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BAHAGIAN 2 : KEWANGAN /BELANJAWAN DAN ARAHAN PERKHIDMATAN
a. Takrifan kehilangan dapat dikaitkan sebagai kehilangan sesuatu aset di dalam simpanan disebabkan oleh beberapa perkara seperti kecurian, kebakaran, kemalangan, bencana alam, kesusutan, penipuan atau kes kecuaian yang disebabkan oleh pegawai awam itu sendiri.
b. Tindakan yang perlu diambil berkaitan dengan masalah di atas adalah:
i. Tindakan pertama ialah membuat serta mengemukakan laporan polis.

Didalam kes ini, seseorang kakitangan yang kehilangan computer riba beliau perlulah memaklumkan kepada Ketua Jabatan dan Ketua Jabatan perlulah bertanggungjawab untuk membuat laporan polis dengan kadar yang segera di dalam tempoh 24 jam atau 2 hari bekerja.
ii. Tindakan kedua ialah mengemukakan laporan awal
Dalam tempoh 1 bulan dari tempoh kehilangan komputer ini, Ketua Jabatan perlulah mengemukakan laporan awal. Segala butiran seperti tarikh kehilangan, jenis aset yang hilang, bagaimana kejadian itu berlaku serta maklumat pegawai yang terlibat perlu dinyatakan di dalam laporan tersebut.
iii. Tindakan ketiga ialah tugas jawatankuasa penyiasat
Tugas jawatankuasa penyiasat adalah untuk menjalankan siasatan ke atas kehilangan akan dilantik daripada tempoh 2 minggu daripada laporan awal dikeluarkan. Antara tugas-tugas yang perlu dijalankan adalah:

a. Memeriksa sendiri tempat kejadian berlaku.
b. Meninjau peraturan kewangan dan peraturan Perbendaharaan.
c. Mengenalpasti serta membuat peninjauan kelemahan yang wujud.
d. Meneliti laporan polis berkaitan dengan kes tersebut.
e. Membuat laporan bertulis kepada Ketua Jabatan.
f. Mengambil langkah-langkah keselamatan bagi mengelakkan kejadian yang sama berulang.

g. Membuat pemeriksaan rekod-rekod yang berkaitan aset yang hilang.
h. Menyediakan laporan akhir kehilangan aset. 

iv. Tindakan kelima ialah menyediakan laporan akhir
a. Jawatankuasa Penyiasat perlulah membuat laporan akhir

b. Laporan itu perlulah dikemukakan kepada Pegawai Pengawal

c. Mengemukakan laporan akhir untuk mendapatkan kelulusan di dalam tempoh 4 bulan dari tempoh laporan wal dikemukakan

d. Ulasan serta syor Pegawai Pengawal

e. Pegawai Pengawal perlulah mengkaji laporan akhir yang dikemukakan
f. Membuat syor dan ulasan dengan menyatakan:

i. Untuk menghapuskira asset yang hilang

ii. Tindakan tatatertib serta surcaj perlu dikenakan atau tidak

iii. Menandatangani ulasan dan syor
v. Tindakan keenam ialah tindakan akhir selepas mendapat kelulusan
a. Mengemaskini rekod daftar harta modal atau inventori dan lain-lain.

b. Merujuk syor surcaj atau tatatertib kepada Lembaga Tatatertib Kementerian atau Jabatan.
c. Bentuk-bentuk pelupusan adalah seperti yang disenaraikan di bawah:
1) Jualan secara tender, sebutharga dan lelong

2) Jualan sisa

3) Tukar barang, tukar beli, tukar ganti
4) Pindahan

5) Hadiah

6) Musnah secara ditanam, dibakar, dibuang atau ditenggelam
BAHAGIAN 6 : PERATURAN-PERATURAN PEGAWAI AWAM (KELAKUAN DAN TATATERTIB)

a. Berikut merupakan 3 jenis hukuman tindakan tatatertib yang boleh dikenakan kepada Pegawai Awam.
1. Denda
Had denda yang dikenakan pada mana-mana pada satu masa tidak melebihi 7 hari emolumen. Jika dikenakan lebih sekali dalam satu bulan tidak boleh lebih 45% daripada emolumen bulanannya. Perlaksanaan hukuman denda tidak boleh dijalankan ke atas seseorang pegawai yang tidak hadir tanpa cuti atau kebenaran atau tanpa sebab yang munasabah. Denda akan dipotong daripada emolumen bulanan dan dimasukkan dalam hasil kerajaan.

