AN PERAKA
- UNIVERSIT




@0

Dengan Ingaten-Tulus IRAlas

Kepada
Universiti Teknikal Malaysia Melaka
Daripada
Perpustakaan
Universiti Teknikal Malaysia Melaka
Hang Tuah Jaya
76100 Durian Tunggal, Melaka
Malaysia
Tel: 06-331 6822 Fax: 06-331 6811
Laman Web: http:/library. utem.edumy E-Mail: library@utem edu my




G173.M44 .U64 2012,

IHNIIMINIHIIIMHMWMMNHI\ ovi

e /r3 |

0000099492
Peraturan kewangan dan perakaunan universiti / Unive versiti
Teknika! Malaysia Melaka.

UNIVERSITI TEKNI

PERATURAN KEWANGAN
DAN PERAKAUNAN
UNIVERSITI



© CETAKAN PERTAMA 2012

Universiti Teknikal Malaysia Melaka

Hakcipta terpelihara, Tiada bahagian daripada penerbitan ini boleh diterbitkan semula, disimpan
untuk pengeluaran atau ditukarkan ke dalam sebarang bentuk atau dengan sebarang alat juga
pun, sama ada secara ¢lektronik, gambar serta rakaman dan sebagainya tanpa kebenaran
bertulis daripada Universiti Teknikal Malaysia Melaka.

PERPUSTAKAAN
Universiti Teknikal Malaysia Melaka

No. Aksesan . No. Panggilan

000009949)

Tarikh

03 JAN 2013




1.0

2.0

3.0

KANDUNGAN

PENGENALAN

1.1 Tujuan

1.2 Sumber Peraturan

1.3 Tarikh Kuatkuasa

14 Kuasa dan Tanggungjawab

1.5 Peruntukan-peruntukan Kewangan
1.6 Had Kuasa Kewangan

BAJET
21 Pendahuluan
2.2 Tafsiran

2.3 Pihak Berkuasa Melulus

24 Jenis-jenis Bajet

2.5 Penyediaan Cadangan Bajet

2.6 Agihan Pereniukan

27 Pindah Peruntukan

2.8 Permohonan Peruntukan Tambahan
29 Buku Vot

210 Kawalan Peruntukan

211  Laporan Bajel

212  Laporan Prestasi Perbelanjaan Bulanan

PENGURUSAN TERIMAAN

3.1 Pendahuluan

3.2 Tafsiran

3.3 Pihak Berkuasa Melulus

34 Jawatankuasa

3.5 Terimaan

3.6 Pengurusan Peti Besl

3.7 Kehilangan dan Hapus Kira Wang

HALAMAN

th & = = = -

17
17
19
21
21
26
27



4.0

5.0

PENGURUSAN KEWANGAN

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.8
4.7

Pendahuluan

Tafsiran

Pihak Berkuasa Melulus
Jawatankuasa
Perakaunan

Pelaburan

Pengurusan Cek

PEROLEHAN BEKALAN, PERKHIDMATAN DAN KERJA

5.1
5.2
5.3
54
55
5.6
57
58
5.9
5.10
5.11
5.12
5.13
5.14
5.15

5.16
5.17
5.18
5.19
5.20
5.21
5.22

5.23
5.24
5.25

Pendahuluan

Tafsiran

Pihak Berkuasa Melulus

Jawatankuasa

Infegrity Pack

Tanggungjawab Ketua PT]j

Memacankecitkan Jumtah Perolehan

Kajian Pasaran

Peroleban Darurat

Parolehan Melalui Panjar Wang Runcit {Kurang dari RM500.00)
Perolehan Secara Terus (Kurang dari RM1,000.00)

Perolehan Secara Terus (RM1,000.00-RM50,000,00)

Perolehan Secara Sebut Harga (RM50,000.00-RM500,000.06)
Perolehan Secara Tender Terbuka/Terhad (Melebini RMS00,000.00)
Keutamaan Bumiputera Bagi Perolehan Bekalan/Perkhidmatan/Kerja Apabita
Mempertimbangkan Sesuatu Sebut Harga/Tender

Perolehan Metalui Kontrak Sama

Parolehan Melalui Kontrak Pusat Perbendaharaan

Perolehan Secara Rundingan Terus

Perolehan Perkhidmatan Perunding

Perolehan Perkhidmatan Bukan Perunding

Perolehan Buku Cetakan dan Terbitan Luar Negara

Perolehan Information and Communication Technology (ICT) dan Rangkaian
Internet

Pengecualian

Penerimaan Bekalan/Perkhidmatan

Pentadbiran Kontrak

28
28
29
31
32
35
36

39
39
41

47
a8
49
50
50
50
50
50
51
53

K

55
56
o7
57

57
58
59
59



6.0

7.0

5.26  Pendaftaran Syarikat
PENGURUSAN ASET

6.1 Pendahuivan

6.2 Tafsiran

6.3 Pihak Berkuasa Melulus
6.4 Jawatankuasa

6.5 Penerimaan Aset

6.6 Pendaftaran Aset

6.7 Penggunaan, Penyimpanan dan Pemeriksaan Aset
6.3 Penyelenggaraan Aset

6.9 Pelupusan Aset

6.10  Kehilangan dan Hapus Kira

PENGURUSAN STOR

71
7.2
73
74
7.5
7.6
77
7.8
7.9
7.10
7.1
7.2

Pendahuluan

Tafsiran

Pihak Berkuasa Melulus
Jawatankuasa
Penerimaan

Merekod Stok
Penyimpanan
Pengeluaran

Pemeriksaan
Keselamatan dan Kebersihan
Pelupusan

Kehilangan dan Hapuskira

PENGURUSAN ASET HIDUP (TUMBUHAN)

B.1
8.2
8.3
B.4
B.5
8.6
8.7
88

Pendahuluan

Tafsiran

Pihak Berkuasa Melulus

Jawatankuasa

Penerimaan Tumbuhan

Pendaftaran Tumbuhan

Penggunaan, Penyimpanan dan Pemeriksaan Aset
Penyelenggaraaan Aset

62

&8

67
69
69
71
T2
73
75

76
76
78
78
79
80
80
84
85
85
86
87

88
88
91
92
93
94
94
96



2.0

12.0

8.9
8.10

Pelupusan Aset
Kehilangan dan Hapuskira

PENGURUSAN PEMBAYARAN

9.1
9.2
9.3
9.4
9.5
2.6
9.7
0.8
9.9
9.10

Pendahuluan

Tafsiran

Pihak Berkuasa Melulus

Garis Panduan Am Pembayaran

Jenis-jenis Permohonan Pembayaran

Panjar Wang Runcit

Pendahuluan Dir dan Pelbagai

Pembayaran Culi Betajar Dalam dan Luar Negeri
Tuntutan Perjalanan Pegawai Awam

‘Tuntutan Palsu

GAJI DAN EMOLUMEN

10.1  Pendahuluan

10,2 Tafsiran

10.3  Pihak Berkuasa Melulus
104 Pembayaran Gaji Tahunan
10.5  Elaun Lebih Masa
PINJAMAN

11,1 Pendahuluan

11.2  Pihak Berkuasa Melulus
11.3  Jawatankuasa

114  Pinjaman Kenderaan

11.5  Pinjaman Komputer

11,6  Penalti dan Tindakan Surcaj

BIASISWA DAN AKAUN PELAJAR

12.1
12.2
123
12.4
125
12,6

Pendahuluan

Tafsiran

Pihak Berkuasa Melulus
Yuran dan Caj Pelajar
Terimaan

Pembayaran

96
97

99

99

100
102
105
108
111
113
114
115

7
17
118
119
122

128
128
128
128
132
133

135
135
136
136
137
137



13.0

14.0

5.0

12,7 Pemulangan Yuran Kepada Pelajar

12,8  Penajaan

12.9  Peraturan Umum

12,10 Peraturan-peraturan Lain

PEMATUHAN

13.1  Pendahuluan

13.2  Tafsiran

13.3  Pihak Berkuasa Melulus

13.4  Pematuhan

13.5 Peraturan Kewangan

AUDIT DALAMAN

14.1  Pendahuluan

14,2 Objektif

14.3  Bidang Tugas

144  Kuasa dan Kabebasan Juruaudit

14.5  Penubuhan Jawatankuasa Audit

PENYATA KEWANGAN

15.1  Pemakaian Am dan Definasi

15.2  Penyimpanan Akaun dan Rekod Kewangan

15.3  Peranjutan Tempoh

15.4  Kandungan Penyata Kewangan

15.5  Prinsip-prinsip Perakaunan Yang Diterima Umum
t5.6  Dasar-dasar Perakaunan

157  Keperluan Pendedahan Am

15.8  Penilaian Ke Atas Aset

15.9  Penilaian dan Pembentangan Liabiliti-liabiliti
15.10 Rizab dan Peruntukan

15.11  Perakaunan Untuk Pembetian (Geran) - Pembangunan dan Mengurus
15.12 Sumber-sumber Yang Disediakan Secara Percuma
15.13  Sijil Dan Penyata Yang Perfu Disertakan Dalam Penyata Kewangan
15.14 Penyata Kewangan Yang Telah Diaudit

15,16 Anak Syarikat

15.16 Laporan Tahunan

15,17 Laporan Ke Atas Bantuan Kerajaan

139
140
141
144

145
145
146
146
147

148
148
149
150
151

158



16.0
17.0

15.18
15.19

15.20
15.21
15,22
15.23

Analisis Prestasi Kewangan

Jadual Bagi Penyediaan Dan Pembentangan Laporan Tahunan Dan Penyata
Kewangan

Laporan Ringkasan Kedudukan Kewangan dan Prestasi Tahunan
Perangkaan Kewangan YYang Penting

Maklumat Pencapaian Agensi

Penerangan Ringkasan Mengenai Prestasi Keseluruhan Universiti

RUJUKAN
GLOSARI

160

161
162
163
164
165

165
167



14

1.2

1.3

14

PERATURAN KEWANGAN DIAN PERAKALINAN UNIVERSITE

BAE 1
PENGENALAN

Tujuan

Tujuan peraturan ini dikeluarkan adalah untuk mengatur, mengawal dan menguruskan kewangan
Universiti berasaskan Perlembagaan Universiti di bawah Peruntukan Kewangan Bahagian V.

Sumber Peraturan

Peraturan ini adalah berdasarkan kepada Arahan, Peksliling, Surat Pekeliling dan Surat Arahan
daripada Kementerian Kewangan Malaysia {Perbendaharaan), Kementerian Pengajian Tinggi
Malaysia (KPT), Pekeliling dan Surat Pekeliling Bendahari Universiti dan mana-mana pihak yang
berkuasa bagi menentukan sesuatu peraturan yang berkaitan dengan kewangan dan perakaunan

Universiti.

Tarikh Kuatkuasa

Peraturan inl dinamakan Peraturan Kewangan dan Perakaunan Universiti berkuatkvasa pada 1

Okiober 2012, Segala pindaan terhadap peraturan ini adalah berdasarkan Pekeliling dan Surat

Pekeliting Bendahari yang akan dikeluarkan.

Kuasa dan Tanggungjawab

1.4.1 Lembaga Pengarah
Lembaga Pengarah merupakan pihak yvang bertanggungjawab mengelola, membuat
dasar dan mengawasi Universiti. Lembaga Pengarah boleh melantik satu
jawatankuasa bagi mengatur dan mengawal kewangan Universiti melalul
Jawatankuasa Tetap Kewangan,

142 Jawatankuasa Tetap Kewangan

Jawatankuasa Tetap Kewangan adalah sebuah jawatankuasa yang dilantik oleh
Lembaga Pengarah untuk mengatur dan mengawal kewangan Universiti.
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1.4.4

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UNIVEREIT

Naib Canselor

MNaib Canselor ialah Ketua Eksekutif dan hendaklah bertanggungjawab bagi
kesefuruhan fungsi pentadbiran, akademik dan pengurusan dan hal ehwal Universiti.
MNaib Canselor hendaklah menjalankan pengawasan am ke atas semua peraturan
mengenai pengajaran, penyelidikan, kewangan, pentadbiran, kebajikan dan tatatertib &i
Universiti.

Bendahari

Bendahari adalah pegawal yang berlanggungjawab kepada Naib Canselor bagi
menguruskan kewangan dan perakaunan Universiti, Tanggungjawab tersebut
merangkumi terimaan, bayaran, aset, bajet, emolumen, pinjaman, perolehan,
pematuhan dan lain-lain yang berkaitan dengan kewangan dan perakaunan,

Jawatankuasa-jawatankuasa yang ditubuhkan

1.4.5.1 Jawatankuasa ini ditubuhkan untuk menguruskan hal-hal yang berkaitan
dengan kewangan Universiti.

1.4.6.2 Pengurusan Kewangan dan Akaun

i) Jawatankuasa Pengurusan Kewangan dan Akaun (JPKA)
i)  Jawatankuasa Penyiasat
iy  Jawatankuasa Pemegang Amanah

1.4.6.3 Perolehan

i} Lembaga Perclehan A

i)  Lembaga Perolehan B

i}  Jawatankuasa Sebut Harga Bekalan, Perkhidmatan dan Kerja
iv) Jawatankuasa Pembuka Tender

v)  Jawatankuasa Pembuka Sebut Harga

vi)  Jawatankuasa Penentuan Teknikal

vii)  Jawatankuasa Penilaian Teknikal PTj

viii} Jawatankuasa Penilaian Sebut Harga Kerja

ix) Jawatankuasa Penilaian Tender Kerja
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x)
Xi)
xii)
xiif)
Xiv)

FERATURAN KEWANGAN GAN PERAKAUNAN UMNVERSITS

Jawatankuasa Parolshan Bekalan dan Perkhidmatan PTj
Jawatankuasa Projek Sakit

Jawatankuasa Penilaian Perunding bagi Perunding Fizikal
Jawatankuasa Penilaian Parunding bagi Perunding Bukan Fizikal
Jawatankuasa Pernilihan Syarikat

1454 Pengurusan Aset

i)
i)
iii)
iv)
v}
vi}
wii)

Jawatankuasa Pemeriksa Aset {JPAU})

Jawalankuasa Pengurusan Aset (JKPAU)
Jawatankuasa Kehilangan Aset {(JKAU)

Jawatankuasa Pelupusan dan Hapus kira
Jawatankuasa Pemeriksa Aset (Tumbuhan) Universiti
LembagarJawatankuasa Pemeriksa Pelupusan (JKPP)
Jawalankuasa Penyiasalan

1.4.5.5 Pengurusan Stor

i)
i)

Jawatankuasa Pemeriksa/Verifikasi Stor PTj/ Universiti
Jawatankuasa Pelupusan Stok PTj (Bernilai Rendah)

1.4,5.6 Pinjaman

i)

Pegawai

Jawatankuasa Pinjaman Kenderaan Universifi

Pegawai yang berlanggungjawab menerima, membayar, merekod, melulus dan

memeriksa segala urusan kewangan dan perakaunan Universiti merangkumi terimaan,

bayaran, aset, bajet, emolumen, perolehan dan pematuhan tertakiuk kepada semua

peraturan kewangan dan perakaunan serla peraturan di bawah Akta, Statut dan

Perlembagaan Universiti.
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1.5 Peruntukan-peruntukan Kewangan
1.5.1 Kumpulanwang
Universiti hendaklah mengadakan safu kumpulanwang atau kumpulanwang-
kumpulanwang yang digunakan bagi mengakaunkan semua hasil dan perbelanjaan
Universiti.

1.5.2 Jenis Kumpulanwang

1.5.21 Kumpulanwang Mengurus
Mengakaunkan terimaan dan bayaran belanja operasi.

1.5.2.2 Kumpulanwang Pembangunan
Mengakaunkan terimaan dan bayaran belanja pembangunan.

1523 Kumpulanwang Penyelidikan
Mengakaunkan terimaan dan bayaran belanja penyelidikan.

1.5.24 Kumpulanwang Pembiayaan Swasta
Mengakaunkan terimaan dan bayaran belanja projek pembiayaan swasta.

1525 Kumpulanwang Pinjamar
Mengakaunkan terimaan dan bayaran pinjaman kenderaan dan komputer,

1.5.2.6 Kumputanwang Pendapatan
Mengakaunkan terimaan hasil Universili,

1.5.2.7 Kumpulanwang Amanah
Mengakaunkan terimaan dan bayaran belanja Akaun Amanah

1528 Kumputanwang Peruntukan Khas
Mengakaunkan terimaan dan bayaran belanja bagi peruntukan khas
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PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UNIVERSIT]

Had Kuasa Kewangan

1.6.1 Penurunan kuasa ditakukan sebagaimana paruntukan Arahan Perbendaharaan, Akta

Prosedur Kewangan 1957 dan Perlembagaan Universitl.

1.8.2 Antara kuasa yang diturunkan adalah saperti berikut:

[}
i)
iv)
v)
vi)
vii)
viii)
ix)
x)
Xi)
xii)
xiii)

Menandatangani dalam Urusan Pembayaran, Simpanan Tetap/Repo dan
Pelaburan;

Menyedia dan Meluluskan Baucar Pembayaran dan Jumnal Pelarasan;

Kuasa Lain dalam Urusan Pembayaran;

Menandatangani Bil Tuntutan dan Resit Rasmi;

Meluluskan Kerja Lebih Masa;

Meluluskan Permohonan Pinjaman Kenderaan dan Komputer;

Meluluskan Pindah Peruntukan Mengurus;

Meluluskan Penggunaan Panjar Wang Runcit;

Meluluskan Perolshan Tender/Sebut HargalTerus;

Meluluskan Arahan Perubahan Kenja;

Manandatangani Kontrak, Surat Setuju Terima dan Borang Pesanan Tempatan;
Meluluskan Hapus kira, Pelupusan Harta dan Inventori; dan

Kuasa-kuasa Lain,

Semua urusan kewangan dan perakaunan Universiti adalah tertakluk kepada Peraturan

Kewangan dan Perakaunan Universiti ini dan peraturan kewangan yang dilesima pakai dan

dikuatkuasakan dari semasa ke semasa.
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PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN LINIVERSIT

BAB 2
BAJET
Pendahuluan
214 Bajet merupakan satu perancangan kewangan sesebuah organisasi yang melibatkan

Tafslran

221

anggaran hasil dan perbelanjaan yang dirangka untuk mencapai matlamat dalam
jangka masa tertentu,

Di peringkat Universiti, pengurusan bajet meliputi proses penyediaan bajet, pengagihan
peruntukan dan kawalan perbelanjaan.

Setiap perunlukan yang disalwkan akan diperlanggungjawabkan kepada Naib
Canselor bagi mengawal perbelanjaan supaya tidak melebihi peruntukan dan
memaslikan sumber kewangan yang diperuntukkan digunakan secara berhemat,
cekap dan berkesan.

Secara umumnya, bajet terbahagi kepada dua komponen iaity Bajet Mengurus dan
Bajet Pembangunan.

Pekeliling dan surat pekeliling vang telah dikeluarkan berkaitan dengan bajet
hendaklah dirujuk bersama-sama dengan peraturan di bab ini.

Bajet Mengurus

2211 Merupakan peruntukan bagi perbelanjaan aktivili seharian secara berulang
atau berterusan di mana ia terbahagi kepada perbelanjaan tanggungan
dan perbelanjaan pembekalan.

2212 Disediakan setiap dua tahun sekali (dwi tahunan) di mana merangkumi
Dasar Baru dan Qne-Off.
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2.25

228

227

2.2.8

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UNIVERSITI

Bajet Pembangunan

2.2.21 Merupakan  peruntukan  bagi perbelanjaan  pembangunan  iaitu
perbelanjaan modal (capital oulfay) dan perbelanjaan tidak berulang.

2222 Disediakan sefiap lima tahun untuk projek-projek yang telah diluluskan
mengikut Rancangan Malaysia (RMK) berkaitan.

2223 Bajet RMK biasanya diagihkan mengikut projek dan keperluan perolehan
seperti peralatan makmal dan buku.

Agihan Peruntukan merupakan satu proses pembahagian peruntukan selepas
mendapat surat anggaran perbelanjaan mengurus daripada KPT mengikut jadual atau
perancangan perbelanjaan yang telah diluluskan.

Pemegang Waran Peruntukan Kecll adalah Pegawai (Ketua PT)} yang
bertanggungiawab sepenuhnya ke atas paruntukan vang diagihkan kepada PTj dan
membenarkan pegawal berkenaan dengan secara beriulis untuk mengawal
perbelanjaan tidak melebihi waran yang tefah diperuntukkan.

Pindah Peruntukan (Viremen) merupakan salu proses menambahkan peruntukan
kepada Ctfek Sebagai atau Objek Am yang kekurangan baki atau tidak mencukupi
untuk menampung perbelanjaan atau aktiviti yang terlibat dengan mengurangkan
peruntukan dari Objek Am atau Objek Sebagai yang lain.

Peruntukan Tambahan merupakan satu jumlah yang dimohon untuk menambah
peruntukan sama ada menggunakan baki peruntukan semasa, rizab, mahupun
permohonan kepada Kementerian bagi menampung pesanan tempatan belum selesal,
perolehan tertangguh atau menampung kos bagi aktiviti/projek yang tiada dalam bajet
asal dan baru diluluskan.

Vot merupakan kod perunfukan/akaun bagi sesuatu perbelanjaanfhasilfaset/liabiliti. Vot
Ini terbahagl mengikut kod Objek Am atau Objek Sebagal.

Buku Vol merupakan satu rekod Xewangan yang perlu disimpan aleh Universiti bagi
merekodkan apa-apa perbelanjaan, tanggungan, peruntukan dan pelarasan urusniaga.
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2248 Dasar Sedia Ada adalah program/aktiviti yang telah diluluskan dan dilaksanakan dalam

tahun s&¢masa serta merupakan aktiviti yang berulang.

22,10  Dasar Baru adalah program/akiiviti yang bukan Dasar Sedia Ada atau One-Off tetapi ia

merupakan program/aktiviti baru/tambahan/sambungan/perluasan Dasar Sedia Ada,

2211  One-Off adalah perbelanjaan yang tidak berulang dan hanya dipohon uniuk

dilaksanakan pada tahun berkenaan sahaja. Contohnya, perolehan aset dan

program/aktiviti ke luar negara {perjalanan, penginapan dan makanan).

2212 Rizab mengurus bermaksud lebihanfkurangan di antara Geran dan Hasi Mengurus

(sumber dalaman) tahunan dengan perbelanjaan mengurus termasuk pembelian aset

dan komitmen tahun semasa.

Pihak Berkuasa Melulus

231 Berikut adalah pihak berkuasa melutus mengikut kategori:

Kategori

Pihak Berkuasa Melulus

i} Objek Am yang sama

i} Objek Am yang berbeza

i} Pindah peruntukan daripada vot
belanja komited

iv) Antara PTj

1} Cadangan Bajet Mengurus PTj Jawatankuasa Tetap Kewangan
Kementerian Pengajian Tinggi Malaysia,
2) Cadangan Bajet Fembangunan Perbendaharaan dan Unit Perancang
Ekonomi
3) Agihan Peruntukan
i} Waran Peruntukan Kecil Ketua PTj
) Waran Peruntukan Naib Canselor
4) Penggunaan Bajet Pembangunan
untuk perbelanjaan selain yang Naib Canselor
dinyatakan
5} Pindah Peruntukan

Ketua PTj
Bendahari
Bendahati

Naib Canselor
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Kategori Pihak Berkuasa Melulus

i

i)

6) Permohonan peruntukan tambahan

Menggunakan peruntukan Naib Canselor
semasa
Menggunakan Rizab Jawatankuasa Tetap Kewangan

a} Pesanan Tempatan yang
belum selesaifterfunggak
b} Perbelanjaan semasa

Jenis-jenis Bajet

241 Cadangan Bajet Mengurus; dan

24.2 Cadangan Bajet Pembangunan

Penyediaan Cadangan Bajet

2.5.1 Cadangan Bajet Mengurus

2511

2512

2513

25.14

2.5.1.5

Cadangan Bajet Mengurus Tahunan disediakan uniuk mendapat
peruntukan dar KPT bagl menampung perbelanjaan Universiti.

Cadangan Bajet Mengurus Tahuman disediakan setiap dua tahun sekali
berdasarkan format yang telah ditetapkan seperti yang digariskan dalam
Pekeliling Perbendaharaan dan garis panduan vyang ditetapkan dari
semasa ke semasa,

Pejabat Bendahari juga akan mengeluarkan Surat Pekeliling Bendahari
berhubung penyediaan cadangan Bajet Mengurus dua tahun sekali.

Penyediaan Bajet Mengures merangkumi perbelanjzan untuk Dasar Baru
dan One-Off sahaja. Manakala, Dasar Sedla Ada merupakan peruntukan
tahun semasa yang telah diluluskan oleh KPT dan tidak perlu disediakan
lagi.

Cadangan Bajet Mengurus Tahunan dan Bajet Tambahan perlu disediakan
mengikut format yang ditetapkan.
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2516

2517

2518
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Setelah semua Cadangan Bajet Mengurus PTj dikumpulkan, Mesyuarat
Pemeriksaan Bajet peringkat Universiti akan diadakan dan dibentangkan
oleh Ketua PTj masing-masing.

Cadangan Bajet Mengurus PTj yang telah dikemaskini akan dibawa ke
Mesyuarat JTK untuk pengesahan dan kelulusan,

Cadangan Bajet Mengurus perlu dikemukakan ke KPT tidak lewat dari
tarikh yang telah ditetapkan oleh pihak KPT.

Cadangan Bajet Pembangunan

2.5.21

2522

2523

Cadangan Bajet Pembangunan perlu disediakan uniuk jangka masa
panjang iaitu sefiap lima tahun sekali di bawah Rancangan Malaysia yang
berkaitan mengikut projek dan pragrarm yang dirancangkan,

PT} yang memeriukan bajet pembangunan untuk melaksanakan projek dan
perolehan fertentu akan menyediakan Cadangan Bajet Pembangunan.

Anggaran perbelanjaan pemibangunan adalah meliputi perkara berikut:

i) Bayaran pampasan pembelian tanah;

i)  Kos tanah bangunan dan aset fidak alih yang lain;

i)~ Kos membangunkan kemudahan-kemudahan dan infrastruktur;

iv} Kos membina bangunan atau membuat pindaan kepada bangunan;

v}  Peralatan makmal;

vi}y  Perbelanjaan-perbelanjaan lain yang diluluskan dikenakan kepada
akaun pembangunan; atau

vii)  Perolehan buku,



2.6 Agihan Peruntukan

2.6.1

FERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UNIVERSIT!

Agihan Peruntukan Mengurus

26.1.1

26.1.2

26.1.3

2,6.1.4

2.6.1.5

26.1.6

2617

Agihan peruntukan untuk semua PTj akan dibuat pada setiap hujung tahun
setelah mendapat surat anggaran perbelanjaan mengurus daripada KPT,

Sebelum pengagihan dibuat kepada setiap PT], agihan perbelanfaan
komited hendaklah dibuat terlebih dahulu. Perbelanjaan komited
merupakan perbelanjaan utama Universiti yang berlake setiap tahun dan
telah menjadi keutamaan untuk diperuntukkan sebelum mengambil kira
perbelanfaan-perbelanjaan lain. Perbelanjaan komited diasingkan dari
belanja operasi PT} bagi memudahkan kawalan dan pelaporan.

Cadangan agihan hendaklah diluluskan oleh Naib Canselor sebefum
peruntukan tersebut diagihkan kepada PTj.

Pindah psruntukan -daripada vot perbelanjaan komited untuk perbalanjaan
lain tidak dibenarkan kecuali dengan kelulusan Bendahari.

Perbelanjaan berpusat adalah perbelanjaan bagl vot tertentu yang
dipertanggungjawabkan untuk PT] vyang ditetapkan sahaja dalam
mengawal dan menguruskan perbelanjaan tersebut.

Setelah peruntukan diagihkan, PTj perlu membuat agihan mengikut wvot
{Objek Sebagai) di dalam SMKB berdasarkan perancangan
program/aktiviti, fungsi dan lain-lain. PTj perlu mengambil kira pesanan
tempatan belum bayar dan belanja pra bayar semasa pengagihan di
peringkat PTj dibuat.

Baki peruntukan tahun lepas FT] tidak akan dibawa ke tahun semasa, ia
akan dimasukkan dan dikumpulkan sebagal rizab Universiti,

11
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2.6.2

Pindah Peruntukan

271

27.2

273
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Agihan Peruntukan Pembangustan

26.2.1

2622

2.6.23

26.24

Anggaran Perbelanjaan Bajet Pembangunan hendaklah mendapat
kelulusan daripada KPT, Perbendaharaan dan Unit Perancang Ekonomi
{EPU). Kelulusan perbelanjaan adalah setelah membuat pertimbangan
sama ada projek-projek yang telah diluluskan dan dilaksanakan
sepenuhnya dan kemungkinan projek-projek  vang  dicadangkan
mempunyai sumber yang cukup dar segi pegawai, bahan-bahan dan
kewangan untuk dilaksanakan,

Peruntukan Pembangunan akan diagihkan kepada PTj setelah mendapat
kelulusan peruntukan dari KPT di bawah RMK yang berkaitan. Surat
makivman kepada PT] akan dikeluarkan berkaitan dengan pengagihan
peruntukan yang telah dilutuskan.

Perolehan peratatan merangkumi p eralatan makmal, perkakasan komputer
dan buku. Kelulusan Naib Canselor dipefukan bagi penggunaan Bajet
Pembangunan untuk perbelanjaan selain yang dinyatakan.

Baki siling tahun sebelumnya akan dibawa ke tahun berikutnya sehingga
lima tahun sebelum RMK baru bermula.

PTj tidak dibenarkan membuat pindah peruntukan yang melibatkan Dasar Baru atau

One-Off walaupun terdapat penjimatan kepada peruntukan ini.

PT] tidak dibenarkan membuat pindah keluar peruntukan yang melibatkan emolumen.

Tanggungjawab Ketua PTj

2734

Ketua PT] hendaklah memastikan baki peruntukan adalah mencukupl
sebelum melaksanakan program/akiiviti. Semua pesanan tempatan dan
permohonan pembayaran tidak boleh dikeluarkan sekiranya baki
peruntukan tidak mencukupl.
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2732

2733

Kategori

27.4.1

2742

2743

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKALINAN UNIVERSITI

Ketua PTj adalah diminta untuk membuat perancangan dengan tefti untuk
memohon pindah peruntukan. Pindah masuk peruntukan dari satu Objek
Sebagal yang telah dikurangkanfviremen keluar hendaklah dielakkan.

Ketua PTj adalah dinasihatkan supaya sentiasa mengawasi dan
memastikan Buku Vot dikemaskini untuk tujuan kawatan perbelanjaan.

Objek Am merupakan kategori utama dalam Petbelanjaan atau Hasil.
Istilah lain yang digunakan adalah vot dan ‘kepala’. Contoh: 20000 -
Perkhidmatan dan Bekalan.

Objek Sebagai merupakan pecahan dari Objek Am. Contoh Objek Sebagai
21000 - Perbelanjaan Perjalanan dan Sara Hidup.

Objek Lanjut merupakan pocahan dari Objek Sebagai. Contoh Objek
Lanjut 21107 - Elaun perjalanan/bengkel/kursus/seminar dalam negeri.

Kepentingan pindah peruntukan adalah untuk

2751

275.2

27.5.3

Manampung peruniukan/perbelanjaan yang melebihi daripada peruniukan

asal.

Memastikan program/akliviti yang hendak dilaksanakan tidak tergendala;
dan

Memastikan semua lebihan peruntukan dapat digunakan sebaik mungkin
pada tahun berkenaan.

2.8 Permohonan Peruntikan Tambahan

281

Sekiranya peruntukan yang diagihkan lidak mencukupi, permohonan tambahan boleh

dikemukakan kepada Pejabat Bendahari. Sumber peruniukan tambahan akan

ditentukan oleh Naib Canselor sama ada menggunakan baki peruntukan semasa atau

fizab.

13
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282 Naib Canselor berkuasa meluluskan penggunaan baki peruntukan semasa. Manakala
permchonan rizab akan diperttmbangkan oleh JTK.

Buku Vot

2.9.1 Buku Vot hendaklah dikemaskini dengan jelas pada seliap tmasa tentang kedudukan
peruntukan termasuk pindah peruntukan, perbelanjaan, tanggungan dan perubahan
kepada peruniukan untuk memastikan perbelanjaan bagi setiap Objek Am dan Objek
Sebagai tidak melebihi peruniukan,

292  Penyelenggaraan

2921 Buku Vot hendaklah diselenggara mengikut klasifikasi peruntukan atau kod
objek; dan

2822 Bagi peruntukan pembangunan dan mengurus, Buku Vot hendaklah
diselenggara secara berasingan bagi merekod perbelanjaan dan
peruntukan,

283 Elemen dalam Buku Vot terdirl daripada:

2.9.3.1 Geran peruntukan agthan awal;

2932 Geran tambahan peruntukan;

2.9.3.3 Tanggungan bawa ke hadapan;

2.9.3.4 Viremen masuk;

2935 Viremen keluar,

2936 Perbelanjaan;

2937 Tanggungan pesanan tempatan;

2938 Pelarasan tanggungan pesanan tempatan; dan

14
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2.9.3.8 Pembatalan tanggungan pesanan tempatan.
294 Penyesuaian Buku Vot mesti dilaksanakan untuk:
2.94.1 Mengesan bayaran yang tidak dibenarkan;

2942 Mengesan perbezaan atau kesilapan akaun seperti kesilapan kod PTj atau

vot;

2943 Laporan pemantauan peruntukan, perbelanjaan dan tanggungan dapat
disediakan; dan

2944 Perbandingan dengan Laporan Prestasi Perbelanjaan Bulanan dapat
dilaksanakan,

Kawalan Peruntukan
2.10.1 Setiap PTj hendaklah berbelanja tidak melebihi peruntukan yang diagihkan/diluluskan,

2.10.2  Penganjuran program/aktiviti oleh PTj perlu mendapatkan kelslusan daripada pihak
berkuasa melulus.

2,10.3 Ketua PT] hendaklah mengawal peruntukan dan memastikan bahawa peruntukan
kewangan yang dilerima, dibelanjakan dan diakaunkan mengikul peraturan-peraturan
yang telah ditetapkan.

2.104 Segala perbelanjaan hendaklah dibelanjakan secara berhemat dan mengikut
program/aktiviti PT] yang telah dirancangkan untuk mencapai objektif Universiti.

Laporan Bajet
2111 Pejabat Bendahari dikehendaki menyediakan [aporan berkaitan bajet kepada KPT dan
Perbendaharaan mengikut tarikh dam format yang tefah ditetapkan sama ada pada

setiap bulan, suku tahun atau tahunan,

2.11.2  Pejabat Bendahari juga dikehendaki menyediakan laporan uniuk mesyuarat JPKA dan
laporan-laporan lain yang diperlukan dari semasa ke samasa.
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Laporan Prestas] Perbelanjaan Bufanan

2124

2122

2123

Pejabat Bendahari akan mengeluarkan Laporan Prestasi Perbelanjaan Bulanan bagi
menunjukkan baki peruntukan dan perbelanjaan serta tanggungan kepada setiap PTj
sebelum atau selewat-lewatnya pada 15™ bulan berikutnya.

PTj hendaklah menyemak dan memastikan laporan yang dikeluarkan adalah betul,

Sekiranya ferdapat perbezaan jumlah, Pejabat Bendahari hendaklah dimaklumkan
dengan segera untuk tindakan semakan dan pembetulan sekiranya periu,



31

3.2

Pendahufuan

3141

Tafsiran

321
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BAB 3
PENGURUSAN TERIMAAN

Semua urusan terimaan hendakiah mema’tuhi segala peraturan yang telah ditentukan
oleh Perbendaharaan, Pekeliling-pekeliling atau Surat-surat Pekeliing atau Arahan-

arahan Kerajaan yang berkuat kuasa.

Universiti

hendaklah memastikan urusan terdmaan mempunyai suaty sistem

perakaunan yang bersesuaian bagi menjalankan urusan tersebut,

Pekeliling dan surat pekeliing yang telah dikeluarkan berkaitan dengan pengurusan
{erimaan hendaklah dirujuk bersama-sama dengan peraturan di bab ini,

Terimaan

3.2.1.1

3.21.2

3213

3214

Wang Awam bermaksud semua hasil, pinjaman, amanah dan wang lain
serta ban, debentur dan cagaran-cagaran lain yang dikumpulkan atau
diterima dalam bentuk wang tunai, draf bank, kiriman wang, wang pos, cek
atau pindahan atas talian.

Resit rasmi bermaksud apa-apa bentuk akuan terimaan wang termasuk
dalam bentuk lesen, tiket, borang yang mana amaun bayaran tetep ditulis
atau dicetak padanya atau mefalu media elskironik,

Juruwang adalah pegawai yang diberl tanggungjawab untuk menerima
wang dan memperakukan penerimaan dengan mengeluarkan resit rasmi
Universiti kepada pembayar,

Penyelia adalah pegawal yang bertanggungjawab secara langsung

mengawasi dan menyelia tugas-tugas yang dijalankan oleh seseorang
juruwang,

17
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Kehilangan dan Hapus Kira Wang

3221

3.2.22

3.223

3.2.24

Kehilangan bertmaksud kehilangan wang yang disebabkan cleh kecurian,
penipuan atau kecuajan pegawai; kebakaran, kemalangan, bencana alam,
kekurangan, bayaran terlebih, pembayaran tanpa kuasa, hutang yang tidak
boleh dapat Bafk, hasil yang tidak boleh didapatkan dan parbelanjaan
yang sia-sia.

