke semasa.

Satu memo pemakluman akan dikeluarkan dalam tempoh liga (3} han bakerja sabalum
tarikh kutipan dijalankan.

TATACARA PENGELUARAN WANG DARI TABUNG

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

Pembukaaan tabung manggunakan anak kunci disaksikan sekurang-kurang dua orang
daripada pangira wang yang dilantik.

Pengeluaran kasamua wang yang lerdapal d dalam tabung dilaksanakan dan

dikumpulkan dl dalam satu bakas yang barsesualan
Menunjukkan tabung yang talah kosong kepada Pengira Wang yang kain.
Mengunci semula tabung dikunci.

Wang wvang telah dikeluarkan dibawa ke lokasi pengiraan seperimana yang telah
ditetapkan.

PROSES KER.JA DAN CARTA ALIR

7.1

7.2

7.3

Proges karja dan carla alir pengurusan pungulan dan kirsan kutipan tabung wakaf tunai
untuk Tabung Masjid adalah seperti di Lampiran A.

Proses kera dan cara alir pengurusan pungutan dan kiraan kutipan tabung wakaf lunai
untuk Tabung Bergerak adalah sepe-ti di Lampiran B.

Tatacara pangiraan ferbahagi kepada dua iaitu Pangiraan Secara Manual {Kiraan
Tangan) atau Pengiraan Melalui Mesin Pengira Wang. Perincian tatacara adalah
seperti berikut;
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7.3.1 Pengiraan Secara Manual (Kiraan Tangan)

7.3.2

a) Wang tahung hendakiah diasingkan mengikut nilainya terehih dahubh;

b) Kira wang dalam ke dalam bilangan 100 dan ikat dengan meanggunakan Lali
gatah yang disediakan;

c) Dicatalkan jumlah bilangan wang yang dikira fadi di dalam Borang
Denominasi Kutipan Hasil (Borang PPWT.01 dan Borang PPWT.02); dan

d) Dapatkan fandatangan dus orang saksi dan pengesahan Bahagian
Kewangan dan Akaun MAIM.

Pengiraan Menggunakan Mesin Pengira Wang

d) Masukkan wang dengan belul ke dalam mesin, mekanisme pangiraan akan

dimainkan.

b} Setelah bilangan wang yang ditstapkan dikira, masin akan barhanti dengan
sendirl dan kepulusan yang dikira dipaparkan pada skrin digital dengan
menunjukkan jumlah nilai atau bilangan wang yang dikira,

¢} Dicatatkan jumiah bilangan wang vang dikira ladi di dalam Borang
Denominasi Kulipan Hasil {Borang PPWT.01 dan Borang PPWT.02); dan

d) Dapatkan fandstangan dus orang saks| dan pengasahan Bahagian
Kewangan dan Akaun MAIM,

8.0 KESELAMATAN

8.1

8.2

Pelantikan Pengawal Keselamatan yang mengawal pemindahan wang dan satu tempat
ke satu ternpat (CIT) akan dibuat mengikut kesesuaian.

Samua tabung perlu berkunci dan kunci di dalam simpanan Penclong Setiausaha
Wakaf dan Mal MAIM di dalam kabinet berkunci.Tatacara pengurusan kunci

sapartimana dalam Arahan Perkhidmatan dan Arahan Kesalamatan hendakiah dipatuhi
sapanuhnya.




10.0

8.3
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Sebarang kejadian kehilangan tabung atau pecah tabung, satu laporan polis perlu
dibuat calam tempoh 24 jam dan findakan selanjulnya boleh dibincangkan seperdi di
para 11.0

SERAHAN WANG

e.1

8.2

9.3

Hasil kutigan dan kiraan tabung dimasukkan ke dalam borang pungulan dan disahkan
oleh pentadbiran agensii pegawal MAIM yang diberl sural kuasa Hasil kutipan tabung
diserahkan kepada Bahagian Kewangan dan Akaun MAIM untuk didepositkan dan

pangeluaran resit.

