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OBJEKTIF

Menyampaikan maklumat asas berkaitan
pengurusan Akaun Amanah di UiTM.

Memberi penerangan secara terperinci
berkaitan Tatacara Pengurusan Akaun
Amanah di UiTM.

Memberi penerangan berkaitan Arahan
Amanah dan memberi kupasan kepada
Arahan Amanah Akaun Amanah Jabatan.

Berkongsi maklumat di dalam Surat Pekeliling
Bendahari Bil. 2 tahun 2016 - Cadangan
Penetapan Tatacara Kutipan Hasil Projek
Jangka Pendek UiTM serta Pekeliling Bendahari
Bil. 6 Tahun 2021 — Garis Panduan Pengurusan
Kutipan Hasil Tertunggak UiTM

Berkongsi dan bertukar-tukar pengalaman
dengan para peserta.



Peserta memperolehi UiTM maklumat
asas berkaitan pengurusan dan
tatacara Akaun Amanah di UiTM

Peserta memahami isi kandungan Arahan
Amanah Jabatan dengan lebih jelas

Mengetahui dan memahami proses melaksanakan
program/ aktiviti penjanaan hasil dan implikasinya
sekiranya hasil tidak dapat diperolehi

Memperolehi pengetahuan baru dari pengalaman
dan perkongsian penceramah dan soalan-soalan
dari peserta yang lain.



SESI 1 (8.45 - 9.45AM) | SESI 3 (2.30 - 4.30PM)

Pengenalan Pejabat O Tatacara Pengurusan

Kupasan: Surat Pekeliling

Bendahari Akaun Amanah di UiTM Bendahari Bil. 2/fahun 2016
Pengenalan JPAA Kupasan: Arahan Kupasan: Pekgliling
Amanah Jabatan Bendahari Bill 6 Tahun 2021

Pengurusan Akaun .
Amanah di UiTM Sesi Soal Jawab



SESI 1
8.45am — 9.45am

Pengenalan Pejabat Bendahari

Pengenalan Jabatan Pengurusan
Akaun Amanah (JPAA)

Pengurusan Akaun Amanah di
UiITM



PENGENALAN
PEJABAT BENDAHARI




-

ARA

CARTA ORGANISASI PEJABAT BENDAHARI| o

BENDAHARI
I WAN HASMADI JUNITA NORAZIAN I I
SHALEZAH (W54) AMIRUL (W54) (W54) NOR HANIZAN ROSNANI HUSLINDA ZARINA
(W52) l (W5) I (W52) (W52) (W52) (W52)
| [— » 1 1
JABATAN JABATAN JABATAN JABATAN JABATAN JABATAN JABATAN JABATAN JABATAN
BELANJAWAN KEWANGAN PENGURUSAN PENGURUSAN PENGURUSAN GAJIDAN DASAR DAN PENGURUSAN PENGURUSAN
UNIVERSITI KORPORAT = PEROLEHAN DAN - AKAUN DAN KEWANGAN KEWANGAN STAF r— KEWANGAN IBU ™ AKAUN AMANAH KEWANGAN
ASET SISTEM PELAJAR PEJABAT PEMBANGUNAN
DAN FASILITI
Bahagian gah?(glan Pelabiran EARAGIAN Bahagian Bahagian Bahagian Gajidan Bahagian Dasar, Bahagian Bahagian
P Belanj g Sewangan PENGURUSAN b Perakaunan Perakaunan Hasil Emolumen L. Pentadbiran dan L Pengurusan Akaun Pengurusan
engurusan Belanja Korporat PEROLEHAN ! <
Mengurus Pengurusan Pelajar Kualiti Amanah Kewangan
. ¥ Pembangunan
= Unit Panggilan
- Tender & Sebut
Bahagian i U}-rllirg?oses Bahagian Bahagian Bahagian Bantuan Bahagian Kewangan Bahagian Kewangan Bahagian
Pengurusan Tend b= Perakaunan Perakaunan Tajaan Membeli Kenderaan L Zon Ibu Pejabat | SBU (iCEPS) Pengurusan
Endowmen encer Kewangan Pelajar dan Komputer Kewangan PFI &
= Unit Proses Sebut L
Harga Fasiliti
= UnitGST
= Unit . .
Bahagian Kawalan FineProcurement Bahagian Unit Kewangan Zon Unit Kewangan Zon Unit Kewangan Zon Bahagian Kewangan Bahagian Bajet
Kredit Pengurusan Unit 3.23&24 2 b 1,4,6,7,8,9,12, - Penyelidikan dan Pembangunan dan
Sistem: 18,22 & 25 Perundingan (UKZ PFI
i FAIS 17)
BAHAGIAN (Financial
PENGURUSAN Accounting
ASET Integrated Hotel UiTM
System)
= Unit Pengurusan 2. FinePortal
— Pelupusan Harta — (Portal —
& Pelupusan Kewangan)
= Unit Pengurusan
Kehilangan &
Pengurusan Stor
PEJABAT BENDAHARI L—

KAMPUS CAWANGAN

UiTMeizmm |



BENDAHARI

CARTA /STRUKTUR FUNGSI

UNIVERSITI
TEKNOLOGI
MARA

JABATAN BELANJAWAN
UNIVERSITI

JABATAN
KEWANGAN KORPORAT

JABATAN
PENGURUSAN PEROLEHAN
DAN ASET

ATAN
PENGURUSAN KEWANGAN
PELAJAR

JABATAN
PENGURUSAN AKAUN DAN
SISTEM KEWANGAN

JABATAN
GAJI DAN KEWANGAN STAF

JABATAN
DASAR DAN KEWANGAN
IBU PEJABAT

JABATAN
PENGURUSAN AKAUN
AMANAH

JABATAN
PENGURUSAN KEWANGAN
PEMBANGUNAN DAN
FASILITI

Bahagian Pengurusan Belanja

Mengurus:

- Merancang, menyedia,
mengagih dan mengawal
sumber-sumber kewangan
dengan cekap dan teratur
selaras dengan Arahan

- Perbendaharaan dan
Peraturan Kewangan

+ Menentukan pengurusan
perbelanjaan mengurus
Universiti dikendalikan dengan
optimum dan efektif mengikut
perancangan aktiviti yang
ditetapkan.

- Melaksanakan strategi
Belanjawan seperti yang
ditetapkan oleh Kerajaan dan
Universit

« Memastikan perlaksanaan
pengurusan belanjawan
mengurus Universiti selaras
dengan perkembangan ICT
dan keperluan semasa.

« Memastikan segala laporan dapat
disediakan dengan tepat dalam
tempoh yang telah_ditetapkan

Bahagian Pelaburan dan

Kewangan Korporat

« Mengurus dan memantau semua
akiiviti pelaburan tunai yang
dibuat secara jangka pendek
dan jangka panjang termasuk
Akaun Pelaburan Khas (SIA),
simpanan tetap, unit amanah
serta apa-apa. produk
pelaburan yang diluluskan oleh
Jawatankuasa Pelaburan.

« Memantau prestasi Pengurus

« Memantau prestasi kewangan
anak syarikat UITM melalui
Pelaburan.

Bahagian Pengurusan &

Pelaporan:

« Menguruskan aliran tunai
Universiti.

« Menyelaras pengeluaran surat-
surat kuasa kewangan dan
Pekeliing Bendahari
berkaitan dengan dasar
kewangan - Pengurusan
Bayaran, Pengurusan
Terimaan/Hasil dan
Pelaburan.

« Menyelaras penyeragaman,
pemantauan pelaksanaan dan
penambahbaikan dasar

BAHAGIAN PENGURUSAN
PEROLEHAN

Unit Panggilan Tender & Sebut

Harga:

+ Membuat pelawaan tender bagi
semua bentuk bekalan, kerja-
kerja dan perkhidmatan.

+ Menguruskan pendaftaran
makiumat bank syarikat dan
pembekal

Unit Proses Tender:

- Menguruskan proses
perolehan.

- Bertindak sebagai Sekrtariat
Jawatankuasa Tender.

+ Menguruskan permohonan
perolehan secara terus.

Unit Penguatkuasaan:

* Memantau dan
menguatkuasakan kontrak
tender sedia ada.

- Memastikan ke semua proses
perolehan memenuhi kehendak
undang-undang dan peraturan.

Unit Eplus:
+ Menguruskan proses tender
melalui atas talian.

BAHAGIAN PERAKAUNAN
HASIL PELAJAR

BAHAGIAN PERAKAUNAN
TAJAAN PELAJAR

UNIT KEWANGAN ZON 3, 23 &
24

« Menyediakan bil yuran
pengajian pelajar.

« Membuat bayaran ke atas
tuntutan pelajar.

« Menghantar bil tuntutan
kepada penaja pelajar.

« Menjelaskan bayaran biasiswa
dan pinjaman kepada pelajar.

« Menyediakan perkhidmatan
kaunter

Unit Pengurusan Kehilangan

Harta Benda:

« Pengurusan tindakan susulan ke
atas pendokumentasian
laporan kehilangan dengan
pihak Pusat Tanggungjawab
UiT™m.

. kertas kefja

laporan kehilangan kepada
Sekretariat Jawatankuasa
Kewangan dan Pembangunan.

berkaitan dengan
Bayaran, Pengurusan

Terimaan/Hasil dan Pelaburan.

« Menguruskan proses bayaran
UiTM melalui sistem 1BG -
BIMB (Internet Banking)

+ Menguruskan Mesyuarat
Jawatankuasa Pelaburan
UiTM.

« Menyelaras laporan Prestasi
untuk Kementerian Pendidikan
Malaysia, Kementerian
Kewangan Malaysia dan
kementerian-kementerian
yang berkaitan

BAHAGIAN PENGURUSAN ASET

Unit Pengurusan Harta Benda:

+ Bertanggungjawab atas
pengurusan dan
penyelenggaraan rekod harta
benda aiih Pejabat Bendahari
UITM Shah Alam dan Pusat
Tanggungjawab kendalian Unit
Kewangan Zon 1 (Canseleri)

+ Menyelaras dan memantau
gerak kerja pemeriksaan/
verifikasi harta benda UITM
serta pematuhan dasar
perekodan dan pengendalian
harta benda UiTM

. atas

150 9001:2015 No. Kelalusan: 0048950

Bahagian Kawalan Kredit

« Menyelaras pelaporan kredit
cawangan daripada PTJ, UKZ
dan kampus cawangan

« Memantau prestasi kutipan
kredit Universit

« Memantau prestasi Debt
Collector yang dilantik oleh

Universit.

pelaporan pengurusan harta
benda UITM kepada
Jawatankuasa Pengurusan
Aset UITM (JPAKU) dan
agensi pusat.

Unit Pengurusan Pelupusan

Harta Benda:

« Menguruskan proses
perolehan.

« Bertindak sebagai Sekariat
Jawatankuasa Tender.

« Menguruskan permohonan
perolehan secara terus.

) alas
pelaporan kehilangan harta

benda UITM kepada
Jawatankuasa Pengurusan
Aset UITM (JPAKU) dan
agensi pusat.

BAHAGIAN PERAKAUNAN
PENGURUSAN

BAHAGIAN PERAKAUNAN
KEWANGAN

BAHAGIAN PENGURUSAN UNIT
SISTEM:

* Menguruskan penyediaan dan
konsolidasi Penyata Kewangan
Tahunan Universiti Teknologi
MARA.

* Menyelaras penyatuan akaun
interim bagi semua Kumpulan
Wang, Kampus Cawangan dan
Anak Syarikat UiTM

* Merangka dasar dan peraturan
perakaunan UITM dan
memantau pelaksanaannya.

* Menguruskan penyediaan
penyata penyesuaian akaun-
akaun bank UiTM Shah Alam
dan memantau proses
penyesuaian akaun bank
Kampus Cawangan UiTM.

+ Mengemaskini Jadual dan
Daftar Akaun.

+ Menyelaraskan pertanyaan dan
teguran pihak audit ke atas
sistem pengurusan kewangan
UiTM serta merancang dan
melaksanakan  tindakan
pencegahan bagi memastikan
sesuatu teguran audit tidak
berulang.

+ Menyelaraskan penyediaan dan
penyelenggaran laporan-
laporan perakaunan kewangan
dan perakaunan pengurusan
UiTM.

. urusan

Aum Penguatkuasaan dan
kawalan

+ Menerajui inisiatif-inisiatif kualit
dan inovasi pengurusan  harta
benda.

+ Mengurus stor unit Pejabat
Bendahari bagi keperluan
kertas fotostat, fail pejabat dan
borang kewangan terkawal
untuk Pejabat Bendahari di
kampus-kampus Shah Alam,
Puncak Alam, Puncak Perdana
dan Kampus Selayang.

- Mengendalikan sesi takimat
dan menawarkan
perkhidmatan bantuan/
khidmat nasihat pengurusan
harta benda di Pusat
Tanggungjawab.

+ Melaksanakan program/ lawatan
penguatkuasaan dan
pemantauan perlaksanaan
serta penguatkuasaan polisi
pengurusan harta benda dan
stor unit UITM.

penyimpanan dokumen
kewangan seperti baucer
bayaran, resit dan jemal

+ Merancang pembangunan dan
menjalankan penambahbaikan
peralatan dan sistem ICT
Pejabat Bendahari.

+ Menguruskan dan
menyelenggara sistem
perakaunan teras Pejabat
Bendahari; FAIS dan FinE-
Portal

« Menyelaras kerja-kerja_integrasi
antara sistem perakaunan
sokongan dengan FAIS dan
FinE-Portal.

- Mengadakan program latihan
kepada pengguna FAIS dan
FinE-Portal bagi memastikan
tahap pengetahuan pengguna

jelah baik.

- Memberikan bantuan khidmat
teknikal kepada pengguna
FAIS dan FinE-Portal bagi
memastikan kelancaran
operasi kerja harian.

BAHAGIAN GAJI DAN

EMOLUMEN

« Membuat bayaran gaji dan
emolumen bagi kakitangan
tetap, kontrak, sambilan dan
sementara, elaun syarahan
sambilan, elaun lebih masa,
elaun atas talian, elaun
penyelamat renang, ganjaran
staf kontrak dan ganjaran
gantian cutirehat.

« Menguruskan potongan gaji di
atas kehendaki undang-
undang KWSP, PCB,
PERKESO Pension, SOCSO,
peraturan perkhidmatan,
perintah mahkamah, bayaran
kepada Kerajaan (hospital,
biasiswa/pinjaman, denda ke
alas pegawai pegawai awam),
simpanan (Tabung Haji, ASN
dan ASB).

« Menyediakan makiumat
pendapatan dan sijil berhutang
untuk proses persaraan
wajib/pilinan, berhenti, cuti
tanpa gaji, cuti separuh gaji dan
cutibelajar.

« Menyediakan dan
mengeluarkan Penyata
Pendapatan Tahunan
kakitangan.

BAHAGIAN BANTUAN /
PINJAMAN MEMBELI
KENDERAAN, KOMPUTER DAN
TELEFON PINTAR

« Memproses permohonan
pinjaman pembiayaan
pembeliaan kenderaan/
komputer peribadi staf.cations

« Membuat pembayaran bagi
permohonan yang telah
diluluskan.

« Mengagihkan dokumen
perjanjian kepada peminjam
kepada penjamin.

« Menyelenggara Akaun
Siberhutang

« Mengeluarkan Penyata Baki
Peminjam setiap tahun.

« Mengeluarkan surat pelepasan
kepada peminjam yang telah
menyelesaikan pinjaman

UNIT KEWANGAN ZON 2

BAHAGIAN DASAR,

PENTADBIRAN DAN KUALITI

« Merancang dan menyelia
pengurusan pentadbiran
dengan cekap dan teratur

« Memastikan proses
pengendalian surat,
mesyuarat, taklimat, seminar,
pengeluaran surat pekeliling
Pejabat Bendahari dialankan
dengan teratur dan sistematik.

« Mentadbir hal ehwal Pengurusan
Sumber Manusia dengan lebih
efisien dan sistematik.