2. Tangguh Kenaikan Gaji
Hukuman ini boleh dikenakan dalam tempoh 3 bulan, 6 bulan, 9 bulan atau 12 bulan. Hukuman ini berkuatkuasa pada tarikh ulang tahun pergerakan gaji berikutnya selepas tarikh pengenaan hukuman oleh Pihak Berkuasa Tatatertib. Setelah berkuatkuasa, dalam tempoh hukuman Pegawai tidak berhak menerima pergerakan gaji. Sesuatu hukuman ini hendaklah mempunyai akibat-akibat berikut pada pegawai yang berkenaan:

a)Tarikh pergerakan gaji hendaklah diubah ke tarikh pergerakan gaji yang   

         
   paling hampir selepas habis tempoh hukuman

     

b)Tarikh pergerakan gaji kekal pada tarikh diubah di(a) sehingga pegawai 

         
   capai tanggagaji maksimum dalam jadual gajinya.
3. Turun Gaji
Pihak Berkuasa Tatatertib yang berkenaan boleh mengenakan hukuman turun gaji ke atas seseorang pegawai mengikut pertuntukan-peruntukan tertentu sebagaimana berikut:
a) Gaji hanya akan diturunkan secara mendatar dalam peringkat gaji yang sama.

b) Mestilah tidak boleh melebihi 3 pergerakan gaji

c) Tempoh hukuman tidak boleh kurang daripada 12 bulan tetapi tidak boleh lebih daripada 36 bulan
Hukuman hendaklah dilaksanakan pada tarikh yang ditetapkan oleh Pihak Berkuasa Tatatertib atau pada tarikh hukuman dijatuhkan jika tiada tarikh. Tarikh pergerakan gaji akan berubah kepada tarikh pergerakan gaji berikutnya selepas habis tempoh hukuman. Dalam tempoh hukuman Pegawai tidak berhak menerima pergerakan gaji.

b. Berikut merupakan 4 jenis larangan tatatertib beserta contoh setiap daripadanya.
1. Seseorang Pegawai tidak jujur atau tidak amanah

· Menggunakan tabung wang amanah untuk kepentingan peribadi.

· Membuat bayaran tanpa menyemak kesemua kerja yang telah diarahkan sama ada sudah siap atau tidak.

· Membuat tuntutan palsu bagi tuntutan perjalanan, lojing dan sebagainya. 

2. Seseorang Pegawai tidak dibenarkan meminjamkan wang

· Pegawai tidak dibenarkan untuk meminjamkan wang dengan faedah, sama ada dengan atau tiada cagaran.

· Menyimpan wang secara deposit tetap ke dalam mana-mana institusi kewangan  atau koperasi yang diterbitkan oleh kerajaan atau mana-mana badan berkanun tidak boleh dianggap sebagai peminjaman wang dengan faedah.

3. Seseorang Pegawai dilarang melakukan gangguan seksual

· Pegawai tidak boleh melakukan gangguan seksual terhadap orang lain.

· Percubaan untuk merapati orang lain secara seksual, atau meminta layanan seksual daripada orang lain.

· Melakukan perkara yang mendorong kepada perbuatan social dengan orang lain yang akan menyebabkan seseorang itu tersinggung, terhina dan terugut.

· Percubaan untuk memikat orang lain dengan cara tarikan seksual seperti menggunakan isyarat mata, isyarat tangan dan sebagainya.

4. Seseorang Pegawai menglibatkan diri di dalam cabutan bertuah dan loteri

· Pegawai tidak dibenarkan untuk mengelolakan segala program yang berbentuk cabutan bertuah atau loteri.

· Pegawai juga tidak dibenarkan untuk melibatkan  serta mengambil bahagian di dalam cabutan bertuah atau loteri.

· Perkara ini hanya dibenarkan dengan hanya tujuan kebajikan sahaja.
BAHAGIAN 7 : PERINTAH AM BAB ‘E’

a. Rumah kerajaan dapat dijelaskan sebagai rumah yang membolehkan kakitangan kerajaan untuk mendiami rumah tersebut berdasarkan syarat-syarat yang telah ditetapkan. Walaubagaimanapun, terdapat pengecualian di dalam pembayaran sewa rumah tersebut. Antara golongan yang dikecualikan adlah :
1. Pegawai-pegawai di peringkat utama seperti Ketua Setiausaha Negara.
2. Pegawai-pegawai yang telah disediakan rumah khas mengikut jawatan mereka.