Sekiranya perlu menggunakan perkhidmatan Pengawal Keselamatan (CIT), hasil
pungutan diserahkan kepada CIT untuk di bawa terus ke bank untuk didepositikkan dan
perlu diwakili cleh pegawal yang diberi Kuasa. Slip depasit perlu diserahkan kepada
Bahagian Kewangan dan Akaun untuk pangeuaran resit,

Sekiranya kutipan dijalankan selepas tempoh wakiu beksrja, CIT / pengawai yang
terianggungjawab terhadap hasll kutlpan perly menyimpannya di tempat yang berkunci
dan selamat saperti di Bilk Kebal MAIM.

TINDAKAN ADUAN ATAU PENYELEWENGAN BERKAITAN KUTIPAN

10.1

Sekiranya terdapat isu berkailan tabung, satu mesyuarat khas akan dibentuk terdiri
daripads

g} Seliausaha MAIM - Pengarusi

b} Pengurus Baituimal MAIM

¢} Panclang Setiausaha Bahagian Wakaf dan Mal MAIM

d) Pegawal Undang-Undang MAIM

@) Ketua Unit Integriti WA

fi Ketua Audt Dalam MAIM

g) Mana-mana pegawai yang dikehendaki oleh Setiausaha MAIM untuk turut serta,

11.0 PENAMBAHBAIKAN ATAU PEMBATALAN

Garls panduan ini boleh dipinda dan ditambahbaik darl semasa ke semasa mengikut
keperluan dan kesesuaan terfakluk kepada undang-undang dan peraturan-peratluran
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yang berkuatkuasa dan perkara ini perlu dipersetujui oleh Setiausaha MAIM dan
Pengurus Baitulmal MAIM secara berasama.

120 TARIKH KUAT KUASA
Garis panduan ini barkuat kuasa mulai 20 Januari 2025.
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LAMPIRAN A

PROSES KERJA PENGURUSAN PENGIRAAN WANG TABUNG DI BAWAL KAWALSELIA MAIN
a) TABUNG MASJID

BIL | PROSES KERJA
R Manerima arahan pelaksanaan pengurusan pungutan dan kiraan Tabung Wakaf Tunai.
2 Menenlukan pegawal yang telah diberikan kuasa unituk membuat pungutan dan kiraan
L labung di lokasi yang telah diletapkan.
Farmohonan Perkhidmatan Pengawal Keselamatan (C/T) malalu: bantuan Bahagian
3. Kewangan dan Akaun MAIM uniuk berada di lokasi sehari sebelum pungutan dan kiraan
ditaksanakan. (Jika Perlu)
4, Membuat tempahan kendaraan jabatan malalul Sistern Tempahan Kenderaan MAIM.
5 Menyadiakan Borang Calatan Awal Bilangan Pengesshan Wang, Penyata Awal
' Pengiraan Wang dan Borang Denominasi Kutipan Hasll,
E. Dapatkan kunci tabung daripada pegawai yang bertanggungjawab
Membuat pungutan dan kiraan kutipan tabung di ‘okasi,
T I Kiraan dilokasi tanpa CIT — Dikelualikan langkah 10
ii.  Kiraan dilokasi dengan CIT — Dikecualikan Langkah 9
8 Hasil kutipan dan kiraan tabung dmasukkan ke dalam borang pungutan dan disahkan
; oleh pantadbiran agansl/ pegawai MAIM yang diberi surat kuasa.
g Hasil kutipan tabung diserahkan kepada Bahagian Kewangan dan Akaun MAIM untuk
: didepasitkan dan pengeluaran resit.
Hasil pungutan diserahkan kepada CIT dan di bawa terus ke bank untuk didepositkan
10. | bersama pagawal yang diber kuasa. Slip deposit perlu diserahkan kepada Bahagian
Kewangan dan Akaun MAIM untuk pangeluaran rasit.
11 Marakod resit bayaran dan marakod maklumsat hasil kutipan tsbung ke dalam Sistem

Fenguruzsan Pembayaran Walkaf (3SPPW),
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CARTA ALIR PENGURUSAN PENGIRAAN WANG TABUNG DI BAWAL KAWALSELIA MAIM
a) TABUNG MAS.ID