« Memastikan semua staf Pejabat
Bendahari mematuhi peraturan
kod etika staf mengikut garis
panduan yang telah ditetapkan
oleh Universiti.

« Menyemak Laporan
Pencapaian Perlaksanaan
Perancangan Strategik
Bulanan.

« Memantau Petunjuk Prestasi
(KPI) Pejabat Bendahari
dengan lebih sistematik.

« Menyelenggara dan
mengemaskini makiumat
Pejabat Bendahari di Portal
Kewangan Pejabat Bendahari.

« Pengurusan Maklumbalas dan
Aduan pelanggan Pejabat
Bendahari.

« Mengurussetia mesyuarar
jawatnkuasa kewangan dan
Pembangunan.

« Mengurussetia mesyuarat
jawatnkuasa pengurusan
kewangan dan akaun.

« Mengurussetia mesyuarat
jawatnkuasa pengurusan asset
kerajaan &universitii.

BAHAGIAN KEWANGAN ZON

IBU PEJABAT.

« Mengawal Sefia Unit
Kewangan Zon.

UNIT KEWANGAN ZON 1, 4, 6, 7,
8,9,12,18,22& 25

BAHAGIIAN PENGURUSAN
AKAUN AMANAH /
TABUNG

BAHAGIAN KEWANGAN SBU

BAHAGIAN KEWANGAN

PENYELIDIKAN DAN

PERUNDANGAN

« Membuat bayaran dan
tuntutan di bawah akitiviti
Akaun Amanah.

« Menguruskan perolehan
bekalan, perkhidmatan dan

kerja.

« Menguruskan kutipan hasil
akiiviti Akaun Amanah.

« Memberikan khidmat nasinat
mengenai operasi dan polisi
Akaun Amanah.

UNIT KEWANGAN ZON 17

HOTEL UITM

BAHAGIAN PENGURUSAN
KEWANGAN PEMBANGUAN

BAHAGIAN PENGURUSAN
KEWANGAN PFI

BAHAGIAN BAJET

PEMBANGUNAN DAN PFI

« Menguruskan hal-ehwal
kewangan yang meibatkan
pembayaran dan tuntutan
yang dibuat oleh Bahagian
Pembangunan dan
Pengurusan Fasilti.

« Menguruskan ha-hal perolehan
kecil (Kefja UndilKerja Gilran/
Sebutharga Runcit), perolehan
bekalan dan perkhidmatan
mengikut peruntukan
peraturan perolehan yang
ditetapkan.

« Menyediakan bantuan khidmat
nasihat perolehan kepada
syarikat dan pembekal baru..

CAWANGAN

PEJABAT BENDAHARI KAMPUS

kewangan.

+ Menyediakan laporan kewangan kepada Pejabat Bendahari Induk.

« Menguruskan hal-ehwal kewangan yang meibatkan perolehan, pembayaran dan
tuntutan yang dibuat oleh Kampus Cawangan Negeri berkenaan.
« Bertanggungjawab sebagai wakil Pejabat Bendahari Induk dalam pengurusan

Telah di kemaskini pada 23 November 2021
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Pelupusan Harta
& Pelupusan

= Unit Pengurusan
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Pengurusan Unit

Sistem:

1. FAIS
(Financial
Accounting
Integrated
System)

2. FinePortal
(Portal
Kewangan)

3.23&24

2

1,4,6,7,8,9,12,
18,22 & 25

Penyelidikan dan
Perundingan (UKZ
17)

Hotel UiTM

-

PEJABAT BENDAHARI
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CARTA ORGANISASI JPAA )

BENDAHARI
MAZLAN HASHIM

TIMBALAN BENDAHARI KANAN (W52)
HUSLINDA HUSSAINI

PENOLONG BENDAHARI KANAN (W44)
MOHD ZAKI AHMAD ZABIDI

: VESIEEE) | Bahagian
UITVIm gy i | g
> TEKNOLOGI

g 5; .

@ MaRA

PENOLONG AKAUNTAN KANAN (W32)
AZUAN SOF ABDUL ADZIS

PENOLONG AKAUNTAN KANAN (W32)
BAZANARIYAH HJ BAHARUM

HOTEL UiTM

PENOLONG AKAUNTAN (W29)
SHRIZAL BIN SHADAN

PENOLONG AKAUNTAN (W29)
NORJANA MUDA

PEM. TADBIR KEWANGAN KANAN (W22)
HALIJAH BINTI IBRAHIM

PEM. TADBIR KEWANGAN KANAN (W22)

JA’AFAR MEHAT@ MINHAJ

PEM. TADBIR KEWANGAN KANAN (W22)
NORLAILA ISMAIL

PEM. TADBIR KEWANGAN (W19)
SHUHAILAI AB. RAHMAN

Telah dikemaskini pada 07 Disember 2021



CARTA FUNGSI JPAA

| BENDAHARI |

| TIMBALAN BENDAHARI KANAN

PENOLONG BENDAHARI KANAN

UNIVERSITI
r TEKNOLOGI
@

MARA

il

BELANJAWAN

PENGURUSAN WANG

PENGURUSAN AKAUN

PEROLEHAN

HARTA BENDA

PENTADBIRAN AM

1. Membuka tabung baru
bagi seluruh sistem.

2. Membuka kod projek
baru bagi tabung di
bawah kawalan.

2. Pentupan tabung..

3. Menyediakan
Laporan Hasil dan
Belanja bagi tabung di
bawah kawalan.

4. Menyediakan laporan-
laporan yang diperlukan
oleh pengurusan, pihak
ketiga seperti KPT,
Kementerian Kewangan
dan PTJ.

5. Melaksanakan kerja-
kerja housekeeping baki
tabung di bawah
kawalan.

Pelaburan

1. Membuat pelaburan
simpanan tetap dari
sumber amanah dan
endowmen.

2. Membuat pelaburan

simpal t

telah matang.

Bayaran

1. Membuat bayaran
kepada pembekal, pihak
ketiga, pelajar dan staf.

2. Membuat bayaran
syarahan sambilan, staf
sambilan, lebih masa,
EPF, Tuntutan
perjalanan, permohonan
pendahuluan, pelarasan
pendahuluan & tuntutan
mendahulukan wang
sendiri.

3. Membuat bayaran
imbuhan wang runcit.

4. Membuat pemulangan
cagaran.

Terimaan

1. Mengenalpasti
transaksi yang diterima
dan mengeluarkan resit
rasmi UiTM bagi
sumbangan, derma,
zakat, sedekah, wakaf,
denda, pelarasan
pendahuluan, pelekat
kenderaan dan lain-lain.

2. Menyediakan Laporan
Kutipan Harian

3.Menyediakan bil
pelbagai.

1. Menyediakan Daftar /
Jadual bagi kod akaun
30000, 50000, 70000,
80000 dan 90000.

2. Memantau dan
membuat susulan
dengan UKZ bagi
transaksi yang terlibat
dengan Daftar seperti
pendahuluan &
pelarasan, akruan,
interfund, interco dan
interbranch, harta.

3.Menyediakan JV, JP,
JT, JV Withdrawal

4. Menyelenggara
Dokumen Kewangan

5. Menyelaras
peminjaman dokumen
kewangan oleh pihak
audit.

6. Menyediakan laporan-
laporan tabung untuk di
bawa ke mesyuarat bagi
tabung-tabung di bawah
kawalan.

7. Menyediakan laporan-
laporan yang berkaitan
oleh pihak yang
berkepentingan.

1. Menyediakan
Permohonan Pembelian
melalui FAIS.

2. Menyediakan Pesanan
Jabatan melalui FAIS.

3. Menyediakan
Pengesahan Terimaan
Bekalan/Perkhidmatan/
Kerja melalui FAIS.

4. Memberi khidmat
nasihat & membantu PTJ
di bawah kawalan
berkaitan proses
perolehan melalui Fine-
procuremen plus

1. Menyediakan Kad
Daftar Harta

2.Melaksanakan kerja-
kerja verifikasi harta dan
inventori.

3. Membuat penandaan
harta dan inventori.

4. Membantu PTJ di
bawah kawalan di dalam
melengkapkan Borang
Permohonan Pelupusan.

5. Merekodkan fail-fail
dokumen kewangan bagi
tujuan pelupusan.

6. Melengkapkan borang-
borang pelupusan
dokumen bagi tujuan
pelupusan dokumen
kewangan di bawah
JPAA.

7. Mengumpulkan
dokumen-dokumen
kewangan dari UKZ bagi
tujuan peminjaman
dokumen kewangan oleh
pihak audit.

8. Mengambil tindakan
bagi harta-harta yang
tidak dikenalpasti
samada untuk dilaporkan
kehilangan atau untuk
tindakan hapuskira.

1. Merekod surat masuk
ke dalam daftar Rekod
Kualiti Masuk (RKM).

2. Merekod surat keluar
ke dalam daftar Rekod
Kualiti Keluar (RKK).

3. Menyediakan Laporan
Kehadiran Bulanan

4. Menyelenggara fail-fail
pentadbiran.

5. Membuat aduan
kerosakan peralatan
pejabat kepada pihak
yang berkaitan.

6. Meluluskan dan
memantau latihan yang
dimohon / dihadiri staf.

7. Melengkapkan Borang
Pengeluaran Barang-
Barang dari Stor UiTM
bagi permohonan kertas,
sampul surat, fail




KUMPULAN WANG DI BAWAH JPAA

KW ENDOWMEN

1) Pengurusan Akaun
Endowmen

2) Bayaran
(pemegang biasiswa)
3) Terimaan

4) Pelaburan

UiT M

% UNIVERSITI
r TEKNOLOGI
@ MARA

KW AMANAH

1) Pengurusan Akaun
Amanah (tabung)

2) Bayaran

3) Terimaan

4) Pelaburan

5) Pengurusan Akaun
6) Perolehan

/) Harta Benda

8) Pentadbiran *



AKAUN AMANAH (TABUNG) DIBAWAH JPAA.

KW AMANAH

Dana Kecemerlangan Perubatan
Dana Kecemerlangan Pendidikan
Pra Pendidikan Tinggi

Amanah Am Universiti
Konvokesyen

Zakat

Sedekah

Wel Celi
KW ENDOWMEN i

Hasil & Belanja
Endowmen
Endowmen Am




JPAA SEBAGAI URUSETIA TABUNG
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AKAUN AMANAH AKAUN AMANAH
AM PEJABAT PENGURUSAN
BENDAHARI UNIVERSITI )
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PENGURUSAN AKAUN AMANAH DI
UiITM
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PENGURUSAN AKAUN AMANAH UiTM | &=

AKAUN AMANAH @ TABUNG?
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PENGURUSAN AKAUN AMANAH UiTM
PUNCA KUASA PENUBUHAN

23G.

AKAUN AMANAH DI UiITM

UiTMeizmm

231
23

23K,

Universiri Teknologi MARA 3

Pelajar utau pertubuhan, badan atan kumpulan pelajar dilarang bersekutu
dengan persatuan, dsb., kecuali jika diluluskan aleh Menteri

Pelajar alau pertubuhan, badan alau kempulan pelajar dilarang memunguot
wiang

Liabiliti jenayah pemegang jawaton, dsb., periubuhan, badan atan komputan
pelajar

Anggapan

Penggantungzan dan pembuangan pelajar yang dipertuduh atas kesalahan

jenayah aau yang terhadapnya kesulzhan jepayabh dibuktikan

Kuasa Menterl untuk menggantung atau membuang pelajar daripada
Universiti

Dikeluackan daripada atau ditahan daripada masuk ke dalam Universiti
akan pelajar yang digantung atau dibuang

Bahagian 5, Ak‘a 173

23,
24,
27,
28,
Z8a.

Banagian WV

KEWANGAN

Pecaubuhan Kumpulan Wang
Kumpulan wang rizab
Anggaran iahunan

Akaun dan awdit

Hadiah

Pengenaan surcaj

Banacian VI

AM

Kuasa Menteri unink memberikan arahan
Kuoasa dMenteri untuk mewakilkan
Konvokesyen

Penyata. laporan. akaun dan maklntnar
Perlindungan Pihak Rerkuasa Awam
Pekhidmat awam

Obligasi merahsiakan

Prosiding sivil

LOGI



PENGURUSAN AKAUN AMANAH UiTM

PUNCA KUASA PENUBUHAN
AKAUN AMANAH DI UITM

UiTMeizmm

Sekyen 24(2) Akta 173

Undang-Undang Malaysia AKTa 173

BaHaGIAN WV

KEWANGAN
Penubuhan Knmpulan Wang

24. (1) Bagi maksud Akta ini maka dengan ini ditubuhkan suatu
Kumpulan Wang yang dinamakan Kumpulan Wang Universiti
Teknologi MARA dan yang hendaklah ditadbirkan dan dikawal
oleh Lembaga.

(2) Kumpulan Wang hendaklah terdiri daripada—

{a) wang yang diperuntukkan dari semasa ke semasa oleh
Parlimen;

(b} wang vang dari semasa ke semasa dipinjamkan kepada
TT\'Ii'\JPI"C;ri l"\]PI"\ Kl‘i‘ﬂ;"lﬂ“‘

{¢} apa-apa pemberian sukarela kepada Universiti;

{d) wang yang didapati daripada pengendalian scsuaiu projck,
sk]m atau perusahaan yang dibiayai daripada Kumpulan
Wang;

Te; apa-apa Darta, perapural, supberar, pajakan, gaoal
janji, gadaian atau debentur yang diperolch olch atau
diletakhakkan pada Universiti;

{f) wang yang didapati atau timbul daripada apa-apa harta,
pelaburan, subsidi, pajakan, gadai janji, gadaian atawn
debentur yang diperoleh oleh atau diletakhakkan kepada
Universiti; dan

{g) semua wang atau harta lain yang dengan apapun caranya
menjadi kena dibayar kepada atau diletakhakkan pada
Universiti berkenaan dengan apa-apa perkara yang
bersarmpingan dengan kuasa, fungsi dan kewajipannya,

(3) Semva wang yang dibayar kepada Universiti hendaklah
digunakan atau dibelanjakan oleh Universiti bagi semuna atan
mana-mana maksud Universiti mengikut anggaran yang diluluskan
oleh Menteri.

{4) Maka menjadi kewajipan Lembaga dan Naib Canselor untuk
memclihara Kumpulan Wang dengan menjalankan, melaksanakan
dant menunatkan kuasa, fungsi dan kewajipannya di bawah Akta



PENGURUSAN AKAUN AMANAH UITM | B
TUJUAN PENUBUHAN

AKAUN AMANAH

Akaun Amanah yang - | /

ditubuhkan di bawah INLA T e

Seksyen 9(1), Akta o | e Conference
Tatacara Kewangan 1957 e =
ditubuhkan untuk
memperakaunkan
sumbangan dan terimaan
yang dibenarkan.

SATANA BT AAN BANsmg

Types of Corporate

Sponsorships in Houston

G e Ogrvinie
orind Garelios &
UncOomiees s

UiTMeizmm



PENGURUSAN AKAUN AMANAH UIiTM S
KUMPULAN WANG DI UiITM

Pinjaman Komputer
(PK)

Pinjaman Kenderaan
(CL)

UMPULAN
WANG

Endowmen (ED) @ \ Perundingan (KP)

Inisiatif Pembiayaan @

Swasta Pusat (FB)

9 Penyelidikan (RD)
UiTMm
Pembangunan Pusat (PB)



PENGURUSAN AKAUN AMANAH UiTM '
RUJUKAN UTAMA - ARAHAN AMANAH

« Mulai 1 Mac 2021, Arahan Amanah boleh dirujuk di Fineportal Pejabat Bendahari
« Sehingga 15 Mac 2022, terdapat 62 Arahan Amanah yang telah dimuatnaik.

