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1. TUJUAN 

 

Garis Panduan ini adalah sebagai rujukan berkaitan penerimaan hadiah dan keraian 

yang berkaitan dengan tugas/urusan rasmi warga MATRADE.  

2. LATAR BELAKANG 

 

2.1 Warga MATRADE sentiasa terdedah dengan amalan penerimaan hadiah kerana 

sering berurusan dengan pihak luar. Walaupun ianya bertujuan untuk melahirkan 

rasa terima kasih, kasih sayang, persahabatan dan persaudaraan, kadangkala 

amalan ini membawa maksud yang sukar ‘diselami’ dan berbentuk insentif serta 

perlukan balasan.  

 

2.2 Selaras dengan Polisi Tidak Menerima Hadiah yang diamalkan oleh MATRADE, 

garis panduan ini disediakan berdasarkan kepada Pekeliling Perkhidmatan Bil.3 

Tahun 1998 agar pelaksanaan tugas harian dapat dijalankan dengan lebih telus. 

3. TAFSIRAN 

 

3.1 “Ketua Jabatan” ertinya seseorang pegawai yang bertanggungjawab bagi 

sesuatu kementerian, jabatan, institusi, agensi atau unit, termasuklah mana-

mana pegawai dalam Kumpulan Pengurusan Tertinggi atau Kumpulan 

Pengurusan dan Profesional yang diberi kuasa dengan sewajarnya secara 

bertulis oleh pegawai yang bertanggungjawab bagi kementerian, jabatan, 

institusi, agensi atau unit untuk bertindak bagi pihaknya. 

 

3.2 “Warga MATRADE” bermaksud semua pegawai dan kakitangan MATRADE 

sama ada lantikan secara tetap, kontrak mahupun sambilan. 

 
3.3 “Hadiah” merujuk kepada apa-apa pemberian, tajaan atau apa jua bentuk 

imbuhan termasuklah wang, harta alih atau tak alih, kenderaan, tambang 

percuma, saham, tiket loteri, kemudahan perjalanan, hiburan, perkhidmatan, 

keahlian kelab, apa-apa bentuk diskaun, komisen, kupon, baucer membeli belah, 

telefon bimbit, barangan elektronik, kad tambah nilai, hamper, barang kemas, 

perhiasan, cenderamata atau apa-apa benda yang bernilai yang diberi kepada 

atau diterima oleh pegawai itu, isterinya atau mana-mana orang lain, bagi 
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pihaknya daripada mana-mana orang, dengan tiada balasan (without 

consideration) atau balasan yang diketahui oleh pegawai itu mencukupi/tidak 

mencukupi. 

4. PERATURAN PENERIMAAN HADIAH 

 

4.1 Berdasarkan Peraturan 7(1), Jadual Kedua Bahagian II,  Akta Badan-Badan 

Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 [Akta 605], seseorang pegawai 

DILARANG daripada menerima hadiah atau membenarkan isteri atau suaminya 

atau mana-mana orang lain untuk menerima bagi pihaknya apa-apa hadiah, 

sama ada berkaitan secara langsung atau tidak langsung dengan tugas 

rasminya.  

 

4.2 Bagaimanapun  tertakluk kepada kelulusan Ketua Jabatan, pertimbangan boleh 

diberi sekiranya pegawai berada dalam situasi penerimaan hadiah yang sukar 

ditolak  seperti semasa menjalankan tugas rasmi, menghadiri kursus, simposium, 

bengkel atau mana-mana majlis rasmi yang lain termasuk di peringkat 

antarabangsa apabila pihak penganjur tidak memberitahu pemberian hadiah 

terlebih dahulu dan jika menolak pemberian itu akan memalukan si pemberi atau 

menimbulkan keadaan serba salah.  

 
4.3 Apabila menerima pemberian hadiah dalam situasi ini, pegawai perlu mengambil 

tindakan berikut: 

 

4.3.1 Pegawai dibenarkan menerima hadiah berkenaan dan seberapa segera 

yang praktik melaporkan kepada Ketua Pegawai Eksekutif untuk 

mendapatkan kelulusan menggunakan Borang UI/01: Permohonan 

Kebenaran Penerimaan Hadiah di Lampiran A sekiranya hadiah bernilai 

RM100.00 atau lebih. 

 

4.3.2 Pegawai dikehendaki hanya melaporkan sahaja kepada Unit Integriti 

dengan menggunakan Borang UI/02: Laporan Penerimaan Hadiah di 

Lampiran B iaitu tanpa perlu kelulusan Ketua Pegawai Eksekutif, jika 

hadiah yang sukar ditolak itu nilainya kurang RM100.00 dan berbentuk:  

(a) lencana (“plaque”), “pennant”, cenderahati korporat atau barang-
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barang kraftangan yang dihasilkan sendiri oleh institusi 

berkenaan atau apa-apa bentuk bahan bercetak berkaitan 

institusi tersebut dan bertujuan untuk promosi institusi tersebut 

atau negara; atau 

(b) barang-barang cepat rosak dan tidak tahan lama seperti buah-

buahan, sayur-sayuran, kuih-muih, minuman ringan, bunga dan 

sebagainya. 