Perbelanjaan  sia-sia ialah perbelanjaan vyang dibuat oleh PTj
menggunakan peruntukan yang diluluskan untuk perbelanfaan yang fidak
membawa faedah, dak berguna, tidak mendapat apa-apa hasil atau sesia
kepada Universiti.

Pembayaran Tanpa Kuasa/Salah/Pembayaran Tidak Sepatutnya
(!mproper Payment) ialah pembayaran yang dibuat dengan tidak sewajar
sama ada dari segi bertentangan dengan peruntukan undang-undang,
peraturan atau tidak mengikut syarat-syarat, kaedah atau tatacara yang
ditetapkan bagi sesuatu pembayaran.

Penjelasan pembayaran tidak sepatulnya iaitu perkara-perkara yang
ditafsirkan sebagai improper payment adalah seperti berikut:

i) Apa-apa bayaran yang disah, dibenar atau dibuat tanpa peruntukan
dalam bajet yang diluluskan.

iy  Apa-apa bayaran tanpa perunlukan yang mengakibatkan secara
langsung kelebihan amaun yang telah diperuntukkan bagi suatu
tujuan tertentu {Pecahan Kepala) dalam bajet, atau mengakibatkan
suatu pembayaran berlebihan dari terimaan dalam sualu akaun
amanah pada penutupan akaun bagi suatu tahun kewangan.

iy Apa-apa bayaran fanpa peruntukan yang dibuat dan dikenakan pada
sesuatu peruntukan yang lain.

v} Apa-apa bayaran yang mengakibatkan satu overdraft akaun bank
yang diselenggarakan oleh pegawai pembayar tanpa kebenaran
tertentu dari pihak berkuasa yang berkenaan.

v)  Apa-apa bayaran dibuat tanpa kuasa terlentu daripada pegawai-

pegawai yang diberi kuasa membenar atau meluluskan bayaran itu.



3.3

vi)

vii)

viil)

ix)

Pihak Berkuasa Melulus

3.34
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Apa-apa bayaran yang dibuat kepada se¢seorang (termasuk syarikat-
syarikat atau badan-badan lain) yang tidak berhak menerimanya.
Misalnya nama orang, syarikat atau badan dalam baucar atau cek
berlainan daripada nama dalam bil atau invois atat mana-rmana
penyata tuntutan.

Apa-apa bayaran yang dibenarkan dan apa-apa bayaran yang dibuat
tanpa pengesahan pegawai yang diberi kuasa.

Apa-apa bayaran yang dibuat secara pendahuluan tanpa kebenaran
pihak berkuasa atau pendahwduan bagi tjuan-tujuan yang tidak
dibenarkan dalam mana-mana peraturan.

Apa-apa bayaran yang disahkan yang mengakibatkan pembayaran
lebih atau pembayaran dua kali,

Berikut adalah pihak berkuasa mejulus mengikut kategori:

Kategori Pihak Berkuasa Melulus

1) Kutipan wang Naib Canselor/Bendahari

i)
ii)

2) Tempoh bayaran balik
Kurang dari 18 bulan Naib Canselor
Lebih dari 18 bulan

Jawatankuasa Tetap Kewangan

D]

it

3} Meliluskan permohonan hapus kira
bagi kehilangan wang berjumlah;
Kurang RM25,000.00 uniuk Naib Canselor

setiap kes/akaun
Melebihi RM25,000.00 untuk
setiap kes/akaun

Jawatankuasa Tetap Kewangan

19
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Kategori Pihak Berkuasa Melulus

4} Penerimaan sumbangan barbentuk

wang:

iy  Sumbangan keseluruhan kurang Naib Canselor
RMZ200,000.00.

i} Sumbangan keseluruhan Jawatankuasa Telap Kewangan

melebihi RM200,000.00.

5) Penetapan kadar harga, yuran, caj
) Jawatankuasa Tetap Kewangan
dan bayaran-bayaran lain.

6) Pengurangan dan pengecualian kadar
harga, yuran, caj dan bayaran- Maib Canselor

bayaran lain.

Penurunan kuasa

3.3.21 Naib Canselor hendaklah memberi kuasa secara bertulis kepada
Bendahari untuk mengutip wang Universiti.

3322 Bendahari

i) Bendahari bertanggungjawab untuk melaksanakan kutipan wang
Universiti dengan sempurna.

i)  Bendahari hendaklah memastikan ciri-ciri keselamatan dan kawalan
dataman terutama dalam persekitaran elektronik adalah mencukupi
termasuk akses sistem dan dokumen kawalan.

li)  Bendahari boleh mewakilkan kuasa kepada Ketua PTj atau pegawai
di bawahnya bagi melaksanakan urusan kutipan wang Universiti.

iv) Reked panurunan kuasa hendaklah disimpan dan dikemaskini dari

semmasa ke semasa.

3.3.23 Ketua PT} periu membuat permohenan secara bertulis kepada Bendahari
bagi penurunan kuasa kutipan wang kepada pegawai yang dilantik.

20
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Jawatankuasa

341

Berikut adalah jawatankuasa bagi pengurusan terimaan wang Univarsiti;

Jawatankuasa Ahli Tanggungjawab
1) Jawatankuasa Keahlian  dilantik oleh  Naib | Bertanggungjawab
Penyiasat Canselor menjalankan

siasalan berkaitan

kehilangan wang.

Terimaan

3.51

Resit rasmi
3.5.141 Jenis-jenis resit
i) Resit rasmi A - resit yang dikeluarkan di Pejaba! Bendahari bagi
mengakaunkan terimaan.
iy Resil rasmi B - resit yang dikeluarkan bagi tujuan terimaan di PTj.
iy  Resit hercetak - resit yang dikeluarkan bagi tujuan terimaan di PTj
_ dalam nilai RM1.00, RM2.00, RM5.00 dan RM10.00.
iv) — Resil pelajar - resit yang dikeluarkan bagi tujuan terimaan daripada
pelajar.
Pengurusan terimaan

3.5.21 Resit rasmi handaklah dikeluarkan sebagai akuan terimaan wang Universiti
dan hendaklah ditandatangani dan diserabkan kepada pembayar pada

masa urusniaga.

3.5.22 Resit tidak perlu dikeluarkan bagi bayaran yang dibual dengan cara
potongan baucar pembayaran.

3.5.23 PTj hendaklah memaiuhi jadual kadar harga yang diletapkan oleh
Universiti bagi sefiap perkhidmatan, program, aktiviti, dan sebagainya.
Bagi kadar-kadar yang belum ditetapkan, PTj hendaklah mendapatkan
kelulusan daripagda Pihak Berkuasa Melulus,
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3.53

3.5.2.4

3.525

3.5.28

3.5.27

3.5.28

3529

3.5.2.10

3521

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UNIVERSITI

PTj vang telah diben kuasa mengendalikan penerimaan perir mamchan
resit rasmi melalui borang yang telah disediakan daripada Pejabat
Bendahari. PTj tidak divenarkan untuk mencetak/membeli resit sendir,

Sefiap pengambilan bukw resit rasmi hendaklah direkedkan dan
disenggarakan dalam buku daflar pengambilan buku resit rasmi di Pejabat

Bendahari.

Buku resit rasmi yang telah habis atau fidak lagi digunakan perlu
diserahkan kepada Pejabat Bendahari bersama-sama wang kulipan.

Dalam keadaan biasa wang yang diterima hendaklah diuruskan oleh
pegawati yang diberi kuasa.

Wang yang diterima tidak boleh digunakan bagi apa-apa maksud seperli
mendahulukan/meminjamkan kepada pihak lain 2iau digunakan untuk
membiayai aktiviti Jain.

Notis berikut hendaklah dipamerkan di tempat tarimaan bayaran sebagal
pemberitahuan kepada pegawai/pelajarfarang awam:

“Pembayaran hendaklah diakui dengan resit”

Semua terimaan melalui wang pos, kiriman wang, cek dan sebagainya
hendaklah atas nama BENDAHAR! UNIVERSITI TEKNIKAL MALAYSIA
MELAKA dan dipalang *Akaun Penerima Sahaja’.

Apa-apa pindaan kepada resit rasmi adalah ditarang. Jika resit rosak dan
tidak boleh dikeluarkan, resit dan salinannya hendaklah dibatalkan,
disimpan dan direkod uniuk tujrran pengauditan.

Pengurusan buk resit rasmi

3.5.3.1

Penerimaan stok daripada pembekal

i} Semua buku resit rasmi yang diterima daripada pembekal hendaklah
disamak dan direkod di dzlam buku daftar resit; dan
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i) Jika didapali buku resit yang diterima rosak, ia hendaklah
dikembalikan kepada pembekal berserta laporan.

Pengeluaran buku resit rasmi

iy Buku resit rasmi hendaklah dikeluarkan mengikul susunan nombor
stok.

ity Semua buku resit yang sedang digunakan hendaklah disimpan
dengan selamal di tempat yang berkunci apabila tidak digunakan.

i)  Buku yang rosak hendaklah dibatalkan dan disimpan untuk tujuan
pengaudilan.

Penyerahan wang kutipan cleh PTj

3541

3.54.2

3.54.3

Penghantaran wang kutipan ke Pejabal Bendahari boleh dibuat setiap hari
atau apabila mencapai jumlah RM300.00 pada bila-bila masa.

Bagi lerimaan untuk program tertentu seperti kursus, seminar, bengkel dan
sebagainya kutipan tersebut hendakiah diserahkan kepada Pejabat

Bendahari serta merta selepas program tersebut berakhir,

PTj tidak dibenarkan menyimpan salinan buku resit.

Memasukkan wang kutipan ke bank

3.5.5.1

3.5.5.2

Pejabat Bendahari dikehendaki memasukkan semua wang yang diterima
ke bank pada hari dikutip atau jika dilerima lewat, pada hari kerja yang
berikutnya.

Ketua PT] dan pegawai yang diberi kuasa hendaklah memastikan
keselamatan perjalanan wang tunai di anfara tempat kutipan atau PTj ke
Pejabal Bendahari atau ke bank. Jika perlu hendaklah mendapatkan
khidmat kawalan keselamatan.
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Penerimaan melalui mel

3.5.6.1 Pegawai yang bertanggungjawab membuka mel hendaklah menyimpan
buky daftar bagi tujuan merskod wang, dokumen yang berharga dan
barang-barang lain yang diterima melalui pos atau penghantar. Tugas ini
tidak boleh diberi kepada juruwang atau pegawai yang bertanggungjawab
menyediakan resil.

3.5.6.2 Semua bulir yang berkenaan hendaklah dicatatkan ke dalam buku daftar,
fermasuk tarikh diterima, jumlahnya dan jenis barang/dokumen kewangan,

3.5.6.3 Pegawai yang bertanggungjawab bagi mengakaun butiran hendaklah
menurunkan tandatangan ringkas {fmtial) pada reked yang berkenaan dan
hendaklah memberi nombor resit untuk dicatatkan dalam buku daftar
tersebut.

3.564 Pegawai-pegawai lain yang mengendalikan wang, dokumen, atau barang
dari masa membuka mel sehingga ke masa dicatatnya ke dalam akaun
hendaklah membuat tandatangan ringkas di dalam buku daftar tersebut.

3585 Buku dafiar hendaklah disemak setiap hari dengan lefar oleh seorang
pegawat penyelia,

Semua urusniaga terimaan hendaklah menggunakan Ringgit Malaysia. Hanya
matawang asing yang sah diperlakukan sahaja yang boleh ditedima sebagai bayaran.
Kadar tukaran kepada Ringgit Malaysia hendaklah dirujuk terlebih dahulu dan
sekiranya perbezaan fukaran tersebut tidak dapat menjelaskan bayaran yang
ditetapkan, Universiti berhak untuk membuat tuntutan terhadayp perbezaan tersebut.

Sekiranya matawang asing sampai ke fangan seseorang pegawai yang diberi kuasa,
wang itu hendakizh dihantar ke Pejabat Bendahari untuk dimasukkan ke akaun
Universiti,

Terimaan derma/hadiah/sumbangan/tajaan dalam bentuk wang

3.5.9.1 Penerima hadiah perlu terlebib dahuly memohon kelulusan penerimaan
hadiah atau derma dari pihak berkuasa melulus sebelum sesuatu hadiah
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351

3.5.12

3.5.13

3.59.2

3.593

PERATURAN KEWANEAN AN PERARALINAN UNIVEREITI

diterima atau dimohon, Bagi seliap program (rasmi dan {idak rasmi) yang
melibatkan tajaan daripada pihak luar, permohonan berkenaan peru
dikemukakan kepada pihak berkuasa melulus uniuk kelulusan.

Penerima berkenaan boleh menyimpan hadiah berbentuk wang dan

menggunakannya seperti mana diluluskan,

Semua ierimaan derma’hadiah/sumbanganftajaan dalam bentuk tunai
hendaklah dicap pada resit pengecualian cukai di mana penderma yang
memberi sumbangan boleh menclak perbelanjaan tersebut daripada
pendapatan mereka untuk kiraan cukai pendapalan mengikut Seksyen
44(6) Akta Cukai Pendapatan 1967.

Segala terimaan hasil dan cagaran/deposit hendaklah dimasukkan ke vot akaun

berkaitan.

Kredit perbelanjaan bagi maksud perbelanjaan tahun semasa dibenarkan hanya bagi

keadaan seperti berikut:

35111

3.5.11.2

3.5.11.3

3.5.11.4

Melaraskan bayaran yang tidak dapat disampaikan;

Bayaran lebih yang digerclehi semula;

Wang yang telah lersalah dipertanggungkan; atau

Membetulkan salah peruntukan dengan kebenaran Bendahari sebelum

akaun ditutup.

Pejabat Bendahari hendaklah menyediakan analisis penghutang bertarikh 31 Disember

dan tarikh-tarikh lain yang diteniukan.

Peruntukan hutang ragu hendaklah di ambil kira bagi huiang yang tidak dapat dikulip

dan kelulusan untuk menghapus kira hutang ragu hendaklah diperolehi daripada pihak

berkuasa meluius bagi membolehkan ia dikeluarkan daripada lejar penghutang.
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Pemberian pengurangan hendakiah mengikut kadar yang ditetapkan dengan kelulusan
pihak berkuasa melulus. Pegawai yang menerima bayaran hendaklah memastikan
kebenaran diskaun telah diperclehi terlebih dahulu.

Hanya Pejabat Bendahari dibenarkan untuk mengeluarkan bil tuntutan, PTj yang
memeriukan bil tuntutan hendaklah membuat permohonan dan memberi maklumat
dengan lepat, lengkap dan disahkan oleh Ketua PTj. PTj hendaklah memastikan
penerima bil membuat pembayaran dalam tempoh masa yang ditetapkan.

Pengurusan Peti Besi

3.6.1

3.6.2

3.6.3

365

3.6.6

367

Peti Besi yang menggunakan kunci berkombinasi boleh digunakan bagi menyimpan
wang awam. Peti besi hendaklah mempunyai dua kunci yang berasingan dengan anak
kunci atau nombor kombinasi dipegang oleh dua orang pegawai yang
bertanggungjawab,

Pegawai yang bertanggungjawab hendaklah dari semasa ke semasa mengesahkan
dan memperakui akan kandungan petl besi itu.

Wang tunai dan cek bayaran, petl wang tunai, sfjil simpanan tetap dan dokumen
berharga hendaklah disimpan di dalam peli besi. Wang tunai dan cek bayaran
hendaklah disimpan secara semenilara sahaja sebelum dimasukkan ke dalam bank.

Peti besi yang menggunakan kunei kombinasi, kodnya hendaklah ditukar cleh kedua-
dua orang pegawai yang bertanagungjawab setiap enam bulan sekali atau setiap kali
terdapat pertukaran pegawai atau pada bila-bila masa disyaki bahawa kombinasi kod
telah diketahui oleh crang yang tidak dibenarkan.

Kombinasi kod itu hendaklah ditulis pada sekeping kertas dan dimasukkan dalam
sampul surat yang dimeter dan ditanda “Rahsia Besar”.

Nama pegawai yang mengendalikan peti besi dan tarikh sampul surat dimeterikan
hendaklah juga ditulis di atas sampulnya. Sampu! suratitu hendakiah disimgan dengan

selamat oleh BendaharifKetua PTjfpegawai yanyg diberi kuasa.

Sekiranya anak kunci peti besi itu hilang, kehilangan itu mestilah dilaporkan dengan
serta-merla kepada Maib Canselor dan anak kunci ganti hendaklah digunakan untuk
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membuka peti besi itu, menyemak kandungannya dan jika perlu membuat aturan
alternatif sementara bagi menyimpan selamat kandungan peti besi dan menguruskan
supaya kunci dan anak kunci itu ditukar dengan secepat mungkin.

3.7 Kehilangan dan Hapus Kira Wang

3.71

372

373

3.74

3.7.5

Pejabat Bendahar bertanggungjawab sebagai urus sefia kehifangan dan hapus kira

wang Universili,

Jenis-jenis kehilangan adalah disebabkan seperti berikut:

3.7.21 Kecurian/penipuan/penyelewengan dan kecualan pegawai;
3.7.2.2 Peribayaran lebify;

3.7.23 Hutang dan tunggakan hasil yang tidak boleh didapatkan; atau
3724 Kehilangan buku resit, kupon dan seumpamanya.

Pegawai yang bertanggungjawab dikehendaki malaporkan kepada Ketua PTj dan
seterusnya melaporkan kepada pihak berkuasa melulus uniuk tindakan seterusnya.

Ketua PTjiPajabat Bendahari perlu memaslikan pegawainya memaluhi peraturan
kehilangan wang awam yang telah dilelapkan.

Permohonan hapus kira wang awam hendaklah diluluskan oleh pihak berkuasa

melulus.
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BAB 4
PENGURUSAN KEWANGAN

Pendahuluan

4.141

Tafsiran

4.2.1

Semua urusan kewangan hendaklah mematuhi segata peraturan yang telah ditentukan
oleh Perbendaharaan, Pekeliling-pekeliing atau Surat-surat Pekeliling atau Arahan-
arahan Kerajaan yang berkuat kuasa.

Universiti  hendaklah memastikan urusan kewangan mempunyai suatu sistem
perakaunan yang bersesuaian bagi menjalankan urusan tersebut.

Pengawalan lerhadap perbelanjaan bagi sesuatu programfaktiviti hendaklah
direkodkan mengikut kod-kod kewangan yang telah ditentukan, lengkap dan betul,

Pekeliling dan surat pekeliling yang telah dikeluarkan berkaitan dengan pengurusan
kewangan hendaklah dirujuk bersama-sama dengan peraturan di bab ini.

Kewangan .

42,41 Akaun Amanah bermaksud saiu kumpulan dama yang dibuka untuk
menguruskan kewangan sesuatu programiaktiviti yang telah diluluskan.
Akaun Amanah ini ditubuhkan untuk mengakaunkan caruman wang
daripada badan/badan danfatau orang perseorangan yang diamanahkan
kepada Universiti.

4212 Kumpulanwang Amanah adalah mengakaunkan segala penerimaan dan

perbelanjaan dari Akaun Amanah.
4.2.1.3 Pelaburan am adalah semua pelaburan yang dibuat daripada lebihan

Akaun Hasd Disatukan selain daripada Pelaburan Kumpulanwang
Amanah,
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4.3 Pihak Berkuasa Melulus

4.3.1

4.3.2

Berikut adateh pihak berkuasa melulus mengikut kategori;

Kaftagori

Pihak Berkuasa Melulus

1} Pembukaan dan Penutupan Akaun
Bank Universitl

Bendahari/Naib Canselor

2} Pembukaan, penangguhan dan

penutupan Akaun Amanah

Bendahari

Kuasa untuk meluluskan atau pengeluaran cek atau pindahan dana melalui media
elektronik dan pelarasan jumal hendaklah ditentukan oleh Bendahari. Berikut adalah

had kuasa yang telah ditetapkan:

Kategori

Penandatangan

1} Pengeluaran Cek
i) Nilai kurang daripada RM10,000.00

li) Nilai dari RM10,000.00 sehingga
kurang dari RM1,000,000.00

iiy Nilai dari RM1,000,000.00 dan ke
atas

2 penandatangan

i) Seorang pegawai dari Kumpulan
Pengurusan dan Profesional dan
Seorang pegawai dari Kumpulan
Sokongan 1; atau

ii} Dua orang pegawai dari Kumpulan
Pengurusan dan Profesional.

3 penandatangan

i) Dua orang pegawai dari Kumpulan
Pengurusan dan Profesional dan
Seorang pegawai dari Kumpulan
Sockongan 1; atau

ii) Tiga orang pegawai dari Kumpulan
Pengurusan dan Profesional.

Tiga orang pegawai penandatangan
dari Kumpulan Pengurusan dan
Profesional.
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Kategori

Penandatangan

2} Pindahan dana melalui media
elektronik
iy Nilai kurang daripada
RM10,000.00

i)  Nilai dari RM10,060.00 sehingga
kurang dari RM1,000,000.00

iii} Miaidari RM1,000,000.00 dan ke
atas

2 penandatandan

1} Seorang pegawai dari Kumpulan
Pengurusan dan Profesional dan
Seorang pegawai dart Kumpulan
Sokongan 1; atau

iiy Dua orang pegawal dari Kumpulan
Pengurusan dan Profesional.

3 penandatangan

i) Dua orang pegawai dari Kumpulan
Pengurusan dan Prefesional dan
Seorang pegawai dari Kumpulan
Sokongan 1; atau

ii) Tiga orang pegawai dari Kumpulan
Pengurusan dan Profesional.

Tiga orang pegawai penandatangan
dari Kumpulan Pengurusan dan
Profesional.

3) Pelarasan jurnal
i) Nilai kurang daripada
RM10,000.00

iy MNilai dari RM10,000.00 dan ke
atas

1) Seorang pegawai dari Kumpulan
Pengurusan dan Profesional; atau

ii} Seorang pegawai dari Kumpulan
Sckongan 1.

2 penandatangan

i) Seorang pegawai dari Kumpulan
Pengurusan dan Profesional dan
Secrang pegawai dari Kumpulan
Sokongan 1; atau

i) Dua orang pegawai dari Kumpulan
Pengurusan dan Profesional.
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4,3.3 Penurunan kuasa
4,3.3.1 Bendahari
i) Bendahari hendaklah memastikan ciri-ciri keselamatan dan kawalan
dalaman terutama dalam persekitaran elekironik adalah mencukupi
termasuk akses sistem dan dekumen kawalan,
i}  Rekod penurunan kuasa hendaklah disimpan dan dikemaskini dari
semasa ke semasa.
Jawatankuasa
4.4.1 Berikut adalah jawatankuasa bagi pengurusan kewangan Universiti mengikut kategori:

[ iti) Akl (Pemegang Amanah)

Jawatankuasa Ahli Tanggungjawab
1} Jawatankuasa i}  Pengerusi Bertanggungjawab
Pengurusan (Naib Canselor) terhadap
Kewangan dan Akaun | i} Ahli pengurusan
a) Timbalan MNaib Canselor kewangan dan
b} Semua Ketua PT} akaun Universiti.
c) Ketua Unit Audit Dalam
lii) WUrus Setia

{Bahagian Pengurusan
Kewangan dan Perakaunan)

2) Jawatankuasa i) Pengerusi Beranggungjawab
Pemegang Amanah (Ketua PTj) terhadap
ii} Ahli Jawatankuasa pengurusan Akaun
(Tiga orang pegawai dari Amanah,
Kumpulan Pengurusan dan
Profesional/Pengurusan

Tertinggi sebagai Timbalan
Pengetusi, Setiausaha dan
ARl

N




4.5 Perakaunan

4.5.1 Akaun Bank Universiti

4.5.1.1

4512
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Akaun bank hanya boleh dibuka di bank berlesen tempatan. Akaun yang

hendak dibuka atau ditutup perlu mendapat kelulusan daripada pihak

berkuasa melulus.

Pengurusan Perakaunan

i) Lejar Am

a) Semua urusniaga hendaklah direkodkan ke dalam Lejar Am
yang menjadi rekod utama datam akaun Universiti.

by Setiap catatan di dalam Lejar Am hendaklah berasaskan
dokumen resit, baugar, bil tuntutan dan jurnal yang diluluskan
dan disahkan cleh pegawai yang diberi kuasa.

c) Apa-apa pelarasan ke atas akaun hendaklah dibuat melalui
penyediaan jumal yang diluluskan oleh pegawai yang diberi
kuasa.

d)  Pegawai bertanggungjawab hendaklah memastikan pada akhir
setiap hari, baki tunai di bank tidak berbaki debit walaupun
Lejar Tunai berbaki debit atau kredit.

e)  Pada hujung tiap-tiap bulan, Penyata Penyesuaian Bank akan

disediakan untuk menyelaraskan urusniaga Lejar Tunai
dengan urusniaga dalam Penyata Bank,

iy  Akaun Subsidiari

a)

b)

Akaun subsidiari hendaklah diselenggara bagi mencatatkan
urusniaga untuk setiap penghutang/pemiutang.

Akaun tersebut hendaklah bersamaan dengan jumlah yang
tercatat di dafam Lejar Am dan disuaikan setiap akhi* bulan
oleh pegawai yang berlanggungjawab.
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Pengurusan Akaun Amanah

4,5.2.1

4.5.22

4.5.2.3

4.5.24

45.25

4.5.2.8

Universiti boleh menerima harta, wang atau dana dari pihak lvar dan
memastikan pemberian atau sumbangan berkenaan digunakan dan
ditadbir mengikut maksud yang telah ditentukan serta diakaunkan secara

herasingan.

Universili juga boleh mengenakan caj perkhidmatan ke atas Akaun-akaun
Amanah bagi membantu Universiti menampung kos-kos pentadbirannya.

Pemegang Amanah bagi sesuatu Akaun  Amanah dikehendaki
menandatangani satu Surat lkatan Amanah dengan Universiti bagi
membolehkan satu Akaun Amanah ditubuhkan dan digabungkan di dalam
Kumpulan Wang Akaun Amanah Universiti.

Terma pelaksanaan

i) Sefiap Akaun Amanah hendaklah ditadbir dan dilaksanakan
mengikut terma-terma yang telah ditetapkan oleh pihak penaja dan
Jawatankuasa Pemegang Amanah.

i)  Sekiranya peraluran pelaksanaan Akaun Amanah tidak dinyatakan
oleh penaja akaun, akaun tersebut adalah tertakluk kepada semua
peraturan kewangan dan perakaunan Universiti,

iy  Universiti juga mempunyai kuasa unluk menelapkan peraluran
kewangan tambahan yang lain ke atas Akaun Amanah jika difikirkan

perlu atas kepentingan Universiti.
Semua perjanjian daripada penaja atau memoranduimn persefahaman yang
digunakan sebagal syarat tambahan kepada Surat lkatan Amanah
hendaklah ditandatangani oleh Jawatankuasa Pemegang Amanah,
Jawatankuasa Pemegang Amanah
3] Satu Jawatankuasa Pemegang Amanah hendaklah ditubuhkan bagi

sefiap Akaun Amanah yang dibuka untuk tujuan mengawasi
pelaksanaan akliviti di bawah Akaun Amanah berkenaan.
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Perbelanjaan

ii)

Pemegang Amanah bertanggungjawab untuk memastikan Akaun
Amanah digunakan untuk tujuan yang dibenarkan.

Semua bayaran hendaklah dibuat daripada Akaun Amanah
berkenaan dan diperakukan oleh Pemegang Amanah dan disahkan
oleh Ketua PTj alau wakil yang dilantik olehnya secara bertulis dan
kemudiannya diluluskan oleh Bendahari atau pegawai yang telah
diberi kuasa olehnya.

Semua terimaan untuk Akaun Amanah hendaklah dibuat melalui cek atau

Bank Draf atau Wang Pos yang berpalang dan dibayar atas nama
BENDAMARI UNIVERSITI TEKNIKAL MALAYSIA MELAKA,

Pemegang Amanah berfanggungjawab bagi menenitukan bahawa Akaun
Amanah tidak terfebih dikeluarkan atau berbaki debit, Sekiranya Akaun
Amanah berbaki debit, Pemegang Amanah bertanggungjawab untuk

mendapatkan sumber kewangan bagi menampung baki debit bekenaan,

Wang lebihan dan penutupan akaun amanah

i}

iii)

iv)

Pemegang Amanah hendaklah mengawal sesuatu Akaun Amanah
dan memberitahu Pejabat Bendahari apabila sesuatu akaun telah
mencapai maksudnya dan tidak lagi dikehendaki atau apabila Akaun
Amanah itu melebihi amaun yang dikehendaki untuk melaksanakan
maksud amanah itu.

Walau bagaimanapun, Universiti atas budi bicaranya, boleh menutup
sesuatu Akaun Amanah jika didapati akaun tersebut tidak perlu lagi
atau tidak tekal dengan tujuannya, atau enam bulan selepas akaun
didapati tidak aktif, yang mana terdahulu.

Jika syaral pemulangan baki Akaun Amanah tidak dinyatakan aleh
penaja, Universiti boleh mengkreditkan bakl Akaun Amanah yang
berkenaan ke akaun yang telah ditetapkan oleh Universiti mengikut
peraturan semasa.

Bagi Akaun Amanah yang ditubuhkan wunfuk pengurusan
penganjuran  seminar/kursus/program/aktiviti, Pejabat Bendahari
akan membuat pembahagian sama rata ke atas apa-apa
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lebihan/keuntungan yang terdapat dalam akaun yang ditubuhkan
dan hanya 25% daripada lebihan adalah dibenarkan bagi membiayai
kursus/seminar/program/aktiviti yang sama bagi tahun berikutnya.

v) Permohonan secara berlulis perlu dikemukakan kepada Pejabat
Bendahari  unluk  penangguhan atau  perdanjulan  lempoh

program/aktiviti.

4.5.3 Semua Akaun Amanah vang dibuka oleh Universiti akan diaudit bersama dengan

Akaun Universili pada setiap lahun yang berakhir pada 31 Disember.

4.5.4 Potongan oleh Universiti

4.5.4.1

4.5.42

4.5.4.3

Pelaburan

Pihak Universiti boleh membuat polongan atau penyelarasan atau
mengenakan sebarang caj ke atas Akaun Amanah berkenaan mengikut
kadar yang ditetapkan dari semasa ke sernasa olch Universiti,

Caj yang dikenakan akan digunakan uniuk menampung kes overhead, kos
pentadbiran dan perbelanjaan lain yang telah didahulukan atau gitanggung
oleh pihak Universiti semasa pelaksanaan aktiviti di bawah Akaun

Amanah.

Pemegang Amanah dan Jawatankuasa Pemegang Amanah adalah
bertanggungjawab untuk memastikan bahawa sumbangan kepada
Universili alau PTj diletapkan dan diagihkan kepada pihak berkenaan.

4.6.1 Universiti boleh melaburkan dana yang belum digunakan ke dalam simpanan tetap dan

pelaburan-pelaburan lain bagi meningkatkan pendapatan dan pada masa yang sama

hendaklah memastikan risiko diminimakan.

4.6.2 Pemilihan polisi pelaburan hendaklah mengambilkira tahap kecairan, tahap risiko yang

boleh diterima dan pulangan yang berpatutan bagi pelaburan yang dibuat.

4.6.3 Kriteria-kiiteria  seperti  perkhigmatan yang segera, jenis-jenis pelaburan yang

ditawarkan, kualiti nasihat pelaburan, caj perkhidmatan dan transaksi boleh digunakan

sehagai asas untuk menentukan institusi kewangan yang dipilih.
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4.6.4

4.6.5

4,88

46,7
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Rekod Pelaburan

4.6.4.1 Semua transaksi berkaitan pelaburan periu diuruskan oleh pegawai yang
diberikuasa dan direkodkan dalam daftar pelaburan simpanan tetap bagi
semua urusan permbelian, penjualan dan rekod keluar/masuk  sijil-sijil
pelaburan simpanan tetap,

4.8.4.2 Laporan bufanan terperinei berkaitan akfiviti pefaburan simpanan tetap
hendaklah disediakan secara bulanan.

Semua dokumen-dokumen pelaburan hendaklah diurus dengan sempurna dan
disimpan dengan selamat, dikewal daripada kecurian, penyalahgunaan dan
kemusnahan.

Semua pembayaran ke atas pelaburan hendaklah mempunyat aktan terimaan berserla
bukti-bukti pelaburan seperti sijil, bon, nota, buku simpanan atau lain-lain.

Daftar pelaburan hendaklah dikemaskini sefiap kali berlakunya perubahan termasuk
penyata sijil yang diterima lewat selepas penyelesaian, urusan pembelian, penjualan
dan rekod keluar/masuk sijil-sijil pelaburan simpanan tetap.

Pengurusan Cek

4.7.1

4.7.2

Stok cek hendaklah diperiksa dengan serta-merta apabila diterima daripada bank untuk

menentukan bahawa tiada cek yang hilang.

Siok cek hendaklah disimpan dalam ruang simpanan berkunci yang mana kuncinya
dipegang oleh pegawai yang bertanggungjawab. Stok cek yang dikeluarkan hendaklah
disimpan semula dalam ruang simpanan berkunci pada penutupan urusan tiap-tiap
harl.

Tempoh laku cek
4.7.3.1 Semua cek yang dikeluarkan atas Akaun Universiti hendaklah dicetak
“Laku dalam tempoh hanya tiga bulan dari tarikh”. Mana-mana cek yang

tidak diserahkan dalam tempech yang ditetapkan tidak akan dibayar oleh
bank pembayar,
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4.7.3.2 Mana-mana cek yang tidak ditunaikan pada akhir tempoh figa bulan dari
tarikh fanya dikeluarkan hendaklah disifatkan sebagai terbatal dan
dilaraskan dengan mendebitkan Akaun Tunai dan mengkreditkan Akaun
Tabung Amanah Cek Batal.

4.7.3.3 Sekiranya ada tuntutan mengenai cek yang telah dibatalkan ite, maka
suatu cek baru hendaldah dikeluarkan dan didebitkan kepada Akaun
Tabung Amanah Cek Batal.

4,734 Jika cek ganil tidak dikehendaki, maka amaun ¢ek asal hendaklah dikredit
terus ke akaun perbefanjaan atau Akaun Amanah ataw Akaun Pinjaman,
jika dibatalkan dalam tahun yang sama atau dikreditkan ke Akaun Hasil,
jika cek dibatalkan dalam tahun berikutnya kecuali bagl cek yang pada
asalnya didebit kepada Akaun Amanah atau Akaun PinjJaman yang mana
fa harus dikreditkan kepada Akaun Amanah atau Akaun Pinjaman yang
berkenaan.

4.7.3.5 Mana-mana amaun cek yang terbatal yang tidak dituntut akan diuruskan
untuk diserahkan kepada Pendaftar Wang Tak Dituntut seperti mana yang
diperuntukkan di bawah Akta Wang Tak Dituntut 1965.

Menandatangani cek atau kelulusan pindahan dana elektronik

4,741 Cek mestilah ditandatangani dan pindahan dana secara elekironik
hendaklah diluluskan oleh pegawai yang diberi kuasa.

4742 Bendahari hendaklah memberitahu pihak bank mengenai had yang
dibenarkan dan pegawai yang diberi kuasa.

47.4.3 Pegawai yang menandatangani cek dan membuat pemindahan wang

adalah bertanggungjawab secara bersama dan masing-masing bagi
mesmastikan bahawa cek itu adalah dikeluarkan dengan sepatutnya.
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Pembayaran dengan cek berpalang

4.7.5.1 Semua pembayaran kecuali rekupan panjar wang runcit hendaklah dibuat
dengan menggunakan cek yang dipalang "Akaun Penerima Sahaja” atas
nama penerima yang berhak menerima,

4,752 Bagi mana-mana orang yang memerlukan cek perintah tidak berpalang,
pegawai yang diberi kuasa menandatangani cek boleh dengan budi
bicaranya membatalkan palang dengan menandatangani batal palang
tersebut.

Kehilangan cek yang dibayar

4.7.8.1 Jika sesuatu cek yang dibayar hilang atau salah Jletak sebelum
ditunaikan/diniagakan, maka bayaran boleh didapati jika penetima bayaran

mengemukakan satu perakuan bertulis bahawa cek tidak diterimanya.

47.6.2 Pegawai bertanggungjawab hendaklah mengamkil tindakan bagi menahan
cek itu dari ditunaikan.

PTj boleh membuat permohonan Draf Bank/Pindahan Telegraf mengikut keperluan.
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BAB 5
PEROLEHAN BEKALAN, PERKHIDMATAN DAN KERJA

Pendahuluan
5.1.1 Perolehan bagi sesuatu bekalan atau perkhidmatan atau kerja boleh dilakukan bagi
memenuhi keperluan dan perancangan dengan peruntukan yang telah disediakan dan

diluluskan oleh pihak berkuasa melulus,

5.1.2 Pekeliling dan surat pekeliling yang telah dikeluarkan berkaitan dengan perolehan
hendaklah dirujuk bersama-sama dengan peraturan di bab ini,

Tafsiran
5.2.1 Perolehan
5.2.1.1 Mendapatkan suatu bekalan/perkhidmatan/kerja  dengan mengikufi
tatacara yang telah diletapkan oleh Perbendaharaan atau yang ielah

dituluskan oleh Universiti.