* PTJ / Pemilik Akaun Amanah boleh kemukakan kepada kami salinan kelulusan JKP / JTK

& Arahan Amanah yang masih berkuatkuasa untuk dimuatnaik di dalom Fineportal
Pejabat Bendahari

U1T M
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SISTEM SOKONGAN - FAIS
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SISTEM SOKONGAN - FinePortal
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Porial . & Pelajar
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Pengurusan Tertinggi

TAHUKAH ANDA???? wonicel

Tn. Hj. Mazlan Hashim
DENDA cam)
RM200 & Bendahari UiTM
1. TIDAK MENDAFTAR DAN / ATAU
2. \K MEMBAYAR YURAN DALAM TEMPOH YANG DITETAPKAN

Sennanya Pelajar Telah GT,

En. Wan Hasmadi
Wan Mohamed

Ketua Timbalan Bendahari
Jabatan Kewangan Korporat
(JKK)

ELAKKAN DARI GT, PATUHI PERATURAN UIiTM

2

Selamat Datang ke FinePortal dan terima kasih diatas kesudian anda untuk melayari Portal Kewangan Pejabat Bendahari UiTM.

Cik Junita Jamaludin

CA{MLACMA. CGMA

Ketua Timbalan Bendahari
Jabatan Pengurusan Akaun &
Kewujudan portal kewangan ini adalah untuk memantapkan lagi perkhidmatan Pejabat Bendahari dan sebagai saluran utama pelbagai Sistem Kewangan (JPASK)
informasi terkini yang ingin dikongsikan bersama untuk manafaat semua pelanggan pejabat ini khususnya dan universiti amnya.

Pn. Noor Alzura Alang
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PENGURUSAN AKAUN AMANAH UiTM
HUBUNGKAIT JPAA DGN UKZ / KAMPUS CAWANGAN
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KONSEP TABUNG DAN PROJEK
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6 digit awal

Merujuk kepada
Jabatan/Fakulti/Unit/Jawatankuasa
Akaun Amanah

Contoh:

Pej. Bendahari (407000)

FSKM Am (206801)

Akaun Amanah Am (703000)
Tempoh : jangka masa panjang
kelulusan JTK untuk penubuhan &
Arahan Amanah

TABUNG
PROJEK

12 digit
Merujuk kepada aktiviti / program
Contoh:
Bengkel FRS (407000*12*0001)
T Camp 10 (206801*10*0001)
N\ Suaraya Aidilfitri (703000*10*0003)
B s Tempoh: Jangka masa pendek
Tidak perlu kelulusan JTK & Arahan Agon

K/

%

0‘0

°,

X4

Oi‘/’-“‘

°,



PENGURUSAN AKAUN AMANAH UiTM | &+
KONSEP TABUNG DAN PROJEK

PROJEK1, 407000*07*0001
Pejabat Bendahari Am

TABUNG
PROJEK 2 | 407000*12*0001

Bengkel FRS Siri 2

Pejabat Bendahari

PROJEK 3_ 407000140002
Bengkel MFRS, MPSAS, PERS

PROJEK 4 407000*18*0002
Yuran Perkhidmatan Pjaya Sumpah

407000
: KOD NOMBOR
UiT M SR KOD TABUNG TAHUN TURUTAN




PENGURUSAN AKAUN AMANAH UiTM |5+
KONSEP TABUNG DAN PROJEK

PROJEK 1 2068017060001
FSKM Am

TABUNG
PROJEK 2 | 206801*10*0001

Q,l Camp 10
TIU

PROJEK 3_ 206801*14*0004
i~ USER 2014
PROJEK 4 206801*15*0003
i- IDEX 2015
206801 06 001

UiTMeizmm
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KONSEP TABUNG DAN PROJEK

PROJEK 1. 703000*04*0001
Amanah Am UiTM

TABUNG
PROJEK 2 703000*10*0003

Jamuan Suaraya Aidilfitri

Jawatankuasa Amanah Am

PROJEK 3. 703000*17*0004
Majlis Jasa Mu Dikenang 2017

PROJEK 4 703000%20%0002
Ekspo Selangkah ke UiTM 2020

703000
UiTM e 010 KOD TABUNG TAHUN NOMBOR
PROJEK TURUTAN




PENGURUSAN AKAUN AMANAH UiTM D
BILANGAN AKAUN AMANAH (TABUNG)

1574
1147
427
UKZ & JABATAN PBUITM JUMLAH
KAMPUS
CAWANGAN

UiT M
Sumber : K3l sehingga 31/12/2021
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BILANGAN AKAUN AMANAH KAWALAN JABATAN /UKZ

JABATAN / UKZ BILANGAN
AKAUN AMANAH

UNIVERSIT] TEK NOLOG MARA]

UiTM SHAH ALAM PUSAT LATIHAN UiTM

KG. GAJAH

- UKZ 25 (LD BANDARENSTEK) | 3
16 [eAA 0 | 0 109
_____[JUMLAH
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VS
UNIVERSITI
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BILANGAN AKAUN AMANAH DI KAMPUS CAWANGAN
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UiTMeizmm

BILANGAN BILANGAN
AKAUN AKAUN
AMANAH AMANAH

KTERENGGANU | 21 |
n“-“
| 3 [PPAUH | 54 | 18 |JENGKA | 62
| 4 [BERTAM | 19 | 19 |RAUB | 21
| 5 [SERIISKANDAR | 33 | 20 |SEGAMAT | 59
| 6 [TAPAH | 33 | 21 |PGUDANG | 34
| 7 [ALORGAIAH | 47 | 22 |SAVARAHAN | 43
| 8 [BRAYAMELAKA | 27 | 23 |MUKAH | 19
| 9 [uasIN | 25 | 24 |KOTAKINABAWU | 82
| 10 [KUALAPILAH | 37 | 25 |TAWAU | 12
| 11 [SEREMBAN | 43 | 26 |PUNCAKAIAM | 80
| 12 [REMBAU | 21 | 27 |PPERDANA | 41
| 13 [MACHANG | 38 | 28 |SG.BULOH | 29
| 14 [KBHARU | 33 | 29 |DENGKL | 29
| 15 [DUNGUN | 49 | 30 [HOSPITALUITM | 7
___pumiad | 1147
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TEKNOLO GI

SESI 2

10am - 1pm

Tatacara Pengurusan
Akaun Amanah di UiTM

Kupasan: Arahan
Amanah Jabatan




TATACARA PENGURUSAN AKAUN
AMANAH (TABUNG )




TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH

Arahan Akaun Pengendalian
Amanah Akaun Amanah

Permohonan Jawatankuasa Penutupan
Penubuhan Pentadbiran Akaun Amanah
Akaun Amanah Akaun Amanah



TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAI% :

PERMOHONAN PENUBUHAN AKAUN AMANAH

Sedia kertas kerja & draf
Arahan Akaun Amanah

Hantar kepada Urusetia
JTK

Bentang kertas kerja di
Mesyuarat JTK

Ui TV e

Wujud kod tabung dan
kemaskini Daftar Tabung

serta maklum kepada
UKZ

Mohon buka kod tabung
kepada JPAA oleh UKZ
(sertakan salinan surat
kelulusan Arahan Akaun
Amanah

Terima kelulusan dan
kemukakan salinan
kelulusan & Arahan
Akaun Amanah kepada
UKZ




TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH | B
ARAHAN AKAUN AMANAH

/I:Snrggcﬁkoun @ On Tarikn Kuatkuasa
ARAHAN

AKAUN
AMANAH

Tujuan Akaun Penutupan Akaun

Amanah

Jawatankuasa
Pentadbiran Akaun

Amanahn
Fungsi & ' ! \‘. Perbelanjaan
Tanggungjawab A N\ ¢ Yang Dibenarkan

Jawatankuasa ==
Akaun Amanah \ ,,
Sumber Kewangan

Had Kewangan
Kaedah Kelulusan

—

UiTMeizmm
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Pengurusan Tertinggi

TAHUKAH ANDA???? wonicel

Tn. Hj. Mazlan Hashim
DENDA cam)
RM200 & Bendahari UiTM
1. TIDAK MENDAFTAR DAN / ATAU
2. \K MEMBAYAR YURAN DALAM TEMPOH YANG DITETAPKAN

Sennanya Pelajar Telah GT,

En. Wan Hasmadi
Wan Mohamed

Ketua Timbalan Bendahari
Jabatan Kewangan Korporat
(JKK)

ELAKKAN DARI GT, PATUHI PERATURAN UIiTM

Selamat Datang ke FinePortal dan terima kasih diatas kesudian anda untuk melayari Portal Kewangan Pejabat Bendahari UiTM.

Cik Junita Jamaludin

CA{MLACMA. CGMA

Ketua Timbalan Bendahari
Jabatan Pengurusan Akaun &
Kewujudan portal kewangan ini adalah untuk memantapkan lagi perkhidmatan Pejabat Bendahari dan sebagai saluran utama pelbagai Sistem Kewangan (JPASK)
informasi terkini yang ingin dikongsikan bersama untuk manafaat semua pelanggan pejabat ini khususnya dan universiti amnya.
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TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAI* B
RAHAN AKAUN AMANAH - FincPortal —
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# LAMAN UTAMA KORPORAT ~ S PERKHIDMATAN ~ & DIREKTORI STAF ~ & LOG MASUK ~

& Staf

& Pelajar

Pejabat Bendahari

& Pembekal
& Agensi Luar

®) Aduan

: rtinggi
Bendahari

GO CﬂSh’GSS m Tn. Hj. Mazlan Hashim
in UiTM now with /SIGN UP ﬁ e

kiple | (3 NOW

and get En. Wan Hasmadi

* )
RM5.00 Wan Mohamed
) FIND OUT MORE ( cradit In your Ketua Timbalan Bendahari
o-wallet!

Jabatan Kewangan Korporat

(JKK)

E
a Cik Junita Jamaludin

0
@ Aop Store
% BANK(SLAM
CAIMLACKA. CGMA
Ketua Timbalan Bendahari
Selamat Datang ke FinePortal dan terima kasih diatas kesudian anda untuk melayari Portal Kewangan Pejabat Bendahari UiTM. Jabatar Pergurusan Akatin &
Kewujudan portal kewangan ini adalah untuk memantapkan lagi perkhidmatan Pejabat Bendahari dan sebagai saluran utama pelbagai Slatem Kewangan (IPASK)

informasi terkini yang ingin dikongsikan bersama untuk manafaat semua pelanggan pejabat ini khususnya dan universiti amnya.
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TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAAI B
ARAHANAKAUN AMANAH - FinePortal S

&  myfinancial.uitm.edu.my:8000/uitm/sso.nsf/applicationlogin?openform&logintype=aplikasi_fineportal&login o B » g

FinEPortal : Portal Kewangan UiTM

B
F. - FincPortal
e

MARA Pejabat Bendahari —

®@Staf OPelajar OPembekal

Sila masukkan maklumat berikut :

ID Webmail |~ huslinda

(Hanya masukkan id webmail lotus notes sahaja. Cth: ahmad)

Kata Laluan sssssesses

(Katalaluan adalah dari emel lotus notes)

*® Semula LUPA KATA LALUAN?
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& Parameter ¥ Trust Deed Amanah

w4 Change Company

o FINETrust ¥
& Projek e . _
Show} 10 EH entries arian ; | alumni X ‘
- Pengesahan UKZ —
No Agenda Tajuk
 Pertanyaan
& Bil Pelbagai e
JKP184/2013 D 3942 ARAHAN AMANAH AKAUN AMANAH KURSI ALUMNI FAKULTI KEJERUTERAAN AWAM (FKA)
» Pengesahan UKZ UITM
» Pertanyaan Bil (FAIS) JKP175/2011 D2s17 ARAHAN AMANAH ALUMNI DARI PE JABAT HEP KE PEJABAT JIM&A
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= Pertanyaan Status IBG
URUS SETIA JAWATANKUASA KEWANGAN & PEMBANGUNAN

taraan St PEJABAT BENDAHARI -
o e g SsE =G UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA TEL: 03-5544 343011
Transaksi 40450 SHAH ALAM FAKS: 03-5544 3302

S L Ruj. Kami  : 100-BBI(K.K 9/4/1)(JKP 175/2011)

Tarikh : 10 November 2011
= Info Bayaran EFT
Timbalan Bendahari Kanan

w— - Bahagian Akaun Amanah
& Laporan Status Transaksi 3 ;
Eapcren Stal Pejabat Bendahari
UITM ShahAlam
& Parameter M *
Puan

U
e Sheige CORIY PERMOHONAN PERTUKARAN TABUNG AMANAH ALUMNI DI BAWAH

BAHAGIAN HAL EHWAL PELAJAR (HEP) KE PEJABAT JARINGAN INDUSTRY,
& FinETrust v - MASYARAKAT DAN ALUMNI (JIM&A)
@, (PERKARA BERBANGKIT- A, 3636 G)(D 2517)

¥ Projek - Dengan segala hormafnya puan dirujuk kepada perkars di atas,

4 Pengesahan UKZ Berikut ialah petikan minit mesyuarat Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan ke-
175 bertarikh 09 November 2011 yang belum disahkan untuk perhatlan dan tindakan
puan selanjutnys. Adalah dimaklumkan minit mesyuarat ini akan disahkan dalam

“+ Pertanyaan mesyuarat Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan akan datang.
& Bil Pelbagai i KEPUTUSAN:

Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan bersetuju meluluskan cadanéan
pertukaran Tabung Amanah Alumni di bawah Bahagian Hal Ehwal Pelajar (HEP)
ke Pejabat Jaringan Industri, Masyarakat Dan Alumni (VIM&A) seperti berikut:

“ Pengesahan UKZ

“ Pertanyaan Bil (Porial) 4. e Bk
i eanha awalanKuasa:

&+ Pertanyaan Bil (FAIS) . Pengerusi - | Timbalan Naib Canseior (JIM&A)
C/‘\ Ahli - | Pendaftar ] Wakil
¥ Bantuan Kewangan M = | Bendahari / Wakil
Timbalan Pendaftar
~ ~_| (Pusat Perhubungan Alumni)
= Fepesatan UK Setiausaha _ | - | Penolong Pendaftar (JIM&R)
4 Pertanyaan 2. Pindaan Arzhan Amanah adalah seperti berikut:

ASAL STDAR
w Pertanvaan Status 5 N

] S18PM
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= Pertanyaan Status IBG ¢ =
LAMPIRAN 1
= Pertanyaan Status
Transaksi
ARAHAN AMANAH
™ Laporan X t AKAUN AMANAH ALUMMI UiTM

\ Info Bayaran EFT 1.0 NAMA AKAUN AMANAH

Bahawa dengan ini adaleh ditubuhkan satu akaun amanah di dalam Akaun Amanah
*+ Laporan Status Transaksi Disatukan yang dikenali sebagai Akaun Amanah Alumni UITM, kemudian daripada ini

— N disebut ‘Akaun’.
& Parameter

2.0 TUJUAN AKAUN
= Change Company
Akaun ini ditubuhkan bagi tujuan berikut;

i FINETrust e

N 21 Membiayai aktiviti-aktiviti Alumni yang dijalankan.
& Projek ¥ C

2.2 Membiayai akiiviti-akiiviti fain Pejabat Jaringan Industri, Masyakarat dan Alumni

i Pengesahan UKZ yang diperukan dari semasa ke semasa.

\+ Pertanyaan 3.0 JAWATANKUASA PENTADBIRAN AKAUN

3.1 Akaun ini hendakiah ditadbirkan oleh Jawatankuasa Aksun Amansh Alumni,
& Bil Pelbagai v kemudian daripada ini dissbut sebagal 'Jawatankuasa Akaun', yang dianggotai

oleh:
= Pengesahan UKZ

3.1.1 Pengerusi

L Pertanyaan Bil (Porial)
Timbalan Naib Canselor {(Jaringan Industri, Masyarakat dan Alumni).