1. Menarima arahan pefakzanaan pengurusan pungulan
dan kirasn Tabung Wakaf Tunal

|

2. Mananbkan pagawal yang telah dissdkan kuass urbik
marnbnd pungulan dan Kirsan I;ll:rung i lokasi yang
elah dietapkan,

—

4. Parmobonan Parkhidmaian Pangawsl Heselamatan
(CIT) melshs bantuan Baheglan Kewsngan dan Akaun
MAIM untuk berada df iokasi sshar sehelum pungutan
dan kiraan ditaksamakan fJika Parlu)

4. Membuat tarrgahan Kendassan abatan melsis Sistam
Tampahan Benderaan MAIM.

&, Menyediakan Borang Cadeln  Awal  Bilangan
Penpeeahan Wang, Peryata Seal Pongiraan Wang
dar Borang Donorminss Kulipan Hasi.

8. Dapatkan kund Wbung daripada pﬂgmi WEMN
bertanggungjewak,

7. Mambuat pungaatan dan Kimsn kulipan tabung di kekasi.
i. Wiraan dickas| tanpa O - Dikecualikan langkah 160
i, Kiraan dlokas dengan GIT - Dikecuallkan Bagkah 9

8. Hesll kullpan dan kirsan tabung dimasukkan ke dalam
Berang pungulisn dan disahkan oleh pentadbitan agensi!
pegawai MAIM yang diber swat kuasa

Iiraan dickasi dengan CIF Kiraan cinias! kanpa T
|
10, Hasil punguian diserabkan kepada CIT
dan di baws terus ke bank untuk 4, Hasll kutipen tabung dissrankan kecads
dideposilkan hasama pegawai yang Bahaglan Kewangan dan Akaun MAIK
diberi kwasa. BSlip deposit  parly untuk didepositkan dan pergefusran rasit.
dizzrablkan keoada Eahagian

Kowangan dan Ahkawn MAIM - unbek
pengEluarsn resi.

I
i 11. Marekod resit bayaran dan merakod makliumat
| hagil  kutipan  tebung ke dalam  Sistem

P = Pengurusan Pembayaran Wakaf [SFPW)
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LAMPIRAN B

PROSES KERJA PENGURUSAN PENGIRAAN WANG TABUNG DI BAWAL KAWALSELIA MAIM
b] TABUNG BERGERAK

BIL  PROSES KERJA
1. Menerima arahan pelaksanaan pengurusan pungutan dan kiraan abung wakaf tunai.
9 Meneniukan pegawal yang telah diberlkan kuasa untuk membuat pungutan dan kiraan
’ tabung di lokasi yang telah ditetapkan.
Parmohonan Perkhidmatan Pengawal Keselamatan (C/T) melaiui bantuan Bahagian
3. Keawangan dan Akaun MAIM untuk berada di lokasi sehari sebelum pungutan dan kiraan
dilaksanakan.{Jika Peru}
4 Menyvediakan Borang Calatn Awal Bilangan Pengesahan Wang, Penyalta Awal
: Pangiraan Wang dan Borang Denominasi Kutipan Hasil,
. Dapatkan kunci tabung daripada pegawai yang berianggungjawab untuk proses kiraan
: dilokas! yang barsesuaian.
Membual pungutan dan kiraan kutipan tabung di lokasi,
E. i Kiraan dilokasi tanpa CIT — Dikelualikan langkah 2
ii. Hiraan dilokasi dengan CIT = Dikecualikan Langkah 8
2 Hasil kutipan dan kiraan tabung dimasukkan ke dalam borang pungutan dan disahkan
: oleh pentadbiran agensi/ pegawai MAIM yang diberi surat kuasa.
q Hasil kutipan tabung diserahkan kepada Bahagian Kewangan dan Akaun MAIM untuk
i didepositkan dan pengeluaran resii
I
Hasil pungutan diserahkan kepada CI/T dan di bawa terus ke bank untuk didepositkan
g. bersama pegawai yang diber kussa. Slip deposit perfu diserahkan kepada Bahagian
Kewangan dan Akeun MAIM untuk pengeluaran resit.
Sekiranya kutipan dijalankan selepas tempoh waktu bekera, CIT [ pengawai yang
10. | berdanggungiawab terhadap hasil kulipan pedu menympannya di tempat yang berkunci
dan selamat seperti di Bilik Kebal,
11 Merekod resit bayaran dan merekod maklumat hasil kutipan tabung ke dalam Sistem