5.2.1.2 Perolehan terbahagi kepada tiga jenis iailu bekalan, perkhidmatan dan

kerja.
522 Bekalan
52.2.1 Barangan yang dibekalkan bagi menjalankan sesuatu
program/aktivitifprojek  Universiti yang mana merupakan inpui kepada

sesuaty proses ketja atau perkhidmatan.

5.2.22 Bekalan yang dimaksudkan adalah seperti peralatan makmal, makanan,
pakaian, kenderaan, kelengkapan pejabat dan lain-lain.
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Perkhidmatan

5.2.3.1

Kerja

5.2.4.1

Perkhidmatan ditafsitkan  sebagai khidmat tenaga manusia atau
kepakaranfkemahiran vang diperolehl untuk melaksanakan dan
menyiapkan sesuatu kerja tertentu yang mana terbahagi kepada dua
bidang faitu:

i) Perkhidmatan Perunding
iy  Perkhidmatan Bukan Perunding

Perolehan kerja melibatkan kerja-kerja pembinaan sivil seperti bangunan,
lapangan terbang, pelabuhan, jalan raya, tapak kawasan dan empangan
ale serta kerja perparitan. la juga merangkumi kerja-kerja mekanikal dan
elekirikal,

Memecahkecilkan Jumlah Pembelian

5251

Memecankecil pembelian adalah menyalahtafsir pembelian barang yang
dibuat secara berasingan sama ada secara sengaja atau tidak sengaia

bagi salu item atau kelas jenis item.

Integrity Pact

£§.2.6.1

52.6.2

Integrily Pack merupakan salu prosés pengisytiharan cleh pembidaforang
awam uniuk tidak menawar atau memberi rasuah bagi mendapatkan
kenirak atau sebagai ganjaran mendapatkan sesuatu kontrak dan bagi
mempercepatkan sesuatu urusan perolehan,

Pembida forang awam dan pegawal Kerajaan akan menandatangani satu
'‘pacf atau peranjian untuk tidak melakuekan perbuatan rasuzh dalam
pelaksanaan sesuatu kontrak serla menggariskan tindakan-tindakan yang
boleh diambil sekiranya berlaku pelanggaran ‘pact atau kontrak tersebut,
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5.3 Pihak Berkuasa Melulus

5.3.1

Berikut adalah pihak berkuasa melulus mengikut kategori:

a) Kos projek pembangunan fizikal
i) Kurang RM500,000.00

iy RMS500,000.00 - RM20 juta
iii) - RMz20 juta - RMZ200 juta
iv) Melebihi RM200 juta

b} Kos kajian dan kos kerja ukur
i) Kurang RM500,000.00

i} Melebihi RM500,000.00 - RM2
juta

i) Melebihi RM2 juta - RMS juta

) Melebihi RM5 juta

Kategori Pihak Berkuasa Melulus
1) Perolehan bernilai RM10,000.00 dan ke
Ketua PTj

bawah
2) Perclehan bernilai RM10,000.00 - Jawatankuasa Perolehan Terus

RM50,000.00 Bekalan dan Perkhidmatan PTj
3) Parolahan bernilai RM50,000.00 - Jawatankuasa Sebut Harga

RM500,000.00 Bekalan, Perkhidmatan dan Kerja
4) Tender terbuka / terhad

i) RMS500,000,00 - RM20 juta Lembaga Perolehan B

i) RM20 juta- RM100 juta Lembaga Perolehan A
5) Perunding

Jawatankuasa Sebut Harga
Bekalan, Perkhidmatan dan Kerja
Lembaga Perolehan B
Lembaga Perolehan A
Kementerian Kewangan

Jawatankuasa Sebut Harga
Bekalan, Perkhidmatan dan Kerja
Lembaga Perolehan B

Lembaga Perolehan A
Kemnenterian Kewangan
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Kategori

Pihak Berkuasa Melulus

6) Buku cetakan dan terbitan luar negara

a)
b)

c)
d}
e)

Sehingga RM200,000.00
Melebihi RM200,000.00 -
RM500,000.00

Melebihi RM500,000.00 - RM20 juta
Melebihi RM20 juta - RM50 juta
Melebihi RM50 juta

Pustakawan
Jawatankuasa Sebut Harga
Bekalan, Perkhidmatan dan Kerja
Lembaga Perolehan B
Lembaga Perolehan A
Kementerian Kewangan

7

a)

b}

c)

Perolehan ICT dan rangkaian internet

Perisian Khusus

i} Sehingga RM50,000.00

it} Melehihi RME0,000.00 -
RM500,000.00

iii}y Melebihi RM500,000.00 - RM20
juta

iv) Melebihi RM20 juta - RM50 juta

v} Melekihi RM50 juta

Perisian Umum

i) Sehingga RM50,300.00

iy Melebihi RM50,000.00 -
*RM500,000.00

lii) Melebihi RM500,000.00 - RhM1
juta

iv) Melebihi RM1juta

Pengkalan data, jurnal, dan maklumat

secara atas talian

i) Sehingga RM50,000.00

iy Melebihi RM 50,000.00 -
RM500,000.00

fii) Melebihi RM500,000.00 - RM20
Jjuta

iv) Melebihi RM20 juta - RMS0 juta

v) Maelebihi RM50 juta

Ketua PTj
Jawatankuasa Sebut Harga
Bekalan, Perkhidmatan dan Kerja
Lembaga Perclehan B

Lembaga Perolehan A
Kementerian Kewangan

Ketua PTj
Jawatankuasa Sebut Harga Bekalan
Perkhidmatan dan Kerja
Lembaga Perolehan B

Kementerian Kewangan

Ketua PTj
Jawatankuasa Sebut Harga
Bekalan, Perkhidmatan dan Kerja
Lembaga Perolghan B

Lembaga Perolehan A
Kementerian Kewangan
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Kategori

Pihak Berkuasa Melulus

d) Pelanjutan kontrak penyelenggaraan
dan menaik taraf perkhidmatan
rangkaian ICT dan intetnet
i} Sehingga RM200,000.00
i} Melebihi RM200,000.00 -

RMS§00,000.00
iii} Melebihi RM500,000.00 - RM20
juta

Melebihi RM20 juta - RM50 juta

v} Melebihi RM50 juta

iv

—

Ketua PTj
Jawatankuasa Sebut Harga
Bekalan, Perkhidmatan dan Kerja
Lembaga Perolehan B

Lembaga Perolehan A
Kementerian Kewangan

8) Perubahan dan perlanjulan tempoh
kontrak bagi kontrak bekalan dan
perkhidmatan

Lembaga Peralehan/Jawatankuasa
Sebut Harga Bekalan,
Perkhidmatan dan Kerja

8) Kos tambahan perkhidmatan perunding
a) Sehingga 60% daripada kos asal
b) Melebihi 60% daripada kos asal

Lembaga Perolehan A
Kementerian Kewangan

10) Perolehan secara rundingan terus

Kementerian Kewangan

11)Kelulusan permohonan pesanan tempatan
PTj

Ketua PTj/BendaharifPegawai yang
diberi kuasa
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Berikut adalah jawatankuasa bagi pengunusan perolehan Universiti mengikut kategori:

Jawatankuasa Ahli Tanggungjawab

1} Lembaga Perclehan i}  Pengerusi Bertanggungjawab
Universiti A {Naib Canselor) terhadap

i}  Ahli Jawatankuasa pengurusan dan
(Wakil Ketua Setiausaha kellusan tender
Perbendaharaan, Wakil Lembaga | bernilai RM20 juta
Pengarah, Wakil Senat, Wakil = RM100 juta,
Kementerian Pengaijian Tinggi
Malaysia).

i)y Urus Setia (Bendahari)

2) Lembaga Perolehan i) Pengerusi Bertanggungjawab
Universiti B {Naib Canselor) terhadap

iy Ahli Jawatankuasa pengurusan dan
(wakil Lembaga Pengarah, Wakil | kelulusan tender
Senat, Wakill Kementerian bernilai
Pengajian Tingai Malaysta, RMS500,000.00 -
Bendahari) RM20 juta.

iy  Urus Setia (Unit Perolehan}

3) Jawatankuasa Sebut (i)  Pengerusi Bertanggungjawab
Harga Bekalan, (Naib Canselor} terhadap
Petkhidmatan dan iy Ahli Jawatankuasa pengurusan dan
Kerja {Timbalan-timbalan Naib kelulusan sebut

Canselor, Bendahari) harga bernilai
iy  Urus Setia (Unit Perclehan) RMS0,000.00 -
RM500,000.00.

4) Jawatankuasa
Pembuka
i} Tender Dua orang pegawal dari Kumpulan Bertanggungjawab

Pengurusan dan Profesional atau yang
setaraf.

membuka tender.
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Jawatankuasa

Ahli

Tanggungjawab

iiy SebutHarga

5) Jawatankuasa
Penentuan Teknikal

6) Jawatankuasa
Penilaian Teknikal PTj

7) Jawatankuasa
Penilaian Sebut Harga
Kerja ’

8) Jawatankuasa
Penilaian Tender
Kerja

Seorang pegawai dari Kumpulan
Pengurusan dan Profesional dan
Seorang pegawai dari Kumpulan

Sokongan 1.
) Pengerusi

(Timbalan MNaib Canselor P&!}
ii)  Ahli Jawatankuasa

(Wakil PTj)

iii)  Urus Setia (Unit Perolehan)

Wakil-wakil PT] yang dilantik (minima
seorang wakil dari PTf yang lain)

i}  Pengerusi
(Pengarah Pembangunan)

i}  Ahli Jawatankuasa
{ Dua orang pegawai dari
Kumpulan Pengurusan dan
Profesicnal}

iy  Urus Setia {Unit Kontrak, Pejabat
Pembangunan)

iy Pengerusi
{Pengarah Pembangunan)

ii) Ahl Jawatankuasa
{ Juru Ukur Bahan, Wakil-wakil
PTj)

i) Urus Sefia (Unit Kontrak, Pejabat
Pembangunan)

Berlanggungjawab
membuka sebut
harga,

Bertanggungjawab
terhadap
pengurusan
penentuan
teknikal

perolehan.

Bertanggungjawab
terhadap
pengurusan
penilaian sebut

harga.

Bertanggungjawaby
terhadap
pengurusan
penilaian sebut
harga keija.

Bertanggungjawab
terhadap
pengurusan
penilaian tender
kerja.
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Jawatankuasa

Ahli

Tanggungjawab

9) Jawatankuasa

Perolehan Terus
Bekalan dan
Perkhicmatan PTj

10) Jawatankuasa Projek

Sakit

11) Jawatankuasa

Penilaian Perunding
{JPP} bagi Perunding
Fizikal

if)

i

ity

i)

iv)

ity

Pengerusi

(Ketua PTj)

Ahli Jawatankuasa
(Timbatan-timbalan Ketua PTj,
Ketua Bahagian PTj)

Urus setla

{Ketua Penolong Pendaftar!
Penofong Pendaftar)

Pengerusi

{Naib Cansefor)

Pengerusi ganti

{Timbalan Naib Canselor P & ()
Ahli Jawatankuasa

(Bendahari, Dekan FPTT,
Pengarah Pusat Komputer,
Pengarah Pejabat Pembangunan
dan Penasihat Undang-undang)
Urus Setta (Unit Perolehan}

Pengerusi

(Pengarah Pejabat

Pembangunan)

Ahli Jawatankuasa

o Tiga orang pegawai daripada
Kumpulan Pengurusan &
Prafesional yang terdiri
daripada seorang atau lebih
Pegawai skim J dari Pejabat
Pembangunan.

s Seorang wakil Jabatan Teknik
bagi prejek Pembangunan dan
Kajian Fizikal JKR,

Jawatankuasa ini
bertanggungjawab
bagi memastikan
petraturan
perolehan dipatuhi
sebelum
meluluskan
perolehan bernilai
RM10,000.00 -
RME50,000.00.

Bertanggungjawab
terhadap
pelantikan
kontraktor baru
untuk menyiapkan
projek yang
terbengkalai.

Bertanggungjawab
terhadap
pelantikan
perundingan yang
layak untuk
menyiapkan
sesuatu projek di
kampus Universiti,
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+« Dua crang Pegawai daripada
Pejabatl Perpustakan

+ Seorang wakil dari Pejabat
Bendahari

Jawatankuasa Ahli Tanggungjawab
+ Pegawai Unit Undang-undang
« Pegawai dari Unit Perolehan
{Pejabat Bendahari)\Wakil
ii} Urus Setia (Pejabat
Pembangunan}
12) Jawatankuasa i) Pengerusi Bertanggungjawab
Penilaian Perunding (Bendahari/AWakil} terhadap
{JPP) bagi Perunding [ ii}  Ahli Jawatankuasa pelantikan
Bukan Fizikal + Tiga orang Pegawai daripada | perundingan yang
Kumpulan Pengurusan & layak untuk
Profesional yang terdiri menyiapkan
daripada seorang atau lebih sesuatu projek di
Pegawai Kewangan. kampus Universiti
» Pagawal Unit Undang-undang
« Jurutera (Pejabat
Pambangunan}
» Ketua PTj yang memahon
» Wakil dari Unit Perolehan
. iii)  Urus Setia (Unit Perolehan}
13) Jawatankuasa i) Pengerusi Bertanggungjawab
Pemilinan Syarikat {Timbalan Pustakawan) menganalisa dan
if)y  Ahli Jawatankuasa membuat

rundingan ke atas
syarikat sebelum
kelulusan lantikan
oleh pikah
berkuasa melulus.,

Integrity Pack

5.6.1

5.5.1.1

Integrity pack diperkenalkan di Universiti bagi tujuan untuk:

Membendung rasuah dalam semua perolehan Universiti;
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5.5.1.3

5.5.1.4

5.5.1.5

5.5.1.6

55.1.7

5.5.1.8

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN LINVERSITI

Mengelak petenderipenyebut harga daripada menawar atay memben
rasuah seperli yang dinyatakan di bawah Seksyen 3 Akta Suruhanjaya
Pencegahan Rasuah 2008 (Akia 694);

Menghendaki petender/penyebut harga melaporkan sebarang kesalahan
rasuah kepada Pihak Berkuasa;

Memastikan Universiti lidak menanggung “unnecessary cost” dalam
pelaksanaan urusan perolehan;

Mengelak penyalahgunaan kuasa yang melibatkan konflik kepentingan
penjawat awam berhubung pemilihan syarikat pembekal, perkhidmatan,
pembinaan dan perunding di mana pegawai Universili mempunyai
kepentingan;

Mengelak  tuntutan  atau  perakuan  palsy  yang melibatkan

syarikat/pembekal dan pegawai Universiti;

Mengelak pemalsuan maklumat dokumen dan reked untuk mengaburi

penilaian perclehan; dan

Mengelak persubahatan antara syarikat/pembekal dan pegawai Universiti.

5.6 Tanggungjawab Ketua PTJ

5.8.1 Adatah menjadi tanggungfawab Ketua PTj untuk memastikan perkara berikut:

5.6.1.1

5.6.1.2

5.6.1.3

5.6.1.4

Peruntukan mencukupi untuk membuat perolehan;

Semua dasar dan peraluran perolehan diketahui, difahami dan
dilaksanakan oleh pegawai yang terlibat di PTj;

Proses perolehan hendaklah memberi peluang terbuka kepada semua
vang layak untuk bersaing;

Bagi  pervlehan  terus, perolehan  digalakkan  dibuat  dari
pembekal/kontrakior/syarikat di dalam daerah berkenaan yang berdaftar
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5.6.1.5

56.1.6

5.68.1.7

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UNIVEREITI

dengan Universiti dalam bidang yang berkaitan. Sekiranya terdapat
kekurangan pembekal/kontraktor/syarikat yang berdaftar dalam bidang
berkenaan di kawasan setempat, Ketua PTj boleh mendapatkan Sebut
Harga dari pembekalkeonirakior/syarikat di daerab berdekatan yang
sentiasa menawarkan harga yang berpatutan.

Mendapatkan harga yang paling berpatutan dan menguntungkan dengan
mengambil kira kualii, kuantii dan tempoh penyerahan/siap yang
ditetapkan (besf value for money).

Pembelian terus bagi jenis item yang sama dalam setahun apabila ielah
melepasi had nilai pembelian terus, perolehan yang berkaitan perlu
mematuhi proses perolehan yang sedang berkuatkuasa.

Melantik seorang wakil yang mempunyai kepakaran berkaitan sebagai ahli
Jawatankuasa Penitaian Teknikal PTj bagi perclehan-peralehan tertentu.

57 Memecah kecilkan Jumlah Perolehan

5741

PTj adalah dilarang memecah kecilkan jumlah perclfehan unituk bekalan, perkhidmatan

atau kerja bagi mengelakkan pelawaan sebuthargaftender.

Memecahkecilkan Jumlah Perolehan membawa maksud:

8.7.2.1

57.22

5.7.23

Menyalahtafsirkan seliap jenis item dan membeli berasingan sama ada
secara sengaja atau tidak sengaja dengan tidak mengikut kaedah
peralehan yang telah ditetapkan.

Peralehan secara terus sehingga RM10,000 bagi satu jenis item atau kelas
jenis item seliap pesanan boleh dibuat dan hendaklah fidak melebihi

RM50,000 setahun.

Perolehan secara terus melebihi RM10,000 - RMS50,000 bagi setiap
pesanan boleh dibuat dan tidak melebihi RM100,000 setahun,
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5.8

5.9

510

5.11

5.12

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN LMVERSITI

Kajian Pasaran

5.8.1 Pegawai yang menguruskan perolehan bertanggungjawab membuat kajian pasaran
yang berpatutan supaya perolehan ity adalah yang paling sesuai dan menguntungkan,

582
Kajian hendaklah mengambil kira aspek kualiti, harga, kegunaan, kos penyelenggaraan
dan faktor-faktor lain yang berkaitan

Perolehan Darurat

5.9.1 Perolehan ini hendaklah dihadkan kepada kuantiti bekalan yang mencukupi dan skop
perkhidmatan/kerja setakat untuk menampung keperluan darurat yang berkenaan,

59.2 Satu laporan hendaklah dikemukakan kepacda Naib Canselor dalam tempoh satu bulan
dari tarikh perolehan untuk dihantar kepada Kementerian Kewangan.

Perclehan Melalul Panjar Wang Runcit {kurang dari RM500.00)

5.10.1  Perolehan yang dilaksanakan bagi 'tujuan penggunaan segera di mana nilaj
peralehannya adalah kurang daripada RM500.00 dalam satu resit.

Perolehan Secara Terus [kurang dari RM1,000.00)

5.11.1  Perolehan yang dilaksanakan dengan mendapatkan sebut harga bertulis daripada
pembekal sebagai perbandingan harga. Pembekal yang dipilih tidak perlu memiliki Sijil
Kementerian Kewangan dan Sijil Kementerian Kewangan Bertaraf Bumiputera.

Perolehan Secara Terus (RM1,000.00 - RM50,000,00)

5.12.1 Perolehan yang dilaksanakan sehingga RMS50,000 dan tertakluk kepada kelulusan
seperti berikut:

5.12.1.1  Perolehan yang bernai antara RM1,000.00 - RM10,000.00 untuk satu
Jenis bekalan dengan kelulusan Ketua PTj.
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5.12.2

FERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UNIVERSITI

5.12.1.2  Perolehan yang bernilai melebihi RM10,000,00 - RM50,000,00 untuk satu
jenis bekalan dengan kelulusan melalui Jawatankuasa Perolehan Terus
Bekalan dan Perkhidmatan PTj,

PTj digalakkan mendapatkan sebut harga bertulis sekurang-kurangnya daripada dua
pembekal sebagai perbandingan harga, Pembekal yang dipilih lidak periu memiliki Sijil
Kementerian Kewangan dan Sijil Kementerian Kewangan Bertaraf Bumiputera.

Perolehan Secara Sebut Harga (RM50,000.00 - RM500,000.00)

5.13.1

5.13.2

5.13.3

Had Nilai Sebut Harga

5.13.11  Perolehan Bekalan dan Perkhidmatan : RM50,000.00 - RM500,000.00

5.13.1.2  Perolehan Kerja : RM20,000.00 - RM500,000.00

Pembslian setiap jenis item yang melibatkan jumlah perolehan melebihi RMS50,000.00 -
RM500,000.00 dan dibahagikan seperti berikut:

5.13.2.14 Bagi perolehan yang bernilai melebihi RMS50,000.00 - RM1{C0,000.00
hendaklah mempelawa sebut harga daripada sekurang-kurangnya lima
pembekal yang bertaraf Bumiputera dan berdaftar dengan Kementerian

Kewangan.

5.13.22 Bagi perolehan yang bernilai melebihi RM 100,000.00 - RM £00,000,00
hendaklah mempelawa sebut harga daripada sekurang-kurangnya lima
pembekal yang berdaftar dengan Kementerian Kewangan.

Perolehan Kerja

5.13.3.1  Perolehan kerja-kerja kecll atau pembaikan yang tidak mengubah struktur
asal dan yang tidak mempunyai Jadual Kadar Kejuruleraan Awarm yang
bernilai melebihi RM20,000.00 - RM200,000.00 hendaklah dipelawa
secara sebut harga di kalangan sskurang-kurangnya lima kontraktor
tempatan Kelas F yang berdaftar dengan Pusat Khidmat Kontraktor (PKK)
di bawah kepala dan sub kepala vyang berkaitan dan Lembaga
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5.13.4

5135

5.13.6

5.13.3.2

5.13.3.3

5.13.3.4

5.13.3.5

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UNIVERETI

Pembangunan Industri Pembinaan Malaysia (LPIPM/CIDB) dalam gred
dan kategori yang berkenaan.

Perolehan kerja yang bernilai melebihi RM200,000.00 - RMS5C0,000.00
hendaklah dipefawa secara sebul harga di kalangan sekurang-kurangnya
fima kontraktor tempatan Kelas E yang berdaftar dengan PKK di bawah
kepala dan sub kepala yang berkaitan dan LPIPM/CIDB datam gred dan
kategori yang berkenaan.

Semua perolehan kera elekirik yang bernilai melebihi RMS50,000.00 -
RM500,000.00 hendaklah dipelawa secara sebut harga di kalangan
sekurang-kurangnya lima kontrakior elektrix tempatan yang berdattar
dengan PKK di bawah kelas elektrik yang berkaitan dan LPIPM/CIDB
dalam gred dan Kategori yang berkenaan.

Maksud kontraktor tempatan bagi perolehan kerja untuk kontraktor Kelas F
adalah kontraktor yang berdaftar dengan PKK di daerah berkenaan dan
LPIPM/CIDB. Sekiranya bilangan konirakior di daerah berkenaan fidak
mencukupi kenirakior di daerah berhampiran/sempadan boleh dipelawa.

PTj dibenarkan untuk melaksanakan perolehan secara pakej merangkumi
kerja induk dan kerja yang lazimnya dipelawa secara Wang Kos Prima
seperli kerja-kerja mekanikal dan elekirik, Walau bagaimanapun, PTj
hendaklah mensyaratkan kontraklior induk melantik subkontraktor yang
berdaftar dengan PKK dalam kelas, kepala dan sub kepala yang
bersesuaian serta LPIPMICIDB dalam gred dan kategori yang berkaitan,

Perlu dipamerkan pemnberitahuan sebut harga di papan kenyataan untuk memberi

peluang kepada penyebut harga yang berkelayakan dan beminat untuk mengambil

bahagian.

Jika bilangan pelawaan sebut harga yang dikehendaki tidak koleh didapati, Urus setia
Jawatankuasa Sebut Harga Bekalan, Perkhidmatan dan Kerja Universiti hendaklah
berpuas hati bahawa bilangan pembekal adalah kurang daripada ima.

Terpoh sebut harga hendaklah sekurang-kurangnya tujuh kari berturut-turut dan

pemberitahuan itu hendaklah sentiasa berada di papan kenyalaan sepanjang tempoh

tersebut,
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5.13.8

o
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Keluiusan perolehan adalah dibuat melalui Jawatankuasa Sebut Harga Bekalan,
Perkhidmatan dan Kerja Universiti secara sebulat suara dan tidak melebihi had nilai
sebut harga, Keputusan yang tidak sebulat suara atau melebihi had nilai akan dibawa

kepada Lembaga Perclehan untuk meluluskannya.

Tempoh sahlaku sebut harga adalah selama 90 hari. Sebarang perlanjutan dan
perubahan tempoh perlanjutan hendaklah mendapat kelulusan dari Jawalankuasa

Sebut Harga Bekalan, Perkhidmalan dan Kerja Universiti.

Perolehan Secara Tender Terbuka/Terhad (Melebihi RM500,000.00)

5.14.1

5.14.2

5.14.3

5.14.4

5.14.5

5.14.6

Pembelian seliap jenis item yang melibatkan jumlah perolehan melebihi RM500,000.00
dan hendaklah mempelawa sebut harga daripada sekurang-kurangnya lima pembekal

yang berdafiar dengan Kementetian Kewangan.

Pemanggilan dan penentuan pembekal bagi tender secara terhad adalah dengan
kelulusan Lembaga Perolehan.

Panggilan tawaran tender ini adalah dibuat secara publisiti melalui satu surat khabar
Bahasa Melayu uniuk tender tempatan, dan sekurang-kurangnya dua surat khabar
utama Bahasa Melayu dan salu Bahasa Inggeris untuk tender antarabangsa,

Tempoh tender dibuka hendaklah sekurang-kurangnya 21 hari untuk tender tempatan
dan 45 hari unluk tender antarabangsa.

Kelulusan perolehan adalah secara sebulat suara dan keputusan yang tidak sebulat
suara atau melebihi had nilai akan dibawa kepada peringkat {embaga yang

seterusnya.
Tempoh sahlaku bagi sesuatu tender adalah selama 180 hari. Sebarang pelanjutan

dan perubahan tempoh pelanjutan hendaklah mendapat kelulusan dari Lembaga

Perclehan.
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515 Keutamaan Bumiputera bagi Perolehan Bekalan, Perkhidmatan dan Kerja apablla
mempertimbangkan sesuatu Sebut Harga/Tender

5.151  Perolehan yang bemilai RMS0,000.00 - RM100,000.00 hendaklah diberi kepada
Bumiputera.

5.15.2  Perolehan yang melebihi RM100,000.00 keutamaan harga kepada syarikat Bumiputera
seperti berikut:

Nilai Perolehan % Keutamaan
Melebihi RM100,000 - RM500,000 10%
Melebihi RMS500,000 - RM1.5 juta 7%
Melebihi RM1.5 juta - RM5 juta 5%
Melebihi RM5 juta - RM10 juta 3%
Melebihi RM10 juta - RM15 juta 2.5%
Melebihi RM15 juta Tiada

516  Perolehan Melalui Kontrak Sama

5.16.1  Pelanjutan dan perubahan kentrak boleh ditimbangkan dan diluluskan oleh Lembaga

Perolehan dengan syarat:

5.16.1.1  Kontrak masih berkuatkuasa;

5.16.1.2  Pelanjutan sekali sahaja dan maksimum sehingga dua tahun;
5.16.1.3  Tiada perubahan spesifikasi;

5.16.1.4  Perolehan melalui tempah kontrak tidak melibatkan kenaikan harga;
5.16.1.5  Mendapatkan surat pengesahan harga dari pembekal;

5.16.1.6 Tambsahan kuantiti fidak metebihi 50% daripada Kuantiti di dalam kontrak
asal; atau
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5.16.1.7  Kelulusan tambahan juga tertakluk kepada nilai maksimum had nilai sebut
harga atau tender asal.

Perolehan Melalui Kontrak Pusat Perbendaharaan

5171

5.17.2

5173

PTj hendaklah menggunakan Kontrak Pusat bagi perolehan bekalan yang disenaraikan
dalam Kontrak Pusat Perbandaharaan tanpa mengira had jumlah peralehan.

Perclehan melalui Kontrak Pusat perlu menggunakan pesanan tempatan tanpa
mengira jumlah perclehan,

Senarai bekalan yang terdapat dalam Kontrak Pusat adalah tertakluk kepada
perubahan dari semasa ke semasa Pekeliling Kontrak Perbendaharaan yang boleh
didapati dengan melayari laman sesawang Perbendaharaan.

Parolehan Secara Rundingan Terus

5.18.1

5.18.2

5.18.3

Perolehan secara rundingan terus bagi bekalan, perkhidmatan dan kerja hendaklah
mendapatkan kelulusan Kementerian Kewangan.

Bagi peralehan melibatkan pengimportan terus daripada luar negara, permohonan
perulah djsahkan atau disokong oleh Jawatankuasa Sebut Harga Bekalan,
Perkhidmatan dan Kerja Universiti atau Lembaga Peralehan.

Perolehan secara Rundingan Terus boleh dilaksanakan dengan syarat berikut:

5§.18.31 Keperluan mendesak iaitu perolehan yang mendesak dan perlu
disegerakan, Sekiranya perolehan tidak dibuat dengan segera maka akan
memudaratkan dan menjejaskan perkhidmatan,

5.18.3.2 Bagi maksud penyeragaman faitu untuk memastikan kesesuaian
penggunaan antara barangan yanyg sedia ada dengan barangan baru yang
akan dibeli, maka permohonan untuk membeli barangan yang sama dan
daripada pembekal yang sama secara rundingan terus bolsh
dipertimbangkan.
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5.18.3.3

5.18.3.4
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Salu punca bekalan/perkhidmatan faitt pembelian khusus yang mana
hanya satu syarikat sahaja yang dapat membekalkan barangan atau
perkhidmatan yang dikehendaki seperti membeli alat ganti dan lain-tain,

Kantrak dengan syarikat pembuat Bumiputera

i) Bagi barangan terlentu yang hanya terdapat satu atau dua pembuat
Bumiputera sahaja, perolehan secara rundingan terus bolehlah
dipertimbangkan bagi membanty mewujudkan pembuat Bumiputera
yang berdaya saing;

i}  Pembekal yang dipilih hendaklah bertaraf bumiputera dan berdaftar
dengan Kementerian Kewangan dalam bidang yang berkaitan; dan

fiiy  Surat permohonan hendaklah ditandatangani ofeh Naib Canselor.

519  Perolehan Perkhidmatan Perunding

5.19.1 Perkhidmatan Perunding

5.19.1.1

5.19.1.2

5.19.1.3

5.18.1.4

Perkhidmatan Perunding adalah melibatkan perkhidmatan perundingan
bagi pelaksanaan prejek pembangunan fizikal atau yang berbentuk
kajian/penyelidikan,

Perkhidmatan Perunding terbahagi kepada dua kategori iaitu:

i} Perunding Pembangunan Fizikal. Contohnya Perunding Awam dan
Strukiur, Perunding Mekanikal dan Elektrikal, Perunding Arkilek,
FPerunding Ukur Bahan dan Perunding Lanskap berlesen.

i}  Perunding Bukan Fizikal. Contohnya Perunding Perundangan,
Analisis Kewangan dan Penilaian Tanah.

Kos perkhidmatan perunding adalah termasuk bayaran yuran perunding
dan perbelanjaan imbuhan balik bagi semua peringkat pelaksanaan projek.
Perkiraan dan jumlah kos perkbidmatan perunding adalah mengikut
kaedah bayaran yang ditetapkan,

Perclehan bagi pelantikan perunding adalabh dengan menggunapakai
Manual Perclehan Perkhidmatan Perunding yang berkuatkuasa.
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5.21

522
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Perolehan Perkhidmatan Bukan Perunding

5.20.1

5.20.2

Perkhidmatan bukan perunding melipuli perkhidmatan pengendalian tarmasuk
pengendalian kursus dan latihan, penyelenggaraan dan pembaikan, pencucian dan
pembersihan, penyewaan dan pengurusan bangunan, pengiklanan, pengangkutan dan
sebagainya.

Perolehan perkhidmatan bukan perunding periulah mengikut tatacara perolehan
bekalan, perkhidmatan dan kerja. Pelantikan perunding dibuat sekiranya perkhidmatan
berkaitan tidak dapat dikendalikan oleh PT] berkenaan dan lain-lain FTj.

Perolehan Buku Cetakan dan Terbitan Luar Negara

5211

5.21.2

6213

5214

Perolehan bagi bekalan dan penghantaran buku ferbitan dan cetakan luar negara
boleh dibuat secara pembalian terus atau secara sebut harga atau tender dengan
mempelawa syarikat yang berdaftar dengan Kementerian Kewangan dalam kod bidang
Bahan Bacaan Terbitan Luar Negara,

Jawatankuasa Pemilihan Syarikat yang keahliannya terdiri daripada tiga orang yang
akan bertanggungjawab menganalisa dan membuat rundingan ke atas syarikat yang
dikenalpasti sebelurn perclehan diluluskan aleh pihak berkuasa melulus.

Harga yang ditawarkan oleh syarikat adalah harga bersih {lermasuk kos
pembungkusan dan penghantaran} dan hendaklah dalam Ringgit Malaysia (kecuali
pembelian atas takian,

Laporan mengenai perolehan yang dibuat secara pembelian lerus hendaklah
dikemukakan kepada Kementerian Kewangan setiap tiga bulan.

Perolehan Information and Comunication Technology {ICT) Dan Rangkalan Internet.

5.22.1

Merangkumi skop perolehan seperti berikut:

i} Perisian komputer, lesen pengguna termasuk naik taraf, pembaharuan lesan
daripada pemilik atau pembekal tunggaliagen tunggal yang dilantik secara sah
oleh pemilik perisfan berkenaan samada berdaftar atau lidak berdaftar dengan

Kementerian Kewangan.
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i}y  Langganan pengkalan data, jumal dan maklumat secara atas talian termasuk

pelanjutan tempoh langganan daripada pemilik atau pembekal tunggalfagen

tunggal vang dilantik secara sah oleh pemilik berkenaan sama ada berdaftar

atau tidak berdaflar dengan Kementerian Kewangan,

i}  Pefanjutan kontrak penyelenggaraan dan menaik taraf perkhidmatan rangkaian

ICT dan perkhidmatan Inlernet dengan pembekal perkhidmatan sedia ada.

5222  Perolehan peralatan-peralatan ICT yang berkaiatan perlulah mendapatkan nasihat dan
kelulusan daripada Jawatankuasa Pemandu ICT Universiti (JPICT),

5.22.3 Perolehan untuk ICT juga mervjuk kepada peraturan-praturan MAMPU vyang
berkuatkuasa.

Pengecualian

5.23.1  Pengecualian adalab merujuk kepada perolehan-perolehan yang tidak memerlukan

kelulusan sama ada Jawatankuasa Perclehan Terus Bekalan dan Perkhidmatan PT)

atau Universiti:

5.23.1.1

523,1.2

5.23,1.3

5.23.1.4

5.23.1.5

Pengendalian  bengkel/kursus/seminar/flathan  dan  perkhidmatan
membekal dan menyediakan makanan/minuman unuk majlis rasmifacara
khas Universiti;

Penyelenggaraan yang masih dalam tempoh masa;

Sewa/uliliti merujuk kepatla sewalutiliti untuk Universit;

Perolehan bagl projek penyelidikan yang menggunakan vot penyelidikan;

Perolehan perkhidmatan membekal dan menyediakan makanan/minuman

untuk majlis jamuan rasmifacara khas Universiti. Syarat perofehan adalah

seperti berikut:

i) Perolehan bernilai sehingga RM100,000.00 boleh dibuat secara
rundingan terus dengan syarikat bumiputera yang berdaftar dengan

Kementerian Kewangan bagi membekal atau menyediakan
makanan/minuman untuk majlis jamuan rasmifacara khas Universiti:
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a)  Mengikut syarat dan kadar keralan yang berkvatkuasa; dan
b) Keutamaan hendaklah diberi kepada syarikat di dalam
kawasan/dasrah berkenaan dan secara bergilir-gilir.

i)y  Perolehan jamuan/perkhidmatan katering sehingga RM10q,000.00
baleh juga dibuat secara rundingan terus dengan mana-mana hotel
tempatan. Perolehan jamuan hendaklah mematuhi syarat dan kadar
yang ditetapkan bagi hos jamuan berkenaan.

Penerlmaan Bekalan/Perkhidmatan

5.24.1  PT] adalah bertanggungjawab memastikan barang/perkhidmatan yang diterima adalah
seperti butiran di pesanan tempatan dan mengikut spesifikasi yang diperfukan.

5.24.2 Pesanan Tempatan hanya boleh disahkan oleh pegawai yang diberi kuasa di bahagian
perakuan setefah berpuashati terhadap barang/perkhidmatan yang diterima.

Pentadbiran Kontrak
5£.25.1  Surat Niat
5.25.1.1 _Surat Niat akan dihantar kepada petender untuk memaklumkan hasrat
atay niat Lembaga Perolehan untuX menerima tawaran petender tersebut
tertakluk kepada syarat dan keperluan seperti mendapatkan penurunan

harga/rundingan harga, perubahan tempoh siap dan lain-lain.

526,12 Surat Nial tidak mengikat Universiti kepada salu perjanjian kontrak dan
tidak juga memberi apa-apa implikasi bahawa sesuatu kontrak telah wujud,

5.25.2  Surat Setuju Terima
5.25.2.1 Surat Setuju Terima merupakan dokumen perundangan yang sah dan
merupakan sebahagian daripada perjanjian kentrak yang akan dikeluarkan

kepada petender yang betjaya berdasarkan sebut harga atau tender yang
dibuat sebagai pengesahan penerimaan sesuatu {awaran,
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5.25.3

5.25.4

52522

5.25.2.3

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN LINIVEREIT!