L+ Pertanyaan Bil (FAIS) 312 AR
N 1o

[ Eelrse i neg N O\ 1) Pendaftar/ Wakil,
4+ Pengesahan UKZ 2) Bendahari / Wakil.
4 Pertanyaan

4 Pertanvaan Status 321PM

MW 25°C Rain A T gy
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NAMA AKAUN AMANAH

J

Bahawa dengan ini adalah ditubuhkan satu akaun
amanah dalam Akaun Amanah Disatukan yang dikenali
sebagai Akaun Amanah Jabatan, kemudian daripada ini
1disebu’r sebagai 'Akaun’.

TUJUAN AKAUN

Akaun ini ditubuhkan bertujuan untuk:

“ Membiayai aktiviti Jabatan/ Fakulti yang berkaitan
untuk perkembangan Jabatan / Fakulti.

% Membiayai perbelanjaan pameran, kursus, seminar, 2
Uri'q rat dan program yang disertai atau dianjurkan
oleh Jabatan / Fakulti di dalam atau diluar negara.



TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH
ARAHAN AKAUN AMANAH

AMANAH AM PUSAT ISLAM

% Membiayai pengendalian seminar, kursus
jangka pendek, pameran, tunjuk ajar
pembelajaran & mesyuarat.

% Membiayai pembinaan,
pengubahsuaian, penyelenggaraan

% Membiayai bantuan kecemasan kepada staf | le.mblgqu .U.rlgsgn peniEolen eleh
yang menjadi mangsa bencana alam. akfivifi-akfiviti keagamaan yang

< Menjadi sumber kewangan sokongan bagi dikelolakan oleh Pusat Islam.
pentadbiran UiTM.

HAL EHWAL PELAJAR DANA KECEMERLANGAN PENDIDIKAN

< Memberi bantuan, pinjoman, sumbangan < Mengumpul sumbangan, membiayai
kewangan aktiviti pengajaran dan pembelajaran,
< Membiayai kegiatan, projek dan akfiviti projek pembangunan infrasfrukfur,
pelajar. perbelanjaan tenaga pakar, aktiviti-aktivifi
akademik dan sumber kewangan
sokongan bagi pentadbiran UiTM
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JAWATANKUASA PENTADBIRAN AKAUN

Akaun ini hendaklah ditadbirkan oleh satu jawatankuasa,
kemudian daripada ini di sebut sebagai ' Jawatankuasa
Akaun’. Keahlian Jawatankuasa Akaun adalah seperti
berikut:

Pengerusi: : Dekan

Ahli : Timbalan Dekan HEA (Pengerusi Ganti)
Timbalan Dekan HEP
Timbalan Dekan PJI&A
Ketua Pejabat Bendahari / Unit Kewangan Zon

Turut Hadir : Penolong Bendahari Kanan / Penolong Bendahari
Unit Kewangan Zon

Setiausaha : Ketua Bahagian Pentadbiran (Timbalan Pendaftar /
Penolong Pendaftar Kanan / Penolong Pendaftar)

Urusetia : Bahagian Pentadbiran
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ARAHAN AKAUN AMANAH

4.0 FUNGSI DAN TANGGUNGJAWAB JAWATANKUASA AKAUN AMANAH

UiTMeizmm

4.1

4.2

4.3

Fungsi dan tanggungjawab Jawatankuasa Akaun Amanah adalah:

4.1.1

4.1.2

4.1.3

4.1.4

Memutuskan dasar dan tatacara berhubung dengan penerimaan dan
penggunaan wang di dalam Akaun Amanah selaras dengan tujuan Akaun
Amanah seperti yang di nyatakan di perenggan 2 Arahan Amanabh ini;

Menentukan semua laporan dan penyata berhubung dengan Akaun
Amanah ini disediakan dan dikemukakan sebagaimana yang ditetapkan
dalam Arahan Amanah ini, Arahan Perbendaharaan dan Pekeliling yang
berkaitan;

Meluluskan permohonan peruntukan dari Akaun Amanah ini; dan

Memastikan bahawa Akaun Amanah ini berbaki kredit dan tidak terlebih
dikeluarkan semasa meluluskan permohonan peruntukan.

Jawatankuasa Akaun hendaklah bermesyuarat sekurang-kurangnya dua (2) kali
setahun dan kuorum mesyuarat adalah 2/3 daripada jumlah ahli. Kehadiran
Setiausaha adalah dimestikan.

Jawatankuasa Akaun adalah bersama-sama turut bertanggungjawab bagi
pengendalian Akaun Amanah ini.



TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAI%EWI
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5. HAD KEWANGAN

Pengerusi adalah diberikuasa untuk
meluluskan peruntukan /perbelanjaan
yang tidak melebihi RMXXXX sahagja
bagi setiap permohonan dan dibawa
ke Mesyuarat Jawatankuasa Akaun
Amanah XxXxxxxxx berkenaan untuk
pengesahan .

6. KAEDAH KELULUSAN

6.1 Mesyuarat  Jawatankuasa Akaun
Amanah XXXXXXXX; atau

6.2 Kelulusan secara edaran Pekeliling
hendaklah diluluskan oleh SEMUA ahli dan
dibawa ke Mesyuarat Jawatankuasa Akaun
Amanah xxxxxxxxx yang berkenaan untuk
pengesahan.

Kertaskerja yang tfidak mendapat kelulusan
dari semua ahli perlu dibentangkan di
Mesyuarat Jawatankuasa Akaun Amanah
XXXXXXXXXXXX  yang berkenaan bagi tujuan
kelulusan.
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SUMBER KEWANGAN

Akaun iNi hendaklah dikreditkan dengan
wang/penerimaan dari:

“ pihak awam/swasta atau institusi-institusi yang
dibiayai sepenuhnya oleh Kerajaan Malaysiaq,
sumbangan atau derma atau dari agensi luar
negara.

“ Sumber agihan dari penutupan projek-projek Akaun
Amanah yang lain.

7 % keuntungan hasil dari aktiviti yang dijalankan.
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8 PERBELANJAAN YANG DIBENARKAN

Akaun ini  hendaklah dibelanjokan bagi tujuan
yang telah perakui oleh Jawatankuasa Akaun dan
mendapat kelulusan. Perbelanjaan —perbelanjaan
yong dibenarkan adalah:

“ Membiayai seminar / kursus / pameran

% Membiayai projek-projek penyelidikan

2 % Memberi bantuan kepada staf dan pelajar seperti
4. bantuan sara hidup, pembiayaan yuran pengajian,
u "c bantuan ditimpa musibah dan lain-lain.

“ Membiayai aktiviti-aktiviti penjanaan pendapatan.
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PENGAWALAN AKAUN

% Akaun ini hendaklah dikawal Bendahari UiTM di bawah
pengendalian Jawatankuasa Akaun Amanah.

% Pengawalan dan pengurusan Akaun ini hendaklah sentiasa
tertakluk kepada terma-terma Arahan Akaun ini, peruntukan-
peruntukan Arahan Perbendaharaan serta peraturan-
peraturan kewangan yang berkaitan dengannya dan apao-
apa arahan lain yang dikeluarkan oleh Perbendaharaan dan
UiITM dari masa ke semasa.

% Semua terimaan dan bayaran yang dibuat kepada, dan dari
Akaun ini hendaklah diperakukan oleh Bendahari UiITM.

% Semua perbelanjaan dari Akaun ini hendaklah dibuat dengan
baucer yang telah disahkan oleh Bendahari UiTM atau
pegawai yang telah dilanfik dengan sempurna olehnya.



TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH! =
ARAHAN AKAUN AMANAH

\
r‘-\..\c_

v Akaun ini hendaklah sentiasa berbaki kredit dan
tidak berloku terlebih pengeluaran. Setiap
perbelanjoan hendaklaoh mendapat kelulusan
Jawatankuasa Akaun terlebin dahulu atau melalui
kaedah-kaedah lain diluluskan  oleh

| yang
e Jawatankuasa Tetap Kewangan (JKP).

% Secepat mungkin selepas 31 Disember tiap-tiap
tahun atau tidak lewat daripada 30 April pada
tahun berikutnya, Bendahari UITM hendaklah
menyerahkan Penyata Kewangan  Universiti
kepada Ketua Audit Negara. Satu salinan Penyata
Kewangan yang telah diperiksa oleh Ketua Audit
Negara hendaklah  dibentangkan kepada

UiTM i Lembaga Pengarah Universiti untuk pengesahan.
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| w‘ﬂ , PENUTUPAN AKAUN

% Akaun ini hendaklah ditutup apabila ianya
telah mencapai objektif penubuhannya
atau tidak diperlukan atau tidak aktif lagi.

% Baki kredit di dalom akaun ini hendaklah
dimasukkan ke dalam Akaun Amanah Am

1 0 Universiti.

UiTMeizmm
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—= 11 TARIKH KUATKUASA
Sun. 8% sBay By 4% b6

Arahan Amanah ini hendaklah mula berkuatkuasa pada
11 18 25 .
2 . . —. hari /bulan/tahun.
35 12 19 26
_f”ﬁ“l 13 20 27
Bl 14 21 28

45 22 29

UiTMeizmm



- > X C w»n

2 > v C rrCrm X

URLS SETIA JAWATANKIUFASA TETAF KEWANGAN
FEJABAT BENDAHAR|

UHIVERSITI TEKNOLOG! MARA TEL: 03-5544 3330
40450 SHAH ALAM FAKS: 03-5644 3302

Rujuican :©  100-BBI(PTA 9M/1){4TK 226{EP.76/2021)
Taikh {15 JAW 202

Timbalan Maib Canselor
Bahagiah Hal Ehwal Pelajar

Aras 4

Cansaleri Tuanku Syed Sirgjuddln
Universiti Teknologi MARA
40450 Shah Alam, Selangor

¥Bhy, Pref,
PERMOHONAM CADANGAN MEWUJUDKAN ARAHAN AMANAH PROGRAM
FOOD BANK SISWA, UNIVERSIT] TEKNOLOG MARA
(EDARAN PEHELILING ElL: 792031}
Dengan segala hormatnya YBhg. Prof. ditujuk kepada perkara di atas.
2. Barikut ialah keputusan Mesyuarat Jawatankuasa Tetap Kewangan Ke-228 yang

dibuat secara Edaran Pekeliing Bil.7% bertarlkh 16 Disember 2021 unhuk perhatian dan
tindakan YBha. Prof. selanjutnya.

KEPLIT! M2

1. Jawatankuasa Tetap Kewangan bersetuju meluluskan Arahan Amanah Program
Food Bank Siswa, Universitt Teknologl MARA adalah seperti di Lampiran 1,

2. Kelulusan ini adalah berkuatkuasa pada ( Septembert 2021,

3, Oirmaldumlcan babhawa minil mesyuaral berkenaan akan disahkan Jdalam Mesyuarat
Jawatankisasa Tetap Kewangan akan datang.

Sekian, untuk perhalian dan tindakan Y8hg. Prof. seterusnya.

“ang benar

ROSHAN] ABLUL RAZAK
Timbalan Bendaharn Kznan
Mearangkep Setiausaha JTK
b.o. Bendahar UiTh

Mied JTIC 234 [Ectaron Sohelfog BIEF2/2021)

2

PR AIZ] b o K1 e R

Fenclong Bendatiar] ¥anan
LUnit Kewangan Zon 2
Pejabat Bendahari
Universiti Teknologi MARA

il JTAC 226 fEcloven Prde g SIL7 W202 1)
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LAMPITAN 1

ARAHAN AKAUN ARMANAH
AAUN AMAMAH FOOD BANK PELAJAR UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

HAMA AKALN AMANMAN

Bahawa dengan ini adalah dilubuhkan saty Akaun Amanah di bawah ¥umpulan
Wang Amanah yang disalukan yang dikenall sebagal Akaun Amanah Feod Bank
Pelajar Univecsitt Teknologl MARA,

TUJUAN AKAUN AMANAK

Akaun Amanal ind dibbubkas dangan ljvan;

2.1 Mengurus hasil daripada akaim bank semasa dan baki dari Akaun — Alaun
Amanah yang ialn unluk tujvan pelaburan dan pembelian sabham;

2.2 Menganjur dan mengendatikan seminar, kursus jangka oendek, benghkel,
darmonatrasi dan pameran;

2% Mengendall dan manganurkan aklivili seperti sukan, khamah karja, Khidrat

masyarakal, malam pra-graduan dan lain-lain aklivib yang berkaitan dengan |

gkademnik dan nal ehwal pelajar yang dikefolakan oleh universitil institul!
pusatf fakullif bahagian;

Menerima sumkangan dan fimad industii/ individu bagi menjaiankan projei/
akBvitl universitif institut! pusat! fakulti bahagian;

Menggimakan wang sumbangan untuk tujran pembelian makanan dan
pelbagai barangan yang sesuai untul; pelajer

JAWATANKUIASA FENTADRIRAM AKAUNM ARMANAN

Alaun ini hendaklah ditadbivkan oleh satu jawatankuasa, kernudian daripada ini di
sebul sebagal 'Jawatankuasa Akaun'. Keahlian Jawatankuasa Akaun adalah seperti
berikuk

Pengerusi . Timbaian MNajb Canselor {Hal Ehwal Pelajar)

Fengerusi gant| Fengarah Pembangunan Pelajar HEP

ARli : Pengarah Pembangusan Pelajar HEP

Timbalan Pandafiar Kanan HEP

Timbalan Bendahar Kanan, Zon Kewangan
PefajarPanclang Bendahar! Kanan Zon 2AWNakH

Keiva Unil Kemudahan Kolej

Pengerusi Focd Bank Pelajar

Setiausaha . Pegawai Eksekutif Kanan Unit Pergurusan Kebajikan
Felgjar (LPEF)

Lirusetia . Lnit Pangurasan Pengurusan Kebajikan {UPKF)

FUNGS] DAN TANGGUNGIAWAR JAWATANKUASA AKAUN AMANAH
4,1 Fungsi cdan tanggungjawal Jawalankuasa Akavan Amanah adalah:

411 Memutuskan dasar dan {atacara berhubung dengan penerlmeaan dan
pengouraan wang di dalam Akaun Amanab selaras dengan tujusn
Arcaun Amanah seperti yang di nyetakan di perenggan 2 Arahan
Amanaly inl;

MMeznaniulkan samus laperan dan penyata berhubung dengan Akaun
Amanah inl disedlakan dan  dikemulkakan  sebageimana  yang
ditetapkan dalam Arahan Amanzh ini. Avahan Perbendaharaan dan
Pakaliing vang berkaitan

4.1.3  Meluluskan permohonan peruntukan dad Aliaun Amanah inf; dan

4.1.4 Memastken babaws Akaur Amanah ini bervald kredit dan Hdal
farlekih dikeluarkan semasa meluluskan permohenan paruntukan.

Jawatankvasa Akaun Fendaitleh bermesyuaratl sekurang-kurangnya dua (2)
kali setatyn dan kuorsn mesyuarat adalab 2/3 daripaga jumlah zhii
Kehadiran Setiausaha adalah dimestikan.