Pengurusan Pembayaran Wakaf (SPPW).
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CARTA ALIR PENGURUSAN PENGIRAAN WANG TAEBUNG DI BAWAL KAWALSELIA MAIM

b) TABUNG BERGERAK @

1. Manearima arahan pelaksanaan pengurusan punguian
dan kiraan tabung wakaf tunal.

2. Mananbukan pegawai yang ielah ditenkan kuasa unbuk
memiusat punguwian dan kirean tabung di kokasi yang
telah ditetankan.

3. Parmohonen Perkhidmatan Pengaeal Keselamatan
{SIT) metalul banbean Bahagian Kewangan dan Akaun
hMAIM untuk berada di lokesi sahar sebetsm punguatan
dan xiraan dilaksanakan. | Jika Ferlu)

4, Memyediakan Borang Cataln  Awsl Blangen
Pangesafan Wang, Penyata Awal Pengiraan Wang
dan Borang Danominas Kulipan Hasil,

5. Dapatkan kunci isbung darpada pegaeai  yaEng
bedanggungjawal uiuk proses kiman dilckas) yang
bersasusan.

G, Membuat pungulan dan kiraan kutipan Bbung di lokasi
I. Kiraan dilokasi tanpa ST - Dlkacuafkan langkah 9
ii. Kirsan dilskas dergan OFT — Dikecualikan tangkah B

7. Hasf kufipan dan kirsan tabung dimasukkan ke defam
barang pungutan dan disahkan ol penladxian agensy
pesgawal MARA yang dben sural kuasa,

Kiraan diigeasl dengan CiT Kiramn dilkas] tenps CIF

B, Hasil pungutan diserahkan kepada
GIT dan di bawa terus ke bank uniuk

didepositkan bersama pegawal yang A. Hasll kutipan tabung disarshkan kepada
dibari  kugsa. Slip  deposil  perly Bahagian Kewangan unltuk dideposiikan
dizerahkan kapais BEiahagizn dan penaeluanan resit.

Kewangan dan Aksun MAIM unbuk

pengeluaran resit

0. Sekiranya kutipan dijalankan selapas wakiu
bekeda, hasll kulipan pedu meyimpanmya di
tempat yang bakunci dan selamat separt di
Biik Kebal MAIM

|

11. Merekod resit bayaran dan merekod makbemat
hesil  kutlpan  tabung ke  dalam - Sistem
Parggunisan Pambeayaran Wakaf (SFPW),

10
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[Borang PPWT, 01)

BORANG DENOMINASI KUTIPAN HASIL

|
| MASA PEMERIKSAAN

JEMIE HASIL

PEGAWAI BERTANGOUNGIANWAR

| EHEPRC TN AST BILANGAN % DEMORTINLASE FILAMIG AN
ILINELAH [RPA) i

i R JUARALAH (RN
HINGGIT [RM] | (HELAI) i SYILING [SEN) (KEPING] T ki

TANDATANGAN PEGAWAI Y ANG
DIEERI KLIASA

‘ HAMA
TARIKEH 2

DSAHKAN OLEH PETUGAS
HIRALN WANG

TANDATANGAN PEGAWAI

NAMA
TARIKH
MSAHKAM OLEH PETUGAS

HIRAAN WANG

TANDATANGAN PEGAWAI

AN,
TARIKH
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| Borang PPWT, 02}

BORANG DENOMINASI KUTIPAN HASIL

FaRIKH MASA PEMERIKSARMMN

JEMIS HASIL

PEGAVWAI BERTANGGUNGIAWAR

MATA WANG ASING

DENOMINASI

DISEDLAKAN GLEH

TANDATANGAN PEGAWA| YANG
DIBERI KLIASA,

NANMA, :
TARIKH ]

DISAHKAN OLEH PETUGAS

IR AN WANG

TANDATANGAN PEGAWAI

MANS

| TARIKH

D=AHKAN QLEH PETUGAS
FIRAAN WANG

TANDATANGAN PEGAWAI

NAMA
TARIKH
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