Apa-apa syarat dan perubahan yang telah dipersetujui dalam rundingan
akan dinyatakan dengan jelas dalam Surat Setuju Terima,

Satu ikatan kontrak wujud di antara kedua-dua pihak setelah Surat Setuju
Terima ditandatangani dan dikembalikan oleh petender kepada Universiti.

Pesanan Tempatan

5.25.3.1

5.25.3.2

52533

Pesanan Tempalan ialah pesanan rasmi yang dikeluarkan kepada
pembeka) berasaskan kepada syarat-syarat yang telah ditetapkan di dalam
dokumen sebut harga atau tender, syarat-syarat yang telah dipersetujui di
dalam surat niat dan syarat-syarat lain yang telah dipersetujui.

Pesanan Tempatan hendaklah dikeluarkan bagi perolehan yang bernilai
RM1,000,00 dan ke alas. Walau bagaimanapun, pesanan tempatan boleh
dikeluarkan bagi nilai perolehan dibawah RM1,000.00 jika terdapat
keperiuan.

Pesanan Tempatan bernilai rmelebihi RM50,000.00 yang belum berbayar
boleh difaktorkan oleh pembekal kepada bank ataupun syarikat kewangan.
Kefulusan pemfaktoran hanya beleh ditandalangani oleh pegawai dari
Pejabat Bendahari atau pegawai yang diberi kuasa untuk menandatangani
urusan pemfaktoran.

Bon Pelaksanaan

5.25.4.1

5.254.2

Bon Pelaksanaan adalah merupakan suatu sandaran yang dipegang oleh
Universiti sebagai jaminan bagi memastikan petender mematuhi dan
melaksanakan obligasinya di bawah kontrak yang ditandatangani.

Pembekal periu mengemukakan sama ada:

i) Jaminan Bank;

i)y  Jaminan Bank Islam;

i)y Jaminan Syarikat Kewangan;
iv)  Jaminan Insurans; atau

v}  Jaminan Takaful,
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5.25.5

5.25.6

5.254.3

5.25.4.4

5.25.4.5

5.254.6

Panalti

6.26.5.1

5.25.5.2

FERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UNIVERSITI

Kadar Bon Pelaksanaan adalah 2.5% daripada nilai kontrak yang
berjumlah RM200,000,00 hingga RM500,000.00 dan 5% bagi jumlah yang
melebihi RM500,000.00.

Tempoh sahlaku bon pelaksanaan bagi kontrak bekalan hendaklah
meliputi tempoh selama 12 bulan selepas penghantaran terakhir atau
tarikh tamat kontrak, mengikut mana yang terkemudian atau 24 bulan dari
tarikh pesanan tempatan dikeluarkan.

Bagi kontrak bekalan atau perkhidmatan bermasa yang berkuatkuasa
sefama dua tahun atau lebih, kadar peratus dan pengiraan Bon
Pelaksanaan hendaklah ditentukan mengikut harga anggaran konirak bagi
setahun sahaja bukannya daripada keseluruhan harga kontrak, Walau
bagaimanapun, Bon Pefaksanzan yang dikemukakan oleh pembekal
hendaklah meliputi keseluruhan tempoh kontrak bermasa.

Bon Pelaksanaan akan dilepaskan setelah segala obligasi kontrak selesai
dan selepas menerima pengesahan dari PTj bahawa pembekal sudah
lengkap.

Jika pembekal gagal memenuhi obligasi di dalam kontrak, pembekal boleh

dikenakan penalti mengikut peruntukan dalam syarat-syarat kontrak.

Apa-apa penalti hendaklah dituntut daripada pembekal. Jika pembekal
gagal membay armya, penalti hendaklah dituntut dari Bon Pelaksanaan atau
bayaran yang layak diterima oleh pembekal dari mana-mana sumber oleh
Universiti,

Tolakan (set-off)

5.25.6.1

Jika penalti dan bayaran-bayaran [ain yang dikenakan itu melebihi nilai
Bon Pelaksanaan dan pembekal gagal membayamya, penalti boleh juga
ditolak daripada apa-apa bayaran yang pembekal berhak terima daripada
kontrak lain dengan Universiti.
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5.25.7

5.25.8

5.25.6.2

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UNIVERSITI

Klausa mengenai penalti dan cara Universiti boleh memperolehinya
hendaklah dimasukkan dalam kontrak.

Tanggungan Kecacatan

525.7.1

5.25.7.2

Pembekal hendaklah memperbaiki apa-apa kerosakan atau mengganti
barang yang dibekalkan. Perbelanjaan membaiki apa-apa kerosakan
hendaklah dituntut daripada Bon Pelaksanaan atau tuntutan lerus daripada
pembekal sekiranya gagal berbuat demikian.

Tempoh tanggungan kecacatan adalah bergantung kepada jenis,
kerurnitan barang dan tempoh warantt pembuat,

Bayaran Wang Pandahuluan

5.25.8.1

5.25.8.2

52583

5.25.8.4

Bayaran pendahuluan untuk bekalan dan kerja boleh dibayar sehingga
25% daripada nilai keseluruhan konirak atau maksimum RM10 juta
mengikut mana yang lebin rendah,

Bayaran pendahtluan untuk perkhidmatan boleh dibayar sehingga 15%
daripada nilai keseluruhan kontrak atau maksimum RMS juta mengikut
mana yang [ebih rendah kecuali perkhidmatan perunding,

Pembekal dikehendaki mengemukakan Jaminan Bank/Insurans/Syarikat
Kewangan/Bank yang sama nilai dengan jumlah pendahuluan, Jaminan
terhadap pendahuluan perlu berasingan dari Jaminan Bon Pelaksanaan.

Bayaran bafik pendahuluan perfulah melalui potongan ke atas bayaran
kemajuan mengikut peringkat bekalan yang telah disempurnakan. Tempach
pembayaran balik tidak boleh melebihl keseluruhan tempoh kontrak.

526 Pendaftaran Syarikat

5.26.1

Syarikat hendaklah mendafiar dengan mengisi borang Pendaftaran Syarikat secara

atas talian {on-line). Borang yang lengkap perlulah dihantar bersama-sama profil, sijil-

sijil daripada Kementerian Kewangan dan dokumen-dokumen yang berkaitan ke

Pejabat Bendahari. Sijil-sijil asal Kementerian Kewangan perlu dikemukakan semasa

permohonan pendafiaran untuk pengesahan.
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5.26,2 Syarikat perlulah mengemukakan salinan sijil pendaftaran Kementerian Kewangan
yang baru sekiranya terdapat partambahan ked bidang atau sijil asal pendaftaran telah
tamat tempoh.
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6.2
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BAB 6
PENGURUSAN ASET

Pendahuluan

6.1.1

Tafsiran

6.2.1

622

Aset adalah harta benda kepunyaan atau milikan atau di bawah kawalan Universit
yang dibeli atau yang disewa beli dengan wang Universiti melalul peruntukan
mengures,  pembangunan, penyelidikan, tabungtabung amanah dan  projek
perundingan (yang secara jelas mengikut perjanjian menjadi milik Universil), yang
diterima melalul sumbangan atau hadiah atau diperolehi melalui proses perundangan,

Pekeliling dan surat pekefifing yang telah dikeluarkan berkaitan dengan pengurusan
aset hendaklah dirujuk bersama-sama dengan peraturan i bab ini.

Aset Tetap

6.2.1.1 Aset yang harga perolehan asalnya RM3,000.00 seunit dan ke atas. Aset
Tetap melipuli peralatan makmal, peralatan pejabat, kenderaan dan
jentera serta peralatan tak luak serta mempunyai jangka hayat melebihi
empat hingga lima tahun {tidak termasuk perabot}. Bagi kenderaan kosnya
meliputi bayaran aksesori, pendattaran dan lain-lain kos berkaitan (on the
road price).

6.2.1.2 Pembelian perisian yang dibuat secara berasingan dikelaskan sebagai
Aset Tetap jika kosnya melebihi RM5,000.00. Manakala, bagi pembelian
perisian {software) secara pake] dengan kemputer, kosnya merupakan
sebagal sebahagian dari kos komputer. Bagi pembayaran lasen perisian
adalah tidak termasuk datam Aset Tetap.

Inventori
5.2.21 Aset yang harga perolehan asalnya kurang daripada RM3,000.00 seunit

ditakrifkan sebagai inventori. Perabot didaftarkan sebagai inventeri tanpa
mengira nilai perolehan asal.
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6.2.5

6.2.6

627

6.2.8

629
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6,222 Pembelian perisian yang dibuat secara berasingan dikelaskan sebagai
inventori jika kosnya kurang daripada RM5,000.00 seunit,

Pegawai Asat ialah pegawai yang dilantik oleh Ketua PTj untuk menguruskan aset PT)
dan hendaklah terdiri daripada Kumpulan Pengurusan dan Profesional.

Pegawai Penerima adalah pegawal yang bertanggungjawab unluk meneima dan
mengesahkan aset yang diperoleh serta mempunyai kepakaran untuk mengujilari dan
menggunakan aset tersebut. Walau bagaimanapun, sekiranya pengesahan tidak dapat
dilakukan dengan serta merta maka pada dokumen penerimaan lersebut hendaklah
dicatatkan "Diterima dengan syarat ia disahkan kemudian secara diperiksa, dikira,

diwkur, dittmbang atau diuji".
Pegawai bertauliah adalah pegawai yang memillki kepakaran dalam bidang tertentu.

Hadiah merupakan pemberian individu ataw organisasi kepada Universitl dalam bentuk
wang tunai atau seumpamanya, barangan, peralatan dan perkhidmatan.

Penyelenggaraan

6.2.7.1 Penyelenggaraan Pencegahan (Prevenfive Maintenange) ialah tindakan
berjadual yang diambil untuk memeriksa, menyelenggara, membaiki atau
mengaanti komponen atau sumber fizikal secara teratur supaya dapat
berfungsi dengan lancar secara berterusan; dan

6.2.7.2 Penyelenggaraan Pemulihan (Correclive Mainfenance) ialah tindakan
membaiki atau mengganti komponen atau sumber fizikal supaya dapat

berfungsi mengikut standard yang ditetapkan.

Pelupusan Jalah satu proses untuk mengeluarkan aset dari milikan, kawalan, simpanan
dan reked mengikut kaedah yang ditetapkan.

Kehilangan bermaksud aset yang tiada lagi dalam simpanan disebabkan oleh kecurian,
kemalangan, kebakaran, bencana alarn, kesusutan, penipuan atau kecuaian pegawai.

Hapus kira ialah satu proses uniuk membalalkan rekod aset yang hilang,
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6.3 Pihak Berkuasa Melulus

6,3.1 Berikut adalah pihak berkuasa melylus mengikut kategori:

Kategor! Pihak Berkuasa Melulus

1} Pelupusan
iy  Niai perolehan asal aset tetap Jawatankuasa Tetap Kewangan
melebihi RM50,000.00 seunit dan
jumlah keselurthan aset tetap
melebihi RM500,000,00.

iy Naiperolehan asal aset tetap Naib Canselor
tidak melebihi RM50,000.00 seunit
dan jumlah keseluruhan aset tetap
tidak melebihi RMS00,000.00,

iy Nilai perolshan asal aset tetap Bendahari
tidak melebihi RM20,000.00 seunit
dan jumlah keseluruhan aset tetap
tidak melebihi RM200,000.00.

iv) - Nilai pérolehan asal inventori tidak Kelua PTj
melebihi RM20,000.00 seunit dan
jumlah keseluruhan inventori tidak
melebihi RM200,000,00

v} Kaedah pelupusan dan pindaan Jawatankuasa Tetap Kewangan/Naib
kaedah pelupusan dan pelanjutan Canselor/Bendahari/Ketua PTj
tempoh pelupusan

2) Hapus kira
) Nilai perolehan asal aset melebihi Jawatankuasa Tetap Kewangan

RMS50,000.00 seunit dan jumlah
keseluruhan aset melebihj
RM500,000.00.
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Kategori

Pihak Berkuasa Melulus

ii)  Nilai perolehan asal aset tidak
melebihi RM50,000.00 seunit dan
jumlah keseluruhan aset tidak
melebihi RM500,000,00.

Naib Canselor

3) Penerimaan Hadiah

RM200,000.00.

RM200,000.00,

RM50,000.00.

I} Sumbangan atau hadiah
keseluruhan melebihi

i) Sumbangan atau hadiah
keseluruhan di antara
RM50,000.00 hingga

iil) Sumbangan atau hadiah
keseluruhan tidak melebihi

Lembaga Pengarah Universiti

Naib Canselor

Timbalan Naib Cansselor

Jawatankuasa

6.4.1

Berikut acfa!ah jawatankuasa bagi pengurusan aset mengikut kategori:

iii)

Urus Setia
{Unit Rekod Aset dan Stor
Bekalan Pejabat)

Jawatankuasa Anli Tanggungjawab
1} Jawatankuasa I}  Pengerusi Jawatankuasa ini
Pemeriksa Aset {Ketua Unit Audit Dalam) bertanggungjawab bagi
Universiti iy Ahli Jawatankuasa memastikan
(JPAL)Y (Wakil daripada PTj) pemetiksaan aset

dijalankan dan
mematuhi peraturan
pengurusan aset,
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Jawatankuasa Ahli Tanggungjawab
2) Jawatankuasa [i) Pengerusi Jawatankuasa ini
Pemeriksa Aset (Pegawai Aset di PTJ) bertanggungjawab bagi
PTj iiy Ahli memastikan

3) Jawatankuasa
Pemeriksa
Pelupusan
{(JKPP)

4) .Jawaiankua_sa
Pemeriksa
Pelupusan PTj

5) Jawatankuasa
Kehilangan
Aset Universiti
KAL)

6) Jawatankuasa
Penyiasatan

(Sekurang-kurangnya dua
orang)

i)  Seorang pegawai dari
Kumpulan Sokongan 1 dan
seorang pegawai dari
Kumpulan Pengurusan dan
Profesional atau yang setaraf;

iy Pedgawai mempunyai
kepakaran memeriksa aset;
dan (jika perlu)

iiy  Pegawai dari PT] lain boleh
dilantik.

Seorang pegawai darl Kumpulan
Sckongan 1 dan seorang pegawai
dari Kumpulan Pengurusan dan
Profesional atau yang setaraf; yang
dilantik oleh Ketua PT].

i}  Pengerusi
{Bendahari)
ity Ahli

(Dilantik oleh Naib Canselor}

1} Sekurang-kurangnya dua orang
ahli di mana pegawai yang
lebih kanan sebagai Pengerusi
{yang tidak terlibat dengan
kehilangan itu dan bukan dari

pemeriksaan aset
dijfatankan dan
mematuhi peraturan
pengurusan aset.

Jawatankuasa ini
bertanggungjawakb bagi
memaslikan
pengurusan pelupusan
dipatuhi.

Jawatankuasa ini
bertanggungjawab bagi
memastikan
pengurusan pelupusan
PTj dipatuhi.

Jawatankuasa ini
bertanggungjawab
mengenai pengurusan
kehilangan Universiti.

Jawatankuasa ini
bertanggungjawab
menjalankan
penyiasatan,
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6.6
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Jawatankuasa Ahli Tanggungjawab

bahagianfunit yang sama}; dan
i}y Pengerusi Jawatankuasa

Penyiasatan berpangkat lebih

tinggi daripada pegawai yang

terlibat,
7) Jawatankuasa |i) Pengerusi Jawatankuasa inj
Pengurusan ({Timbalan Bendahari} membincangkan
Aset Universiti iy Akl kedudukan ased,
{(JKPAU) {Semua Pegawai Aset di PTj} laporan hasil
iy Wrus Setia pemeriksaan aset,
(Unit Rekod Aset dan Stor | laporan tindakan
Bekalan Pejabat) pelupusan dan masalah

berkaitan pengurusan
aset.

Penerimaan Aset

6.5.1 Aset yang diterima perlu dibvat pemeriksaan dengan telii bagi memastikan ia
menepati spesifikasi yang ditetapkan.

6.52 Pemeriksaan teknikal oleh pegawai-pegawai yang beriauliah di PTj hendaklah
dilakukan apabila perlu mengikut kaedah yang bersesuaian.

6.5.3 Setiap pegawai dikehendaki memastikan penerimaan hadiah mendapat kelulusan
daripada pihak berkuasa melulus.

6.5.4 PTj perlu mengambil langkah-langkah yang telah ditetapkan dan hendakfah dipatuhi
semasa menerima aset,

Pendaftaran Aset

6.6.1 Seliap aset hendaklah didaftarkan di dalam borang daftar aset tetap atau inventori dari
tarikh pengesahan penerimaan.
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Pendaftaran aset hadiah

5.6.2.1

6.6.2.2

6.6.2.3

Aset vyang diterima secara hadiah bagi tujuan pameran, latihan,
pengajaran, pembelajaran dan penyeliditan tidak perlu didaftarkan;

PTj hendaklah mewtjudkan satu senarai daftar aset berkenaan bagi tujuan

rekod; dan

Aset yang diterima secara hadiah dan akan digunakan bagi fungsi asalnya
sendiri hendaklah didaftarkan dengan menggunakan borang dafiar aset

tetap atau inventori.

Butiran maklumat di dalam borang daftar aset tetap atau inventori hendaklah diisi oleh

Pegawai Aset di PTj dengan lengkap dan tepat.

Satu senarai dafiar aset tetap dan senaral daftar inventari perlu disediakan pada setiap

tahun semasa oleh Pagawai Aset di PT].

Daftar Aset perlu dikemaskini apabita berlaku penambahan/penggantianfipenaiktarafan

aset, pemenksaan aset, pelupusan dan hapus kira dan perubahan pada lokasl dan

pegawai bertanggungjawab,

Seimua aset yang didaftarkan akan diberi nombor siri pendaftaran dan dilabelkan,

Pergerakan aset

6.6.7.1

6.6.7.2

Pergerakan aset bagi tujuan pinjaman atau penempatan sementara
hendaklah direkod pada daftar pergerakan aset tetapfinventori.

Setiap aset yang dibawa keluar dari pejabatymakmal hendakiah mendapat

kebenaran Ketua PTj atau Pegawai Aset atau Pengurus Makmal dengan
menggunakan borang permohonan membawa kelvar aset,
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Senarai aset di lokasi

6.6.8.1

6.6.8.2

Satu senarai aset hendaklah disediakan oleh pegawai yang menjaga aset
di lokasi dengan menggunakan senarai aset tetap/inventori dan disahkan
cleh Pegawai Aset di PTj.

Senarai tersebut perlu dikemaskini sekiranya berlaku perubahan kuaniiti,
lokasi atau pegawai bertanggungjawab.

Bagi aset vang belum didaftartkan dan tiada punca maklumat aset tersebut,

pendaftaran hendaklah berasaskan maklumat fizikal aset berkenaan atau sumber-

sumber lain yang berkaitan.

6.7 Penggunaan, Penylmpanan dan Pemetiksaan Aset

6.7.1

6.7.2

Penggunaan

6.7.1.1 Penggunaan aset Universiti hendaklah bagi tujuan rasmi sahaja,

6.7.1.2 Aset tersebut hendaklah digunakan mengikut fungsi sebenar yang terdapat
di dalam manuallbuku panduan pengguna dan dikendalikan oleh pegawat

- yang mahir dan berkelayakan.

6.7.1.3 Pegawai perlu merekodkan penggunaan dan metlaporkan kerosakan
dengan menggunakan borang yang telah ditetapkan.

Penyimpanan

6.7.2.1 Aset Universiti hendaklah disimpan di tempat yang selamat dan sentiasa di
bawah kawalan pegawai yang bertanggungjawab.

6.7.22 Setiap pegawai adalah bertanggungjawab terhadap apa-apa kekurangan,
kerosakan atau kehilangan aset di bawah tanggungjawabnya.

6.7.23 Bagl pemindahan tetap dari satu PTj ke PT] yang lain, pegawal hendaklah

mengemaskini borang daftar asetfinventori dan aset yang dipindahkan
adalah dipertanggungjawabkan kepada PTj yang baru.
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6.8

6.7.3

Pemeriksaan

6.7.3.1

6732
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Jawatankuasa Pemeriksa Aset Universiti hendaklah menjalankan

pemeriksaan sekurang-kurangnya sekali setahun bagl Aset Tetap dan

hendaklah mengemukakan Laporan Pemerniksaan Aset Tetap kepada Naib

Canselor bersama-sama Sijit Tahunan Pemeriksaan Aset Tetap.

Jawatankuasa Pemeriksa Aset PTj

6.7.3.2.1

6.7.3.2.2

67323

Penyelenggaraan Aset

6.8.1

Jawatankuasa ini  hendaklah menjalankan pemeriksaan
sekurang-kurangnya sekali setahun bagl Aset Tetap dan
Inventori;

Mengemukakan Laporan Pemeriksaan kepada Naib Canselor
bersama-sama Sijil Tahunan Pemeriksaan Aset Tetap dan
Inventori sera disalinkan kepada Unit Rekod Aset & Stor
Bekalan Pejabat, Pejabal Bendahari dan Unit Audit Dalam;
dan

Ketua PTj atau Timbalannya hendaklah memastikan
pemeriksaan mengejut ke atas aset di bawah
tanggungjawabnya dilakukan dari semasa ke semasa bagi
memastikan peraturan ini dipatuhi.

Jenis Penyelenggaraan Aset

i} Penyelenggaraan Pencegahan

i} Penyelenggaraan Pemulihan

Setiap PTj dikehendaki melaksanakan langkah-langkah yang perlu seperti merancang

dan menyenaraikan aset yang perlu diselenggara, merekodkan, menilai, menyelia dan

memantau aktiviti-aktiviti penyelenggaraan.
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6.9.1

6.9.2
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Aset tetap dan inventori boleh dilupuskan berdasarkan justifikasi yang telah ditetapkan,

Urus Setia Pelupusan

69.2,1

6.9.2.2

6.9.23

Urus setia bagi aset telap adalah Unit Rekod Aset dan Stor Bekalan
Pejabat di Pejabat Bendahari;

PTj perlu melantik wrus setia bagi menguruskan proses pelupusan
Inventori di peringkat PTj; dan

Urus setia hendaklah  bertanggungjawab memastikan proses dan
peraturan pelupusan dipatuhi.

Perakuan Pelupusan (PEF}

6.9.3.1

6.9.3.2

6.9.3.3

6.9.3.4

PEP diperlukan bagi semua aset Mekanikal, Teknikal, Elekirikal dan
Elektronik.

Pemohon Pelupusan hendaklah mendjuk kepada PT) atau fakulli [ain yang
mempunyai tenaga pakar atau khidmat pakarpakar khusus dalam
peralatan-peralatan terentu di Jabatan Kerajaan yang lain seperti Jabatan
Kerja Raya (JKR) untuk mendapaikan PEP.

Setiap PEP hendaklah disahkan oleh seorang pegawai yang mempunyai
pengalaman sekurang-kurangnya tiga tahun dan tidak teribat dengan
pengurusan aset berkenaan,

Nlaj semnasa aset di PEP hanya sah digunakan untuk tempoh setahun

sahaja. Sekiranya melebihi tempoh tersebul, PTj peru mendapatkan
pengesahan nilai semasa yang baru di PEP.
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6.9.5

6.9.6

Kaedah

6.9.4.1

6.9.4.2
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Dalarn urusan pelupusan aset, kriteria pulangan hasil hendaklah sentiasa
diber perhatian. Bagi mencapal tujuan ini, Pihak Berkuasa Malulus boleh
menetapkan kaedah pelupusan yang sesuai dan paling menguntungkan
Universiti,

Kaedah pelupusan adalah seperli berikut:
i) Jualan secara tender atau sebul harga atau lelong

i) Jualan Sisa
iiiy  Tukar Barang

iv)  Tukar Beli
v)  Tukar Ganti
vi}.  Pindahan
vity Hadiah

viii) Musnah secara ditanam atau dibakar atau dibuang atau ditenggelam
ix) Kaedah lain pelupusan yang diflkirkan sesuai.

Semasa melaksanakan pelupusan, Jabel Hak Milik Universiti, nama PTj, pelekat dan

apa-apa tanda pengenalan pada aset hendaklah dipadamkan.

Tempoh tindakan pelupusan

6.9.6.1

6.9.6.2

6.9.6.3

Tindakan pelupusan mengikut kaedah yang diluluskan hendaklah
dilaksanakan dalam tempoh figa bulan dari tarikh surat kelulusan.

Permohonan melanjutkan tempoh pelupusan hendaklah dikemukakan
kepada Pihak Berkuasa Melulus dua minggu sebelum tamat tempoh
peluptisan. Pelanjutan tempoh hanya dibenarkan sekali sahaja.

Sekiranya tindakan pelupusan tidak dapat diselesalkan selepas tempoh
pelanjutan, maka kelulusan adalah terbatal dan permohonan baru
hendaklah dikemukakan kerana pengurangan nilal semasa aset dan
kaedah pelupusan mungkin tidak lagi sesuai.
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Kehilangan dan Hapus Kira

6.10.1

6.10.2

6.10.3

6.10.4

6.10.5

Hapus kira aset Universiti berfujuan untuk mengawal kerugian yang ditanggung oleh
Universiti akibat kehilangan aset, menyslaraskan rekod aset, meningkatkan kesedaran
dan tanggungjawab terhadap kepentingan keselamatan aset Universiti.

Unit Rekod Aset dan Stor Bekalan Pejabat di Pejabat Bendahar adalah
berlanggungjawab sebagai Urus Setia Kehilangan dan Hapus Kira Universiti.

Proses Kehilangan Aset

6.10.3.1 Pegawai yang mengetahui kehilangan hendaklah melaporkannya kepada
Ketua PTj dengan serta merta dan seterusnya mefaporkan kepada Polis
dalam tempoh 24 jam dari waktu kehilangan diketahui.

Laporan Awal

6.10.4.1  Ketua PTj hendaklah menyediakan Laporan Awal dan dihantar dalam
tempoh dua hari bekerja besarta safinan Laporan Polis terus kepada Naib

Canselor; dan

6.10.4.2 . Salinan Laporan Awal hendakiah dihantar kepada Bendahari, Ketua Unit
Audit Dalam dan Pegawai Keselamatan,

Laperan Akhir
6.10.5.1 Jawatankuasa Penyiasalan bertanggungjiawab menyediakan Laporan
Akhir dan hendakizh dikemukakan kepada urus setia dalam tempoh dua

bulan dari tarikh pefantikan.

6.10.5.2 Urusetia hendaklah mengadakan mesyuarat Jawatankuasa Kehilangan
Universiti untuk membantu pihak berkuasa melulus meluluskan hapus kira.

6.10,5.3  Siasatan semula boleh diarahkan sekiranya laporan akhir tidak dapat
membantu pihak berkuasa melulus dalam membual keputusan,
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BAB7Y
PENGURUSAN STOR

Pendahuluan

7.1 Pengurusan Stor hendaklah dilaksanakan secara teratur, cekap dan berkesan bagi
memastikan Stok sentiasa ada apabila dikehendaki dan menepati kehendak pelanggan
dan kualiti stok sentiasa terjamin dengan cara memberi perlindungan, penjagaan dan

penyelenggaraan yany sewajarnya semasa dalam simpanan.

7.1.2 Stor dibahagikan kepada tiga kategori iaitu Stor Pusat, Stor Utama dan Stor Unit,

Setiap kategon mempunyai fungsi masing-masing datam pengurusan stor.

7.1.3 Pekeliling dan surat pekeliling yang telah dikeluarkan berkaitan dengan pengurusan
stor hendaklah dirujuk bersama-sama dengan peraturan di bab ini.

Tafsiran

721 Stor

7.2.1.1 Tempat bagi melaksanakan penerimaan, perekodan, penyimpanan
penyelenggaraan, pengendafian dan pengeluaran stok.

7.21.2 Stor dibahagikan kepada tiga kategori iaitu:

i} Stor Pusat (Primer)
a})  Stor yang menyedia, mengurus dan membekal barang-
barang kepada Stor Utama {Sekunder) atau Stor Unit
(Tertier} di Pusat Tanggungjawab {PTj).
b}  Antara contoh Stor Pusat {alah Stor Pusal Alatulis, Pejabat
Bendahari,

iy  Stor Utama (Sekunder)

a) Stor di PTj yang menyedia, mengurus dan membekal
karang-barang untuk kegunaan jabalan, bahagian, makmal
atau unit di setiap PTj.

b)  Antara contoh Stor Utama ialah Stor Bekalan Pejabat atau
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Stor Bekalan Pakal Habis Makmal di PTj,

Stor Unit (Tertiar)

a)  Stor di PTf yang menyimpan dan membekal barang-barang
untuk keperluan fangka pendek atau guna terus bagi tujuan
operasi dan panyelenggaraan kepada pengguna akhir,

b)  Antara contoh Stor Unit iafah stor pejabal, bengkel, klinik,
makmal,asrama dan unit-unit kecil lain seumpanya.

7.21.3 Stok bermaksud barang-barang belum guna (selain aset tetap) dan perly

disimpan untuk tujuan operasi alau penyelenggaraan termasuk bekalan

pejabat, ubat-ubatan, alat ganti, keselamatan, makmal, bengkel, dapur,

sukan, pertanian, latihan, penyiaran, domestik, dokumen atau buku yang

dikawal dan sebagainya.

7214 Katalog bermaksud satu senarai barang-barang standard dalam pegangan

Stor Pusat dan Stor Utama yang mengandungi maklumat-maklumat

lengkap mengenai nembor ked, perihal barang dan unit pengukuran,

7.21.5 Paras stok adalah jumfah stok yang perlu disimpan pada satu-satu masa

dan ditentukan seperti berikut:

i)

iil)

Penerimaan

Paras Stok Maksimum ialah kuantiti stok tertinggi yang di simpan
pada satu-satu masa.
Paras Menokok Stok falah kuantiti stok yang menunjukkan telah
sampai masa untek memesan stok baru kerana baki stol yang
ada hanya cukup untuk menampung pengeluaran dalam tempoh
pesanan dan serahan.
Paras Stok Minimum ialah kuantiti stok terendah yang di simpan
pada satu-satu masa.

7.2.2.1 Pegawai Penerima ialah seseorang yang memohon barang tersebut dan

pengesahan perlu dilakukan cleh Pegawai Penerima setelah barang

tersebut diperiksa, dikira, diukur, ditimbang ataw diuji.
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7.2.3 Kehlangan dan Hapus Kira

7.23.1 Hapus kira kehilangan stok hendaklah dilaksanakan apabila berlaku
kecurian, kebakaran, bencana alam, kekusutan dan seumpamanya.

7.3 Pihak Berkuasa Melulus

7.31 Berikut adalah pihak berkuasa melulus mengikut kategori:

Kategori Pihak Berkuasa Melulus

a) Melutuskan Penyata Pelarasan Stok
i) Stor Pusat Bendahari
i) Stor Utama & Stor Unit Ketua PTj

b} Meluluskan Pelupusan Stok bemilai rendah
i} Stor Pusat Bendahari
ii} Stor Utama & Stor Unit Ketua PTj

¢} Meluluskan Hapus Kira kekurangan stok
i) StorPusat Bendahari
i) Stor Utama & Star Unit Ketua PTj

7.4 Jawatankuasa

7.4.1 Berikut adalah jawatankuasa bagi pengurusan stor mengikut kategori:

Jawatankuasa Ahli Tanggungjawab
iy Jawatankuasa i} Sekurang-kurangnya dua Bertanggungjawab

Pemeriksa/Verifikasi orang pegawai melaksanakan

Stor PTjf Universiti i) Pegawai Kumpuian pemeriksaan ke alas

Pengurusan dan Profesional | semua stok sekali
serta Gred 27 dan ke atas setahun.
alau setaraf
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Jawatankuasa Ahli Tanggungjawab
ii} Jawatankuasa i} Sekurang-kurangnya dua Bertanggungjawab

Pelupusan Stok PTj orang pegawai memberi syor

{Bemilai Rendah) iy Pegawai Kumpulan pelupusan pada stok

Pengurusan dan Profesional | yang hendak
serta Gred 27 dan ke atas dilupuskan.
atau setaraf

Penerimaan

7.5.1

762

7.6.6

Sekiranya barang-barang stor tersebut periy diperakukan penerimaannya, Pegawai
Pengesah yang memilikki kepakaran yang bertauliah perlu membuat pengesahan
terhadap barang-barang tersebut.

Semua barang-barang hendaklah diterima melalui stor. Barang-barang yang diterima
periu dibuat pemeriksaan dengan {eliti bagi memastikan ia menepati spesifikasl yang
ditetapkan. Pemeriksaan dan pengesahan teknikal ke atas barang-barang yang
diterima hendaklah dilakukan oleh Pegawai Bertauliah apabila periu, mengikut kaedah
yang bersesuaian.

Kualiti barang-barang yang diterima melalui pembelian dari sesuatu kontrak hendaklah
menepati spesifikasi dalam perjanjian.

Pegawal Penerima ¢li Stor Pusal dan Stor Utama hendaklah melabelkan semua bekas
menyimpan barang bagi memudahkan penyimpanan.

Barang-barang mudah terbakar atau kimia yang diterima hendaklah dihantar terus ke
stor barang-barang mudah terbakar atau kimia untuk disimpan.

Tuntstan berkaitan penerimaan barang-barang yang rosak, lidak cukup bekal,

berkualiti rendah, kehilangan dan sebagainya hendaklah merujuk kepada syarat-syarat
petfanjian dan Arahan Perbendaharaan yang berkuatkuasa,
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Merekod Stok

7.6.1

7.6.3

Semua jenis stor hendaklah merekodikan stok yang diterima dengan menggunakan kad
yang telah ditetapkan,

Semua stok yang diterima oleh stor hendaklah direkodkan oleh Pegawal yang

menguruskan sior.

Kad Petak hendaklah ditempatkan bersama stok.

Penyimpanan

7.7.14

772

773

774

775

Stor hendaktah mengamalkan konsep 55 laitu sisth, susun, sapu, seragam dan
sentiasa amal. Amalan ini dipraktiskan supaya stok tidak mudah rosak, senang
dikeluarkan dan penggunaan ruang yang optimum.

Ruang stor hendaklah digunakan sepenuhnya dengan mengambilkira faktor
keselamatan, kemudahan pengeluaran, verifikasi dan kekemasan ster.

Lokasi stok hendaklah diwujudkan bagéi memudahkan penyimpanan, pengeluaran dan

pemeriksaan.

Stok memerlukan cara penyimpanan yang berbeza berdasarkan kepada jenis, bahan
kandungan alau pembualannya dan keadaan fizikalnya. Peraturan-peraiuran
penyimpanan yang ditetapkan dalam manual penggunaan hendaklah dipatuhi bagi
mengekalkan kualiti stok.

Stok datam bekas asal
7.7.5.1 Stok dalam bekas asal seperti bungkusan, kotak, tin, peti dan sebagainya
hendakdah dikekalkan penyimpanannya dalam bekas asalnya dengan

memastikan iabel dapat difthat; dan

7.75.2 Setiap bekas itu hendaklah mengandungi hanya stok yang mempunyai kod
dan rupa bentuk yang sama.
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737

7.78
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Barang-barang tercerai

7.7.6.1

7.7.6.2

7.7.6.3

Barang-barang tercerai hendaklah dimasukkan ke dalam bekas yang
berukuran standard;

Disimpan mengikut bilangan atau wnit yang memudahkan pengeluaran;
dan

Barang-barang tercerai yang tidak boleh dibungkus hendaklah disusun

dengan kemas.

Barang-barang berharga dan menarik

7.7.7.1

7772

7.7.73

7.7.7.4

7.7.75

Barang-barang berharga dan menarik hendakiah disimpan di tempat yang
selamat di bawah kawalan pegawai yang bertanggungjawab atau pegawai

yang diberi kuasa.

Arahan Keselamatan hendaklabh sentiasa dipatuhi bagi mengelak

berlakunya kehilangan atau kerosakan.

Pengeluaran hendaklah dibuat sendiri oleh pegawai yang diberi kuasa
melainkan dalam hal-hal tertentu sahaja.

Penyimpanan dadah berbahaya, racun dan bahan psikotropik hendaklah
mematuhi peraturan penyimpanan di bawah Peraturan Dadah Berbahaya
1952 dan Peraturan Racun 1952 dan Peraturan Bahan Psikotropik 1989,

Stok berunsur keselamatan seperti alat-alal persenjataan, peta-peta dan
seumpamanya hendaklah disimpan mengikut Peraturan Keselamatan yang
ditetapkan.

Stok yang mudah terjejas akibat hawa panas dan lembab

7.7.81

Stok yang boleh terjgjas akibat hawa panas dan lembab hendaklah
disimpan dalam bilik atau tempat berhawa dingin atau pefi sejuk yang suhu
dan kelembapannya boleh dikawal; dan
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7.7.11
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7.7.82 Stok yang tidak tahan lembab hendaklah disimpan dalam bilik kering atau

nyah-lembapan.

Slok yang tahan kepada cuaca panas, hujan dan sukar dialih hendaklah disimpan di
tempat lapang yang berpagar.

Stok bahan kimia dan mudah terbakar

7.7.10.1  Bekas-bekas yang mengandungi bahan kimia atau bahan mudah terbakar
hendaklah diberi tanda pengenalan secukupnya; dan

7.7.10.2 Tanda pengenalan hendaklah dilabel dengan ferang pada bekas-bekas
tersebut menggunakan dakwat yang tidak mudah padam.