Jawatankuzsa Akaun adalah bersama-szma turut bertanggungjswab bagi
pengendalian Alcaun Amaneah ni

HAD KEWANGAN

Pergerusi adalzh diberi kuasa uniuk meluluskan peruplukat / perbelanjean vang
tidal meleblhl RS 000.00 sahaja bagi sefiap parmohonan den dibawa le
Masyuarat Jawatankusse Akaun Amansh Foeod Banl Pelajar Univarsiti Telknologi
MARA, backenazn unluk pengesaban,

KAEDAH KELULUSAN

6.1 Mesyuarst Jawatankuasa Akaun Amanah Food Bank Pelajar Universiti
Teknologi MARA; atau

B.2 Kakulusan secara edaran Pekelling hendakiabh diuluskan oleh SEMUA shili
ctan di bawa ke Mesyuaral Jawstankuasa Akaun Amanah Food Bank Pelajar
Universiti Teknotodl MARA yang barkenaan untulke pengesahan.
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6.3

Kertas hera yang fidak mendapat Ikefulusan dan semua ahli pariu
dibentangkan ¢l Mesyuarat Jswatankuasa Skaun Ananah Food Bank Pelsjac
Liniversitt Teknologs MARA yapg berkenaan bagi fujuan kelulusan,

SUMBER KEWAMNGAM

Akaun ini hendakleh dikreditkan dangan wang ¢ penerimean dan:

71

7.2

73

7.4

Pihak awamf swasta atad instifusi yang diblayai sepenuhiya olsh Kerajaan
Melayeia, sumbangan atau derma dari atau dari agensi luar negara;

Agihan dari keuntungan atau penutopan dari projeleprojalk Akaun-akaun
Amanah yang lair; dan

Keuntungan dari akhviti-aktiviti (seperti seminar kurusus, benglel) yang di
JEIELT-0N

Sabarang sumbangan dar NGO, orang perseorangan atau badan korporat
yang lait,

PEREELAMJAAN YANG DIBENARKAKN

Perkelanjaan - perbelanjaan yang diberarkan dari Akaun Amanah ini adalah:

8.1

Membiayai seminar, kursus jangks perdek, bengkel, demonstrasi dan
pameran;

Mermtiayat perbelanjasn-peroelanjaan d| dalam penganjuran akliviti seperd
sukan, khetmah ketja, khidmat masyarakat, malam pra-graduan dan lainJaln
akiivit yang berkaitan dengan akaderik dan hal ehwal pelajar yang
clikebiakan claiy universillf instiuet! pusatf fakultif bahagian;

Memkiayai apa-apa perbelanjaan yang (ldale dapal diblaysi oleh Kumpulan
YWang yang kain,

Membeli makanan kering atau besah den juga barang-barang keperiuan
pe g

PENGAWALAN AKAUN

9.1

8.2

Akawn i hendakiah dikendalikan cleh Bendahzti UiTM di bawab kawaian
Jewatankuasa Akaun Amansh Am LT,

Pengawatan dan pengurugan Alcaun ini hendaldah sentiaga fortaklul kepads
terma-ierma  Arahan Akaun il peruntulsan-perontikan Arahae
Perbandahargan seta  peralurat-ceratiran  kewangan yang  bherkailan
dengannya dan ape-ane arahan lain yang dikeluarkan oleh Perbendaharaan
dan UiTh dari masa ke semasa.

Semua terimaan dan bayaran yang dibuat kepada, dan dari Akaun ini
hendakizh diperskukan oleh Bardanari U

a7

Semue perbelanjaan dan Akaun ini hendaklah dibuat dengan bauser yang
telah diszahkan oleh Bandahan UiTh atau pegawal yang lefah dilantik.

Akaun inl hendallah serliasa berbaki kredif dan fidak berlaku tedebin
pergeluaran.  Setiap  perbelanjsen  hendakiah mencapat  kelulusan
Jawatenkuasa Akaun terlebih dahuls atau melalui kasdah-kasdah lain sepert
yary ditefapkan pada pars kasdeh kelulusan.

Fecepat mungkin selepas 31 Disember tap-fiap tahun alau Hdak lewat
daripada 30 Aprll pada tahun berikufaya, Bendaharl UITM herdskiak
menyerabkan Penyata Kewangan Unlversiti ke pada ¥etua Audil Negara. Satu
salinan Penyata Kewangan yang lelsh diperlksa olsh Ketua Audit Nagara
hendaklah dibentangkan Iepada Lembaga Pengarah Universitl uniuk
rengesahan.

Resit bercetai hendaklah dikemukakan unluk tujuan petarasan pragram,

FPENUTUPAN AKAUN

Akaur inl hendaklah difutup apabila Janya telah mancapal abjekiii penubuhannya
alau fidak diperiukan ataw tidak alktif lagi,

11.0 TARKH KUATHUASA

Aranan Amanah ini hendakiah mula berkuatkuasa pada 01 September 2021
Rujukan Ketulusan: Edaran Pekellling BIl. 7§ JTK Ke-228 - 16/12/2021

MAZLAN HASHIM
Bandahari
Universiti Teknologi MARA
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TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH | B
JAWATANKUASA PENTADBIRAN AKAUN

Fungsi dan tanggungjawab Jawatankuasa
Akaun

Kekerapan mesyuarat
“Sekurang-kurangnya 2 kali setahun

Tanggungjawab secara bersama

UiTMeizmm



TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH | i -
JAWATANKUASA PENTADBIRAN AKAUN

Pelaburan

Membuat pelaburan

(tertakluk kepada ®
Arahan Amanah)

Dasar
Memutuskan dasar dan
Baki Akaun ° tatacara penerimaan
Memastikan akaun FUNGSI & dan penggunaan
sentiasa berbaki kredit TANGGUNGJA B wang
JKUASA z
Kelulusan
Meluluskan ﬁ

perbelanjaan * Laporan

Menentukan laporan
dan penyata
disediakan

UHT VI



TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH| , .
PENGENDALIAN AKAUN AMANAH =

OOOOO

Rekod

Urusankg)
ENGENDALIAN 'efimaan

AKAUN
AMANAH



PENGENDALIAN AKAUN AMANAH

PENYELENGGARAAN REKOD-REKOD KEWANGAN

Dokumen perolehan o - Rekod terimaan dan
seperti Pesanan Jabatan, bayaran
surat kuasa perbelanjaan.
‘II'I
Daftar Pelaburan ‘ . . \ Rekod harta modal,
inventori dan bekalan
pejabat.

UiT Ve Surat arahan, minit Mesyuarat
Jkuasa Akaun Amanah



TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH
PENGENDALIAN AKAUN AMANAH

URUSAN TERIMAAN

Tanggungjawab

Pungutan perlu dikreditkan
Pemungut

ke akaun di bank

Kuasa

: Memungut
Menyimpan selamat

Daftar / Buku Resit

Urusan Pengeluaran
Resit

o Merekod Kutipan
U1T1\/Im



TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH

PENGENDALIAN AKAUN AMANAH
URUSAN BAYARAN

TN
Projek/program / aktvifi ( ]
yang dibenarkan  oleh
Arahan Amanah sahaja

Kelulusan

Perbelanjaan telah
mendapat kelulusan dari
Jawatankuasa Akaun atau
kaedah-kaedah lain

Baucer Bayaran

Pembayaran melalui
baucer bayaran

Tatacara Perolehan

Tatacara perolehan
dipatuhi sepenuhnya

Tatacara Pembayaran
Tatacara pembayaran di dalam
arahan Perbendaharaan  (AP)
dan peraturan kewangan
dipatuhi sepenuhnya



TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH| g -
PENGENDALIAN AKAUN AMANAH
PEMATUHAN KEPADA PERATURAN KEWANGAN

Terma-terma Arahan Akaun Amanah

Arahan Perbendaharaan

Lain-lain peraturan kewangan

Lain-lain arahan yang dikeluarkan
oleh Perbendaharaan

Syarat atau terma yang dinyatakan

UITV s secara bertulis oleh penyumbang




PENGENDALIAN AKAUN AMANAH

AKAUN BANK

AKAUN BANK PENYATA
UiTM PENYESUAIAN
BANK

UiTMeizmm



TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAI* B

MARA

PENGENDALIAN AKAUN AMANAH

PEMBENTANGAN KEPADA LPU #=

Satu salinan Penyata Kewangan yang
telah diperiksa oleh Ketua Audit Negara
hendaklah dibentangkan kepada
Lembaga Pengarah Universiti untuk
pengesahan.

UiTMeizmm

HANTAR PENYATA KEWNANGAN &

Secepat mungkin selepas 31 Disember tiap-tiap
tahun atau tidak lewat daripada 30 April pada
tahun berikutnya, Bendahari UITM hendaklah
menyerahkan Penyata Kewangan Universiti
kepada Ketua Audit Negara




TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH| B

PENGENDALIAN AKAUN AMANAH

PENGESAHAN BAKI AKAUN AMANAH

Mempastikan semua
transaksi adalah betul

Mempastikan tiada
terimaan dan bayaran
yang tersalah
diperakaunkan ke dalam
Akaun Amanah

UiTMeizmm

}__

, |
| ’\
\ | [

e

Mempastikan
pelarasan dibuat
dengan segera .

Mempastikan tidak
terlebih belanja /
berbaki debit

Mempastikan baki
Akaun Amanah
sentiasa melebihi
jumlah yang dilaburkan



TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH

PENUTUPAN AKAUN

B
v TEKNOLOGI
@ MARA

Justifikasi Penutupan :

s Capai maksud penubuhan
 Tidak diperlukan lagi

% Sampai tempoh seperti dalam Arahan

Akaun Amanah
s Tidak aktif dalam tempoh setahun

Baki akaun :
s»Perlu disifarkan - dipindahkan ke Akaun
Hasil atau dikembalikan kepada

penyumbang (mengikut peruntukan Arahan
Akaun Amanah berkenaan.



KUPASAN ARAHAN AMANAH JABATAN
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RUS SETIA JAWATANKUASA TETAP KEWANGAN
PEJABAT BENDAHARI
UNIVERSITI TEKNCLOGI MARA TEL: 03-5544 3380
40450 SHAH ALAM FAKS; 03-5544 2302

Rujukan : 100-BEI(PTA.9/4/)(JTK 227/2022)
Tarikh . 25 FEB 00

En, Vifan Hasmadi Wan Mohamed
Ketua Timbalan Bendahati
Jabatan Kewangan Korparat
Universiti Teknologl MARA
40450 Shah Alam

Tuean,

PERMOHONAN CADANGAN PINDAAN TARIKH KUATKUASA BAGI GARIS PANDUAN
DAN ARAHAN AMANAH AKAUMN AMANAH JABATAN
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA
{AGENDA PERKARA BERBANGKIT A.5633 B) {D 5585}

Dengan segala hormatnya tuan dirujuk kepada perkara di atas,

2. Berikut {alah keputuzan Mesyuarat Jawatarkuasa Tetap Kewangan ke-227 bertarikh
22 Februar] 2022 untuk perhaltiar dan Hndakan tuan selanjutnya.

HEPUTLUSAN:

1. Jawatankuasa Tetap Kewangan berzetujiu melulugkan permohonan pindaan tarikh
kuatkuaza bagi garls panduan dan Arahan Armmanah Akaun Amanah Jabatan
Universit Teknologi MARA kerkuatkuasa pada 01 Januari 2020,

Jawatankuasa mengingatkan pthak tuan agar éebih teliti barkenaan nota penefapan
proses & prosedur Arahan Amanah Akaun Amanah Jabatan Universiti Teknologi
MARA. Arahan Amanah Akaun Amanah Jabatan Universiti Teknologi MARA adalah
seperti di Lampfran 1.

3 Dimaklumkan bahawa minit mesyuarat barkenasn akan disahkan dalam Mesyoarat
Jawatankuasa Tetap Kewsngan akan datang.

Saldan, uniuk perhatian dan tindakan tuzn seterusnya,

Mint JTE 237 (Agands Bersangit AS633 B 0 S585./2022)

ROSKAMI ABDUL RAZAK
Timbalan Bendahari Karan
Merangkap Seliausaha JTK
b.p. Bendahasf UITW

sk

Bendahari

Fejabat Bendahar!
Bangunan Canseleri
Universiti Teknologi MARA

Timbalan Bendahar Kanan

Jabatan Pengurusan Akaun Amanah
Universiti Teknologi MARA

MY ST 227 fAgends Sedampill A 5633 B0 5595/2025]
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ARAHAN AKAUMN AMANAH

AKAUN AMANAH JABATAN (KAMPUSS JABATAN! FAKULT!! PUSAT/ LNIT)

MNAMA AKAUN AMANAH

Bahawa dengan ini adalah ditubuhkan satu Akaun Amanah df bawah Kumpulan Yang
Amanah yang disatukan yang dikenali sebagai Akaun Amanah Jabatan yang terdiri
sama ada Akaup Amanah Kampus/ Jabatan/ Fakulily Pusal AUnit.

TIMNUAN AKAUN AMANAH

Akaun Amanah int ditubuhkan dengan tuuan:

21

2.2

7

2.8

Mengendalikan urusan kewangan semua projef/program/aktiviti yang dibenarkan
mengikut Arahan Amanah ini;

Memblayai perbelanjaan-perbelanjaan pameran, ssminar, kursus, mesyuarat,
akiiviti dan program yang disertal atau dianjurkan aleh Jabatan/Fakult di dalam
negara atau di luar negara;

Miemblayai segala perbelanjaan mengikut Arahan Amanah lain yang didruskan di
bawah Jawatankuasa Akaun inl:

Membiayal sumbangan /derma kepada yang memerlukan;

Menerima sumbangan daripada fimafindustrindlvidy  bagi  menjalankan
projetfaktivit] universitlfinstitutfpusatfakultif bahagtan;

Mermnbiayai akfiviti perjan=an pandapatan atau projek jangka pendek di bawah
Jabatan/Fakulti secara pinjaman atau modal permulaan;

Menguruskan perbelanjaan yang berkaitan dengan projek perjanaan pshdapatan
atau lain-lain projek di bawah Jabatan/Fakulti; dan

Menampung perbelanjaan di Kumnpulan Wang ksin sekiranya diperlukan.

JAWATANKUASA PENTABEIRAN AKALN ARMANAH

3

Akaun inl handaklah ditadbirkan oleh satu jawatankuasa, kemudian daripada ini
di sebut sshagai “Jawatankuasa Akaun'. Keahlian Jawstankuasa Akaun adalzh
sapart] berikul:
3.1 Kampus Megeri

Pengerusi . Raktor

Pengerlisi . Timbalan Ketua Jabatan {(yang dilantik oleh Pengerusi)
Ganti / Ahil

3.2

314

Setiausaha

Urusetia

Kampusg Satelit
Pengeruesi H
Ahii z
Setiausaha
Urusetiz

Timbatan Rektor HEA

Timbalan Rektor HEP

Timbalan Rektor PJIMEA,

Ketua Bahagian Pentadbiran Kampus
Ketua Pejabat Bendahari

Ketda Fusat Pengajian {Bagi Akaun Amanah Fakuli
yang berada di Kampus Neger)

Seorang pegawai Jabatan yang dilantik oleh Pengerusi

Bahagian Pentadbiran Kampus { HEA (Bagi Akaun
Amanah Fakulti yang berada di Kampus Neger)

Penalong Rektor / Koordinator

Ketua Unil HEA

Ketua Unit HEP

Ketua Linlt FJIMEA

Ketua Unit Pentadbiran

Ketua Unit Bendahari

Ketua Pusat Pengajian (Bagi Akaun Armarah Fakult
yang berada di Kampus Satelil)

Seorang pagawai Jabatan yang dilantik oleh Pangerusi

Unit Pentadbiran Kampus ! HEA (Bagi Akaun Amanah
Fakulii yang berada di Kampus Satelit)

Jabatan [ Pusat Tanggungjawab

Pengerusi H

Pengerusi
Gantl £ Ahli

Al :

Setigusaha

Urusetia

Kele] Pengajizn

Pengerusi

Ketua Jabatan

Timbalan Ketua Jabatan (yang dilantik oleh Pangerusf}
Ketua Bahagian Pentadbiran Jabatan f Wekil

Ketua Pejabat Bendahar 7 Unit Kewangan Zon Afalkil
Senrang Fegawai Jabatan yang dilantik oleh Pengerusi
Seorany pegawai Jabatan yang dilaniilc oleh Pengerusi

Jabatan/Fakulti

FPenalona Mait Cangelor Kolej Pengaijian
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Fengerusi
Ganfi / Ahli

Salah seorang Pekan {yang dilantik oleh Pengerusi)

Semua Dekan
Ketua Pentadbiran
Ketua Unit Kewangan Zon

Al

Setigusaha 1 Seorang Fegawai Jabatan yang dilantik aieh Pengerus

Urusetia :  Bahagian Fentadbiran Kolej Pengajian

Fakulti

Pangerust . Dekan

Fangeruai ¢ Salah seorang Timbalan Dekan (yang dilantik ofeh
Ganti / At Pengerusi)

Timbalan Dekan HEA
Timbalan Dekan HERP
Timbalan Dekan PJIMEA
Ketua Penladbiran

Ketua Unit Kewangan Zon

Ahll

Setiausaha . Seorang pegawai Jabatan yang dilantik oleh Pengerusi

Urusstia - Bshagian Pentadbiran Fakulfi

Perlantikan sshagai pengerusi serla ahli yang memegany jawatan sebagai Ketua
Jabatan, Ketua Pentadbiran dan Ketua Unit Kewangan Zon / Pejabat Bendshari
adalah sacara automatik

Pengarusi ganti dilantik secara rasmi oleh Pengerusi Jawatankuasa AKaun
Amanah. Setizusaha Jawatankuasa Akaun Amanah peru dilantik secara rasmi
I aleh Pengerus] darlpada Bahagian Fentadbiran.