3. Pegawai-pegawai yang dikehendaki duduk berhampiran dengan tempat kerja mereka atau terlibat dengan kerja-kerja ‘on-call’.

4. Pegawai-pegawai yang telah ditugaskan bekerja di kawasan terpencil dan mendapat kesukaran untuk menyewa rumah kediaman mereka.

b. Setiap kakitangan kerajaan yang mendiami rumah kerajaan perlulah mematuhi syarat-syarat yang telah ditetapkan serta perlu bertangungjawab di dalam beberapa perkara. Antaranya adalah :
1. Membayar sewa setiap bulan

Setiap pegawai yang mendiami rumah kerajaan kecuali pegawai yang disenaraikan di atas perlulah untuk membuat pembayaran sewa mengikut kadar yang telah ditetapkan.

2. Tangungjawab membersihkan kawasan kediaman

Setiap kakitangan kerajaan yang menduduki rumah kerajaan perlulah menjaga rumah itu dengan sebaiknya. Ini termasuklah penjagaan kebersihan di dalam dan di luar kawasan rumah tersebut seperti memotong rumput, membuang segala sampah sarap, botol-botol serta tin-tin kosong.
3. Laporan memasuki rumah

Pegawai yang telah diperuntukkan sebuah rumah kerajaan oleh Pegawai Perumahan hendaklah melaporkan kepada Jabatan Kerja Raya (JKR) tempatan menyatakan tarikh ia bercadang hendak memasuki rumah tersebut dan juga sebagai tanda persetujuan untuk gajinya dipotong untuk bayaran sewa bulanan.  Pegawai tersebut perlulah menandatangani surat akuan di mana beliau bertanggungjawab ke atas segala peralatan di dalam rumah tersebut.
4. Melapor dan membayar kerosakan 

Setiap pegawai adalah dikehendaki melaporkan kepada Jabatan Kerja Raya (JKR) mengenai kerosakan atau kekurangan tentang rumah yang diduduki sebaik sahaja kerosakan atau kekurangan rumah tersebut diketahui.  Ini bagi mengelakkan pegawai terpaksa membayar sebahagian atau semua perbelanjaan membaiki atau mengganti seperti yang diperlukan. Namun begitu, pegawai dikehendaki membayar atau mengganti perabot dan alat-alat perkakas yang rosak bukan disebabkan penggunaan yang berpatutan.

5. Mengosongkan rumah

Seseorang pegawai yang akan berpindah dari rumah kerajaan hendaklah melaporkan kepada Jabatan Kerja Raya (JKR) tempatan dan juga Pegawai Perumahan sekurang-kurangnya 14 hari sebelum tarikh ia bercadang hendak mengosongkan rumah tersebut.
6. Penyerahan kunci

Apabila pegawai tersebut ingin keluar daripada rumah tersebut, beliau bertanggung jawab untuk menandatangani sijil akuan keluar rumah  serta memulangkan kunci rumah tersebut.
Selain itu, terdapat juga beberapa larangan bagi pegawai kerajaan yang mendiami rumah kerajaan. Antaranya adalah :

1. Dilarang meminda rumah

Segala pindaan atau penambahan kepada mana-mana bahagian di dalam atau pun di luar rumah tersebut adalah dilarang sama sekali tanpa kebenaran terlebih dahulu daripada Jabatan Kerja Raya (JKR) tempatan.
2. Dilarang menyewakan rumah

Pegawai tidak dibenarkan sama sekali untuk menyewakan mana-mana bahagian rumah yang diberikan kepada beliau. Ahli keluarga pegawai, orang gaji serta tetamu sementara sahaja dibenarkan untuk mendiami rumah tersebut dan rumah tersebut tidak dibenarkan untuk kegunaan lain selain daripada sebagai tempat kediaman sendiri sahaja.
3. Dilarang untuk menternak binatang

Pegawai tidak dibenarkan untuk memelihara binatang-binatang ternakan, termasuk ayam, itik, di mana-mana bahagian rumah, di bawahnya atau di dalam kawasannya.
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