Penyimpanan

7.7.11.1  Stok Perabot/Peralatan Majlis

i) Setiap Perabot/Peralatan Majlis yang disimpan di dalam stor periu
direkodkan kuantitinya bagi tujuan reked dan pemantavan,

i)y  Seliap pergerakan stok tersebut peru direkodkan pada Daftar
Pergerakan Aset dan [nventori bagi memudahkan pengawalan
pergerakan dan pemantauan terhadap stok tersebul mengikut
Talacara Pengurusan Aset UTaM.

iy Penyimpanan Perabot/Peralatan Majlis tersebut hendaklah
disusun dengan kemas dan teratur mengikut kategori bagi
memudahkan pengambilan dan pengiraan stok.

7.7.11.2  Stok bahan kimia dan mudah terbakar

i) Semua bahan kimia atau bahan mudah terbakar dalam bentuk
cecalr, gas, hablur dan serbuk yang mudah terbakar, mengkakis
serta melecur hendaklah disimpan di stor berasingan, lengkap
dengan alat pencegah kebakaran dan alat bantuan rawatan
kecemasan.

i) Semua jenis asid hendaklah disimpan jauh daripada stok mudah
terbakar atau stok yang boleh terjejas akibat wapnya dan
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i)

iv)

v)
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dielakkan dari tersentuh logam atau air kerana ia akan
bertindakbalas,

Gecair di dalam tong yang sangat mudah Vterbakar (pada subu
kurang dari 23°C) hendakliah dialas tinggi dari paras [antai supaya
senang dilihat jika bocor dan bertujuan mencegah kebakaran.
Minyak petral dan diesel dalam kuantiti pukal hendaklah disimpan
jauh dari bangunan stor dan jika perlu ia disimpan dalam tangki
bawah tanah.

Stok barang keselamatan seperti peluru, bahan letupan atau
seumpamanya perly ditempatkan di bangunan berasingan yang
mempunyai ciri-¢iri keselamatan mengikut arahan semasa yang
berkuatkuasa.

Gas mampat dalam tabung

i)

ifi)

iv)

V)

Gas yang tersimpan dalam tabung setara mampat hendaklah

dikawal rapi kerana ada di antaranya yang memabukkan, boleh

membakar atau mudah terbakar seperli oksigen, hidrogen,

nitregen atau sebagainya.

Tabung besi waja yang berisi gas mampat hendaklah disimpan di

tempat yang dingin dan kering serta ditutup dengan “Coir Jackel

jika ada.

Tabung gas tersebut hendaklah:

a)  Dilindungi daripada bahang panas;

b)  Jauhkan dar minyak, geris atau bahan-bahan yang mudah
terbakar; dan

c)  Elakkan daripada terhempas atau pecah apabila mengendali
atau mengangkutnya kerana boleh mengakibatkan ia
matetup dan membahayakan.

Injap tabung berkenaan juga hendaklah ditutup dengan

penutupnya. Tabung vang diterima tanpa penutup injap hendaklah

dilaporkan kepada pembekal dengan segera.

Tabung-fabung tersebut hendakiah dilekat dan dikuncikan tegak

ke dinding.
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Penyelenggaraan Stak

7.7.124

7.7.12.2

Pengeluaran

7.8.1

Stok perlu diselenggara dari semasa ke semasa supaya senliasa dalam
keadaan baik dan boleh guna,

Stok bagi barang yang mempunyai ciri-ciri keselamatan hendaklah
mematuhi peraturan atau arahan semasa yang sedang berkuat kuasa.

Pengeluaran stok di semua stor hendaklah mendapat kebenaran Pegawai yang

menguruskan stor atau pegawai yang diberi kuasa secara bertulis oleh Ketua £Tj.

Sistem Masuk-Dahulu-Keluar-Dahulu

7.8.2.1

Pengeltaran stok hendaklah mengikut sistem Masuk-Dahulu-Keluar-
Dahulu (MDKD} dengan memastikan stok yang diterima dahulu
dikeluarkan dahulu. Sistem pengeluaran yang cekap dan teratur dapat
mengelakkan perkara-perkara berikut:

i} Pengeluaran tanpa kebenaran;

ii) . Pengelvaran yang tidak mengikut kuantiti dan tidak seperti yang
dipesan; dan

ili)  Slok yang telah lama disimpan lidak dikeluarkan.

Permohonan

7.8.3.1

7.8.3.2

7.8.3.3

Semua pesanan kepada Stor Unit hendaklah menggunakan Borang
Permohonan Stok.

Sekiranya pesanan disahkan tidak dapat dibekalkan oleh Stor Pusat, stor
pemesan hendaklah membuat perolehan mengikut tatacara perolehan
sernasa yang berkuatkuasa.

Manakala bagi stok yang tidak sediakan cleh Stor Pusat, permohonan bagi

stok tersebtt perlu dikemukakan menggunakan Borang Tambahan
Barang-barang Standard.
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Stok hanya boleh dikeluarkan atas pemesanan dengan permohonan yang dimohon
dan disahkan oleh Pemohon dan Pengesah yang telah dinamakan oleh Ketua PT] itu
sandiri,

Pemeriksaan

7.9.1

7.9.4

Pemeriksaan perlu dijalankan dari semasa ke semasa untuk mengesan dan
mengenalpasti  kelemahan-kelemahan yang menyebabkan stok  berlebihan,
berkurangan, rosak, usang, luput tempoh dan sebagainya supaya tindakan susulan
dapat diambil.

Pengiraan stok hendaklah dilaksanakan ¢i Stor Pusat, Stor Utama dan Stor Unit secara
terus menerus Sepanjang tahun.

Pemeriksaan Stok hendaklah dilaksanakan di Stor Pusat dan Stor Utama sekali
satahun ke atas semua stok. Ketua PTj hendaklah melantik pegawal-pagawai yang
tidak terlibat dengan stor yang diperiksa.

Pegawal yang menguruskan stor hendaklah mengambil tindakan pelarasan siok
apabila terdapat stok berlebihan atau berkurangan disebabkan silap pengiraan semasa
pengiraan’, pemeriksaan dan verifikasi stor dilakukan dengan menggunakan Penyata
Pelarasan Stok.

Keselamatan dan Kebersihan

7.10.1

7.10.2

7.10.3

7.104

Keselamatan dan kebersihan stor hendaklah sentiasa diberi perhatian oleh Ketua PTj
dengan mematuhi Arahan Keselamatan Universiti.

Stor hendaklah mempunyai sistermn kawalan keselamatan yang sesuai, mencukupi dan
berkesan bagi memastikan keselamatan stor dan stok terpelihara.

Stor hendaklah terhindar daripada bahaya banjir atau bahang matahar dan juga
sefamat daripada ancaman makhluk perosak.

Ketua PTj hendaklah menyediakan ruang pejabat yang sesual bagi Pegawai yang
menguruskan stor dan lokasinya berhampiran dengan stor.
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Stor hendaklah mempunyai sistem peredaran udara seperti pemasangan alat

penghawa dingin, exhaust fan atau kipas angin.

Stor hendaklah digunakan untuk menyimpan stok barang-barang belum guna dan tidak
dijadikan tempat penyimpanan barang-barang rosak, usang dar sebagainya.

Penyelenggaraan stor dan stok hendaklah dilaksanakan dari semasa %e semasa.

Pelupusan

7111

7112

7113

7114

Pelupusan hendaklah dilaksanakan ke atas stok yang didapati rosak, luput tempoh
penggunaan, tidak boleh digunakan, tidak diperlukan, tidak bergerak, melebihi
kepertuan dan disyorkan selepas pengiraan stok, pemeriksaan stok atau verifikasi stor.

Pelupusan stok hendaklah mematuhi peraluran yang diletapkan dalam Tatacara
Pengurusan Aset UTeM yang sedang berkuat kuasa kecuali Pelupusan Stok Bemilai
Rendah.

Pelupusan stok bernitai rendah

7.11.3.1 = Pelupusan stok yang bernilai rendah hendaklah dilaksanakan bagi stok
yang nilai perolehan asalnya tidak lebih daripada RM10,000 bagi nilai

agregatnya dalam satu permohonan,

7.11.3.2  Pegawai Pemariksa hendaklah mencatatkan keadaan stok serta memberi
syor kaedah pelupusan yang sesuai untuk kelulusan pihak berkuasa

melulus.

7.11.3.3  Pegawal yang menguruskan stor hendaklah mengemaskini Kad Kawalan
Stok (Bahaglan B) dan Kad Petak di ruang *keluar’ dan di ruang 'baki'’.

Jualan sisa stok atau barang-barang ferpakai
71141 Sisa stok atau barang terpakai yang mempunyai nilai jualan atau hasil
daripada lebihan pembelajaran, kajian, penyelidikan, penyelenggaraan,

latihan, program pembangunan dan pameran hendaklah dijual setelah
mendapat kelulusan bagi melupuskannya.
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7.11.4.2  Hasil jualan hendaklah diserahkan kepada Unit Kewangan dan Terimaan
untuk dikraditkan dalarn Akaun Hasil Universiti,

Pejabat Bendahari hendaklfah mengemukakan Laporan Tahunan Pelupusan Stok ke
Perbendaharaan.

Kehilangan Dan Hapus Kira

7.12.1

71422

7.12.3

7124

Hapus Kira Kehilangan Stok hendaklah dilaksanakan apabila berlaku kecurian,
kebakaran, bencana alam, kesusutan dan seumpamanya dengan mematuhi peraturan
yang ditetapkan dalam Tatacara Pengurusan Aset UTeM yang sedang berkuat kuasa
kecualt Kekurangan Stok Yang Bernilai Rendah.

Kekurangan stok tersebut bukan disebabkan kecurian, penipuan atau kecuaian

pegawal awam.
Laporan Hapus Kira Kekurangan Stok
7.1231  Pegawai yang menguruskan stor hendaklah menyediakan Laporan Hapus

Kira Kekurangan Stok dengan merujuk di ruangan syor oleh Pegawai
Pemeriksa/Pemverifikasi stor di Laporan Pemeriksaan/Verifikasi Stor.

71232 Laporan Hapus Kira Kekurangan Siok Bernilai Rendah hendaklah
disahkan oleh Ketua PTj sebelum dikemukakan kepada Kuasa Melulus
iaitu Bendahari untuk kelulusan Hapus Kira.

7.12.3.3  Pegawai yang menguruskan stor hendaklah mengemaskini Kad Kawalan
Stok {Bahagian B) dan Kad Petak di ruang 'keluar’ dan di ruang ‘baki’.

7.12.3.4  Laporan Polis, Laporan Awal dan Laporan Akhir fidak diperlukan bagi kes
kekurangan stok yang berllai rendah kecuali sesuatu kehilangan

melibatkan Jenayah,

Universiti hendaklah melaporkan kesemua Kes kehilangan dan hapus kira stok dengan
menggunakan Laporan Tahunan Kehilangan dan Hapus Kira Stok.
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B2
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BAB 8
PENGURUSAN ASET HIDUP {TUMBUHAN)

Pendahuluan

8.1

Tafslran

8.2.1

8.2.2

Aset adalah harta benda kepunyaan atau milikan atau di bawan kawalan Universiti
vang dibeli atau yang disewa beli dengan wang Universiti melalui peruntukan
mengurus, pembangunan, penyelidikan, tabung-tabung amanah dan projek
perundingan {yang secara jelas mengikut perjanjian menjadi milik Universiti), vang
diterima melalui sumbangan atau hadiah atau diperolehi melalui proses
perundangan.

Pekeliling dan surat pekeliling yang tefah dikeluarkan berkaitan dengan pengurusan
aset hidup (tumbuhan} hendaklah dirujuk bersama-sama dengan peraturan di bab
ini.

Tumbuhan bermaksud apa-apa jenis fumbuhan atau apa-apa bahagian daripadanya
dan termasuklah batang, dahan, ubl, bebawang, umbisi, rhizom, pokok penanti, kayu
mala tunas, keratan, tut, keratan tunas, pelekap, akar, daun, bunga, buah, biji atau
apa-apa jua bahagian atau keluaran lain dari sesuatu tumbuhan itu sama ada
terputus atau tercantum.

Ameniti bermaksud tumbuhan yang ditanam di sesuatu kawasan atau tempat
dengan tujuar uniuk memberi atav menyediakan kemudahan, perlindungan atau
keselesaan kepada pengguna/manusia sama ada Gari segi visual, fizikal mahupun
psikologikal.

Tanaman Kekal

8.2.3.1 Pokok WtHama /Palma
Tanaman yang jangka hayat ekonomik melebihi 3 tahun ditanam untuk
tujuan pengeluaran hasil, hiasan landskap dan teduhan, pemerhatian
teknologi, penyelidikan,ameniti dan pemulnzraan genetik tumbuhan.

g8



824

8.2,5

8.26

8.28

8.2.9

FPERATURAN KEWANGAN DAN PERAKALNAN UNIVERSITI

8232 Tanaman Bukan Kekal
Tumbuhan yang jangka hayat ekonomik tidak melebihi 3 tahun, yang
ditanam untuk tujuan pengeluaran hasil, hiasan landskap, teduhan,
pemerhatian teknologi, penyelidikan, ameniti dan pemuliharaan genetik
tumbuhan.

8.2.3.3 Pokok Renek dan Panutup Bumi
Tanaman pengikat dalam ketinggian 1.5 meter ke bawah seria bagi tujuan
rekabentuk [andskap fermasuk bahan teduhan dan pagaran kawasan

Bahan Tanaman bermaksud daripadanya dapat digunakan untuk menghasilkan
sesuaty jenis tanaman. Bagi tujuan pengurusan tumbuhan, pokok penanti, pokok
matatunas, bahan tisu kultur dan debunga dikategorikan sebagai bahan tanaman.
Antara jenis bahan tanaman ialah bifi benih, anak benih, anak pokek cantuman, anak
tut, keratan, umbisi, sulur, pokok penanti, pokok matatunas, debunga dan bahan tisu
kultur,

Pengeluaran Bahan Tanaman daripada stok boleh diakukan secara jualan, baucar
pengeluaran stok (SIV), kegunaan pusat/stesen, kegunaan program PTj termasuk
sumbangan kepada agensi Kerajaan atau pertubuhan yang diiktiraf oleh Kerajaan.
Setiap pengeluaran perlu mendapat kelulusan Ketua PTj mengikut peraturan yang
ditetapkan oleh PTj.

Pegawai Aset ialah pegawai yang dilantik oleh Ketua PTj untuk menguruskan aset
PTj dan hendaklah terdiri daripada Kumpulan Pengurusan dan Profesional,

Pegawai Penerima falah pegawal yang diberl tanggungjawab atau yang dinamakan
oleh Ketua PTj untuk menerima dan mengesahkan tumbuhan yang diperolehi,

Pegawai berkelayakan ialah pegawai yang memiliki kepakaran dalam bidang
berkaitan.

Penyelenggaraan

8.2.9.1 Penyelenggaraan Berjadual ialah aklivili yang dijalankan mengikul manual

tanaman berkenaan;
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8.2.9.2 Penyelenggaraan Pemulihan ialah aktiviti rawatan untuk memulihkan tahap
kesuburan, tumbesaran dan pembentukan semula tumbuhan.

8.29.3 Penyelenggaraan menggunakan khidmat pihak swasta yang diiktiraf oleh
Universiti hanya boleh dilakukan sekiranya tiada kemudahan disediakan
oleh pihak Universiti atau dalam keadaan yang memeriukan tindakan

segera.

8.2.09.4 Penyelenggaraan bagi tumbuhan yang disewakan/pajak hendaklah
mengikut manual penyelenggaraan APB, SALM, SOM atau piawaian lain
yang bersesuaian,

Pelupusan  fumbuhan falah satu proses mengeluarkan tumbuhan dari milikan,
kawalan, simpanan dan rekod mengikut kaedah yang ditetapkan.

Kehilangan bermaksud tumbuhan yang tiada lagi dalam kawalan keseluruhannya
yang disebabkan oleh bencana alam, kesusutan, Serangan musuh/perosak,
kecurian, penipuan atau kecuaian pegawai.

Kehilangan Kecil bermaksud kehilangan tumbuhan dalam kuantili yang sedikit
dengan jumlah nilai semasa tidak melebihi dua ratus ringgit (RM200) dengan syarat
kehilangan tersebut bukan disebabkan kecurian, penipuan alau kecuaian pegawai
awam.

Hapus Kira bermaksud satu proses untuk membatalkan rekod bagi tumbuhan yang
hilang atau berkurangan.
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Pihak Berkuasa Melulus

8.3.1 Berikut adalah pihak berkuasa melulus mengikut kategori:

Kategori Pihak Berkuasa Melulus

1) Pelupusan
1) Nilai semasa tumbuhan tanaman Jawatankuasa Tetap Kewangan
kekal tersebut melebihi
RM50,000.00 setiap satu dan
jumlah keseluruhannya malebihi
RM500,000.00.

iiy Nilai semasa tumbuhan tanaman Naib Canselor
kekal tersebut tidak melebihi
RM50,000.00 setiap satu dan
jumlah keseluruhannya tidak
melebihi RM500,000.00.

fiiy Nilai semasa tumbuhan tanaman Bendahari
kekal tersebut tidak melebihi
RM20,000.00 setiap satu dan
ju;'nlah keseluruhannya tidak
melebihi RM200,000.00.

iv) Nilai semasa turnbuhan tanaman Ketua PT)
bukan kekal dan jumlah
keseluruhannya tidak melebibi

RM50,000.00.
v) Kaedah pelupusan dan pindaan Jawatankuasa Tetap Kewangan/Naib
kaedah pelupusan dan pelanjutan Canselor/BendahariiKetua PTj

tempoh pelupusan
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Kategori

Pihak Berkuasa Melulus

i)

iy

i)

2) Hapus kira

Nilai semasa tumbuhan lebih
dariipada lima puluh ribu ringgit
{RM50,000) setiap satu Tumbuhan
atau jumlah keseluruhannya tebih
daripada lima ratus ribu ringgit
(RM50,000).

Nilal semasa tumbuhan tidak lebih
daripada lima puluh ribu
(RM50,000) setiap satu Tumbuhan
atau jumlah keseluruhannya tidak
lebih daripada lima ratus ribu
ringgit (RM500,000).

Bagi kes kehilangan kecil
tumbuhan.

Jawatankuasa Tetap Kewangan

Naib Canselor

Ketua PT]

Jawatankuasa

8.4.1

Berikut adalah jawatankuasa bagi pengurusan aset mengikut kategori:

Jawatankuasa

Tanggungjawab

1} Jawatankuasa
Pemeriksa Aset
{Tumbuhan} Universiti

Ketua PT] melantik sekurang-
kurangnya dua orang Pegawai
Pemetiksa yang bukan dari
bahagianfunit/seksyen yang
sama untuk membuat
pemeriksaan.

Jawatankuasa ini
bertanggungjawab
bagi memastikan
pemeriksaan aset
{tumbuhan}
dijalankan dan
mematuhi peraturan
pengurusan aset
(tumbuhan).
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Jawatankuasa Ahli Tanggungjawab
2) Lembaga/Jawatankuasa | Seorang pegawal darl Jawatankuasa ini
Pemeriksa Pelupusan Kumpulan Sokongan 1 dan bertanggungjawab
(KPP} seorang pegawai dari bagi memastikan
Kumpulan Pengurusan dan penguiusan

Profesional atau yang setaraf; | pelupusan dipatuhi.
yang dilantik oleh Ketua PTj
seria tidak terlibat secara
langsung dalam pengendalian
tumbuhan tersebut.

3) Jawatankuasa i}  Sekurang-kurangnya dua | Jawatankuasa ini
Penyiasatan orang ahli di mana bertanggungjawab
pegawai yang lebih menjalankan

kanan sebagai Pengerusi | penyiasatan,
{yang lidak terfibat
dengan kehilangan itu
dan bukan dari
bahagian/unit yang
sama); dan

i) Pengerusi Jawatankuasa
Penyiasatan berpangkat
lebih finggi daripada
pegawai yang terfibat,

Penerimaan Tumbuhan

8.5.1 Tumbuhan yang diterima perlu dibuat pemeriksaan dengan teliti bagi memastikan ia
manepati spesifikasi yang ditetapkan,

8.5.2 Pemeriksaan teknikal oleh pegawai-psgawai yang berkelayakan perlu dilakukan
mengikut kaedah yang bersesuaian.

8.5.3 PTj perlu mengambil langkah-angkah yang telah ditetapkan dan hendaklah dipatuhi
semasa menefima tumbuhan,
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8.6 Pendaftaran Tumbuhan

8.6.1

8.6.4

B8.6.6

Setiap tumbuhan hendaklah didaftarkan di dalam borang Daftar Pokok Palma/Daftar
Renek/Daftar Bahan Tanaman dari 30 hari tarikh pengesahan penerimaan.

Butiran maklumat di dalam borang Daftar Pokok Palma/Daftar Renek/Daftar Bahan
Tanaman hendaklah diisi aleh Pegawai Aset di PTj dengan lengkap dan tepat.

PTj perlu menyediakan satu Senaral Daftar Tanaman Kekal dan Senaral Daftar
Tanaman Bukan Kekal perlu disedlakan dan dikemukakan secara tahunan kepada
Unit Rekod Aset dan Stor Bekalan Pejabat dan disalinkan Kepada Unit Audit Dalam
sebelum 15 Januari tahun berikuinya bagi membolehkan senarai keseluruhan aset
Universiti disatukan.

Daftar Pokak Palma/Daftar Renek/Daftar Bahan Tanaman perlu dikemaskini apabila
herlaku perubahan penempatan, pemeriksaan aset, pelupusan dan hapus kira.

Sermua tumbuhan yang didaftarkan akan diberl nombor sirfi pendaftaran dan
dilabelkan,

Pergerakan tumbuhan

8.6.6.1 Pergerakan tumbuhan bagi tujuan pinjaman atau penempatan sementara
hendaklah direkod pada daftar pergerakan tumbuhan.

8.6.6.2 Setiap aset yang dibawa keluar dari pejabat/makmal hendaklah mendapat
kebenaran Kelua PTj atau Pegawai Asel dengan menggunakan borang
permohonan membawa keluar aget.

8.7 Penggunaan, Penylmpanan dan Pemerlksaan Aset

8,71

Penhggunaan

8.7.1.1 Aset (tumbuhan} tersebut hendaklah digunakan bagi menjalankan aktivit
pengetuaran hasi, hiasan landskap, teduban, ameniti, pembiakan bahan
fanaman, pemerhatian teknologi penyelidikan, pemuliharaan genetik
tumbuhan, menghasilkan bahan tanaman berkualit, membangunkan
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teknologi landskap, pertanian dan perhutanan berdaya saing, kerjasama
teknikal dan pertukaran maklumat; dan fatihan dan pameran,

Pegawai petle merekodkan penggunaan dan melaporkan Kerosakan
dengan menggunakan borang yang telah ditetapkan.

Semua tumbuhan hendaklah ditempatkan di lokasi yang sesuai dan selamat

manakala bagi tumbuhan untuk pengeluaran hasil seboleh-botehnya dipagar. Ketua

PTj bertanggungjawab memastikan langkah kawalan keselamatan yang sesuai

disediakan.

Pemeriksaan

8.7.3.1 Jawatankuasa Pemeriksa Aset Universitt hendaklah menjalankan
pemeriksaan sekurang-kurangnya 4 kali setahun dan hendaklah
mengemukakan Laporan Pemeriksaan Tanaman Kekal, Laporan
Pemeriksaan Tanaman Bukan Kekal dan Laporan Pemeriksaan Bahan
Taraman kepada Naib Canselor bersama-sama 5ijil Tahunan
Pemeriksaan Aset (Tumbuhan).

8.7.3.2 Jawatankuasa Pemeriksa Aset (Tumbuhan) PTj

i) Jawatankuasa ini hendaklah menjalankan pemeriksaan sekurang-
kurangnya sekal setahun;

i} Mengemukakan Laporan Pemeriksaan kepada Naib Canselor
bersama-sama Sijil Tahunan Pemeriksaan Aset (Tumbuhan) serta
disalinkan kepada Unit Rekod Aset & Stor Bekalan Pejabat, Pejabat
Bendahari dan Unit Audit Dalam; dan

i) Ketua PTf atau Timbalannya hendaklah memastikan pemeriksaan

mengejut ke atas tumbuhan di bawah tanggungjawabnya dilakukan
dari semasa ke semasa bagi memastikan peraturan ini dipatuhi,
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Penyelenggaraan Aset

8.8.1

8.8.2

Jenis Penyelenggaraan Aset

i) Penyelenggaraan Beradual
i} Penyelenggaraan PemuYhan

Setiap PTj dikehendaki melaksanakan langkah-langkah yang perlu seperti
merancang dan menyenaraikan fumbuhan yang perlu diselenggara, merekodkan,
menilai, menyelia dan memantau akiiviti-akiviti penyelenggaraan.

Pelupusan Aset

8.9.1

892

893

Tumbuhan boleh dilupuskan berdasarkan justifikasi yang telah ditetapkan.
Urus Setia Pelupusan

8.9.2.1 Urus setia bagi tumbuhan adalah Unit Reked Aset dan Stor Bekalan
Pejabat di Pejabat Bendahari;

8922 PTj perlu melantik urus setfa bagi menguruskan proses pelupusan
tanaman bukan kekal di peringkat PTj; dan

8.9.2.3 Urus sefia hendaklah bertanggungjawab memastikan proses  dan
peraluran pelupusan dipatuhi.

Perakuan Pelupusan Tumbuhan (PPT)

898,31 Perakuan Pelupusan Tumbuhan perlu diperclehi bagi menyokong
permohonan petupusan tumbuhan,

8.9.3.2 PPT hendaklah disediakan oleh secrang pegawai teknikal dan disahkan
oleh Ketua PTj.

8.9.3.3 PPT dikecualikan bagi kes-kes fumbuhan yang musnah akibat bencana
alam atau yang disyorkan lupus melalui Laporan Kerosakan/Kemusnahan
Tumbuhan.
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8.9.4 Kaedah

B8.9.4.1 Dalam urusan pelupusan tumbuhan, krteria pulangan hasil hendakiah
sentiasa diberi perhatian, Bagi mencapai tujuan ini, Pihak Berkuasa
Melulus boleh menetapkan kaedah pelupusan yang sesuai dan paling
menguntungkan Universiti.

8.9.4.2 Kaedah pelupusan adalah seperti berikut:
i) Jualan secara tender atau sebut harga atau terus
iy  Pindahan
ii)  Hadiah
W}  Musnah secara ditanam atau dibakar atau dibuang atau kaedah lain
pelupusan yang difikirkan sesuai.

£.9.5  Tempoh tindakan pelupusan

B.9.5.1 Tindakan pelupusan mengikut kaedah yang diluluskan hendaklah
dilaksanakan dalam tempoh tiga bulan dari tarikh surat kelulusan.

8.9.52 Permohonan melanjutkan tempoh pelupusan hendaklah dikemukakan
_kepada Pihak Berkuasa Melulus dua minggu sebelum tamat tempoh
palupusan.

Kehilangan dan Hapus Kira

8.10.1 Hapus kira bermaksud satu proses untuk membatalkan rekod bagi tumbuhan yang
hilang atau kerkurangan.

8.10,2 Unit Rekod Aset dan Stor Bekalan Pejabat di Pejabat Bendabari adalah
bertanggungjawab sebagai Urus Setia Kehilangan dan Hapus Kira Universiti,

8.10.3 Proses Kehilangan Tumbuhan

8.10.3.1  Pegawai yang mengetahui kehilangan hendaklah melaporkannya kepada
Ketua PTj dengan serta merta dan seterusnya melaporkan kepada Polis
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dalam tempoh 24 jam dari wakiu kehilangan diketahui kecuali bagi kes
kehilangan kecil,

Laporan Awal

8.104.1 Ketua PT] hendaklah menyediakan Laporan Awal dan dihantar dalam
tempoh <ua har bekerja beserta salinan Laporan Polis terus kepada Naib
Canselor; dan

8.10.4.2  Salinan Laporan Awal hendaklah dihantar kepada Bendahari, Ketua Unit
Audit Dalam dan Pegawai Keselamatan.

Laporan Akhir

8.10.51  Jawatankuasa Penyiasatan bertanggungjawab menyediakan Laporan
Akhir dan hendaklah dikemukakan kepada wrus setia dalam tempoh dua
bulan dari tarikh pelantikan.

8.10.5.2  Urusetia hendaklah mengadakan mesyuarat Jawatankuasa Kehilangan
Universiti untuk membantu pihak berkuasa melulus meluluskan hapus kira,

81053  Slasatan semula boleh diarahkan sekiranya laporan akhiv tidak dapat

membantu pihak berkuasa melulus dalam membuat keputusan.
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BAB 9
PENGURUSAN PEMBAYARAN

Pendahuluan

9.1.1

Tafslran

9.2.1

922

8.2.3

9.2.4

9.25

Perbelanjaan yang hendak divayar perlu dipatuhi segala peraturan yang telah
ditetapkan dan memastikan peruniukan kewangan mencukupi bagi melaksanakan
pembayaran tersebut,

Perakuan pembayaran hendakiah disahkan dan diluluskan oleh pegawai yang diberi
kuasa dengan dokumen-dokumen yang lengkap dan betul.

Pekeliling dan surat pekeliling yang telah dikeluarkan berkaitan dengan pengurusan
pembayaran hendaklah dirujuk bersama-sama dengan peraturan di bab ini.

Pembayaran adalah merujuk kepada proses untuk menjelaskan bayaran bagi
perclehan bekalan, perkhidmatan atau kerja yang telah disempurnakan dengan teratur
dan siap sepenuhnya.

Baucar bayaran adalah dokumen untuk membuat bayaran.

Panjar Wang Runcit adalah sejumlah wang yang diberi kepada pegawai yang
bertanggungjawab untuk membolehkannya membuat pembayaran kecil yang segera
dan perbelanjaan runcit tanpa mempertanggungkannya terlebih dahulu kepada
sesuatu maksud perbelanjaan,

Pegawai yang diberi kwasa adalah merujuk kepada pegawai yang telah
dipertanggungjawabkan kagi pengurusan pembayaran secara berlulis oleh Ketua PTj.

Pendahuluan Diri adalah sejumlah wang yang dibayar kepada pemohon sebelum
sesuaty perjalanan dimulakan bagi membantu urusan perjalanan pegawai sepanjang

tempoh menjalankan tugas rasmi atau berkursus.
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Pendahuluan Pelbagai adalah sefjumlah wang yang dibayar kepada pemohon sebelum
sesuatu programfaktivii bermula untuk membeli keperluan bagi menjalankan
program/fakiiviti tersebut.

Pembayaran Culi Belajar adalah pembayaran yang dibuat kepada pegawai yang layak
untuk mefanjutkan pelajaran di dalam negeri atau luar negeri setelah mendapat
kelulusan daripada Fanel Cuti Belajar Universiti.

Tuntutan perjalanan dalam negeri adalah semua kemudahan/kelayakan yang tayak
dituntut oleh pegawai apabila melakukan perjalanan sama ada berlugas rasmi atau
berkursus dalam kawasan ibu pejabat atau luar kawasan ibu pejabat,

Tuntutan pertjalanan luar negeri adalah semua kemudahan/kelayakan yang layak
dituntut ofeh pegawai apabila melakukan perjalanan sama ada bertugas rasmi atau
berkursus di luar negeri.

Tuntutan palsu adalah apa-apa tuntutan bayaran balik ke atas perbelanjaan yang
sebenamya lidak pemah dilakukan oleh sesecrang pegawai itu atau menuntut elaun-
elaun yang tidak layak.

Pihak Berkuasa Melulus

8.3.1

Berikut adalah pihak berkuvasa melulus mengikui kategori:

Kategori Pihak Berkuasa Melulus
1) Pembayaran sucihati Bendahari
2) Peruntukan tambahan PWR Bendahari
3) Kertas Kerja Program/Abdiviti Maib Canselor
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9.3.2 Kuasa untuk menyemak, mengesah dan melulus baucar bayaran hendaklah ditetapkan
oleh Bendahari, Berikut adalah had kuasa yang telah ditetapkan:

Kelulusan baucar

Penandatangan Tanggungjawab penandatangan
bayaran
1) Nilai kurang Pegawai Gred W27 i) Memastikan perkhigmatan,
daripada dan ke atas bekalan atau kerja telzh
RM10,000.00 diterima dengan sempurna.
ii) Harga yang dikenakan adalah
2) Nilai melebihi Pegawai Gred W27 sama ada mengikut kontrak
daripada dan ke atas dan atau skala yang diluluskan atau
RM10,000,60 seorang pegawal Gred munasabah mengikut kadaran

W41 dan ke atas semasa.

i) Kelulusan jawatankuasa
sebagaimana dinyatakan.

iv) Perhilungan dan pengiraan
yang betul.

v) - Penerima yang dinamakan
dalam baucar bayaran adalah
pihak yang berhak menerima
bayaran.

vi} Bayaran ifu adalah yang
sepatuinya diterima bagi
program dan aktiviti atau projek
alau akaun yang dinyatakan,

vii) Peruniukan mencukugi.

viii) PTj yang dipertanggung
jawabkan untuk membuat

bayaran,

9.3.3 Naib Canselor adalah bertanggungjawab ke atas sesuatu maksud perbelanjaan atau
pembayaran wang Universiti termasuk daripada akaun amanah, Sebarang perwakilan
tanggungjawab kepada pegawai yang lain hendaklah diberi dengan arahan bertulis.
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934 Seseorang pegawal tidak terlepas dari tanggungjawabnya sendiri setelah perwakilan

dibuat.

Mana-mana pegawai yang membenarkan atau mengarahkan sesuvatu

perbelanjaan fanpa kuasa, maka pegawat tersebut akan bertanggungjawab kepada

Jjumiah pembayaran itu.

9.4 Garis Panduan Am Pembayaran

9.4.1 Baucar bayaran

9.4.1.1

9.4.1.2

94,13

9414

94.1.5

9.4.1.6

9.4.1.7

Semua baucar bayaran hendaklah disokong dengan dokumen yang
lengkap bagi bekalan setakat yang telah dibekalkan dan perkhidmatan
yang telah disempurnakan dengan menyatakan nilainya.

Sesuatu bayaran kemajuan bagi perolehan kerja hendaklah diperakukan
mengikut nilai kerfa setakat mana yang telah dilaksanakan atau nilai
bahan-bahan yang sebenarnya yang telah dibekalkan.

Baucar bayaran hendaklah ditandatangani secara ringkas oleh pegawal
yang diberi kuasa untuk memperakui baucar bayaran tersebut adalah
benar.

Jika.berlaku kehilangan wang Universiti akibat sesuatu perakuan yang
tidak benar pada sesuatu baucar, pegawai yang memperakuinya akan
dipertanggunglawabkan bagi kehilangan itu.

Bagi barang-barang atau bekalan yang dimpert, baucar bayaran
hendaklah berasaskan invais dan bif of Jading atau airways bill sebagal

bukti penyerahannya dan terimaan.

Di dalam kes berkenaan, pegawal penerima barang/bekalan adalah
bertanggungjawab untuk menyerahkan dokumen tersebut untuk semakan,

Jika baucar bayaran dan dokummen sokongan asal ¢idapati hilang, tindakan
yang peru diambil adalah:

i) Membuat salinan pejabat atau pengesahan salinan hendaklah
diperoleh dan diperakui benar oleh Ketua PTj;
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i} Surat makluman kehilangan juga periu dikemukakan bersama;
iii)  Cetakan baucar asal hendaklah dikeluarkan; dan
iv)  Sekiranya boleh, bukti pembayaran dikreditkan ke akaun penerima
perlu didapatkan.
9.4.2 Daftar pembayaran
9.4.2.1 Pejabat Bendahari perlu menyelenggara daftar pembayaran yang
terbahagi kepada daftar baucar bayaran dan daftar bil. Berikut adalah
butiran daftar berkenaan:
Daftar Baucar Bayaran Daftar BH
i}  Nombor Baucar i} Tarikh invaois ditetima
i}  Perihal ringkas ii}  Tarikh daftar SMKB
iii) Butiran pembayaran i) Tarikh bil diterima oleh
iv) Nama Penerima bahaglan kewangan
v) Jumlah iv) Nama pembekal
vi) Tarikh Qiperakui sah dan di v} Nodraf
tandatangan ringkas vi) Tarikh draf baucar
vii) No Baucar vilj Mo baucar
viiiy Pegawai pelulus viliy Amaun
ix)  Tarikh bayaran ix) Tarikh lulus baucar 1
disempurnakan dan di X}  Tarikh lulus baucar 2
tandatangan ringkas oleh xi} Tarikh cek disediakan
pegawai xii) Nocek
Xiii) Tarikh serah cek
xiv) Tempoh bayaran
9422 Pemeriksaan dan cetakan daftar baucar bayaran dan daftar bil secara
berkala hendaklah dilakukan sebulan sekali,
9.4.3 Tuntutan bayaran balik

8.4.3.1

dikeluarkan atau tidak boleh didapati
perbelanjaan berkenaan hendaklah disusuli dengan surat perakuan.
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94.3.2 Surat perakuan tersebut perlu disokong oleh Ketua PTj bagi memperakul
tuntutan bayaran balik yang diiakukan oleh pegawai berkenaan.