3.4 Pengerusi juga boleh melantik akli-ahli yang lain sebagai turut hadir namun tidak
mempunyal kuasa untuk mengundi serta tidak diambilkira sebagai komum
measyuarat Jawatankuasa Akaun Armanah Jabatan

3.5 Jawatarkuasa Akaun hendaklah bermesyusral sekurang-kurangnya dua (2) kali

setahun dan kuotumn mesyuarat adalan 2/3 daripada jumiah ahii. Kehadiran
Setizusaha adalah dimestikan

4.0 FUNGSI DAN TANGGUNGIAWAR JAWATANKUASA AKAUN AMANAH

4.1 Fungsi dan tanggung|awab Jawatankuasa Akauan Amanah adalah:

5.0

6.0

7.0

411 Memufuskan dasar den tatacara berhubung dengan penerimaan dan
penggunaan wang di dalam Akaun Amanah sedaras dengan tujuan Akaun
Amanah seperti yang di nyatakan of parenggan 2 Arahan Amanah ini;

412 Manentukan semua laporsn dan penyata berbubung dengan Akaun
Armanah ini disediakan dan dikermukakan sebagaimana yang diletapkan
dalam Arahan Amanah ini, Arahan Perbendaharaan dan Pekaliling yang
barkaitan;

413 highluskan pemiobonan peruntukan dari Akaun Amanah ini; dan

414 Memastikan bahawa Akaun Amanah ini berbaki kredit dan tidak terleblh
dikelvarkan semesa meluluskan permohonan peruntukan.

415 Sekiranya permohonan perbelaniaan melibatkan Pengerust Akaun
Amanah Jabatan, kelulusan daripada Pengerusi Akaurn Amanah Am UITM
hendaklzh terlebih dahulu diperalehi.

4.2  Jawatankuasa Akaun diberi kuasa untuk menentukan kadardkadar sepert! yuran
penyartaaan, upahan, saguhati, keraian bagi pangendalian seminar, kursus,
kenferensi dzn lain-lain aktiviti yang mendatangkan hasil seta manguntungkan
bniversit.

4.3  Jawatankuasa Akaun adaiah bersama-zama turuf bertanggungiawab bagi
pengendalian Akaun Amanah ini,

HAD KEWANGAN

Pengenisi sdaizh diberi kuasa untuk meluluskan peruntukan ! perbelanjasn yang tidak

melabibi Ri5,000.00 sabajs bagi sefiap permmnohenan dan di bawa ke Mesyuarat

Jawatanknasa Akaun Amanah Jabatan yang berkenaan untuk pegesahan,

KAEDAH KELULUSAN

6.1 Mesyuarat Jawatankuasa Akaun Armanash Jabatan yang berkenaan; atau

4.2 Kelulusan secara edaran Pekeliling hendaklah diluluskan oleh SEMUA ahli dan
di bawa ke Mesyuarat Jawatankuasa Aksun Amanah Jabatan yang berkenaan
untuk pengesaban.

Kartasket|a yang tidak mendapat keluusan dari semua ahli periu dibentangkan di

Mesyuarat Jawatankuasa Akaun Amansh Jabakan yana berkenaan bagl tujuan
kelulusan.

SUNBER KEWANGAN
Akaun ini hendaklah dikreditkan dengan wang f penermaan darl;

7.1 Phak awam/ swasta atau institusi yany diblayai sepenvhnya oleh Kerajaan
Malaysia, sumbangan atau derma dani atau dar agens| luar negarg;
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7.2

7.3

Agihan dari keuntungan atau penutupan dari prajek-prajek Akaun-akaun Amanah
yang lain; dan

Kauntunean darl aktiviti-aktivitt (seperti seminar konferensi, kursus bengkel atau
mana-mana aklivili penjanzan pendapatan atau lain-lain profek jangka pendak)
yang i jalankan.

PERBELANJAAN YANG DIBEMARKAN

Perbelarjaan - perbelanjaan yang dibenarkan dari Akaun Amanah ini adalah;

B.1

B2

Memblayai seminar, konferensi, kursus bengkel, dermonstrasi dan pameran,

Marnbiayai perbelanjaan-perbelanjaan  di delam penganjuran  akiivill sepearti
sikan, khemah ketja, khidrnat masyarakat, malam pra-graduan dan lain-lain
aktiviti yang berkailan dengan akademik dan hal ehwal pelajar yang dikelolakan
oleh Kampusf Jabatan/ Fakuftl’ Pusat! Unit |

wMember sumbangan kesemasan kepada staf UiTM yang dikmpa bencana alam
dan kebakaran;

WMemblayai apa-apa perbetanjaan yang tidak dapat dibizyai oleh Kumpulan Wang
yang lain,

FENGAWALAN AKALUN

81

9.2

Akaur im handaklah dikendalikan oleh Bendahari UiTM dl bawah kawalan
Jawatankuasa Akaun Amanab Jabatan UITM.

Pengawalan dan pengurusan Akaun inl hencaklah sentiasa tertakluk kepada
terma-terma Arahan Aksun int, peruntukan-peruntlkan Arahan Ferbendaharaan
serta peraturan-perafuran kewangan yang berkeaitan dengannya dan apa-aps
arahan lain yang dikeluarkan oleh Perbendaharaan dan UiTW dard masa ke
SEMasa.

Semua tetimaan dan bayaran yang dibuat kepada, dan dan Akzun ini hendaklah
diperakuikan olgh Bendahari UiTM

Semua perbelanjaan dan Akaun inl hendaklah dibuat dengan baucer yang talah
disahkkan oleh Bendahari UiTM atau pegawal yang telah dilanlik.

Akaum ini hendaklah sentfasa berbski kredit dan tidak beraku terlebih
pengeluaran. Setlap perbalanjaan hendaklah mendapat kelulusan Jawaltankuasa
Akaun terlebih dahulu atau melaluf keedah-kaedah lsin seperti yang ditetapkan
pada para kaedah kelulusan,

Secepat mungkin selepas 31 Disember Hap-tiap tahun atau lidak lewat daripada
30 AptHl pada tabun berikutnya, Bendahari UiITM  hendaklah menyerahkan
Panyata Kewangan Unjversiti kepada Ketua Audit Negara. Satu sallnan Penyata
Kewangan yang telah diperiksa oleh Ketua Audit Negara hendaklah dibentangkan
kepada Fembaga Pengarah Universth untuk pengesahan,

16.0 FEHNUTLUIPAN AKALIN

Akaun int hendaklah ditutup apabila ianya telah mencapat objektd penubuhannya atau
tidak diperlukan atau tidak aktif lagi.

11.0 TARIKH KUATKUASA

Arahan Amanah ini hendaklah mula berkuatkuasa pada 01 Januari 2020
Rujukan Kelulusan: Perkara Berbangkit A.5633 B (D 5585} JTK Ke-227 — 22/02/2022

Bendahari
Universiti Teknologi MARA




AMA ARAHAN AMANA

Bahawa dengan ini adalah ditubuhkan satu
Akaun Amanah di bawah Kumpulan Wang
Amanah yang disatukan yang dikenali
sebagai Akaun Amanah Jabatan yang
terdiri sama ada Akaun Amanah Kampus/
Jabatan/ Fakulti/ Pusat /Unit.



Mengendalikan urusan kewangan
semua projek/program/aktiviti yang
dibenarkan

mengikut Arahan Amanah ini

Membiayai perbelanjaan-perbelanjaan
pameran, seminar, kursus, mesyuarat,
aktiviti dan program yang disertai atau
dianjurkan oleh Jabatan/Fakulti di dalam
negara atau di luar negara

Membiayai segala perbelanjaan mengikut
Arahan Amanah lain yang diuruskan
dibawah Jawatankuasa Akaun ini

Membiayai sumbangan /derma kepada
yang memerlukan



Menerima sumbangan daripada
2 . 5 firma/industri/individu bagi menjalankan

-ﬂ AN F L\‘_;w J (\.L projek/aktiviti universiti/institut/pusat/fakulti/
bahagian;

m Membiayai aktiviti penjanaan pendapatan atau
projek jangka pendek di bawah Jabatan/Fakulfi

secara pinjaman atau modal permulaan;

L<'L, AN

m Menguruskan perbelanjaan yang berkaitan dengan
projek penjanaan pendapatan atau lain-lain projek

di bawah Jabatan/Fakulti
' .; : .:' /
¥

Menampung perbelanjaan di Kumpulan Wang yang
lain sekiranya diperlukan.




CUKUASA PENTADBIRA
’ AKAUN AMANAH

Akaun ini hendaklah ditadbirkan oleh satu
jawatankuasa, kemudian daripada ini
disebut sebagai ‘Jawatankuasa Akaun’.

Keahlian Jawatankuasa Akaun adalah :
3.1.1 Kampus Negeri

3.1.2 Kompus Satelit

3.1.3 Jabatan / Pusat Tanggungjawab
3.1.4 Kolej Pengaqjian

3.1.5 Fakulfi



Pengerusi
Gantfi / Ahli

Ilb 'ﬂl I'N Ix ‘l' Setiausaha

v®

\ |

b\‘_ r Urusetia
ey

1"

—

//

3.1.1 Kompus Negeri

Rektor Timbalan Rektor HEA Seorang Pegawai
Timbalan Rektor HEP Jabatan (yang dilantik

Timbalan Rektor PJIM&A oleh Pengerusi)

: Ketua Bhg Pentadbiran Kampus :
limbaian Kefua Jabaran Ketua Pejabat Bendahari Bhg Pentadbiran Kampus
(yang dilantik oleh / HEA (Akaun Amanah

. KPP (Akaun Amanah Fakulti
Pengerusi) (Akau ulfi) Fakulti



Pengerusi
Gantfi / Ahli

T e

Ahli b\‘_ r Urusetia
5

C—

//

3.1.2 Kaompus Satelit

Penolong Rektor / Ketua Unit HEA Seorang Pegawai
Koordinator Ketua Unit HEP Jabatan (yang dilantik

Ketua Unit PJIM&A oleh Penge il

Ketua Unit Pentadbiran Kampus _ .
Tiada Ketua Unit Bendahari Unit Pentadbiran Kampus
/ HEA (Akaun Amanah

KPP (Akaun Amanah Fakulfi) .
Fakulti)



Pengerusi
Gantfi / Ahli

j“p

Ahli b\‘_ r Urusetia
5

-

//

3.1.3 Jabatan / PTJ

e Jelae e Ke’ru.o Bhg Pentadbiran/
Wakil

Seorang Pegawai
Jabatan (yang dilantik

Ketua Pejabat Bendahari / oleh Pengerusi)

UKZ / Wakil

Timbalan Kefua Jabatan Seorang Pegawai Jabatan @ Jabatan/ Fakulti

(yang dilantik oleh

Pengerusi) yang dilantik oleh Pengerusi)



Pengerusi
Gantfi / Ahli

T e

Ahli b\‘_ r Urusetia
5

-

3.1.4 Kole] Pengaqjian

Pen. Naib Canselor Semua Dekan
Kolej Pengajian Ketua Pentadbiran

Ketua Unit Kewangan Zon

@ Salah seorang Dekan @ Bhg Pentadbiran Kolej

(yang dilantik oleh Pengaijian
Pengerusi)

Seorang Pegawai
Jabatan (yang dilantik
oleh Pengerusi)



Pengerusi - T
Ganti/ Ahli (T 31521];\% DS

Urusetia

3.1.5 Fakulti

Dekan Timbalan Dekan HEA
Timbalan Dekan HEP

Seorang Pegawai
Jabatan (yang dilantik

Timbalan Dekan PJIM&A oleh Pengerusi)

Ketua Pentadbiran Fakulti :

Salah seorang Dekan
(yang dilantik oleh
Pengerusi)

Ketua Unit Kewangan Zon Bhg Pentadbiran Fakulfi



awye

JAWATANKUASA PENTADBIRAN AKAUN AI\/\ANAH

Perlantikan sebagai pengerusi serta ahli yang memegang jawatan sebagai Ketua Jabatan, Ketua
Pentadbiran dan Ketua Unit Kewangan Zon / Pejabat Bendahari adalah secara automatik

Pengerusi ganti dilantik secara rasmi oleh Pengerusi Jawatankuasa Akaun Amanah. Setfiausaha
Jawatankuasa Akaun Amanah perlu dilantik secara rasmi oleh Pengerusi daripada Bahagian

Pentadbiran.

Pengerusi juga boleh melantik ahli-ahli yang lain sebagai turut hadir namun tidak mempunyai
kuasa untuk mengundi serta tidak diambilkira sebagai korum mesyuarat Jawatankuasa Akaun

Amanah Jabatan

O OO

Jawatankuasa Akaun hendaklah bermesyuarat sekurang-kurangnya dua (2) kali setahun dan
kuorum mesyuarat adalah 2/3 daripada jumlah ahli. Kehadiran Setiausaha adalah dimestikan



4.1 Fungsi & Tanggungjawab Jawatankuasa
my Memutuskan dasar dan tatacara berhubung dengan penerimaan dan penggunaan wang

di dalam Akaun Amanah selaras dengan tujuan Akaun Amanah seperti yang di nyatakan di
perenggan 2 Arahan Amanah ini;

Menentukan semua laporan dan penyata berhubung dengan Akaun Amanah ini
disediakan dan dikemukakan sebagaimana yang ditetapkan dalaom Arahan Amanah ini,
Arahan Perbendaharaan dan Pekeliling yang berkaitan

Meluluskan permohonan peruntukan dari Akaun Amanah ini,
Memastikan bahawa Akaun Amanah ini berbaki kredit dan tidak terlebih dikeluarkan semasa
meluluskan permohonan peruntukan,

A J - Memastikan bahawa Akaun Amanah ini berbaki kredit dan tidak terlebih dikeluarkan semasa
1) meluluskan permohonan peruntukan,



JI D N TANGGUNGJAWAB
JAWATANKUASA

Jawatankuasa Akaun diberi kuasa untuk
menentukan kadar-kadar seperti yuran
penyertaaan, upahan, saguhati, keraian
bagi pengendalian seminar, kursus,
konferensi dan lain-lain aktiviti yang
mendatangkan hasil serta menguntungkan
Universiti

ZRCHY | owatankuasa Akaun adalah bersama-sama

turut bertanggungjawab bagi pengendalian
Akaun Amanah ini.



5. HAD KEWANGAN

Pengerusi adalah diberi  kuasa untuk
meluluskan peruntukan / perbelanjaan yang
tidak melebihi RM5,000.00 sahagja bagi setiap
permohonan dan di bawa ke Mesyuarat
Jawatankuasa Akaun Amanah Jabatan
yang berkenaan untuk pegesahan



5. KAEDAH KELULUSA B

Mesyuarat
” Mesyuarat Jawatankuasa Akaun
Amanah Jabatan yang berkenaan

Edaran Pekeliling

Kelulusan secara edaran Pekeliling
hendaklah diluluskan oleh SEMUA ahli
dan di bawa ke Mesyuarat
Jawatankuasa Akaun Amanah Jabatan
yang berkenaan untuk pengesahan

Kertaskerja yang tidak mendapat
kelulusan dari  semua ahli  perlu
dibentangkan di Mesyuarat
Jawatankuasa Akaun Amanah Jabatan
yang berkenaan bagi tujuan kelulusan.