 

(Carta alir proses penerimaan hadiah semasa menjalankan tugas/urusan rasmi 

adalah seperti di Lampiran D) 

 

4.4 Walau apapun peruntukan di para 4.3.2, sekiranya pegawai masih ragu-ragu dan 

mendapati penerimaan hadiah berkenaan boleh menimbulkan masalah berkaitan 

dengan tanggungjawabnya sebagai pegawai awam/MATRADE atau boleh 

menimbulkan tohmahan kepada dirinya atau orang lain maka pegawai hendaklah 

melaporkan penerimaan tersebut kepada Ketua Jabatan untuk kelulusan. 

 

5. PERATURAN PENERIMAAN KERAIAN 

 

5.1 Berdasarkan Peraturan 8, Jadual Kedua Bahagian II,  Akta Badan-Badan 

Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 [Akta 605],  seseorang pegawai boleh 

memberi atau menerima keraian selagi tidak mempengaruhi tugas rasminya 

untuk kepentingan si pemberi atau tidak bercanggah dengan tatakelakuan 

pegawai awam.  

 

5.2 Walaupun dibenarkan menerima keraian, warga MATRADE perlu memberi 

perhatian serius kepada perkara-perkara berikut: 

  

(a) ianya tidak sama sekali menjejaskan kuasa dan tanggungjawabnya 

sebagai pegawai awam untuk kepentingan pihak yang memberi keraian; 

(b) pemberian/penerimaan keraian itu tidak bercanggah dengan  tatakelakuan 

pegawai badan berkanun di bawah Peraturan 3, Jadual Kedua Bahagian 

II, Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 [Akta 605] 

khususnya sub-peraturan 3(2)(a),(b) dan (c); 
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(c) sensitiviti Bahagian/Unit di mana pegawai bertugas; 

(d) sensitiviti masyarakat terhadap tanggungjawab pegawai dan MATRADE 

keseluruhannya; dan 

(e) kekerapan pegawai menerima keraian. 

 

5.3 Bagi melaksanakan peraturan ini, pegawai hanya dikehendaki melaporkan    

kepada Unit Integriti menggunakan Borang UI/02: Laporan Penerimaan Hadiah di 

Lampiran B  iaitu tanpa perlu kelulusan Ketua Pegawai Eksekutif. 

 

(Carta alir proses penerimaan keraian semasa menjalankan tugas/urusan rasmi 

adalah seperti di Lampiran D) 

 

6. PIHAK BERKUASA MELULUS 

 

6.1 Kuasa untuk meluluskan permohonan adalah tertakluk kepada pertimbangan 

Ketua Jabatan iaitu Ketua Pegawai Eksekutif. Semasa ketiadaan Ketua Pegawai 

Eksekutif, Timbalan Ketua Eksekutif yang diberi kuasa akan menjalankan fungsi 

pelulus.  

 

6.2 Pegawai berikut diberi kuasa untuk menjalankan fungsi-fungsi Ketua Jabatan 

bagi maksud peraturan ini: 

KATEGORI HADIAH 
PEGAWAI 
(ULASAN) 

PEGAWAI 
(PELULUS) 

• Bernilai RM100.00 atau lebih  Ketua Seksyen/ 
Bahagian 

Ketua Pegawai 
Eksekutif 

• Bernilai kurang RM100.00; atau 

• Barangan seperti pen, pendrive, payung, baju-T 
cenderahati korporat dan seumpamanya; atau 

• Barangan cepat rosak dan tidak tahan lama 
seperti bunga, makanan, buah-buahan dan  
seumpamanya; dan 

• Keraian 

 
Unit Integriti 

 
(Melapor penerimaan hadiah  
tanpa perlu kelulusan Ketua 

Jabatan)  

 

 

6.3 Dalam menimbangkan sesuatu permohonan, Ketua Seksyen/Bahagian dan 

Ketua Jabatan hendaklah mengambil kira perkara-perkara berikut: 

 



7 GARIS PANDUAN PENERIMAAN HADIAH DAN KERAIAN v2/2023 
UNIT INTEGRITI MATRADE 

(a) hadiah yang diterima itu dibenarkan di bawah Akta Badan-Badan 

Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 [Akta 605] dan di bawah garis 

panduan ini; 

(b) penerimaan hadiah itu tidak menimbulkan syak pegawai telah 

menggunakan kedudukan rasminya atau kuasa yang ada padanya untuk 

memperolehi hadiah itu; 

(c) kekerapan pegawai menerima hadiah; 

(d) hubungan antara pegawai dengan si pemberi hadiah tersebut, khususnya 

mengenai tugas-tugas dan kuasa yang ada kepada pegawai; dan  

(e) kepentingan MATRADE secara keseluruhan 

 

6.4 Apabila menerima Permohonan Kebenaran Penerimaan Hadiah, Ketua Jabatan 

boleh membuat keputusan seperti berikut: 

 
(a) membenarkan pegawai menerima hadiah itu; 

(b) mengarahkan pegawai mengembalikan hadiah itu kepada si pemberi;atau  

(c) hadiah itu disimpan oleh MATRADE (diserah kepada Unit Integriti bagi 

penghantaran ke badan  kebajikan  yang difikirkan sesuai)  

 

6.5 Bagi maksud perenggan 6.3(b),  pegawai hendaklah mengembalikan hadiah 

bersama surat pemakluman kepada si pemberi, iaitu melalui surat rasmi yang  

dikeluarkan oleh Unit Integriti. 

 

6.6 Bagi maksud perenggan 6.3(c),  pegawai perlu memaklumkan kepada pemberi 

melalui surat rasmi yang dikeluarkan oleh Unit Integriti. 
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