Pembayaran kecemasan/darurat hendaklah dilaksanakan apabila dalam sesuatu
keadaan yang mendesak dan didapali atas kepentingan Universili, Namun begitu ia
perlu mendapatkan kelulusan Bendahari sebelurn bayaran dibuat,

Pembayaran tidak akan dibuat pada mana-mana individu/syarikatibadan-badan selain
dari yang tertera di invoisfresitlbaucar. Sekiranya akaun bank masih belum dibuka,
bayaran akan dibuat melalii cek,

Semua dokumen berkaitan dengan bayaran yang tidak digunakan lagi hendaklah dicap
*Batal” bagi mengelak dokurmen fersebut diguna semula,

Tanggungjawab bagi perbelanjaan yang tidak dibenarkan

9.4.71 Pegawal yang membenarkan perbelanjaan dilakukan tanpa kuasa yang
akart diperlanggungjawabkan sendiri bagi jurntah yang dibelanjakan.

9.4.7.2 Pegawai perlu  memastikan bahawa ftiada bayaran yang akan
mengurangkan baki sedia ada hingga menyebabkan tidaX mencukupi
untuk menyelesaikan tanggungan yang dipertanggungkan kepada sesuatu
perbelanjaan.

Bayaran *Sucihati” Tidak Boleh Ditahan

9.4.8.1 Pembayaran bag{ sesuatu bekalan, perkhidmatan atau kerja yang dipesan,
dibekal atau dilaksanakan akan dibuat oleh Pefabat Bendahari apabila
bekalan, perkhidmatan atau kerja berkenaan telah selesal sepenuhnya.

9.4.8.2 Bagi mana-mana pembayaran yang didapati menyalahi peraturan
kewangan yang sedang berkuat kuasa, punca berlakunya perolehan yang
menyalahi peraturan akan ditentukan di bawah peraturan Arahan
Perbendaharaan {(AP) 59,

94,83 Apabila sesuatu pembayaran didapati tidak boleh dibual secara biasa atau
tijak mematuhi peraturan kewangan tertentu, Jawatankuasa Slasatan

104



PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UNIVERSITI

perlu  ditubishkan unfuk me%hat Keraguan yang timbul. Lantikan
Jawatankuasa Siasatan akan dibuat oleh Naib Canselor.

9.4.8.4 Apabila pagawai yang bertanggungjawal dapat dikenal pasti, Akaun
Pendahuluan AP59 peru diwujudkan atas nama pegawai terbabit,

9485 Laporan bertulis yang menghuraikan sebab-sebab mendorongnya
menyimpang dai {atacara biasa hendaklah diserahkan kepada Pejabat
Bendahari tidak boleh lewat sehingga 60 harl daripada Akaun
Pendahuluan AP58 diluluskan.

9.5 Jenis-jenis Permohonan Pembayaran

2.5.1

9.5.3

Terdapat beberapa jenis permohonan pembayaran yang diuruskan oleh Pejabat
Bendahari laitu:

i} Pombayaran Pesanan Tempatan
ity  Pembayaran Billlnvois

iii)y  Pernbayaran Inden Kerja

iv)  Pembayaran Penyefidikan

v)  Pembayasan Lain-lain

Kesemua dekumen tuntutan pembayaran perlu diperakui oleh pegawai yang diberi
kuasa di sefiap PTj. Pegawai pengesah perlulah memastikan seliap jenis funtutan
pembayaran beikut mesti diserlai dengan dokumen-dokumen yang lenakap.

PTj perlu meneliti akan keperluan dokumen-dokumen penting yang perlu disertakan
bersama permohonan bayaran agar pembayaran dapat diproses dengan tersusun dan
lancar. Berikut digsenaraikan dokumen-dokumen yang diperlukan untuk mengikut jenis
tuntutan pembayaran:

9.5.3.1 Pembayaran Pesanan Tempatan

i} Pesanan Tempalan yang telah lengkap ditandatangani;
ity  Salinan ketiga Pesanan Tempatan {berwarna biru);

105



9.5.3.2

9.5.3.3

9.5.3.4

i}

iv)
v
vi)
vii}
viii)
x)
x}

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UINIVERSITI

Kelulusan Jawatankuasa Percleran Terus Bekalan

dan

Perkhidmatan PTj (bagi nilai pembelian melebihi RM10,000.00

hingga RM50,000.00};

Kelulusan penganjuran program {jika berkaitan);
Kelufusan khas (jika luar dari rutin bayaran biasa);
Mota penghantaran (Defivery Order);

Surat arahan berlugas (jika berkaitan);

Tentatif program (jika berkaitan};

Invois yang telah disahkan; dan

Barang pendafiaran asetinventori {jika berkaitan).

Pembayaran Bilflnvois

i)
ity
ity

iv)

Nota penghantaran (Delivery Order);
Bilfinvois yang telah disahkan;
Kelutusan penganjuran program (kelulusan bajet); dan

Perakuan dckumen salinan jika tidak menggunakan bilfinvois asal,

Pembayaran Inden Kerja

i)
iy
i)
iv)
v}

vi)

Surat arahan bayaran dari Pejabat Pembangunan;
Sijil Bayaran Interim;

Borang Inden Kerja;

Rumusan Sebut Harga;

Ringkasan Sebut Harga; dan

Invois yang telah disahkan,

Pembayaran Penyelidikan

i}
ili)
iv)
v)
vi)
vit)

Borang permohonan tuntutan {claim application form;
Pesanan Tempatan yang telah engkap ditandatangani;
Salinan ketiga Pesanan Tempaltan (berwarna biru);
Bilfresitinvois yang telah disahkan;

Surat arahan bertugas;

Tentalif program;

Borang tuntutan perjalanan;
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9.5.3.6

i)

x}
x)

xi}

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UNIVERSITE

Kelulusan perjalanan luar negara dari Pejabat Pengurusan
Penyelidikan dan Inovasi (CRIM);

Maklumat-maklumat persidangan;

Kelulusan menghadiri persidangan, seminar dan lawatan rasmi luar
negeri (Borang Lampiran A); dan

Surat penerimaan pembentangan dart penganjur.

Elaun-glaun lain yang berkaitan

i}
iii}
iv)
)
vi)
vil)
viit)
ix}

Borang tuniutan perjalanan dan dokumen sokongan;
Surat arahan bertugas;

Tentatif program;

Surat pengesahan (jika berkaitan);

Surat arahan bayaran (jika berkaitan);

Kadar bayaran (jika berkaitan);

Surat arahan penempatan (jika berkaitan};

Surat [antikan (jika berkaitan); dan

Kelulusan penganjuran program {kelulusan bajet).

Pembayaran Lain-lain

ii}

Pembayaran Panjar Wang Runcit;
a)  Buku Tunai SMKB; dan
b) Borang Tuntutan PWR.

Pembayaran Pendahuluan
a)  Barang permohonan pendahutuan dirffpelbragai;
b)  Kelulusan perjalanan luar negara dari Canselon (peruntukan
one-off);
¢}  Kelulusan perjalanan luar negara dari Pusat Pengurusan
Penyelidikan dan Inovasi {peruntikan penyelidikan); dan
d) Kerlas kerja persidangan (jika berkaitan}:
+ Kelulusan menghadiri latihan dari Pejabat Pendattar {jika
berkaitan);
¢« Surat penefimaan pembentangan dari  penganjur
{peruntukan penyelidikan};
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+ Maklumat-maklumat persidangan {peruntukan
penyelidikan) ;

» Kelulusan menghadir persidangan, seminar dan lawatan
rasmi luar negeri (Borang Lampiran A);

* Kelulusan penganjuran program {jika berkaitan); dan

+  Tarikh programfkursus/rasmi.

Panjar Wang Runelt (PWR)

9.6.1

9.6.2

PWR boleh digunakan bagi memberi pendahuluan wang tunai segera kepada pegawal-

pegawai yang memerlukan wang untuk perbelanjaan yany dibenarkan.

Pegawai yang diberi kuasa

9.6.2.1

9.6.2.2

9.6.2.3

9.6.24

Jika pegawai yang dipertanggungjawabkan tidak dapat mengambil wang
panjar, pegawai tersebut hendaklah menamakan pegawai akan
dipertanggungjawab dan memaklumkan ke Pejabat Bendahari.

PTj hendakiah memaklumkan ke Pegjabat Bendahari ‘Pegawai Yang Diberi
Kuasa' dan perubahan yang berlaku dengan menggunakan borang yang
disediakan,

Pegawai yang dipertanggungjawabkan untuk menyimpan wang panjar
mestilah pedawal yang berbeza darl pegawai yeng merekodkan
perbelanjaan dan penerimaan wang panjar.

Sebarang pertukaran pegawai yang mengendalikan Panjar Wang Runcit,
suatu penyata vang menunjukkan kedudukan wang panjar pada masa
peralihan kuasa tersebut hendaklah disediakan dan ditandatangani oleh
pegawai asal memegang wang panjar. Satu salinan penyata dikemukakan
ke Pejabat Bendahari untuk rujukan.
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9.6.3 Pengurusan PWR

9.6.3.1

9.6.3.2

9.6.3.3

9.6.34

9.6.3.5

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UNIVERSIT?

Permohonan baru

i}

PT} yang ingin membuat permohenan barn PWR perlu memohon
secara bersurat kepada Pejabat Bendahari dengan menyatakan:

a)  Justifikasi keperduan PWR

b}  Pegawai Yang Diberi Kuasa

Pejabat Bendahari akan mengemukakan satu surat kelulusan
kepada PTJ bagi memaklumkan permohonan PWR telah diluluskan.

Permohanan Tambahan

PTj dibenarkan untuk memohon peruntukan tambahan (sekiranya
perlu} dengan mengemukakan surat permohonan ke Pejabat
Bendahari menyatakan jumlah dan keperiuan peruntukan tersebut

dipohan.

i}  Pejabat Bendahari akan menyemak permohonan tersebut dan surat
akan dikeluarkan berdasarkan amaun yang diluluskan, Kelulusan
permchenan tambahan PWR  akan diluluskan oleh Pejabat
Bendahari.

Penutupan

Dalam kes-kes tertentu di mana PWR peru ditutup, PTj perdu menghantar
semua resit/bil tunai terakhir, baki wang di tangan dan surat ke Pgjabat

Bendahari, bagi tujuan pelarasan dan penutupan PWR PTj yang berkaitan.

PTj perlu menyimpan peti wang panjar di tempat yang selamat dan

berkunci.

PWR digunakan bagi pembelian item yang dibenarkan sahaja dengan
jumlah yang tidak melebihi RM500.00 dalam satu resit.
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9.6.3.7
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Pembayaran PWR

i)

Hanya resit/bil tunai sahaja yang diterima sebagai dokumen
sokongan PWR, Bagi pembelian yang tidak mempunyai resithilang,
penama yang bertanggungjawab perlu mengemukakan surat
pengesahan sebagat dokumen sokongan. Surat pengesahan
tersebut hendaklah disertakan dengan jelas jenis pembeli, tujuan
dan jumlah yang telah dibelanjakan; dan

Setiap bayaran mefalut PWR perlu mengemukakan Baucar Kecil
sebagai bukti penerimaan/pengambilan wang panjar. Baucar
tersebut diisi dalam dua salinan. Salinan pertama untuk tujuan
rekupmen dan salinan kedua untuk simpanan PT].

Kaedah rekupmen

ii}

i)

iv)

v)

vl)

Resii-resit yang telah disahkan hendaklah dihantar bersama-sama
dengan Penyata Buku Tunai, Borang Fermohonan Peruntukan PWR
berserta lampiran {menggunakan SMKB)} dan dokumen-dokumen
sokongan yang lengkap;

Resit-resit yang dikemukakan hendaklah disahkan oleh pegawat
yang telah membuat perbelanjaan tersebut {Pegawai Kumpulan

. Pengurusan dan Profesional) dan dicap perkataan ‘BAYAR';

Settap resit pembelian tidak melebihl RM500.00 dan dicatatkan jenis
dan tujuan pembelian;

Bagi perbelanjaan yang tidak mempunyai resit, surat akuan
menyatakan pembelian tanpa resit hendaklah disertakan dengan
menunjukkan jenis pembelian, tujuan dan jumlah yang telah
dibelanjakan; '
Rekupmen boleh dibuat pada bila-bila masa dengan syarat jumal
rekupmen pertama telah disediakan oleh Pejabat Bendahari; dan

PTj perlu memastikan baki tunai di tangan tidak kurang 30% dari
peruniukan yang diterima.

Pengendalian Buku Tunai

9.6.4.1

Rekod Buku Tunai perlu sama dengan farikh penérimaan dan

perbelanjaan tarsebut dilakukan; dan
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9.6.4.2 Dari semasa ke semasa, Pejabat Bendahari akan membuat semakan
untuk memastikan baki di tangan mestilah sama dengan baki dalam
Penyata Buku Tunal pada masa semakan tersebut.

Penyalarasan akhir tahun
9.6.5.1 Pada setiap akhir tahun, PT] dikehendald untuk mengemukakan resit-resit

perbelanjaan bersama wang tunai {mengikut jumlah peruntukan) ke
Pejabat Bendaharl dengan menggunakan borang pengembalian PWR.

Pendahuluan Diri dan Pelbagai

9.7.1

8.7.2

Jenis pendahuluan

9.7.1.1 Pendahuluan Din; dan

97.12 Pendahuluan Pefagai,

Permohonan Pendahuluan Diri

9.7.2.1 Pemahan perlu mengisi dan menghantar borang yang telah disokong (oleh
Pogawal Penyokong) 7 hari sebelum tarikh programm, bersama-sama
dengan borang Permohonan Pembayaran. Pegawai perdu ditampirkan
bersama surat arahan bertugas yang telah disokong.

9.7.22 Pendahuluan dirl adalah untuk bayaran penginapan dan elaun makan
sahaja (Maksima 90% dalam negeri dan 100% untuk luar negeri),

9,7.23 Kelayakan minima pendahuluan diri adataby:

i) RMEO0 {Gred Utama/Khas C dan ke atas)
i} RM400 (Gred 53 - 54)

i) RM30D (Gred 45 - 52)

iv) RM200 (Gred 41 - 44)

v)  RM100 (Gred 17 - 40}

vi)  Tiada Had {Gred 1 - 16)
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9.7.24

97.25

9.7.2.8
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Permohonan baru tidak akan diluluskan sekiranya permohonan terdahulu
tidak diselesaikan.

Untuk pelarasan pendahuluan dif, pemchon perlu  mengemukakan
permohonan pembayaran untuk tuntutan perjalanan sebelum 10™ bulan
berikutnya.

Sekiranya Permohonan Pembayaran tidak diterima, surat potongan gaji
akan dikeluarkan.

Pendahuluan Pelbagai

9.7.3.41

9732

9.7.33

8.7.34

9.7.3.5

9.7.36

Borang yang telah disokong oleh Pegawal Penyokaong pettu dihantar 7 hari
sebelum  programfaktiviti  dijalankan bersama-sama dengan borang

Permechenan Pembayaran.

Memastikan kertas kesja untuk mengadakan programiaktiviti telah
diluluskan cleh pihak berkuasa melulus,

Butiran anggaran perbelanjaan periu dinyatakan dan Pejabat Bendahari
berhak untuk menolak perbelanjaan yang boleh dibayar melalui kaedah
biasa (Permohonan Pembayaran: invois, Pesanan Tempatan atau Panjar
Wang Runait},

Pendahuluan Pelbagai adalah layak di pohon oleh pagawai Gred 27 dan
ke atas yang berstalus tetap, sementara alau kontrak sahaja kecuali
dengan kelulusan Bendahari,

Untuk pelarasan semula, pemohon petiy mengemukakan Borang
Penyelesalan Pendahuluan Pelbagai berserta resit-resit perbelanjaan.
Sekiranya terdapat baki pendahuluan, pemohon perlu menghantar terus ke

Unit Kewangan dan Terimaan.

Permchonan baru tidak akan diluluskan sekiranya permchonan terdahulu
tidak diselesaikan.
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9,737 Jika tiada maklum balas yang diterima dalam tempoh dua minggu,
pemotongan gaji akan dilakukan.

Pembayaran Cuti Belajar dalam dan luar negeri

9.81

2.8.6

Pegawai akan dibayar mengikut nilai matawang negara di mana pegawai tersebut

metanjutkan pelajarannya di luar negeri.

Kaedah Pembayaran

i Pindahan Telegrafik
iiy  Pindahan Elektronik

Pembayaran Efaun dan Lain-fain Tuntutan

9.8.3.1 Pegawal juga akan dibayar elaun-elaun yang layak diterima sepanjang
tempoh pengajian seperti mana disebut di dalam Syarat-syarat Tawaran
dan Kelulusan Culi Belajar dan Melanjutkan Pelajaran Dalam dan Luar
Negeri.

9.8.3.2 Pegawal juga boleh mengemukakan tuntutan bayaran balk pada mana-
mana perbelanjaan yang dipertanggungkan kepada pegawai sepanjang
tempoh pengajian dengan memberi resit sebagai bukti pembayaran telah
dilakukan. Contoh seperli pemeriksaan kesihatan, insurans dan kesatuan
penuntut-penuntut {jika diwajibkan cleh institusi pengajian).

Elaun Cuti Belajar pegawai akan dibayar untuk lempoh liga bulan sekali.

Pegawai yang sedang bercuti belajar dibenarkan menghadii Seminar/Persidangan/
Pembentangan Kertas Kerja sekali sepanjang iempoh pengajian. Terdapat dua
kategori pembayaran iaitu seminar/persidangan/pembentangan kertas kerja dalam

negara atau luar negeri.

Yuran peperiksaan IELTS/TOEFL hanya boleh dibayar sekali sahaja dalarmn tempoh
pengajian semasa.
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9.9 Tuntutan Perjalanan Pegawai Awam

9.9.1

9.9.2

Dalam Negeri

9.9.11

9.9.1.2

9.9.1.3

9.9.14

9.9.15

9.9.186

9.91.7

Luar Negeri

8.92.1

Tuntutan perjalanan perlu dikemukakan tidak lewat daripada 10™ dalam

bulan yang berikuinya.

Kelulusan kelewatan tuniutan perjalanan atau sokongan tuntuian pada
dokumen perjalanan yang hilang untuk Ketua PTj adalah di bawah
pertimbangan Bendahari. Kelulusan perlu diselesaikan lebih awal sebelurn
permononan pembayaran dikermukakan. Bagi pegawai selain darinya,
sckongan dari Ketua PT] masing-masing adatah diperiukan.

Tuntutan perpatuan dibayar bagi tuntutan perjalanan dalam kawasan ibu
pejabat, Bagi perjalaran di luar kawasan ibu pejabat, elaun yang layak
dituntut  adalah  elaun lojing/bayaran  sewa  hotel, tuntutan
perpatuanftambang gantian, tambang kenderaan awam, elaun makan,
elaun hatfan dan belanja pelbagai.

Pegawai layak menuntut bayaran perbelanjaan sebenar yang telah dibayar
dengan disckong oleh resit serta tidak melebihi kadar yang ditetapkan.

Bagi tempahan penginapan tanpa pesanan lempatan, pegawai periu
mengisi borang penginapan lanpa pesanan tempatan dan disahkan oleh
Ketua PTj.

Borang pengesahan menaiki kenderaan sendiri juga perlu dikepilkan jika
pegawai menggunakan kenderaan persendirian semasa menjalankan

tugas rasmi atau berkursus yang telah disahkan oleh Ketua PTj.

Pegawai hanya layak menerima bayaran pada unsur yang tidak
disediakan. Unsur yang disediakan cleh penganjur tidak boleh dituntut.

Bagi kursus yang dihadiri tidak melebihi 14 hari, funtiian perjatanan akan
dibayar mengikut perkiraan kadar rasmi.
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9922 Semua perjalanan lear negeri perlu mendapatkan kelulusan Naib Canselor
kecuali, Naib Canselor dan Timbalan-timbalan Naib Canselor, kelulusan
perjalanan luar negeri perdu diperoleh daripada Kementerian Pengajian
Tinggi.

9,923 Pegawai layak uniuk menerima semua elaun yang layak dituntut semasa
berada di luar negeri.

9924 Tuntutan perjalanan luar negeri juga perlu dikemukakan tidak lewat
daripada 10" dalam bulan yang berikutnya.

8.9.25 Kelulusan kelewatan tuntutan perjalanan atau sckongan tuslutan pada
dokumen perjalanan yang hilang untuk Ketua PTj adafah di bawah
pertimbangan Bendahari. Kelulusan petlu diselesaikan lebih awal sebelum

permohonan pembayaran dikemukakan.
9.9.3 Bagi Pelajar/Crang Awam

9.9.3.1 Pelajar yang menerima undangan untuk hadir ke pelbagai program rasmi
Universiti layak dibayar tuntutan perjalanan.

9.9.3.2 Bagi pelajar yang membawa kenderaan sendiri, pengiraan kadar minyak
adalah berdasarkan fermula yang telah ditetapkan cleh Perbendaharaan.

9.0.3.3 Tuniutan perjalanan yang layak diterima adalah elaun tambang
pengangkutan awam. Setiap pelajar pefu mengemukakan bersama

dengan resit yang telah disahkan oleh pihak penganjur,

0934 Orang awam yang dijemput untuk menghadiri majlis rasmi Universiti layak
dibayar berdasarkan peraturan pembayaran yang sedang berkuatkuasa.

910 Tuntutan Palsu
9.10.1  Tuniutan perjalanan rasmi adalah berkonsepkan tuniutan {erhadap semua

perbelanjaan yang sebenarnya yang telah dilakukan oleh seseorang pegawai semasa
menjalankan tugas rasmi atau pergi berkursus.
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9.10.2

9,103

9.10.4

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UNIVERSITE

Ketua PTj bertanggungjawab untuk menentukan iuniutan yang dikemukakan oleh

setiap pegawai teratur, munasabah dan berpatutan.

Ketua PTj juga berfanggungjawab bagi menentukan dan mengesahkan jalan yang

perlu diikuti serta cara pengangkutan yang hendak digunakan oleh seseorang pegawai

dalam menjalankan tugas rasmi,

Jenisjenis tuntutan palsu:

9.10.4.1

9.10.4.2

9.10.4.3

9.104.4

9,104.5

Sengaja menambah jarak jauh perfalanan bagi tujuan mendapatkan
kelebihan perbatuan dan kelayakan elaun harian;

Bengaja memanjangkan masa bertugas bagi tujuan mendapatkan
kelayakan elaun makan atau harian;

Sengaja membuat tunirtan perbelanjaan tanpa resit, meminta resit palsu,
meminda rasit, membeli restt dari pihak tertentu atau mengisytiharkan resit
hilangttidak giperolehi bagi tujuan menambah jumiah tuntutan sedangkan
perbelanjaan tersebut tidak dilakukan;

Berkongsi kenderaan dengan pegawai lain tetapi membuat tuntutan
individu sepenuhnya ke atas keseluruhan kos tambang kenderaan
tersebut; dan

Sengaja mengisyliharkan penggunaan kaedah kemudahan pengangkutan

yang lebih tinggl kosnya bagl tujuan menambah Jumiah tuntutan
sedangkan penggunaan kemudahan tersebut tidak dilakukan,
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PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UNIVERSIT!

BAB 10
GAJI DAN EMOLUMEN

Pendahuluan

10.141

10.1.2

10.1.3

Tafslran

10,21

10.2.2

Pejabat Bendahari berlanggungjawab memastikan sistern pembayaran gaji adalah
teratur, sempurna dan dibayar mengikut segala peraturan yang sedia ada dan tepat
pada tarikh yang telah ditentukan.

Pengurusan maklumat sumber manusia antara Pejabat Bendahari dan Pejabat
Pendaftar harus dikendalikan dengan balk pada setiap masa.

Pekeliling dan surat pekeliing yang telah dikeluarkan berkaitan dengan pengurusan
gaji dan emelumen hendaklah dirujuk bersama-sama dengan peraturan di bab ini.

Gaji dan emolumen
10.2.1.1  Gaji bermaksud gaji pokok seseorang pegawai.

10.2.1.2  Emolumen bermaksud segala saraan dalam bentuk wang yang kena
dibayar kepada seseorang pegawai dan termasuklah gaji pokok, imbuhan
tetap, bayaran insentif dan elaun bulanan yang lain.

10,213  Pegawai bermaksud sessorang yang dilantik oleh Universiti secara tetap,
kontrak, sementara, sambilan, sangkut atau pinjaman tidak termasuk
pensyarah sambilan, jurulatih sambilan atau psmbantu penyelidik.

Elaun lebih masa
10.22.1 Kerja lebih masa bermaksud kerja-kerja yang dijalankan di luar waktu
bekerja pejabat biasa yang ditetapkan kepada seseorang pegawai untuk

menjalankan tugas-tugas rasmi jawatan hakikinya atau PT} atau yang
diarahkan oleh Universiti.
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10.3

10.3.1

10.3.2

PERATURAN KEWANGAN DaN PERAKAUNAN UNIVERSITI

10.2.2.2

Kadar Siang bermaksud sebarang giliran berlugas tambahan yang

dilaksanakan di antara jam 6.00 pagi hingga 10.00 malam.

10.2.2.3

Kadar Malam bermaksud sebarang gifiran berlugas tambshan yang

dilaksanakan di antara jam 10.00 malam hingga 6.00 pagi

10.2.24

Waktu Bekerja Giliran bermaksud satu sistem waktu bekerja di mana masa

bekerja ditentukan secara giliran ¢leh Ketua PT].

Pihak Berkuasa Melulus

Berikut adalah pihak berkuasa melulus mengikut kategori:

Kategorl Pihak Berkuasa Mefulus
1) Pemotongan gaji disebabkan i) Jawatankuasa Tetap Kewangan:
{erlebih bayar Tempok: jadual bayaran balik yang
melebihi dari 18 bulan;
i)y Maib Canselor: Tempoh jadual
bayaran balik yang kurang dari 18
butan,
2) Permohonan elaun lebih masa
) Ketua PTj
3} Tuntiutan elaun [ebih masa melebihi
. . Ketua PTj
had 1/3 daripada gaji bulanan
4) Pegawai yang membuat tuntutan
elaun lebih masa lewat daripada Ketua PTj
satu bulan
Tanggungjawab PT]
10.3.21 Pejabat  Pendaftar  berlanggungjawab untuk  menyimpan  dan
menyelenggara semua makiumat perubahan gaji yang dilufuskan.
10,322 Pejabat Bendahari beranggungjawab menyimpan dan menyelenggara

semua maklumat berkaitan pembayaran dan potongan gaji.
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10.3.2.3

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKALNAN UNIVERSITI

Dokumen-dokumen hendaklah disimpan dengan selamat dan difailkan

dengan sempurna dan teratur.

10.4 Pembayaran Gaji Tahunan

10.4.1

10.4.2

Jadual gaji

104.1.1

Pada sefiap tahun, Pejabat Bendahari akan mengeluarkan pekeliling
berkaitan jadual pembayaran gaji bagi tempoh satu tahun berdasarkan
kepada Pekeliling Jabatan Akauntan Negara yang dikeluarkan pada setiap
tahun. Antara arahan yang ditetapkan ialah:

i) Gaji dan Elaun tidak boleh dibayar sebelum 25™ dalam bulan gaji
atau elaun itu kena dibayar;

i)y  Sekiranya 25™ dalam bulan itu jatuh pada hari Jumaat, Sabtu atau
Ahad, bayaran boleh dibuat pada hari kerja akhir sebelum hari
Jumaat;

iii}y  Gaji bulanan pegawai Universiti boleh dibayar awal sekiranya cuti
perayaan jatuh selepas 11™ daripada tarikh pembayaran gajl bulan
berkenaan; dan

iv) Bagl pegawai yang dilantik secara sambilan, gajinya akan dibayar
mengikut jadual pembayaran gaji yang dikeluarkan oleh Pejabat
Bendahari.

Kelulusan perubahan gaji

10.4.21

10.4.2.2

Semua maklumat perubahan gaji hendaklah diluluskan secara bercetak
gleh Pejabat Pendaftar meliputi pelantikan banr, kenalkan pangkat,
penamatan kontrak, pemberhentian atau penamatan perkhidmatan,
perubahan kadar gaji dan elaun, pergerakan gaji tahunan, bonus, jawatan
giliran, cuti belajar dan cuti tanpa gaji.

Dokumen atau arahan perubahan gaji hendaklah disimpan di dalam fail
pegawai berkenaan untuk tujuan pengauditan,

19



104.3

10.4.4

10.4.5

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN LINIVERSIT

Kawalan atas perubahan gaji

10.4.3.1

10.4.3.2

10.4.3.3

Pegawai yang meluluskan Penyata Perubahan Gaji hendaklah diberi
kuasa secara bertulis. Semakan hendaklah dijalankan bagl menentukan
segala perubahan di kira dengan betul.

Perkiraan jumlah gaji dan elaun yang dibayar hendaklah mengikut
peraturan perkhidmatan yang sedang berkuatkuasa.

Pejabat Pendaftar bertanggungjawab mengambil tindakan memaklumkan
melalui SMSM kepada Pejabat Bendahari untuk memberhentikan
pembayaran gaji bagi pegawai yang dipinjam, bersara, meletak jawatan,
meninggal dunia dan sebagainya.

Pelantikan dan kenaikan pangkat

10.4.4.1

Pejabat Pendaftar hendaklah menghantar segala makijumat perubahan
kepada Pejabat Bendahari melalui SMSM berkaitan pegawal-pegawai
yang dilantik dan kenalkan pangkat berserta dengan maklumat kadar gajl,
elaun, tunggakan gaji, tarfkh kuatkuasa dan pelbagal maklumat yang
diperiukan,

Kaadah pembayaran gali

10.4.5.4

10.4.5.2

104.5.3

104.5.4

Pejabat Bendahari hendaklah menyemak semua ROC yang diterima
sebelum memproses gaji pada setiap bulan.

Setiap pembayaran gaji yang dilakukan hendakfah disokong dengan
baucar bayaran di mana jurniah pembayaran adalah sama dengan penyata
pembayaran gajt.

Pejabat Bendahari hendaklah memastikan setiap pegawal dimaklumkan
pembayaran gajinya melalui penyata gaji bulanan sama ada secara

bercetak atay makiumat atas talian.

Setiap pegawai adalah bertanggungjawab memastikan pembayaran gaji
yang dibayar setiap bulan adalah betul dan tepat. Pegawai hendaklah
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10.4.6  Pemotongan gaji

10.4.6.1

10.4.6.2

10.4.6.3

104.7  Gaji Terlebih Bayar

10.4.7.1

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UNIVERSITI

melaporkan sebarang kesilapan kepada Pejabat Pendafiar atau Pejabat
Bendahari untuk tindakar pembetulan.

Pemotongan gaji hendaklah dilaksanakan dengan lepat, betul dan dibayar

kepada pihak ketiga berserta penyatanya pada masa yang telah
ditetapkan. Pihak ketiga bermaksud pihak yang mempunyai kuasa
berkanun atau mempunyai hak uniuk mengarah membuat pematongan

gaji dan menerima bayaran tersebut.

Jenisjenis potongan gaji adatah seperti berikut:

i)

iy

iv)

Arahan : Potongan gaji yang ditakukan mengikut arahan-arahan
berkanun dan pihak ketiga seperti badan berkanun, Biro Angkasa,
koperasi, mahkamah dan sebagainya yang dibenarkan oleh
Univarsiti, Tindakan ini diambil bagi salu jangka masa yanyg telah
difetapkan cian tertakluk kepada perubahan;

Tidak hadir bekerja : Universiti berhak untuk membuat potongan
gaji ke atas pegawal yang disabitkan kesalahan tidak hadir
bertugas tanpa cuti atau tanpa kebenaran terlebih dahulu atau
tanpa sebab yang munasabah;

Pinjaman kenderaan dan komputer Universitl : Potongan gaji akan
dilakukan apabila permohonan sesuatu pinjaman telah diluluskan
dan mengikut syarat di dalam perjanjian tersebut; dan
Potongan-potangan lain : Universiti berhak membuat potongan gaji
pegawai bagi pembayaran yang terlebih bayar dan hutang-hutang
tanpa perlu mendapat kebenaran pegawal berkenaan terlebih
dahulu.

Pengesahan berkaitan sesuatu potongan adalah berdasarkan arahan dari

pihak ketiga atau permohonan dari pegawai yang terbabit,

Pegawai yang beranggungjawab hendaklah memastikan gaji pegawai dan
upah dibayar dengan betul dan tepat.
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10,4.8

10.4.9

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UNIVERSITL

10.4,7.2  Jika berlaku terlebih bayar, bayaran balik hendaklah dibuat dengan segera
mengikut jadual yang telah diluluskan oleh pihak berkuasa melulus,

Laporan-laporan berkaitan gaji hendaklah disimpan dengan teratur dan selamat untuk
rujukan dan pengauditan.

Pembayaran gaji boleh dilakukan menerusi cek atau kredil ke akaun bank-bank yang
dibenarkan oleh Universiti,

Elaun Lebih Masa

10.5.1

10.6.2

10.5.3

10.5.4

10.5.5

10.5.6

Pegawal dalam kumpulan sokongan berlaraf tetap, kontrak atau sambilan layak
dibayar efaun lebih masa apabila diarahkan bekerja melebihi masa bekerja biasa atau
dipanggil bertugas dalam masa kecemasan.

Elaun lsbih masa dibayar berdasarkan jumlah masa yang telah direkodkan mengikut
kadar-kadar yang telah ditetapkan,

Ketja lebih masa tidak termasuk masa rehal, waktu perjalanan, masa makan dan
waktu solat.

Kerja lebih masa hendaklah bagl kerja-kerja bersifat rasml sahaja, ialtu menjatankan
lugas-tugas bagi jawatannya atau FTj, tetapi bukan untuk menjalankan tugas-tugas
bersifat perivadi.

Kawalan dan semakan hendaklah dilaksanakan ke atas tunfutan €laun lebih masa bagi
memastikan pembayaran ¢laun lebih masa adalah bagi kerja lebih masa yang sah
sahaja seperti yang telah diluluskan gleh Ketua PT].

Ketua PTj dikehendaki menentukan supaya sesuaty tuntutan bayaran elaun lebih masa

itu hendaklah bagi kerja-kerja yang mustahak dan tidak boleh dibuat tanpa arahan
pegawai berfanggungjawab.
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10.6.7

10.5.8

10.8.9

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UNIVERSIT!

Kerja lebih masa yang dibsnarkan adalah mekipuli $emua jenis tugas perkhidmatan
kaunter, pemprosesan penyeliaan dan pengawasan dengan tertakluk kepada syarat-
syarat kerja sepertl berikut:

i) Kerja kecemasan;

iy Kerja mustahak dan tidak beleh ditangguhkan pada hari berikutnya oleh sebab
penangguhan memudaratkan perkhidmatan awam;

ity  Kerja-kerja yang hendak dibuat adalah melebihi bidang tugas biasanya; dan

Iv)  Kerja-kerja yang perlu diuruskan dalam tempoh masa terhad.

Had kelayakan

10.5.8.1 Ketua PTj hendaklah mentadbir kefja-kerja lebih masa supaya jumlah
tuntutan bayaran elaun lebih masa dalam sebulan bagi seseorang pegawai
tidak melebihi 1/3 daripada gaji atau 104 jam.

10.5.8.2 Pegawai masih boleh dibayar elaun lebih masa melebihi daripada 1/3 gaji
atau 104 jam dengan menepati syarat-syarat berikut:

4] Semua pegawai yang terlibat dalam sesuatu urusan di tempat yang
sama i{elah menjalankan kezria lebih masa yang melebihi had 1/3
_ daripada gaji atau 104 jam;
iiy Ketua PTj hendaklah mengeluarkan surat kelulusan tuntutan
melebihi had 1/3 daripada gajt atas 104 fam; dan
iy Sesuatu keadaan yany difikirkan sangat munasabah tetapi terkeluar
daripada panduan di atas,

Pengiraan kadar

10.5.91  Kadar bayaran bagi kerja lebih masa bagi pegawai tetap dan kontrak
adalah seperti berikut;

Kadar Satu Jam = Gaiji pokok x 12 bulan x Kadar Gandaan
313 hari bekerja x B jam
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10,5.8.2

10.5.9.3

10.5.8.4

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN LINIVERS!T]

Kadar bayaran bagi kerja lebih masa bagi pegawai sambilan adalah seperti

berikut:

Kadar Satu Jam = Gaji harian x 23 harf bekeria x 12 bulan

313 hari bekerja x 8 jam

Pegawai yang sedang menerima elaun tanggungan kerja adalah layak

dibayar elaun lebih masa kecuali 2 jam 15 minit yang pertama bagi kerja

yang dijalankan.

Kadar bagi pegawai yang bekerja secara giliran:

i) Bagi pegawal yang bekerfa mengikut waktu bekerja glliran dan hari
giliran bertugas jatuh pada hari kelepasan am maka layak menuntut
elaun lebih masa atas kadar hari kelepasan am.

)  Jika hari rehat mingguan yang tefsh ditetapkan bagi sesecrang
pegawai bekerja giliran jatuh pada hari kelepasan am, maka hari
kelepasan am bagi sesecrang pegawai tersebut ditunda pada hari
bekerja berikutnya.