BER KEWANGAN

Sumbangan awam /
swasta

Pihak awam/ swasta
atau institusi yang
dibiayai sepenuhnya
oleh Kerajaan
Malaysia, sumbangan
atau derma dari atau
dari agensi luar negara

Agihan projek tamat

Agihan dari
keuntungan atau
penutupan dari projek-
projek Akaun-akaun
Amanah yang lain

Keuntungan dari aktiviti-
aktiviti (seperti
seminar,konferensi,
kursus,bengkel atau mana-
mana aktiviti penjanaan
pendapatan atau lain-lain
projek jangka pendek)
yang di jalankan.



LANJAAN YANG DIBENARKAN | B

biayai perbelanjaan dalam
ganjuran aktiviti seperti sukan,
emah kerja, khidmat masyarakat,
alam pra-graduan dan lain-lain aktiviti
yang berkaitan dengan akademik dan
hal ehwal pelajar yang dikelolakan oleh
Kampus/ Jabatan/ Fakulti/ Pusat/ Unit

Memberi sumbangan
kecemasan kepada staf UiTM
yang difimpa bencana alam
dan kebakaran

Membiayai apa-apa
perbelanjaan yang tidak dapat

U@ oleh Kumpulan Wang
yang lain



9. PENGAWALAN AKAUN

Akaun ini hendaklah dikendalikan oleh Bendahari UiTM di bawah kawalan Jawatankuasa Akaun
Amanah Jabatan UiTM.

Pengawalan dan pengurusan Akaun ini hendaklah sentiasa tertakluk kepada terma-terma
Arahan Akaun ini, peruntukan-peruntukan Arahan Perbendaharaan serta peraturan-peraturan

kewangan yang berkaitan dengannya dan apa-apa arahan lain yang dikeluarkan oleh
Perbendaharaan dan UiTM dari masa ke semasa

Semua terimaan dan bayaran yang dibuat kepada, dan dari Akaun ini hendaklah diperakukan
oleh Bendahari UiTM



9. PENGAWALAN AKAUN

Semua perbelanjaan dari Akaun ini hendaklah dibuat dengan baucer yang telah disahkan oleh
Bendahari UiITM atau pegawai yang telah dilanfik

Akaun ini hendaklah sentfiasa berbaki kredit dan tidak berlaku terlebih pengeluaran. Setiap
perbelanjaan hendaklah mendapat kelulusan Jawatankuasa Akaun terlebih dahulu atau melalui
kaedah-kaedah lain seperti yang ditetapkan pada para kaedah kelulusan

Secepat mungkin selepas 31 Disember tiap-tiap tahun atau tidak lewat daripada 30 April pada
tahun berikutnya, Bendahari UITM hendaklah menyerahkan Penyata Kewangan Universiti kepada
Ketua Audit Negara. Satu salinan Penyata Kewangan yang telah diperiksa oleh Ketua Audit
Negara hendaklah dibentangkan kepada Lembaga Pengarah Universiti untuk pengesahan



10. PENUTUPAN AKAU

Akaun ini hendaklah ditutup apabila ianya
telah mencapai objektif penubuhannya
atau tidak diperlukan atau tidak aktif lagi.



% UNIVERSITI
r TEKNOLOGI
@

MARA

11.TARIKH KUATKUASA

Arahan Amanah ini hendaklah mula
SALLELNE LT AEE e berkuatkuasa pada 01 Januari 2020.
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SESI 3
2.30pm — 4.30pm

Kupasan: Surat Pekeliling
Bendahari Bil. 2 Tahun 2016

Kupasan: Pekeliling
Bendahari Bil. 6 Tahun 2021

Sesi Soal Jawab




KUPASAN SURAT PEKELILING
BENDAHARI Bl.2 TAHUN 2016
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UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

SURAT PEKELILING BENDAHARI

Bilangan 2 Tahun 2016

CADANGAN PENETAPAN TATACARA KUTIPAN HASIL PROJEK
JANGKA PENDEK UNIVERSITI TEKNOLOGE MARA

TUJUAN

1. Warga Unlversiti sentizsa menjalankan pelbagai projek jangka pendek seperi
semlinar, kursus, bengkel, persidangan dan ssumpamanya untuk menjana pendapatan
Universiti.

2. Kebanyakan projek dilaksanakan oleh ahli projek terdiri daripada staf PTJ dimana
seringkali penglibatan staf PTJ akan terhenti selelah sesuatu operasi prejek tamaf dan
urusan kutipan disusuli olak staf Pejabat Bendahar dengan tanggungjawab kutipan hasil
_dilelaldan sepenuhnya ke atas Pejabat Bendahari. )

‘3, Kurangnya kerjasema daripada ahfi projek telah menjejaskan prestasi kutipan hasil
sehingga menyurmbang kepada peningkatan hasil terdangguh.

4. Selaras dengan tanggungjawab tersebut, Pejabat Bendaharn mengeluarkan Tatacara
Kutipan Hasil Projek Jangka Pendek Universiti Teknologi MARA ini untuk dijadikan
panduan cleh semua PTJ di dalam menguroskan sesuatu kutipan hasil supaya semuz
hasil dapat dikutip.

5, Tatacara ini peru dipafuhi di setiap peringkat FTJ yahg terlibat dengan penjanaan
hasil bagi semua Kumpulan Wang Universiti Teknaologi MARA,

PENDAHULUARMN
6. Tafsiran

8.1 Pré]ek Jangka Pandek - bermaksud seminar, kursus, bengkel, persidangan,
latihan dan sehagainya samada di adakan di dalam negeri atau di-luar negara.

8.2 Hasil Projek Jangka Pendek - bermaksud pendapatan atau jumlah wang yang
dipetolehi daripada penganjuran seminar, kursus, bengkel, persicdangan, latihan
dan sebagainya samada di adakan di dalam nageri atau di lear negara.

6.3 JawatankuasafAhli Projek - bermaksud jewatsnkuasa yang terdiri daripada staf
yang dilantik oleh Ketua PTJ hagl menjalankan prolek betkenaan.

6.4 Jawatankuasa Pelulus — bermaksud Jawatankuasa yang meluluskan program
dan implikasi kewangan bag sesuatu projek dijalankan seperti Jawatankuasa
Amanah Jabatan.

6.5 Bendahari Projek — hermaksud ahli jewatankuasa projek yang terdini darpada
staf PTJ yang dilantik olsh Jawatankuasa Projek bagl menjalankan ketla kutipan
wang dan tugas-tugas lain yang berkattan.

6.6 Pejabat Bendabari — bermaksud staf Kewangan atau Pejabat Bendshar di Unit
Kewangan Zon atau Cawangan.

TATACARA KUTIPAN HASIL PROJEK JANGKA PENDEK
7. Jawatankuasa ijel; :

7.1 Mendapatkan kelulusan jawatankuasa pelulus sebelum melaksanakan projek,

7.2 Mematuhi semua peraturan kewangan UiTM.

7.3 Bagi huiang yeng melebiti 6 butan dan telah mengambil tindakan seperti di 3.3.5,
mengemukakan permohonan kepada Pajabat Penaslhat Undang-Undang untuk
findakan selan|uirya,

7 4 Menyediakan laporan kewanpan muktarmad kepada Fejabat Bendahari dan
arahan agihan keuntungan/baki wang projek serta penutupan projek dalam
tempah 2 bukan setelah projek tamat.

7.5 Mengisi dan menandatangani Surat Akujanii Pelaksanaan Projek ILémEirau AY
unfuk  memastkan sefiap ahli projek mempunyai  akauntabiliii  terhadap

pelaksanzan projek.

7.6.Mayimpan selamat semua dokumen berkaitan projek vang dijalankan sebagai
‘audit trail’ pada masa hadapan.

8. Bendahari Projek :

8.1 Membuat perancangan awal tempoh projek barmula sshingga akhiv dengan
memashikan tempoh masa bagi kKulipan wang bagi semihar, bengkel dan
persidangan selesal sebelum projek berdangsung atau selesai dalam tempoh 2
bulan setelah projek tamat.

8.2 Merujuk kepeda Pejabat Bendahar! bagl membuka dan mengesahkan Sub Pusat
Kot/ Suby Lejer bagi tujuan urusan kewangan.

9. Mendapatkan surat kuasa ketipan wang awarn dan buku resit UiTM daripada Pejabat

Bendahart dalam {empoh sebulan sebelum projek bermula dengan menyatakan:

i nama,
ii. jawatan,
iii. tempoh kutipan hendak dibuat

9,1 Memohon kepada Pefabat Bendahari 2 minggu sehelum tarikh kl;ltipen, jika perlu,
kemudahzn mesin kredit kad dan resit manoal.




8.2 Memaklumkan kepada peserta seminar prosedur pembayaran yuran sama ada
dalam bentuk :

i, tunai,

il. daraf bank,

fii. EFT dan BG

-iv. Pesanan Rasmi Jabatan

9.3 Memasilkan semua bayaran selain tunai dibust alss nama BENDAHARI GiTM
senta syaral-syarat lain dalam brasurfrisalah mengenai seminar,

8.4 Salinan transaksi bagl bayaran yang dibuat melalut EFT dan 183, hendaklah
diberi kepada Bendahari Frojek sebagai bukti bayaran,

9.5 Cek peribadi tidak diterima.

9.6 Semua jumiah Kutipan melebihi RWM500.00 hendaklzsh diserabican ke kaunter
Pejabat Bendabari mengikut waktu operasi ksunter yang berkuzlkuasa atau
selewat-lowatnya menyerahkan pads kessokkan hari sekiranys Iokasi seminar
tersebut berjauhan daripada Universiti.

14. Sekiranya projek tidak selesai pada tarikh yang telah ditelapkan, permohonan ~
pearlanjutan tsmpoh hendaklah dimajukan kepads Jawatankuasa Pelulus unfuk
kelulusan.

151 Pejsbat Bandahari (Pengeluar Invois)

15.1.1 Membuka kod projek bagi projek baru

15.1.2 Menhgeluarkan Surat Akujanji Pelaksanaan Projek (Lampiran Ab

16.1.3 Membanty menyediakan kémudahan kutpan hasil pads  har
pendaftaran dibuat,

15.1.4 Mengsluarkan invois.
18.1.5 Mengeluarkan Resit Rasmi UiTM bagi setiap bayaran yang diterima.

15.1.6 Mengeluarkan dua peringkat surat peringatan kepada penghutang iaitu
peringatan 1 dan peringatan 2.

P 15.1.7 Menyedia dan menghantar laporan hasil dan perbelanjaan kepada
9.7 Memastikan Resit Rasmi UiTM dikeluarkan bagl semua terimaan hasil projsk. Bendahari projek.
9.8 Memastikan semua prosedur kutipan, simpanan dan penyarahan wang kutipan 15.1.8 Bersama-sama membantu Bendahari Projek menyusul basil projek
E adalah selaras mengikut Peraluran Kewangan dan Pskeliling Bendahari yang tertangguh sehingga selesa
berkuatkuasa. -
15.1.% Memantau dan menyusul dengan Jawatankuasa Projek fika projek
K 9.9 Menghantar Pesanan Rasmi Jabatan kepada Pejabat Bendabar WM untuk melebihi tempoh yang diluluskan.
dikeluarkan invois kepada orgarisasi tersebut. 'Maklumat terperingi hendaklah
disertakan: 15.1.10Meiapor kepada Jawstankuasa Pelulus Projek  projek  yang
tamabtertangauh.
E i. MNama, nombor handphone dan alamat email paserta
ii. Mama organisasi yang dituniut 15.1.11 Menutup dan menggagih hasil projek mengikut ketetapan UiTM.
iii. MNama projek
iv. Nama dan nombar teiefon Bandahari Projek 15.1.12 Memberi garie panduan Ini kepada ahli prejek serta memberi faklimat
L pengurusan kewangan projek dart semasa ke sernasa.
10, Arshan pengeluaran invois handallah bagi perkhidimatanibakalanfkeria vang telah
disempurna sahaja. TARIKH KUATKUASA
I 11. Berianggungjawab membuat susulan kutipan/bayaran invois yang telah dikeluarkan 15.  Pekefiling ini berkuat kuasa mulai 28 Jun 2016.
kepada peserta seminarbengkebkonferan/agensi kerajasnibadan berkanun yang
L berkenaan.
12. Menyemak lzporan hasi! tertangguh yang diberi oleh Pejabat Bendahari daripada - DR HAJI MGHD ANUAR MAZUK
peserta atau agensl yang dituntul dan membuat susulan kutipan/bayaran secara: Bendahari
I i Telefon, emall i Dikeliingkan kepads :
. Parjumpaan
iii.  Surat berdaftar Semua Ketua Jabatan/Bahaglan/Pusat/Unit
N iv. Semua tindekan di atas hendaklah direkod sscara bertulis/e-mail sebagai Semua Dekan-Dekan Fakulti )
bukti dan ‘audit trail’ di masa hadapan. Semua Rektor-Rektor Kampus Neger
13, Jika bayeran telah dibuat, dapatkan dokurnen bayaran daripada peserta’agensi Bil. Fail : 100-BBHPTA. 6/3)
G yang dituntut untuk diserahikan kepada Pejabal Bendahari UM No.SIi  :  100-BBKPTAI2Z016)




UNIVERSITI
TEKNOLOGI

LAMPIRAN A NARA

SURAT AKUJANJI PELAXSANAAN PRODJEK UNIVERSIT] TEKNCLOGI MARA

Saya, Nombor  Kad
Pengenalan adalah dengan sssungguhnya

dun sebenarnyas mengisytiharkan bahawa: Dile n g kO p kO n O | e h Setiq p J kU qsa
" ar s s ar ot S g i o g e projek selepas mendapat kelulusan
parclehan Universiti Teknologi MARA; m e | Q I(SQ n G I(G n prog |"CI m & bGjeT

Saya lidak akan bersubahat dengan mana-mana pihak yang boleh menisjaskan

ketelusan dan keadilan semasa mana-mana proses perolkhan dan semasa iempoh
pelaksanaan kontrak;

ili. Saya akan melaksanakan projek inl sehingga selesal.

Teilefon,

E mail
Perjumpaan
Surat berdaftar

A iv. Saya akan menyusul semua hasil tetanggub melebihi 3 bulan secara:
N daripada penghutang atau agensi yang dituntut

v, Saya akan merskod semus findakan di atas akan direkod secara berulls! ermail
sebagai bukti di kemudian har
vi. Saya sesungoubnya faham bahawa jika saya melanggar mana-mana terma
A dalam surat Akuan inf, saya boleh dikenakan findakan di bawah Akta Badan-
Badan Berkanun {Tatatertib Dan Surcaj) [Akta 605] (untuk staf LITWM) stau Akta
Universiti Teknologi MARA 1978 (Akfa 173) {Jadual Kedua} {untuk ARli Lembaga
Pengarsh UITM) atau Peraturan-peraturan Pegawal Awam  (Kelakuan dan
Tataterlib) 1993 {unfuk staf bukar UiTM).

Disalsikan cleh ©

Nama Nama

No. KIP No. kP

No. Pekeria No. Pekeria

Jawatan Jawatan B
Tarikh Tarikh:

Tandatangan Tandatangan

*Disaksikan cleh ietua Pusat Tanggungjawab
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UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

SURAT PEKELILING BENDAHARI

Bilangan 2 Tahun 2016

CADANGAN PENETAPAN TATACARA KUTIPAN HASIL PROJEK
JANGKA PENDEK UNIVERSITI TEKNOLOGE MARA

TUJUAN

1, ¥Warga Unlversiti sentiasa menjalankan pelbagai projek jangka pendek seperi
seminar, kursus, bengikel, persidangan dan seumpamanya untuk menjana pendapatan
Universiti.