10.5.10 Kadar gandaan

10.5.11

10.5.10.1

Kadar.gandaan bayaran efaun lebih masa yang digunakan adalah seperti

berikut:
Gandaan Bayaran (RM)
Kadar Hari bekerja Harl cutl Hari
biasa mingguan kelepasan
i} Kadar Siang 1.125 1.25 1.75
i) Kadar Malam 1.25 1.50 2.00

Syarat-syarat bagi tuntutan Elaun Lebih Masa oleh pemandu

10.5.11.1

Seseorang pemandu yang diarahkan bekerja lebih masa di luar kawasan

pejabat adalah layak menuntut bayaran elaun lebih masa termasuk masa

perjalanan kerana tugas memandu adalah tugas hakiki pemandu

berkenaan;
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10,5.12

10.5.13

10.5.11.2

10.5.11.3

10.5.11.4

10.5.11.5

FERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UNIVERSITI

Masa menunggu di luar wakiu kerja bagi seseorang pemandu semasa
menjalankan tugas rasmi PTj atau tugas rasmi adalah dikira sebagai kerja
lebih masa. Ketua PTj hendaklah memastikan bahawa tempoh menunggu
i{u adalah munasabah;

Seseorang pemandu tidak layak menuntut bayaran elaun lebifv masa bagi
masa perjalanannya darl rumah ke pejabat atau ke tempat melapor diri
untuk bertugas dan sebaliknya;

Pemandu khas kepada pegawai-pegawal JUSA A layak untuk menuntut
bayaran leblh masa bagi masa perjalanan dari rumah ke pejabat atau ke
termpat lapor dir untuk beriugas dan sebaliknya; dan

Bagi searang pegawai yang bukan berjawatan pemandu, Jayak untuk
menuntut elaun lebih masa pada masa perjalanan sahaja.

Masa dalam perjalanan

10.5.12.1

10.5.12.2

10.5.12.3

Bagi seseorang pegawaj selain daripada pemandu, masa perjalanan di
[uar masa kerja boleh dikira sabagai kerja lebih masa jika tempoh waktu
berlugas di |luar kawasan pejabat itu adalah kurang daripada tempoh 24
jam.

Jika tempoh melebihi 24 jam, maka seseorang pegawai tersebut adalah
tidak layak dibayar elaun Jebih masa dalam perjalanan.

Bagi pemandu khas pegawal-pegawai JUSA A, dibenarkan menuntut
elaun lebih masa sekiranya diarah menjalankan tugas-tugas memandu di
luar waktu pejabat atau wakiu berlugas yang telah ditetapkan kepadanya
tertakluk kepada syarat bahawa tuntutan tersebut hendakiah disahkan oleh
pegawainya,

Kerja lebih masa bagi peserta kursus/perarakan

10,5.13.1

Pasarta-peserta kursus, seminar, bengkel dan seumpamanya tidak layak
menerima bayaran elaun lebih masa atau culi gantian, walaupun ia
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10.5.14

10.5.156

10.5.16

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UNIVERSITI

melibatkan kerja-kerja lebih masa dalam tempoh kursus, seminar dan

bengkel tersebut; dan

10,5.13.2 Seseorang pegawai yang menjadi peserta perhimpunan/perarakan anjuran
Universiti fidak layak dibayar bayaran elaun lebih masa kecuali yang
bertugas sebagal urus setia,

Cuti gantian

10.5.14,1 Ketua PTj tidak boleh mengarahkan seseorang pegawai untuk mengambil
cuti gantian bagi kerja lebih masa yang layak dibayar.

19,5.14,2 Ketua PTj boleh dengan budi bicaranya uniuk membes cuti gantian
kepada pegawal yang memohon supaya kerja-kerja leblh masa yang telah
dilakukan diganii dengan cull gantian tertakluk kepada kepentingan awam
atau kepentingan perkhidmatan.

Arahan berkhidmat di luar masa biasa

10.5.15.1 Ketua PTj boleh mengarahkan mana-mana pegawainya bertugas di Juar
masa yang ditetapkan apabila pada pandangannya ini adalah untuk
kepentingan awam atau kepentingan perkhidmatan.

10,5.15.2 Ini termasuklah kehadiran di pejabat lsbih awal alau linggal lebih lama
daripada masa-masa yang ditetapkan, atau hadir di pejabat pada hari-hari
minggu atau kelepasan am.

Permulaan dan akhir tugas

10.5.16.1 Bagi pegawai di mana tempat melapor dirl adalah berlainan dari tempat
penerpatan, mereka dianggap memula dan menamatkan tugas di mana

mereka ditempatkan (penempatan pegawail;

10,5.16.2 Bagi seseorang pegawal yang bertugas di [uar kawasan pejabatnya, maka
kadar tuntutan elaun lebih masa hendaklah dikira berdasarkan waktu
hekerja di mana teretaknya kawasan pejabat sesecrang pegawai
berkenaan; dan
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10.5.17

10.5.16.3

FERATURAN KEWANGAN DAN FERAKAUNAN UNIVERSITI

Sekiranya pegawai diarah bertugas di luar waktu pejabat pada hasi Ahad
ke negeri yang hari Jumaat adalah hari rehat mingguan, maka pegawai
layak menuntut bayaran elaun lebih masa atau kadar hari rehat mingguan
kerana bayaran dikira berdasarkan di mana terletaknya ibu pejabat.

Tuntutan elaun lebih masa melebihi satu bulan

10.5.17.1

10.5.17.2

10.5.17.3

Pegawai yang membuat tuntutan elaun lebih masa yang lewat daripada
satu bulan hendaklah mendapatkan surat pengesahan daripada Ketua PTj
dengan menyatakan justifikasi kelewatan dan membuat perakuan bahawa
tuntutan kesqa lebih masa tersebut belum dibuat sebelum ini.

Pegawai hendaklah menyertakan surat arahan kerja, rekod kehadiran dan
Jjadual pengiraan kerja lebih masa dan dihantar ke Pejabat Bendahari.

Pejabat Bendahari berhak menolak tuntutan yang tidak mematuhi

peraturan yang ditetapkan.
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111 Pendahuluan

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN LINIVERSITI

BAB 11
PINJAMAN

11.1.1  Universiti menawarkan dua jenis pinjaman kepada semua pegawai yang berkelayakan

bagi tujuan memberi kemudahan kepada pegawal, Terdapat dua Jenis pinjaman yang
ditawarkan kaitu pinjaman kenderaan dan pinjaman kemputer.

11,12  Pekelling dan surat pekeliling yang telah dikeluarkan berkaitan dengan pengurusan
pinjaman hendaklah dirujuk bersama-sama dengan peraturan di bab ini.

112 Pilhak Berkuasa Melulus

11.21  Berikut adalah pihak berkuasa melulus mengikul kategorl;

Kategori

Pihak Berkuasa Melulus

1} Pinjaman Kenderaan

Jawatankuasa Pinjaman Kenderaan
Universiti

2) Pinjaman Komputer

Bendahari

113 Jawatankuasa

11.3.1  Berikut adalah jawatankuasa bagi pengurusan pinjaman kenderaan:

Jawatankuasa Ahli Tanggungjawak
1} Jawalankuasa i}  Pengerusi Bertanggungjawab

Pinjaman (Bendahari) terhadap pengurusan
Kenderaan fi}y Ahli Jawatankuasa pinjaman  kenderaan
Universiti {Pendaftar & Ketua Universiti,

Pustakawan)

li) Urus Setia
(Unit Gaji & Pinjaman)
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Pinjaman Kenderaan

1.4.4

11.4.2

11.4.3

11.4.4

11.4.5

11.486

Skim Pinjaman Kenderaan adalah terbuka kepada pegawai yang berkelayakan dan
tertakluk kepada peraturan yang berkuatkuasa semasa permehonan dibuat.

Pegawai adalah berkelayakan uniuk mamohon pinjaman kenderaan yang seterssnya
selepas tempoh lima tahun dengan syarat pinjaman yang sedia ada telah tamat atau
dibayar sepenuhnya.

Pegawai yang berkelayakan adalah:

i) Berjawatan tetap;
ii}  Berjawatan tetap {percubaan}; dan
ii}  Berjawatan kontrak
{tempoh dan jumlah pinjaman adalah berdasarkan surat tawaran kontrak)

Jumiah potongan bulanan pinjaman kenderaan tidak boleh melebihi 1/3 daripada gaji
pokok pegawai dan jumlah semua potongan termasuk potongan bulanan kenderaan
yang ditanggung oleh pegawai berkenaan tidak boleh melebini 60% daripada gaji
pokok serta elaun-elaun lain,

Dokumen sokongan yang diperlukan:

i) Salinan surat tawaran jawalan {(pegawai konlrak sahaja),

i}  Sebutharga kenderaan barn;

iiiy  Sijil penilaian kenderaan yang dikeluarkan oleh Jurutera Kerja Raya bagi
kenderaan terpakal; dan

iv)  Surat Jual Beli dari Penjual (kenderaan terpakai)

Insurans
11.4.6.1  Peminjam hendaklah membeli polisi insurans/takaful yang komprehensif

dan mengikut nilai semasa kenderaan atau lebih tinggi bagi melindungi
kenderaan tersebut;
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1.4.8

11.4.6.2

11.4.6.3

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN LINIVERSIT!

Peminjam tidak dibenarkan untuk menukar skim insurans sebagaimana
yang telah dipersetujui di dalam perfanjian pinjaman kenderaan semasa
memperbaharui insurans; dan

Peminjam dikehendaki untwk menghantar salinan polisi insurans yang
tefah diperbaharui pada setiap tahun selagl masth mempunyai hutang

dengan pihak Universiti.

Jumlah pinjaman

114.7.1  Kereta
Had kelayakan pinjaman/pembiayaan adalah mengikut gred jawatan
semasa  permohonan pegawai tersebut adalah seperti berikut:
a)  Pengurusan Tertinggi Universiti - RM 70,000,00
b)  Kumpulan Pengurusan dan Profesicnal - RM 65,000.00
c¢) Kumpulan Sokengan Saltu dan Dua - RM 55,000.00
114.7.2  Motorsikal - RM 5,000,000
11.4.7.3  Basikal - RM  500.00
Syarat kelayakan
11.4.8.1 Bagi permohonan kereta, pegawai hendaklah bergaji pokok tidak kurang
dari RM1,620,00 sebulan,
114.8.2 Bagi permohonan pegawal yang bergaji kurang RM1,620.00 sebulan,

permohonan hanya boleh dipertimbangkan dan diluluskan dengan syarat
mendapat perakuan dari Ketua PT] berkaitan perkara di bawah:

i} Pegawai Hu tidak dapat menjalankan tugas rasmi dengan cekapnya
setiap hari tanpa menggunakan sebuah kereta sendiri ataupun
pegawal yang berkenaan telah disahkan cleh Lembaga Perubatan
sabagal tidak boleh menunggang motosikal;

ii}  Pegawai mempunyai lesen memandu yang sah;
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)

iv)
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Jumlah potongan bulanan pinjaman tidak boleh melebihi 1/3
daripada gaji pokok pegawai; atau jumlah semua polongan
hendaklah tidak melebiki 60% dari jumlah gaji pokok serta elaun-
elaun yang diterima; dan

Jumlah perjalanannya kerana bertugas rasmi adalah melebihi 200km
tiap-tiap bulan selama 3 bulan berturut-turut.

Bagi pegawai dalam tempoh tetap {percubaan) dan konirak, pinjaman
hendaklah dijamin oleh dua orang penjamin {pegawai Universiti} dari
Kumpulan #engurusan dan Profesional atau Kumpulan Sokongan yang
telah disahkan jawatannya.

11.4.9  Tempoh bayaran balik

11.4.9.1

11.4.92

11.49.3

Kereta

i) Bagi pegawai berjawatan tetap dan tetap {percubaan), had tempoh
bayar balik adalah tidak melebihi 108 bulan bagi kereta baru dan 96
bulan Bagi kereta terpakal.

iy Bagl pegawai konirak, had tempoh bayaran balik adalah
berdasarkan kepada tempoh kontrak yang diberikan oleh Universiti
kepada pegawai tersebut.

Maotorsikal

i) Had tempoh pembayaran balik adalah sehingga 80 bulan bagi
motorsikal baru dan 48 bulan bagi motorsikal terpakai bagi pegawai
berjawatan tetap dan tetap (percubaan).

i) Bagi pegawal kontrak, had tempoh bayaran ballk adalah
berdasarkan kepada tempoh kontrak yang diberikan oleh Universiti
kepada pegawai tersebut.

Basikal : Tidak melebihi 12 bulan
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11.4.10

11.4.11

11.4.12

11.4.13

11.4.14

11.4.15

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UNIVERSITI

Jawatankuasa Pinjaman Kenderaan Universiti (JPKU) bertanggungjawab meluluskan

seliap permehcnan pinjaman kenderaan.

Setelah mesyuarat meluluskan permchonan pinjaman, maka proses pofongan gaji
akan dilaksanakan kecuali pegawai yang culi anpa gaji. Potongan bagi pinjaman
tersebut akan diberhentikan sehingga tempoh pegawai tersebut kembali melapor diri
untuk menjalankan tugas.

Bayaran perkhidmatan 4% setahun bagi skim konvesional akan dikenakan atas baki
bulanan yang belum diselesaikan kepada peminjam melainkan pinjaman untuk
membeli bot dan basikal.

Metlalui Skim Konvensional, Pejabat Bendahari mempunyai kuasa uniuk membuat
potongan sekaligus semua anstran yang tertunggak atau baki befum diselesaikan
termasuk bayaran perkhidmatan sebanyak 10% setahun daripada gaji bulanan
peminjam

Jika peminjam menamatkan perkhidmatannya atau ditamatkan perkhidmatan sebelum
pinjaman dijelaskan, peminfam hendaklah mempayar sekaligus semua baki pinjaman
sabelum tatikh meninggalkan perkhidmatan. Jika tidak, baki pinfaman tersebut akan
diluniut melalui tindakan mahkamanh,

Jika peminJam meninggal dunia, baki pinjaman kenderaan hendaklah diselesaikan alah
warls si mati atau hasil dari penjualan kenderaan.

Pinjaman Komputer

11.5.1

11.8.2

11.5.3

11.5.4

Pinjaman komputer adalah bertujuan memudahkan pegawal yang berkelayakan
membuat pembelian komputer.

Pinjaman komputer ini adalah berdasarkan Skim Al-Bai Bithaman Ajil.
Pegawai adalah berkelayakan untuk memohon pinjaman komputer yang seterusnya
selepas tempoh 3 tahun dengan syarat pinjaman yang sebelumnya telah tamat atau

telah dibayar sepenuhnya.

Pegawai yang berkelayakan adalah pegawai yang berjawatan tatap.
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1.6

11.5.5

11.5.6

11.5.7

11.5.8

11.6.9

11.5.10

11.5.11

11.5.12

11.5.13

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UNIVERSITI

Dokumen sokongan yang dipetiukan adalah sebutharga komputer (termasuk senaral
perkakasan dan perisian yang dibeli.

Had pinjaman komputer adalah sebanyak RMS5,000.00 sahaja.

Jumlah potongan butanan pinjaman komputer tidak boleh melebihi 1/3 daripada gafi
pokok pegawsai atau jumlah semua potongan termasuk polongan bulanan kemputer
yang ditanggung oleh pegawai berkenaan tidak boleh melebihi daripada 60% daripada
gaji pokok serta elaun-elaun.

Tempoh bayaran balik adalah sehingga 48 bulan.

Setelah Bendahari meluluskan permohonan pinjaman, maka proses polongan gaji
akan dilaksanakan kecuali pegawai yang cuti tanpa gaji. Potongan bagl pinjaman
tersebut akan diberhentikan sehingga tempoh pegawal tersebut kembali melapor diri

untuk menjalankan tugas.

Resit pembefian komputer hendakiah dikemukakan kepada Pejabat Bendahari dalam
{empoh 30 hari dari tarkh permbelian.

Harga jualan setelah ditolak bayaran muka, hendaklah dibayar oleh peminjam secara
ansuran dan melalui potongan gaji pada tiap-tiap bulan. Jadual bayar balik pinfjaman
adalah ditentukan oleh Kementerian Kewangan.

Jika peminjam menamatkan perkhidmatannya atau ditamatkan perkhidmatan sebelum
pinjaman dijelaskan, peminjam hendaklah membayar sekaligus semua baki pinjaman
sebelum tarikh meninggalkan perkhidmtan. Jika tidak, baki pinfaman tersebut akan
dituntut melalui tindakan mahkamah.

Jika peminjam meninggal dunia, baki pinfaman komputer hendaklah diselesaikan oleh
waris si mati atau hasil dari penjualan komputer,

Penaltl dan tindakan surcaj

11.8.1

Semua syarat dan peraturan ini hendaklah dipatuhi sepenuhnya. Pejabat Bendahari
hendaldah melaporkan apa-apa penyelewengan atau kegagalan mematuhi peraturan-
peraturan yang ditetapkan ini,
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11.6.2

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKALUNAN UNIVERSIT)

Bayaran penali t0% setahun ke atas jumlah pinjaman akan dikenakan ke atas
peminjam dan tindakan surcaj akan diambil terhadap pegawai yang bertanggungjawab
dalam urusan pinjaman berkenaan sekiranya terdapat syarat-syarat dan peraturan

tidak dipenuhi.
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PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UNIVERSIT)

BAB 12
BIASISWA & AKAUN PELAJAR

Pendahuluan

12,441

12.1.2

12.1.3

Tafsiran

12.2.1

12.2.2

12.2.3

12.2.4

12.2.5

12.28

1227

Universiti akan mengenakan yuran dan c¢aj kepada pelajar pada setiap kemasukan
semester atau pengajian.

Pelajar adalah bertanggungjawab untuk menjelaskan kesefiwuhan bayaran yuran atau
apa-apa caj yang dikenakan seperti yang telah ditetapkan oleh Universiti dan perlu
membayar dalam tempoh yang ditetapkan,

Pekeliling dan surat pekeliling yang telah dikeluarkan berkaitan dengan pengurusan
kewangan pelajar hendaklah dirujuk bersama-sama dengan peraturan di bab ini.

Debit Caj lalah proses merekod maklumat yuran dan caj yang dikenakan ke atas
pelajar dalam sesuatu semester ke dalam akaun pelajar.

Kredit Gaj ialah proses mengeluarkan semula rekod yuran dan caj yang dikenakan ke
atas pelajar ke dalam akaun pelajar.

Pelajar falah individu yang telah menyempumakan pendaftaran kursus untuk mengikuti
program akademik.

Pelajar Baharu ialah individu yang telah mendafiar sebagai pelajar di Universiti dan
berada di fahun satu semester perlama termasuk pelajar kernasukan terus.

Pelajar Kemasukan Terus ialah pelajar yang diterima masuk terus ke semester yang
barsesualan berdasarkan pengecuslian kredit yang dilirluskan oleh Universiti.

Pelajar Kanan ialah pelajar yang telah melalui sekurang-kurangnya satu semester
pengajian di Universiti.

Semester ialah jangka masa pengajian dalam tahun akademik yang telah ditetapkan
oleh Universitl,
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122.8  Semester Khas falah jangka masa pengajian 8 minggu yang dijalankan semasa cuff
akhir tahun akademik,

12.29  Yuran Pengaian ialah caj keseluruhan semesterfpengajian yang dikenakan ke atas
pelajar dalam sesuatu semester pada satu kadar yang telah ditetapkan.

12.2.10 Yuran Pelajaran ialah caj pembelajaran yang dikenakan ke atas pelajar di dalam
sesuatu semester pada satu kadar yang telah ditetapkan.

12,211 Pelajar Persendirian ialah pelajar yang liada penajaan dan membiayai sendir

pengajian.

12212 Pembantu Penyelidik adalah pelajar sepenuh masa bagi kursus Pascasiswazah di
Universiti dan dilantik sebagai pembantu di dalam projek penyelidikan yang sedang
dijalankan eleh Universiti.

12,3 Plhak Berkuasa Melulus

12.3.1  Berikut adalah pihak berkuasa melulus mengikut kategori:

Kategori Pihbak Berkuasa Melulus

1) Kadar yuran dan ¢aj yany baru Jawatankuasa Tetap Kewangan

2) Perubahan/pertambahan kadar yuran

. Jawatankuasa Tetap Kewangan
dan caj

Pegawal yang diberi kuasa oleh Pejabat

3) Pinjaman Jangka Pendek
Hal Ehwal Pelajar & Alumni

4) Penangguhan Pengajian/Cuti Sakit/
Tarik Diri Tindakan tatatertib

Senat

12.4  Yuran dan Ca) Pelajar
12.4.1  Jenis dan kadar yuran dan caj pelajar
12411 Universiti boleh menentukan kadar yuran dan caj yang hendak dikenakan
kepada pelajar dan menentukan kaedah menuntut serta menerima yuran

tersebut dari semasa ke semasa.
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124.2

125 Terimaan

12.51

12.5.2

12.5.3

12,6 Pembaya

12.6.1

PERATURAN KEWANGAN DIAN PERAKAUNAN UNIVERSIT!

Penetapan kadar yuran dan caj pelajar

124.2.1 Penetapan kadar yuran dan caj yang hendak dikenakan kepada pelajar
adalah ditetapkan oleh Jawatankuasa Tetap Kewangan.

12422  Yuran dan caj yang ditetapkan adalah tertakluk kepada perubahan.
124.2.3 PTj yang mencadangkan apa-apa perubahan/pertambahan kadar yuran

dan ¢aj atau penetapan kadar baru hendaklah dikemukakan kepada
Jawatankuasa Tetap Kewangan untuk kelulusan.

Semua yuran dan caj ke atas pelajar yang diterima hendaklah diambil kira secara
sama juga dengan penetimaan wang-wang lain dan jumlah semuanya yang diterima
hendaklah diperakaunkan ke akaun Universitf,

Kaedah terimaan adalah separti berikut:

i) Terimaan semasa hari pendaftaran pelajar baharu;

iy  Terimaan di kaunter;

iiy ~Terimaan secara efektronik; atau

iv)  Terimaan secara mel.

Setiap terimaan periu diakui dengan resit dan diserah kepada pelajar,

ran

Penetapan pembayaran

12,6.1.1  Semua yuran dan caj bagi semester semasa hendaklah dibayar mengikut
kadar dan tempoh yang telah ditetapkan.

12,6,1.2  Pelajar bertanggungjawab sepenuhnya ke atas semua yuran dan caj yang

dikenakan oleh Universili,
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12.6.2 Tempoh pembayaran

12.6.21

12.6.2.2

Pelajar program diplomafijazah sarjana muda

iy

iii)

iv)

v}

Pelgjar baharu dari Program Diploma/ljazah Sarana Muda wajib
manjelaskan semua bayaran yang telah ditetapkan selewat-lewatnya
pada hari pendaflaran.

Pelajar kanan dari Program Diplomalljazah Sagana Muda selain
daripada pelajar yang ditaja sepenuhnya oleh penaja yang membuat
bayaran kepada Bendahari Universiti adalah pelajar persendirian,
Pelajar ini diwajibkan menjelaskan semua bayaran yang telah
ditetapkan seclewat-lewatnya pada hari pertama selepas cuti
perlengahan semester.

Pelajar baharu dar Program Diplomafljazah Sarjana Muda yang
mempunyai penajaan hendaklah mengemukakan surat pengesahan
dari penaja pada hari pendaftaran.

Pelgjar yang ditamatkan penajaan atau sedang memohon
perlanjutan penajaan hendaklah mengemukakan surat pengesahan
dari penajaan akan status perianjutan pada hari pertama semester
bermula.

Sekiranya surat pengesahan status perlanjutan penajaan dari penaja

.lidak diterima, pelajar dikehendaki menjelaskan sendifi sermua

bayaran yuran selewat-lewatnya pada hari pertama selepas cufi

pertengahan semester.

Pelajar Program Pascasiswazah

i)

i)

iv)

Pelajar baharu dari Program Pascasiswazah wajib menjelaskan
semua bayaran yang telah ditetapkan pada harl pendaftaran.

Pelajar kanan dari Program Pascasiswazah persendirian diwajibkan
menjelaskan semua bayaran yang telah ditetapkan pada har
terakhir minggu keempat selepas semester bermula,

Pelajar yang mempunyai penajaan hendaklah mengemukakan surat
pengesahan dari penaja pada hari pendafiaran.

Pelajar yang sedang memohon perlanjutan penajaan hendaklah
mengemukakan Surat pengesahan dari penaja akan status
perlanjuian pada harl pertama semaster bermula,
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Sekiranya surat pengesahan penajaan atau status perlanjutan dari
penaja tidak diterima, mereka dikehendaki menjelaskan sendiri
semua bayaran yuran pada ha:i terakhir minggu keemgat selepas
semester bermula,

12.6.3  Tindakan terhadap pelajar yang gagal menjelaskan pembayaran

12.6.3.1

Sekiranya pelajar gagal menjelaskan semua bayaran yuran yang

dikenakan selepas tempoh yang ditetapkan, maka tindakan yang akan di

ambll adalah seperti berikut:

Y
iiy
iify
iv)
V)
vi)
vit)

Ditahan daripada membuat pendaftaran wajib mata pelajaran;
Ditahan slip menduduki peperiksaar,

Ditahan keputusan peperiksaan;

Digantung pengajian;

Diberhentikan;

Ditahan menghadis konwvokesyen; atau

Ditahan transkrip.

12,7 Pemulangan Yuran kepada Pelajar

1271 Penangguhan pengajian/menarik diri dari mengikuti kursus bagi pelajar Program
Diploma/ljazah Sarjana Muda

127441

12.7.4.2

Pelajar yang menanggub pengajian atau menarik dir dalam tempoh 14

hari dari tarikh semester bermula, [ayak dipulangkan semua yuran kecuali:

i)
i)
i)

iv)

Yuran Pendaftaran;

Yuran Minggu Haluan Siswa;

Yuran Kad Pintar; dan

Yuran Penginapan {(mengikut bilangan hari}

Pelajar yang menarik diri selepas tempoh 14 hari semester bermula, tidak

layak untuk menerima apa-apa pemulangan dan Universiti berhak

menuntut baki yuran yang belum dijelaskan.
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12.8

12.7.2

12.7.3

12.7.4

Penajaan

12.8.1

1282

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UNIVERSIT:

Penangguhan pengajian/menarik ciri dari memengikuti kursus bagi pelajar Pragram

Pascasiswazah

12.7.2.1  Pelajar yang menangguh pengaffan atau menark diti dalam fempoh
pendaftaran {hari terakhir minggu %eempat), tidak layak dipulangkan
semua yuran KECUALI Yuran Pelajaran sahaja.

12.7.2.2  Pelajar yang menangguh pengajian atau menarik diri selepas tempoh
pendaftaran, tidak layak unfuk menenma apa-apa pemulangan dan
universiti berhak menuntut baki yuran yang belum dijelaskan.

Guti sakit

12.7.3.1  Pelajar yang diluluskan permohonan penangguhan pengajian atas sebab
cuti sakit oleh pihak berkuasa Universiti pada sesuatu semester, yuran
peaginapan akan dicaj mengikut bilangan hari mendiami asrama.

Tindakan tatatertib

12.7.4.1  Pelajar yang dikenakan tindakan tatatertib sama ada diberhentikan atau

digantung pengajian, maka pelajar tidak layak untuk menerima apa-apa
pemulangan dan Universili berhak membuat tuntutan terhadap yuran dan
4] tertunggak.

Pelajar yang mempunyai penaja perlu menunjukkan bukfi dan maklumat lengkap

penajaan sekiranya yuran akan dijelaskan oleh pihak penaja. Jika peruntukan yang
diberikan oleh penaja tidak mencukupi, pelajar hendaklah menjelaskan perbezaan

yang tidak dibayar oleh penaja.

Bagi mana-mana pelajar yang menerima penajaan, lebihan peruntukan penajaan akan

dibayar kepada pelajar setelah semua yuran dan caj tertunggak diselaraskan.
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2.9

Peraturan Umum

12.9.1

12.9.2

12.8.3

1294

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UNIVEREITI

Denda

12.8.1.1  Setiap denda yang dikenakan terhadap pelajar perlu dijelaskan sebelum
famat semester di mana denda telah dikenakan,

12.8,1.2  Seliap pelajar bertanggungiawab untuk menyemak maklumat berkaitan
dengan denda di Pejabat Hal Ehwal Pelajar dan Alumni, Perpustakaan,
Pejabat Bendahari, Pejabat Pendaftar (Bahagian Pengurusan Akademik
dan Pejabat Keselamatan) dan Pusat Pengajian Siswazah.

Semester khas

12,921 Pelajar hendaklah menjelaskan semua bayaran yuran dan caj semester
khas yang dikenakan semasa membuat pendaftaran semester yang
berkenaan,

12.8.2.2 Bagi pelajar yang gagal menjelaskan bayaran yuran dan caj yang
dikenakan, keputusan peperiksaan akan ditahan,

128,23  Pelajar yang pertama kali mendafiar bagi menduduki semester khas, tidak

dikenakan apa-apa bayaran. Bayaran hanya dikenakan kepada pelajar
yang menduduki semester khas untuk kali kedua dan seferusnya.

Pemberhentian pengajian

12.9.3.1

Pelajar yang diberhentikan pengajian hendaklah menjelaskan semua
kayaran yuran dan caj tertunggak dan Universiti berhak membuat tuntutan
termasuk mengambil tindakan undang-undang terhadap jumlah tunggakan
tersebut.

Yuran ko-kurikulum

12.8.4.1

Pelajar Lepasan Diploma Universiti yang menyambung pengajian ke
program ljazah Sarjana Muda secara kemasukan terus adalah
dikecualikan daripada dikenakan yuran Ko-kurikulum.
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12.95

12.9.6

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN LINIVERSITL

Pengecualian yuran

12.8.51

12.8,5.2

12.9.5.3

12.9.54

Pengacuallan yuran pelajaran diberi kepada pelajar pasca siswazah yang
dilantik sebagai Pembantu Penyelidikx sepemish masa vang berdaftar di
bawah Skim Biasiswazah {Research Feliowship Scheme).

Jumlah maksimum pengecualian yuran ini adalah dua tahun untuk pelajar
Sarjana Sains dan tiga tahun untuk pelajar Doktor Falsafah, ia tertakluk
kepada minimum lantikan enam bulan untuk pengecualian yuran pelajaran
satu semester.

Pelajar yang diberi pengecualian tidak dibenarkan untuk menerima mana-
mana biasiswa atau lain-lain anugerah kewangan relainkan dengan
kelulusan Universiti.

Universiti mempunyai hak unfuk menamatkan mana-mana program
pengecualian yuran tanpa sebarang notis. Pengecualian akan tamat
sebaik sahaja program penyelidikan yang dijalankan tamat.

Pengurangan kadar yuran

12.9.6.1

12,9.6.2

Pegawal Universiti yang melanjutkan pengajian siswazah di Universit
adalah tayak mendapat pengurangan kadar yuran pelajaran sahaja dengan
memenuhi syarat-syarat berikut: )

i)  Perkhidmatan pegawai haruslah bertaraf ‘Tetap";

iiy  Telah disahkan dalam jawatan;

iiiy  Permohonan untuk menfkmati pengurangan kadar yuran pengajian
haruslah melalui Ketua PTj; dan

iv) Seseorang pegawal perlu mengekalkan kedudukan akademik iaitu
“Kedudukan Baik' sepanjang tempoh pengalian.

Peratus pengurangan adalah seperti berikut:
i) 50% bagi program Doktor Falsafah

Iy  50% bagl program Sarjana Sains
i)  30% bagi program Sarjana Pentadbiran Perniagaan
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Pembayaran yuran melalul Kumpulan Wang Simpanan Pekerfa (KWSP)

12.8.71

128.7.2

Pemulangan lebihan kepada pelajar adalah tidak dibenarkan atas apa

alasan sekalipun. Lebihan akan dibawa ke hadapan sebagai bayaran

semesier berkutnya.

Selaras dengan peruntukan Akta KWSF 1991 Scksyen 58 (A)(2), Pejabat
Bendahari akan mengembalikan semula kepada Lembaga KWSP apa-apa
jumlah yang tidak digunakan sepenuhnya atau sebahagiannya sekiranya
pelajar:

ii)
lii}
iv)

Telah meninggal dunia sebelum pendaftaran;

Membatalkan pengajiannya;

Gagal dan tidak dapat meneruskan pengajian; atau

Mendapat sumber kewangan lain seperli biasiswa atau pinjaman
pelajaran dan sebagainya.

Bayaran-bayaran lain

12.9.8.1

Pinjaman Jangka Pendek (PJP)

i}

)

iv)

v)

Jumlah pinjaman maksimum adgalah RM500.00.

Pinjaman yang diluluskan kepada pelajar tidak dikenakan sebarang
kadar faedah dan akan terus dikreditkan ke akaun pelajar yang
berkenaan.

Pinjaman ini mestjlah dibayar balik dalam tempoh lima bulan dari
tarikh pinjaman dildluskan atau larkh yang ditetapkan oleh pihak
Universiti,

Pejabat Bendahari berhak menolak jumlah PJP yang terhutang oleh
pelajar dari jumlah tajaan yang diterima,

Kegagalan membayar semua pinjaman inl akan dikenakan tin¢akan
yang sewajarnya.
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12,8.8.2  Insurans darn khairat kematian

i) Semua pelajar di Universiti adalah dilindungi di bawah skim
perlindungan insurans bermula tarikh mereka mendaftar sebagai
pelajar Universiti.

ii) Mana-mana kemalangan yang tidak ditanggung oleh pihak Insurans
akan ditampung perbelanjaannya melalui Tabung Khairat
Kemalangan dan Kematian Pelajar.

iif)  Banituan akan diberi sekiranya kemalangan atau kematian herlaku
semasa pengajian atau semasa cuti dan pelajar terbabit telah
menjelaskan yuran kepada tabung pada awal sesi berkenaan.

W)  8kim perlindungan insurans ini diuruskan oleh Pejabat Hal Ehwal
Pelgjar dan Alumni melalui Tabung Khairat Kernalangan dan
Kematian Pelajar,

12.9.8.3  Tuniutan perjalanan bagi pelajar - Sila rujuk di Bab 9, para 9,9.3.

12.10 Peraturan-peraturan Lain

12,101

12.10.2

12,103

Urusniaga datam Ringglt Malaysia (RM)

12.10.1.1 Segala pembayaran hendaklah menggunakan RM. Sekiranya pelajar
membayar menggunakan matawang asing dan tukaran kepada RM fidak
dapat menjelaskan sepenuhnya yuran dan caj yang ditetapkan, Universiti
berhak membuat tuntutan terhadap perbezaan tersebut.

Tuntutan ke atas yuran tertunggak

12.10.21 Sekiranya pelajar mempunyal yuran dan caj tertunggak, Universiti berhak
membuat tuntutan daripada pelajar dan individu yang menjadi penjamin
kepada pelajar termasuk mengambil tindakan undang-undang.

Pelajar meninggal dunla

12.10,3.1 Sekiranya pelajar meninggal dunia datam tempoh pengajian, sebarang
bayaran yang tertunggak hendaklah diselesaikan oleh waris pelajar.



131

13.2

Pendahuluan

13.1.1

13.1.2

Tafsiran

3.2

13.2.2

13.23

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UNIVERSITI

BAB 13
PEMATUHAN

Pejabat Bendahari hendaklah mengadakan pemeriksaan pengurusan kewangan

secara berkala untuk memastikan pematuban ke atas peraturan kewangan yang tetah

ditetapkan.

Peraturan kewangan perlu dikemaskini dan dikuatkuasakan dari semasa ke semasa.

Pemeriksaan mengejut merujuk kepada proses penysmakan dan penelitian terhadap

dokumen-dokumen kewangan danfatau fizikal sesuatu barang atau asel yang

dilaksanakan ke atas pegawai alau sesebuah PTj.

Peraturan kewangan dan perakaunan Universiti merupakan segala arahan dan kuasa

yang telah ditentukan berkaitan dengan kewangan dan perakaunan Universiti.

Pegawai Pemeriksa

13.2.34

13.2.3.2

13.2.3.3

Pegawal pemeriksa adalah pegawat yang bertanggungjawab menjalankan
pemeriksaan-pemeriksaan yang tefah ditetapkan atau diarahkan.

Pegawai pemeriksa ini berkuasa untuk memeriksa segala dokumen-
dokurnen kewangan termasuk dokumen-dokumen yang dikelaskan
sebagal Rahsia Besar, Rahsia, Sulit, Terhad dan sebagainya.

Pegawai pemeriksa juga boleh mengarahkan pegawai vyang

bertanggungjawab untuk menyediakan dokumen atau aset yang hendak
diperiksa.
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Pihak Berkuasa Melulus

13.3.1  Berikut adalah pihak berkuasa melulus:
Kategori Pihak Berkuasa Melulus
Jawatankuasa Tetap
Menerima pakai pekeliling dan pindaan
B Kewangan/Lembaga Pengarah
pekeliling o
Universiti
Pematuhan
13.41  Pejabat Bendahari hendaklah mengadakan pemeriksaan mengejut secara berkala dan
dua kali setahun ke atas panjar wang runcit dan peti besi. Pemeriksaan-pemeriksaan
lain boleh dilaksanakan dari semasa ke semasa mengikut keperluan.
13.4.2  Setiap pemeriksaan itu hendaklah direkodkan dalam Buku Pemeriksaan oleh pegawai
pemeriksa.
13.4.3 Data pemeriksaan
13.4.3.1  Data-data pemeriksaan hendaklah diperolehi mengikut kategori
pemeriksaan daripada pangkalan data kewangan yang disimpan di dalam
sesuatu tempat sama ada berbentuk bercelak atau salinan bercetak.,
134.3.2 Data-data pemeriksaan juga boleh diperolehi melalui aduan dan
pemerhatian.
13.4.4  Soalan pemeriksaan
13.44.1  Soalan pemeriksaan hendakfah disediakan berdasarkan kategori atau jenis
pemeriksaan. Seliap soalan yang disediakan untuk permeriksaan adalah
sulit.
13.45  Hasil pemeriksaan

13.4.5.1  Setiap penemuan yang diperclehi merupakan bahan bukif dan boleh
digunakan untuk diambil tindakan yang sewajarnya.
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13.4.5.2  Hasil pemeriksaan hendaklah dibentangkan atau dilaporkan kepada pihak
pengurusan Pejabat Bendahari,

Peraturan kewangan

13.5.1  Bagi peraturan kewangan dan perakaunan yang dikefuarkan oleh Perbendaharaan
atau mana-mana agensi yang berkuasa boleh diguna pakai mengikut kesesuaian
Universill,

13.5.2  Kelulusan peraturan baru atau pindaan hendaklah diperolehi daripada pihak berkuasa
melulus sebelum boleh diguna pakai dan ia peru dihebahkan kepada pegawai di

Universii.

13.5.2  Peraluran kewangan dan perakaunan Universiti juga pedu dikemaskinikan sekiranya
terdapat pindaan dan pembatalan dibuat.
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14.1

14.2

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UNIVERS!T!

BAB 14
AUDIT DALAMAN

Pendahuluan

14.14

14.1.2

Objektif

14.2.1

14.2.2

14.2.3

14.2.4

14.2.5

14.2.6

14.27

14.2.8

Pengauditan atas pengurusan kewangan dan perakaunen Universiti amatlah penting
untuk memastikan kewujudan akauntibiliti,

Qleh yang demikian, pemeriksaan dan penilaian dilakukan untuk meningkatkan kualit
pengurusan di semua peringkat berdasarkan peraturan-peraturan yang ditetapkan.

Memastikan ketepatan dan kewajaran semua transaksi,

Memberi nasihat dan panduean dari aspek kawalan dalaman untuk sebarang pofisi,
sistem, proses, dan prosedur yang ingin diperkenalkan.

Mengesahkan kewujudan aset Universiti dan memastikan kawalan yang cukup supaya
ia dilindungi dari sebarang kemungkinan kehilangan.

Memastikan tahép kepatuhan Universiti kepada palis! dan prosedurnya sendiri dan
juga kepada undang-undang negeri dan persekutuan.

Menentukan keberkesanan dan kecekapan Universiti dalam mencapai objektif dan
misi.

Mengenal pasti prosedur dan polisi yang tidak perltt unluk menjimatkan kos.
Bekerjasama dengan Jabatan Audit Negara dan juruaudit luar yang dilantik.

Menyiasat maklumat yang diperalehi mengenai apa sahaja kesalahan berkenaan
polisi, prosedur dan sebarang undang-undang berkaitan,
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14.3.1  Bahagian Audit Dalaman adalah bertanggungjawab:

14.3.1.1

14.3.1.2

14313

14.3.14

14.3.1.5

14.3.1.6

14.3.17

14.3.1.8

14.3.1.9

Mengkaji semula organisasi dalam tempoh ftertentu untuk mengetahui
sama ada fungsi perancangan, penyeliaan, arahan dan pengawalan
berdasarkan dasar, arahan-arahan dan peraturan-peraluran pengurusan
telah dilaksanakan dengan berkesan dan licin serta sejajar dengan objektf
dan amalan pentadbiran yang baik.

Menentukan kemampuan dan keberkesanan sistem akaun dalaman dan
pengawasan operasi.

Mengkaji ketetapan dan kesahihan maklumat kewangan dan mencari cara-
cara untuk mengenalpasti, mengukur, menjenis dan melaporkan maklumat
tersebut.

Mengkaji sistem yang ada untuk memastikan Ja mematuhi dasar, peraturan
dan bidang-bidang yang mungkin mempunyal kesan terhadap operasi dan
laporan serta menentukan sama ada organisasi mematuhinya afau tidak,

Mencadangkan dasar-dasar yang sesuai jika perfu,

Mengkaji cara-cara yang sesuai untuk melindungi harla dan mengesahkan
kewujudan harta tersebut,

Menilai faedah dan keberkesanan penggunaan sumber-sumber yang ada,
mengenal pasti  peluang-peluang untuk memajukan prestasi  dan
mencadangkan cara-cara untuk mengatasi masalah yang berkaitan.

Mengkaiji perjalanan organisasi dan pelaksanaan program-program untuk
memastikan sama ada hasilnya adalah selaras dengan objektif yang telah
ditentukan, dan Ia telah dilaksanakan sepertimana yang telah

dirancangkan.

Menyelaras tugas Bahagian Audit Dalaman dengan Audit Luar.
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14.3.1.10

14.3.4.11

14.3.1.12

14.3.1.13

14.3.1.14

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN LINIVERSIT

Bersama-sama  merancang, mereka bentuk, membangunkan,
melaksanakan sistem pengurusan berasaskan komputer terutama dari
aspek cirl kawalan, ciri Ketetapan serla keupayaan mereked dokumentasi
supaya sistern yang dimajukan int dapat membantu mencapai matlamat,

Mengemukakan jadual kerja auditan tahunan kepada Naib Canselor dan
Jawatankuasa Audit untuk pertimbangan dan kelulusan.

Melaporkan kepada pihak pengurusan mengenat sesiapa yang sepatutnya
mengambil tindakan di atas sesuatu teguran audit.

Memastitan setiap perancangan dan tindakan yang diambil adalah
memuaskan selaras dengan teguran-teguran audit mengenainya.

Melakukan pemeriksaan dan penilaian ke arah meningkatkan kualiti serta
penambahbaikan di semua lapisan pengwnsan berdasarkan peraturan-
peratiran yang ditetapkan,

Kuasa dan Kebebasan Juruaudit

14.4.1  Menjalankan semua bidang auditan terhadap semua aktiviti kewangan, perakaunan

dan pengurusan Universiti.

14.4.2  Menyemak semva rekod, dokumen, harta serta sumber tenaga agensi yang berkaitan,

1443  Kebebasan juruaudit

14.4.3.1

14.4.3.2

14.4.3.3

Merencana iaitu bebas dari kawalan dan pengaruh luar datam memilih
teknik-teknik dan tatacara audit dalam.

Menyiasat laltu belas untuk memilih bidang, aktiviti, program, operasi,
hubtingan pegawal dan polisi pengurusan untuk diperiksa dan dikaji.

Melapor iaitu bebas dalam menyediakan kenyataan-kenyataan hasH dari
pemeriksaan audit,
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14.5 Penubuhan Jawatankuasa Audit

14.6.1

14.5.2

14.5.3

Jawatankuasa Audit hendaklah ditubuhkan oleh Lembaga yang menggariskan objektif
Jawatankuasa tersebut, melipuli tanggungjawab mengambil tindakan terhadap
Laporan Audit Dalaman berkaitan perkara-perkara berikut:

i) Tindakan susulan telah di ambil di atas penemuan-penemuan audit yang
penting;

ity  Peningkatan keberkesanan dan kelicinan operasi, hasil daripada tindakan audit;

iiiy  Penyelarasan Audit dalaman dan audit [erar untuk mengelakkan pertindihan;

iv)  Perancangan kerja-kerja audit; dan

v) Halangan-halangan yang dihadapi dalam melaksanakan kerja-kerja audit.

Keanggotaan jawatankuasa audit

i} Secrang wakil dari Kementerian Kewangan Malaysia;
i}  Dua wakil dari Kementerian Pangajian Tinggi Malaysia;
iy  Seorang wakil dari masyarakat tempatan;

iv)  Seorang wakil dari pihak swasta; dan

v)  Ketua jurvaudit sebagal urus setia.

Fungsi jawatankuasa ialah:

i} Mengkaji keperiuan Bahagian Audit Dalam lermasuk piagamnya.

i}  Mengkaji keberkesanan dan kemampuan sistem pengawalan dari dalam.

iii}  Mengkaji perancangan aktiviti audit oleh audit dalaman yang meliputi skop kerja,
jadual, keanggotaan, serta penyelarasan di antara Juruaudit Dalaman dan
Juruaudit Luar.

iv) Mengkaji laporan daripada Junsaudit Dalam dan Luar dan memperakukan
tindakan-tindakan susulan yang perfu kepada Lembaga.

v)  Mengkaji dan menasihat Lembaga berhusbung dengan Penyata Kewangan dan
laporan-laporan Kewangan yang lain yang dikeluarkan,

vi)  Mengkaji dan menasihati Lembaga berhubung dengan maklumat prestasi secara
kuantitatif di atas aktiviti yang tertakiuk kepada audit, dan perkara-perkara lain
yang mealibatkan tanggungjawab sezagaimana yang diputiskan oleh Lembaga.
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iil)

ix)

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UNIVEREITI

Mengesan pematuhan kepada peraturan-peraturan yang ditetapkan oleh
Lembaga serta {atakelakuan pegawai/kakitangan dan mengambil daya usaha
menyiasat sebarang pertelingkahan yang berlaku dalam Universiti.

Memasilkan bahawa Universiti sentiasa mengubahsuai pelaksanaan kerja
selaras dengan perubahan-perubahan ikhtisas yang beraku di  bidang
perakaunan seperti pengisyliharaan oleh Insfitut Akauntan Malaysia dan
Jawatankuasa Piawaian Perakaunan Anlarabangsa,

Melaksanakan fungsi-fungsi yang ditetapkan oleh Lembaga dari semasa ke

semasa.
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BAB 15
PENYATA KEWANGAN

15.1 Pemakaian Am dan Definisi

15.1.1

15.1.2

Garls panduan inf menerangkan secara am ciri-ciri atau norms bagi penyediaan
Penyata Kewangan oleh Universiti dan syarikat subsidiari yang ditubuhkan. Garls
panduan ini menyentuh konsep perakaunan, objektif asas dan keperluan-keperluan
maklumat untuk kegunaan pihak-pihak yang berminat.

Universiti perlu menerima pakai konsep perakaunan yanyg selaras dengan piawaian
perakaunan yang dikeluarkan oleh Lemibaga Plawaian Perakaunan Malaysia. Piawaian
Perakaunan yang perlu diterima pakai adalah berdasarkan kepada kriteria seperti
berikut (tertakluk kepada pindaan):

15.1.2.1  Jika Universiti tidak mempunyai anak syarikat (subsidiari), Universiti bolehi
rremilih untuk menerima pakai Pravate Entity Reporting Standards (PERS);

15.1.2.2  Jika Unlversiti mempunyai anak syarikat (subsidiar) yang bukan
merupakan Syarikat Awam Tersenarai dan tidak perlu menyerahkan
Penyata Kewangan kepada Suruhanjaya Sekuriti (SC) dan Bank Negara
Malaysia (BNM), Universiti juga boleh memilih untuk menerima pakai
Private Entity Reporting Standards (FERS); atau

15.1.2.3  Jika Universiti mempunyai syarikat subsidiari yang merupakan Syarikat
Awam Tersenarai dan perlu menyerahkan Penyata Kewangan kepada 3C
dan BNM, Universiti hendaklah menerima pakai Financial Reporting
Standards (FRS).

152  Penyimpanan Akaun dan Rekod Kewangan

16.2,1

Universiti hendaklah menyimpan akaun-akaun dan rekod-rekod lain dengan sempuma
mengikut prinsip-prinsip perakaunan yang diterima umum (Generaily Accepted
Accounting Principles} bagi membglehkannya mengemukakan pandangan yang benar
dan saksama (true and fair view) mengenai operasi dan kedudukannya. Akaun-akaun
dan rekod-rekod lain itu hendaklah disimpan dalam keadaan yang membaolehkannya
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diaudit dengan mudah dan sempuma, selaras dengan Seksyen 5{1} Akta Badan
Berkanun {Akaun Dan Laporan Tahunan) 1980 (Akta 240).

15.3  Perianjutan Tempoh

15.3.1  Jika Universiti fidak dapat mengemukakan Penyata Kewangan untuk diaudit datam
tempoh yang ditetapkan selepas berakhirnya tahun kewangan, maka Universili
sebelum tamatnya had masa itu, memchon secara bertulis kepada Menteri untuk
perlanjutan tempoh dengan menyatakan sebab-sebabnya memohan perlanjutan itu.

154 Kandungan Penyata Kewangan

15.4.1  Penyata Kewangan hendaklah mengandungi:

i) Lembaran Imbangan;

ii)  Penyata Pendapatan;

iii)  Penyata Pervbahan Ekuill;

iv}  Penyata Aliran Tunai;

v}  Nota-nota kepada Penyata Kewangan;

vi)  Sijil dan Penyata sebagairnana yang dinyatakan dalam perenggan 15.13; dan
vii)  Penyata-penyata lain yang berkaitan.

15.5  Prinsip-Prinsip Perakaunan Yang Diterima Umum

1551  Prinsip-prinsip perakaunan yang diterima umum bermakna prinsip-prinsip dan amalan
perakaunan yang standard dan selaras dengan piawaian perakaunan yang dikeluarkan
oleh Lembaga Piawaian Perakaunan Malaysia. Walau bagaimanapun, sekiranya
terdapat percanggahan di antara peruntukan undang-undang dengan amalan dan
prinsip-prinsip perakaunan yang diterima umum, peruntukan undang-undang mestilah
dipatuhi.

15.6 Dasar-Dasar Perakaunan
15.6.1 Dasar-dasar perakaunan meliputi prinsip-prinslp, asas, konvensyen, kaedah dan

tatacara yang diamalkan oleh Universiti dalam penyediaan dan persembahan Penyata
Kewangan. Pertimbangan yang wajar adalah diperiukan dalam memilih  dan
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mengamalkan dasar-gasar yang paling sesuai untuk melaporkan dengan sempuma
kedudukan kewangan Universili serta pencapalan aktiviti dan operasinya,

15.7 Keperluan Pendedahan Am

156,71  Penyata Kewangan hendaklah menepati Keperluan Pendedahan Am (General
Disclosure Requirements) sebagaimana yang telah ditetapkan dalam piawaian
perakaunan Malaysia. Ini termasuk semua Universiti yang mempunyai syarikat
subsidiari yang ditubuhkan di bawah bidang kuasa Aklanya, atau diperbadankan di
bawah Akta Syarikat, 1965 (Akia 125). Universiti hendaklah mendedahkan dalam
Penyata Kewangan mengenai sejauh mana Penyata Kewangan itu fidak mematuhi
amalan dan prinsip-prinsip perakaunan yang diterima umum.

158  Penilaian Ke Atas Aset

15.8.1  Sebelum Penyata Kewangan disediakan, langkah-langkah yang munasabah hendaklah

di ambil untuk:

16.8.1.1 Menghapus kira semua hutang lapuk dan mengadakan peruntukan yang
mencukupi bagi hutang ragu.

15.8.1.2  Memastikan sama ada mana~-mana aset semasa {selain penghutang) yang
tidak mungkin diperolehi nilainya dalam keadaan operasi sebagaimana
yang ditunjukkan dalam rekod perakaunan, dan sekiranya demikian,
tindakan-tindakan berikut petiu di ambil:

i)  Aset ite diturunkan nilai ke swatu amaun dengan mengikut
kemungkinan Jangkaan harga jualannya; dan

i)  Peruntukan yang mencukupi dibuat untuk perbezaan di antara
amaun nilai yang ditunjukkan dengan amaun nilai yang dijangkakan
dapat diperolehi.

15.8.1.3 Memastikan sama ada nital mana-mana asel bukan semasa yang
ditunjukkan dalam buku Universiti melebihi kos penggantiannya dalam
keadaan semasanya pada akhbir tahun kewangan. Jika peruntukan yang
mencukupi tidak dibuat untuk menurunkan nilai aset tersebut, maklumat

dan penjelasan mengenainya hendaklah dimasukkan dalam akaun bagi
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mengelakkan penyata kewangan daripada dikelirukan disebabkan oleh
kenyataan nilai yang berlebihan mengenal amaun aset tersebut.

Jika pelaburan ditawarkan dalam mana-mana pasaran sahar di Malaysia atau tempat-
tempat lain, satu jumlah yang berasingan hendaklah ditunjukkan untuk setiap kelas
pelaburan yang ditawarkan Itu, Adalah perly juga ditunjukkan mengenal agregat nilai
pasaran yang ditawarkan bagi setiap ketas saham tersebut. Sekiranya pelaburan tidak
ditawarkan di mana-mana pasaran saham, nilai hendaklah ditentukan oleh Lembaga
Pengarah Universiti; dan

Asas penilaian bagi setiap kelas aset bukan wang hendaklah dijelaskan. Jumlah kelas
yang berasingan hendaklah ditunjukkan bersama dengan kaedah penilaian mereka.

Penilalan dan Pembentangan Liabiliti-Liabi[iti

15.9.1

16.9.2

Amaun liabiliti yang ditunjukkan dalam Penyata Kewangan hendaklah merupakan
amaun nominal bagi semua liabiliti termasuk faedah yang dikenakan tetapi belum
dibayar pada akhir tahun kewangan itu.

Sekiranya Universiti mempunyal [abiiti termasuk liabiliti luar jangka di mana
pembayarannya dicagarkan ke atas aset Universiti, sama ada didaftarkan atau tidak
didaftarkan, satu penyata hendaklah disediakan tmiuk menunjukkan bahawa liabilitf fiu
adalah bercagar dan sejauh mana ia dicagarkan. Setiap liabiliti termasuk Gabititi luar
Jangka ilu hendaklah dibezakan daripada liabiliti atau liabiliti luar jangka lain yang lidak
bercagar.

15.10 Rizab dan Peruntukan

15.10.1 Istilah rizab tidak boleh digunakan bagi menghuraikan mana-mana amaun yang

dihapus kira atau yang disimpan dengan tujuan untuk menyediakan peruntukan susut
nilai, pembaharuan atau pengurangan dalam nilai aset atau disimpan dengan tujuan
penyediaan untuk mana-mana tanggungan yang diketahui yang tidak dapat ditentukan
dengan tepat, atau sebarang amaun yang disimpan khas untukX menampung
perubahan percukaian yang tidak diduga.

156



15.11

1512

15.10.2

PERATURAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN UNIVERSITI

Di mana peruntukan dibuat untuk pelunasan, susui nilal atau pengurangan dafam nilal
sesyale aset, amaun kasar dan amaun bersih yang dikurangkan bagl sesuatu aset
hendakfah ditunjukkan secara berasingan.

Perakaunan Untuk Pemberian {Geran) - Mengurus dan Pembangunan

15.1141

18.11.2

15,11.3

15.11.4

Pemberian yang diterima daripada Kerajaan uniuk operasi atau penyelenggaraan
aktiviti-aktiviti Universiti hendaklah dianggap sebagai pendapatan dan diakaunkan
secara berasingan.

DI mana pemberian diterima untuk sesuatu tujuan yang khusus {misalnya Wang
Pusingan untuk Kumpulanwang Pinfaman Kenderaan), pemberian yang diterima i
hendaklah gitunjukkan secara berasingan.

Di mana pemberian disediakan kepada Universiti untuk tujuan pembangunan atau
pelabwran, pemberian yang diterima ity hendaklah dikreditkan ke dalam Kumpulan
Wang Fembangunan.

Mana-mana lebihan daripada perbelanjaan termasuk pemberian bagi sefiap tahun
kewangan tidak boleh dipindahkan kepada satu kumpulan wang rizab atau
dibelanjakan untuk tujuan-tujuan lain selain daripada tujuan yang diluluskan terlebih
dahulu oleh Perbendaharaan.

Sumber-Sumber Yang Disediakan Secara Percuma

15.12.1

15.12.2

Aset-aset akan dianggap disediakan secara percuma sekiranya sewa atau bayaran-
Bayaran [ain yang dikenakan tidak mencerminkan nilai ekanomi yang sebenar.

Di mana sumber-sumber yang dipinjamkan secara percuma adalah material, nilai
bantuan tersebut hendaklah ditunjukkan dalam akaun penerima dan/atau penderma,
sama ada dengan cara nota kepada Penyata Kewangan atau dalam beniuk satu
penyata tambahan dengan mencatatkan amaun sebenar, Jika amaun tersebut sukar
ditentukan, amaun perbelanjaan yang dianggarkan untuk menghasilkan faedahnya
secara langsung kepada Universiti, dan nilai yang dikurangkan ke alas aset yang
disediakan sebagai bantuan iu hendaklah dilaporkan. Di mana sumber-sumber
dihadiahkan kepada Universiti, pemilikannya hendaklah dicatatkan dalam Penyata
Kewangan pada suatu nilai yang dijangka dapat diperolehi,
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15,12.3 Sekiranya kriteria yang bertentangan digunakan untuk menyediakan gambaran yang
benar dan saksama, kehendalk-kehendak perenggan 15.12.2 hendaklah dipakai di

mana:

ii)

Nilai semasa (anggaran) aset yang disediakan secara percuma itu bersamaan
dengan atau melebihl 5% daripada nilal bersih aset sebenar yang dimiliki oleh
Universiti; atau

Amaun {anggaran) perbelanjaan yang terlibat dalam bantuan secara langsung
bagi Universiti yang sama dengan atau melebihi 5% daripada jumilah
perbelanjaan yang dilakukan aleh Universiti.

15.13  §ijil Dan Penyata Yang Perlu Disertakan Dalam Penyata Kewangan

15.14

15.15

15.13.1 Penyata Kewangan yang telah diaudit bagi sesebuah Universiti hendaklah

menyetiakan:

i

iy

Pengakuan oleh pegawai utama yang bertanggungjawab ke atas pengurusan
kewangan;

Penyata oleh Pengerusi dan seorang ahli Lembaga Pengarah Universiti; dan

Sijil Ketua Audit Negara dan Laporan Ketua Audit Negara (jika ada) ke atas
Penyata Kewangan yang telah diaudit.

Penyata Kewangan Yang Telah Diaudit

15.14.1 Penyata Kewangan yang lelah diaudit meliputi Sijil Ketua Audit Negara dan Laporan

Kefua Audit Negara (jika ada), Lembaran Imbangan, Penyata Pendapatan, Penyata

Perubahan Ekuiti, Penyata Aliran Tunai, Nota-nota kepada Penyata Kewangan serta

penyata-penyata iain yang berkaitan yang telah disediakan.

Anak Syarikat (Subsidari)

15.15.1 Anak syarikat yang diperbadankan sebagal syarikat di bawah Akta Syarikat 1965
adalah dikehendaki mematuhi sepenuhnya peraturan ind selagi peraturan ini tidak

bercanggah dengan kehendak-kehendak Akla Syarikat 19656 dan kaedab peraturan

yang berkaitan dengannya.
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1516 Laporan Tahunan

15,16.%

15.16.2

Laporan Tahunan hendakiah disediakan secara komprehensif dan di mana
bersesuaian, angka-angka perbandingan dan peratusan perubahan hendaklah
disediakan untuk memberi gambaran arah aliran perubahan dari setahun ke setahun.
Laporan Tahunan hendaklah sekurang-kurangnya mengandungi perkara-perkara
berikut:

i) Maklumat korporat;

i)y  Latar belakang Universili;

iiiy Laporan Pengerusi;

iv}  Laporan ke atas bantuan Kerajaan;

v)  Analisis Prestasi Kewangan;

vi)  Laporan Prestasi;

vii) Penyata Kewangan yang telah diaudit; dan
viii) Maklumat-maklurnat lain.

Garis panduan penyediaan Laporan Tahunan adalah seperfi Pekeliling
Perbendaharaan yang sedang barkuatkuasa.

1517 Laporan Ke Atas Bantuan Kerajaan

15.17.1

Bantuan kewangan yang diterima daripada Kerajaan dan penggunaan bantuan
tersebut serta angka-angka untuk tahun semasa dan tahun sebelumnya hendaklah
disediakan dalam Laporan Tahunan untuk membelehkan perbandingan dibuat.
Maklumat-maklumat berikut haruslah disediakan:

15.17.1.1 Pemberian (Geran)

i) Pemberian perbelanjaan mengurus (amaun yang diterima dan
penggunaannyay);

iiy  Pemberian perbelanjaan pembangunan {amaun yang diterima dan
penggunaannya);

iiy Pemberian khas (tujuan pemberian itu, amaun yang diterima dan
penggunaannyay);

iv)  Aset modal yang dihadiahkan (perihal, nilai dan usia guna yang
dianggarkan serta penggunaan aset itu); dan
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v]  Pemberan yang telah diluluskan tetapl belum lagi ditetima {jenis
atau tujuan pemberian, amaun dan tarikh jangkaan pemberian
ditarima).

15.17.1.2 Pinfaman

i) PinjJaman (tujuan dan syarat pinjaman, amaun yang diterima, amaun
bayaran balik serla baki pinjaman};

i) Pinjaman yang telah diluluskan tetapt belum (agi diterima (tujuan dan
syarat pinjaman, amaun serta tarikh jangkaan pinjaman diterima});
dan

li}  Tunggakan bayaran bali pinfaman {amaun dan usia tunggakan itu}.

15.17.1.3 Jaminan

0 Jaminan pinjaman (tujuan dan amaun yang dijamin); dan
iy  Jaminan yang sedang diusahakan untuk diperolehi {fujuan jaminan,
amaun dan farikh jangkaan jaminan akan diperolehi).

15.18 Analisis Prestasi Kewangan

15.18,1

Di mana bersesuaian, angka-angka perbandingan, carta/graf atau analisis nisbah

kewangan mengenai maklumat kewangan yang penting bagi jangka masa 5 tahun atau

lebih perlu disediakan untuk memberi gambaran arah alirtan prestasi Universiti.

Maklumat-makiumat ini merangkumi:

ii)

lii)
iv)
v)
vi)

Aset yang digunakan (aset bukan semasa, pelaburan dan aset semasa bersih}
dan nisbah pusingan aset;

Punca-punca kewangan (baniuan kewangan daripada Kerajaan, pinjaman,
overdraf bank dan lain-lain) dan peratusan aset yang dibiayai oleh jumiah
liabilitifliabiliti semasa;

Rizab;

Liabiliti bukan semasa;

Jualan/penerimaan dan analisis kadar keuntungan Kasar;

Untung/rugi  atau  lebihan/kurangan  pendapatan  berbanding  dengan
perbelanjaan;
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Pelaburan dalam syarikat subsidiari termasuklah;

a)
b)
c}
d)
e)

Aset bersih;

Untung/rugi atau lebihanfkurangan;

Dividen dan lain-lain;

Panurunan hilai pelaburan {diminishing value in Investment); dan

Pinjaman dan pendahuluan antara Universiti dengan anak syarikat {intra-
group balance)

Pelaburan dalam syarikat bersekuty atau syarikat usaha sama (foin! veniure).

15.19 Jadual Bagl Penyediaan Dan Pembentangan Laporan Tahunan dan Penyata Kewangan

15.19.1

Kerajaan telah memutuskan bahawa Laporan Tahunan dan Penyata Kewangan

Unriversiti hendaklah dibentangkan di Parlimen dalam tempoh satu tahun selepas

berakhimya tahun kewangan. Dengan itu tarikh-tarikh penting bagi penyediaan dan

pembentangan Laporan Tahunan dan Penyata Kewangan Universiti (termasuk
subsidiarifanak syarikat) adalah seperti berikut:

Bil, Proses Kerja Tarlkh
1. | Menyediakan Laporan Tahunan dan Penyata Kewangan Januari - April
Pembentangan Laporan Tahunan dan Penyata Kewangan
2, T Sebelum 25 April
(Belurm Diaudit} dalam Mesyuarat Lembaga Pengarah
Pegawai utama yang bertanggungjawab ke atas
pengurusan kewangan Universiti {Bendahari} i
3 . Sebelum 30 April
menandatangani Pengakuan Berkanun dalam Penyata
Kewangan
4 Mengemukakan Laperan Tahunan dan Penyata Tidak lewat
Kewangan kepada Ketua Audit Negara daripada 30 Apxil
5 Menerima Penyata Kewangan yang telah diaudit daripada Tidak lewat
Ketua Audit Negara daripada 31 Julai
s Pembentangan Laporan Tahunan dan Penyata Kewangan Tidak lewat
yang telah diaudit dalam Mesyuarat Lembaga Pengarah daripada 15 Ogos
7 Menandatangani penyata yang perlu diseriakan dalam Tidak lewat
Penyata Kewangan seperti berikut; daripada 15 Ogos
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Bil. Proses Kerja Tarlkh

a) Penyata Pengerusi dan Seorang Ahli Lembaga
Pengarah (Akaun Induk);

b) Penyata Pengerusi dan Seorang Ahli Lembaga
Pengarah {Akaun Kumpulan); dan

¢) Pengakuan Qleh Pegawai Utama Yang
Bertanggungjawab Ke Atas Pengurusan Kewangan
{sekiranya ada pind#an pada Penyata Kewangan),

Mengemukakan kembali Laporan Tahunan dan Penyata

8. | Ki telah lengkap ditandat; i kepad: Tidak lewat
X ewangan elah len angani ke
gan yang gkap dllandaiang pada daripada 22 Ogos
Ketua Audit Negara
o Ketua Audit Negara mengeluarkan Sijil Ketua Audit Tidak lewat
" | Negara daripada 30 Ogos
Tidak lewat
10. | Mengemukakan Laporan Tahunan dan Penyata )
. R daripada 31
Kewangan yang telah diaudit kepada Jemaah Menteri
Oktober
Tidak lewat

Urusan pembentangan Laporan Tahunan dan Penyata .
1. - - daripada 31
Kewangan di Parlirnen .

Disember

Sumber: Pekeliling Perbendaharaan Bil. 4 Tahun 2007

15,20 Laporan Ringkasan Kedudirkan Kewangan dan Prestas] Tahunan

15.20.1  Untuk tujuan membolehkan Jemaah Menteri mengetahui secara umum kedudukan
kewangan dan prestasi Universiti dengan lebih awal, satu Laporan Ringkasan
Kedudukan Kewangan dan Prestasi Tahunan hendaklah disediakan dalam tempoh tiga
minggu selepas berakhimya {ahun kewangan bagi membolehkan Ketua Setiausaha
Kementeran Pengajian Tinggi Malaysia menyediakan MNota Jemaah Menteri dan
mengemukakannya bersama-sama [aporandaporan ringkasan kepada Bahagian
Kabinet, Jabatan Perdana Menteri sebelum 31 Januari setiap tahun.

15.20.2 [Laporan hendaklah disediakan dalam bentuk yang ringkas dan padat faitu tidak
melebihi iga mukasurat yang dapat memberi gambaran tentang prestasi keseluruhan
Universiti dari segi pengurusan kewangan, kecekapan dan keberkesanan operasi-
operasi dan kualiti outpuf. Maklumat yang perlu dikemukakan adalah seperti berikut;

] Perangkaan kewangan yang penting
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ii)y  Maklumat pencapaian Universiti: dan

iity  Penerangan ringkas mengenai prestasi keseluruhan Universiti

15.21 Perangkaan Kewangan Yang Penting

15.21.1

Perangkaan-perangkaan kewangan yang perlu dilaporkan adalah seperti berikut:

15.21.1.1

15.21.1.2

15.21.1.3

15.21.1.4

15.21,1.5

15.21.1.6

15.21.1.7

15.21.1.8

15.21.1.9

Pendapatan: Nyatakan jumlah pendapatan Universiti dalam tahun
berkenaan. la melipuli pendapatan dari operasi, terimaan subsidi dari
Kerajaan dan lain-lain terimaan/pendapatan.

Perbelanjaan; Nyatakan jumilah perbelanjaan dalam tahun berkenaan. la
meliputl perbelanjaan mengurus dan perbelanjaan-perbelanjaan lain.

Lebihan/Kurangan: Nyatakan perbezaan di antara pendapatan dan

perbelanjaan.

Lebihan/Kurangan Terkumpul: Nyatakan jumlah untuk tahun berkenaan,

Asel Tetap: Nyatakan jumlah asset tetap bersih {selepas mengambilkira
susulnilai} pada akhir tahun berkenaan.

Aset Semasa: Nyatakan jumiah aset semasa pada akhir tahun berkenaan.
la melipuli semua aset mudah calr seperti slok, penghutang, simpanan
tetap, wang tunai dan baki di bank dan aset semasa yang lain.

Liablliti Semasa: Nyatakan jumlah Fabillii semasa pada akhir tahun
berkenaan, la meliputi pemiutang liabiliti semasa, pinjaman jangka pendek
dan Hatlliti semasa yang lain.

Liabiliti Jangka Panjang: Nyatakan jumlah liabiliti jangka panjang pada
akhir tahun berkenaan. la meliputi liabiliti jangka panjang, pinjaman jangka

panjang dan liabiliti jangka panjang yang latn.

Aset Bersih: Nyatakan nilai aset bersih pada akhir tahun berkenaan. la
diperolehi dengan menolak jumlah liabilili daripada jumlah aset,
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15.21.1.10 Moedal Digunakan: Nyatakan jumlah modal digunakan pada akhir tahun

15.21,1,11

berkenaan. Ini juga diperolehi dengan menclak liabiliti daripada jumlah
asot,

Nisbah Kewangan: Nyatakan nisbah kewangan berdasarkan kepada
perangkaan kewangan tahun berkenaan untuk memudahkan prestasi

Universiti dinilai:

i) Nisbah semasa iaitu antara aset mudah cair dan fiabiliti semasa;

fiy  Nisbah kecalran iaitu nisbah antara aset mudah cair dan liabiliti
semasa;

iiiy  Nisbah hwtang aset: nisbah ini diperolehl dengan membahagikan
jumlah hutang dengan jumiak aset;

w) Nisbah pemilikan (proprietors ratio): nisbah Ini diperolehi dengan
membahagikan modal digunakan dengan jumlah labiliti; dan

v)  Nisbah modal digunakan dan aset tetap - nisbah.

15.22 Maklumat Pencapaian Agensi

15.22.1

Universiti  hendaklah mengemukakan maklumat-maklumat mengenai pencapaian

sebenar dari segi objeklif yang ditetapkan. Maklumat ini adalah untuk membolehkan

Jemaah Menteri menilai prestasi Universiti dari aspek-aspek kecekapan dan
keberkesanan dalam penghasilan oufput-oulput utamanya. Untuk tujuan ini, Universiti
boleh menggunakan petunjuk-petunjuk prestasi seperti berikut:

15.22.11

Penunjuk Kecekapan hendaklah digunakan untuk menunjukkan setakat
mana sumber-sumber Universiti digunakan secara optima dalam
pengeluaran oufput. Terdapat tiga jends penunjuk kecekapan yang boleh
digunakan faitw:

i) Kuantiti Output - memberi bilangan output yang dihasikan dalam
tahun berkenaan;

iy ~ Kecekapan Kos - memberi kos purata untuk menghasilkan seunit
outpuf; dan

iii) Kocekapan Masa - memberikan purata masa untuk menghasilkan
seunit ouipu.
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16.22.1.2 Penunjuk keberkesanan hendaklah digunakan untuk member gambaran
tentang setakat mana objeklif sesualu program/aktiviti tercapai sebagai
hasil pelaksanaan program/aktiviti tersebut,

15.23 Penerangan Ringkasan Mengenai Prestasi Keseluruhan Universiti
15.23.1  Universiti hendaklah memberi penerangan ringkas mengenai prestasi keseluruhan
pada sesuatu tahun berkenaan atau memberi penjelasan fanjut mengenai penunjuk-

penunjuk prestasi yang digunakan serla perubahan-perubahan dalam kedudukan
kewangan pada sesuatu tahun.
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AP

Dc
ELM
IELTS
JKAU
JKPAU
JKR
JPAU
JPKA
JPT
JTK
KC
KPT
KWSP.
LPU
MARA
ME

NG
OSPOS
PJP
PP

PT

PTj
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GLOSARI

Anggaran Bajet Mengurus

Arahan Perbendaharaan

Debit Charge

Elaun Lebih Masa

international English Language Test System
Jawatankuasa Kehilangan Aset Universiti
Jawatankuasa Pengurusan Aset Universiti
Jabatan Kerja Raya

Jawatankuasa Pemeriksa Aset Universiti
Jawatankuasa Pengurusan Kewangan dan Akaun
Jabatan Pengajian Tinggi

Jawatankuasa Tetap Kewangan

Kredit Charge

Kementerian Pengajian Tinggi Malaysia
Kumpulan Wang Simpanan Pekerja
Lembaga Pengarah Universiti

Majlis Amanah Rakyat

Maijlis Eksekutif

Naib Canselor

Overseas Students Payment Order System
Pinjaman Jangka Pendek

Pekeliling Perbendaharaan

Pesanan Tempatan

Pusat Tanggungjawab
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PTPTN . Perbadanan Tabung Pendidikan Tinggi Nasional .

PWR Panjar Wang Runcit

RA Rasearch Assistant

RMK Rancangan Malaysia

ROC Report of Change

SMKB Sistem Maklumat Kewangan Bersepadu
SMP Sistern Maklumat Pelajar

SMPS Sistem Maklumat Pengajian Siswazah
SMSM Sistem Maklumat Sumber Manusia
SPP Surat Pekeliling Perbendaharaan

Universiti  Unliversiti Teknikal Malaysia Melaka

UTeM Universiti Teknikal Malaysla Melaka
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