2. Kghanyskan projek dilaksanakan oleh ahli projek terdiri daripada staf PTJ dimana
seringkali penglibatan staf PTJ akan terhenti selelah sesuatu operasi projek tamaf dan
urusan kutlpan disusuli olak staf Pejabat Bendahar dengan tanggungjawab kufipan hasil
_dilelakikan sepenuhnya ke atas Pejabat Eendahart. )

‘3, Kurangnya kerjasama daripada ahfi projek telah menjejaskan prestasi kutipan hasil
sehingga menyumbang kepada peningkatan hasil teangguh.

4. Selaras dengan tanggungjawab tersebut, Pejabat Bendahar mengeluarkan Tatacara
Kutipan Hasil Projek Jangka Pendek Universiti Teknologi MARA ini untuk dijadikan
panduan cleh semua PTJ di dalam menguraskan sesuatu kutipan hasil supaya semuz
hasil dapat dikautip.

£, Tatacara ini pedu dipafuhi di setiap peringkat FTJ yahg terlibat dengan penjanaan
hasil bagi semua Kumpulan Wang Universiti Teknologi IMARA,

PENDAHULUAN
6. Tatsiran

8.1 Pré»]ek Jangka Pendek - bermaksud seminar, kursus, bengkel, persidangan,
latihan dan sehagainya samada di adakan di dalam negeri atau di-lvar negara.

8.2 Hasil Projek Jangka Pendek - bermaksud pendapatan atau jumlah wang yang
diperotehi daripada penganjuran seminar, kursus, bengkel, persidangan, latihan
dan sebagainya samada di adakan di dalam negeri atau di luar negara.

6.3 Jawatankuasa/Ahli Projek - bermaksud jawatankuasa yang terdiri daripada staf
yang dilantik oleh Ketua PTJ hagl menjalankan prolek betkenaan.

TUJUAN

Mempastikan Jkuasa projek
bersama- sama bertanggungjawab
untuk membuat kutipan hasil

Mempastikan prestasi kutipan hasil
dapat dipertingkatkan



oy

6.4 Jawatankuasa Pelulus — bermaksud Jawatankuasa yang meluluskan pi
dan implikasi kewangan bagi sesustu projek dijalankan seperti JawatankCash
Arnanah Jabatan.

6.5 Bendahari Projek — bermaksud ahli jawatankuasa projek yang terdiri daripada
staf FTJ yang dilantik oleh Jawatankuasa Projek bagl menjalankan ketja kutipan
wang dan tugas-tugas lain yang berkaltan.

6.6 Pejabat Bendahari —~ bermaksud staf' Kewangan atau Pejabat Bendaharl di Unit
Kewangan Zon atan Cawangan.

TATACARA KUTIPAN HASIL PROJEK JANGKA PENDEK

7.

Jawatankuasa Projek :
7.1 Mendapatkan kelulusan jawatankuasa pelulus sebelum melaksanakan projek.
7.2 Mematuhi semua peraturan kewangan UiTh.

7.3 Bagi hutang yeng melebibi 6 bulan dan telah mengambil tindakan seperti di 3.3.5,
mengemukakan permohonan kepada Pejabat Penaslhat Undang-Undang entuk
findakan selan)uinya.

7.4 Menysdiakan laporan kewangan ruktamad kepada Pefabal Bendahari dan
arahan agihan keuntungan/baki wang projek serta penutupan projek dalam
ternpah 2 bukan setelah projek tamat,

7.5 Mengisi dan menandatangani Surat Akujanji Pelaksanaan Projek {Lampiran AY
uniuk memastkan setiap ahli projek  mempunyat  akauntabilili  terhadap
pelaksanasan projek.

7.6'May'[mpan selamat semua dokumen berkaitan projek yang dijalankan sebagai
‘audit trail’ pada masa hadapan.

Bendahan Frojek :

8.1 Membuat perancangar awal tempoh projek bermula sehingga ekhir dengan
memasikan tempoh masa bagi Kulipan wang bagi semihar, bengkel dan
persidangan selesai ssbelum projek berdangsung atau selesai dalam ternpoh 2
bulan setelah projek tamat,

8.2 Merujuk kepada Pejabat Bendahar! bagl membuka dan mengesahkan Sub Pusat
Kasf Subr Lefer bagi tujuan urusan kewangan.

Mendapatkan surat kuasa koetipan wang awam dan buku resit UiTM daripeda Pejabat
Bendahart dalam tempoh sebulan sebelum projek bermula dengan menyatakar:

i. nama,
ii. jawatan,
. ternpoh kutipan hendak dibuat

9.1 Memohon kepada Fefabat Bendahari 2 minggu sebelum tarikh kﬁﬁpan, jika perlu
kemudahan mesin kredit kad dan resit manual.

WAB JKUASA PROJEK

Dapatkan kelulusan

Patuh peraturan kewangan

Kemuka permohonan kepada PUU
bagi hutang fertunggak > 6 bulan

Sedia laporan kewangan, arah
agihan untung & tutup projek dalam
tempoh 2 bulan

Lengkap Surat Akujanji Perlaksanaan
Projek

Simpan selamat semua dokumen

OOOOOO



8.4 Jawatankuasa Pelulus — bermaksud Jawatankuasa yang melulusfian,
dan implikasi kewangan bag sesuatu projek dijalankan seperti JRwanky
Amanah Jabatan.

6.5 Bendahari Projek — hermaksud ahli jawatankuasa projek yang terdiri darpada
staf PTJ yang dilantik oleh Jawatankuasa Projek bagl menjalankan ketja kutipan
wang dan tugas-tugas kin yang betkaftan,

6.6 Pejabat Bendahari — bermaksud staf' Kewangan atau Pejabat Bendahar! di Unit
Kewangan Zon atau Cawangan.

TATACARA KUTIPAN HASIL PROJEK JANGKA PENDEK

7.

Jawatankuasa ijel; :
7.1 Mendapatkan kelulusan jawatankuasa pelulus sebalum melaksanakan projek.
7.2 Mematuhi semua peraturan kewangan UiTM.

7.3 Bagi huiang yang melebiti 6 butan dan telah mengambil tindakan seperti di 3.3.5,
mengemLkakan pefmohonan kepada Pejabat Penaslhat Undang-Undang untuk
findakan selan]uirya,

7.4 Menyediakan laporan kewangan rouktamad kepsda Pefabal Bendahari dan
arahan agifhan keuntungan'baki wang projek serta penutupan projek dalam
tempaoh 2 bukan setelah projek tamat.

7.5 Mengisi dan menandatangani Surat Akujanji Pelaksanaan Projek (Lampiran AY
unfuk memastkan sstiap ahli projek mempunyai  =kauntabilii  terhadap

polaksanaan projek,

?.GIMayimpan selamat semua dokumnen berkaitan projek vang dijalankan sebagai
‘audit trail’' pada masa hadapan.

Bendahar Prejek :

8.1Membuat psrancangan awal tsmpoh projek barmula sehingga akhir dengan
memastikan tempoh masa bagi kuipan wang bagi seminhar, bengkel dan
persidangan selesal sebelum projek berdangsung atau selesai dalam tempoh 2
bulan setelah projek tamat,

8.2 Merujuk kepeda Pejabat Bendahar! bagl membuka dan mengesahkan Sub Pusat
Kos! Subr Lejer bagi tujuan urusan kewangan.

WMendapatkan surat kuasa koetipan wang awarn dan buku resit UiTM daripeda Pejabat
Bendahart dalam tempoh sebulan sebelum projek bemmula dengan menyatakar:

i nama,
ii.. jawatan,
fii. tempoh kutipan hendak dibuat

9.1 Memohon kepada Pefabat Bendahari 2 mingou sebelum tarikh kﬁﬁpan, jika pel
kemudahan mesin kredit kad dan resit manual.

Buat perancangan

Dapatkan surat kuasa memungut
wang bagi pihak UiTM (1 bulan
sebelum program)

Mohon mesin kad kredit, terminal
dan buku resit ( 2 minggu sebelum
program)

Rujuk Pejabat Bendahari / UKZ —
keperluan membuka kod projek



8.2 Memaklumkan kepada peserta seminar presedur pembayaran yuran fa E]
dalam beniuk :

i, tunail,

il, daraf bank,

fii. EFT dan IBG

-iv. Pesanan Rasmi Jabatan

9.3 Memastlkan semua bayaran selain tunai dibugt alas nama BENDAHAR! UiTM
serta syaral-syarat lain dalam brosurfrisalah mengenai seminar.

2.4 Salinan transaksi bagi bayaran yanhg dibuat melalui EFT dan IBG, hendaklah
diber kepada Bendahari Frojek sebagai bukti bayaran.

9.5 Cek peribadi tidak diterima.

8.6 Semua jumiah kutipan melebihi RMS00.00 hendaklzsh diseratican ke kaunter
Pejabat Bendahari mengikut waktu operasi kaunter yang berkualkuasa atau
selowat-lswatnya menyerahkan paca kessokkan hari sekiranya lokasi seminar
tersebut berjauhan daripade Universiti.

9.7 Memastikan Resit Rasmi UiTH dikeluarkan bagl semua terimaan hasil projek.
9.8 Memastikan semua prosedur kutipan, simpanan dan penyesrahan wang kutipan

adalah selaras mengkut Peraluran Kewangan dan Pskeliing Bendahari yang
berkuatkizasa.

éGUNG

9.9 Menghantar Pesanan Resmi Jabatan kepada Pejabat Pendabar UiTM untuk
dikeltarkan invois kepada organisasi tersebut. 'Maklumat terpering hendakish
disertakan:

i. Nama, nombaor handphone dan alamat email peserta
ii. Nama arganisasi yang ditunfut

i, Marma projek

iv. Nama dan nombar teiefon Bendahari Projek

10, Arshan pangeluaran inveis handaldah bagi perkhidimatantbekalantkeria yang telah
disempurna sahaja.

11. Bertanggungjawab membuat susulan kutipan/bayaran invois yang telah dikeluarkan
kepada peserta seminapbengkelkonferan/agensi kerajaaribadan berkanun yang
berkenaan,

12. Menyemak laporan hasi! tertangguh yang diberi oleh Pejabat Bendahari darpada
peserta atau agensl yang dituntul dan membuat susulan kutipan/bayaran secara :

i Telafon, email

i, Parjurnpaan

iii.  Surat berdaftar

iv.  Semua tindskan di atas hendaklah direkod sscara bertulis/e-mail sebagai
bukti dan *audit {rail’ di masa hadapan.

13, Jika bayaran telah dibuat, dapatkan dekumen bayaran daripada peseria/agensy
yang dituntut untuk diserahkan kepada Pelabat Bendahari UiTM

AB BENDAHARI PROJ

Maklum kepada peserta — tunai, deraf
bank, pindahan wang (IBG / EFT) &
Pesanan Jabatan shj diterima

Pastikan bayaran selain tunai dibuat
atas nama BENDAHARI UiTM (cek
peribadi tidak diterima)

Terima salinan bukti bayaran — bayaran
melalui EFT / IBG

Serah semua kutipan (tunai /cek) ke
kaunter Pejabat Bendahari / UKZ

Keluar resit rasmi UiTM bagi semua
terimaan (tunai/deraf bank / cek/ IBG
/EFT)

Patuh prosedur kutipan, simpanan,
serahan wang kutipan — Peraturan
Kewangan & Pekeliling Bendahari

CJCICICIC)C




dalam beniuk :

i, tunail,

il, daraf bank,

fii. EFT dan IBG

-iv. Pesanan Rasmi Jabatan

9.3 Memastlkan semua bayaran selain tunai dibugt alas nama BENDAHAR! UiTM
serta syaral-syarat lain dalam brosurfrisalah mengenai seminar.

2.4 Salinan transaksi bagi bayaran yanhg dibuat melalui EFT dan IBG, hendaklah
diber kepada Bendahari Frojek sebagai bukti bayaran.

9.5 Cek peribadi tidak diterima.

8.6 Semua jumiah kutipan melebihi RMS00.00 hendaklzsh diseratican ke kaunter

Pejabat Bendahari mengikut waktu operasi kaunter yang berkualkuasa atau
selowat-lswatnya menyerahkan paca kessokkan hari sekiranya lokasi seminar
tersebut berjauhan daripade Universiti.

9.7 Memastikan Resit Rasmi UiTH dikeluarkan bagl semua terimaan hasil projek.
9.8 Memastikan semua prosedur kutipan, simpanan dan penyesrahan wang kutipan

adalah selaras mengkut Peraluran Kewangan dan Pskeliing Bendahari yang
perkuatkitasa.

9.2 Memaklumkan kepada peserta seminar prosedur pembayaran yuran LAN G G U N G

9.9 Menghantar Pesanan Resmi Jabatan kepada Pejabat Pendabar UiTM untuk
dikeltarkan invois kepada organisasi tersebut. 'Maklumat terpering hendakish
disertakan:

i. Nama, nombaor handphone dan alamat email peserta
ii. Nama arganisasi yang ditunfut

i, Marma projek

iv. Nama dan nombar teiefon Bendahari Projek

10, Arshan pangeluaran inveis handaldah bagi perkhidimatantbekalantkeria yang telah
disempurna sahaja.

11. Bertanggungjawab membuat susulan kutipan/bayaran invois yang telah dikeluarkan
kepada peserta seminapbengkelkonferan/agensi kerajaaribadan berkanun yang
berkenaan,

12. Menyemak laporan hasi! tertangguh yang diberi oleh Pejabat Bendahari darpada
peserta atau agensl yang dituntul dan membuat susulan kutipan/bayaran secara :

i Telafon, email

i, Parjurnpaan

iii.  Surat berdaftar

iv.  Semua tindskan di atas hendaklah direkod sscara bertulis/e-mail sebagai
bukti dan *audit {rail’ di masa hadapan.

13, Jika bayaran telah dibuat, dapatkan dekumen bayaran daripada peseria/agensy
yang dituntut untuk diserahkan kepada Pelabat Bendahari UiTM

@0 @O O

AB BENDAHARI PROJ

Hantar Pesanan Jabatan kepada
Pejabat Bendahari bersama maklumat
penting (pengeluaran invois hanya bagi
perkhidmatan/ bekalan yang telah
disempurnakan sahaqjq)

Buat susulan kutipan — dengan pihak
yang berhutang

Semak laporan / Daftar Hasil Tertangguh
yang diterima dari Pejabat Bendahari /
UKZ & buat susulan dengan pihak yg
berhutang — secara berkala

Terima bukti bayaran dan serah kepada
Pejabat Bendahari / UKZ

Mohon lanjut tempoh kepada J/kuasa
Pelulus - jika projek tidak dapat selesai
pada tarikh yang ditetapkan



I \ 4. Qeifiranya projek tidak selesai pada tarikh yang telah ditelapkan, permohonan °
paranjutan tsmpoh hendaklah dimajukan kepads Jawatankuasa Pelulus unfuk
kelulusan. ’

TANGGUNGJAWAB PEJABAT BEN

151 Pejabat Bendahari (Pengeluar Inveis)

i

15.1.1 Membuka kod projek bagi projek baru
15.1.2 Mengeluarkan Surat Akuanjl Pelaksanaan Prajek (Lampiran A)

15.1.3 Membantu menyediakan kémudahan kutipan hasil pada  hari
pendaftaran-dibuat.

BUkO kOd prOjek 15.1.4 Mengsluarkan invois.

18.1.5 Mengeluarkan Resit Rasmi LiTM bagt setiap bayaran yang diterima.

15,16 Mengeluarkan dua peringkat surat peringatan kepada penghutang faitu
peringatan 1 dan peringatan 2.

15.1.7 Menyedia dan menghantar laporan hasil dan perbelanjaan kepada
Bendahari projek.

Keluar Surat Akujanji Perlaksanaan Projek
(Lompiran A)

15.1.8 Bersama-sama membantu Bendahari Pn:\ie.k manyusul hasil projek
tertangguh sehingga selesai

15.1.% Memantau dan menyusul dengaﬁ Jawatankuasa Projek fika projek
melebihi tempoh yang diluluskar.

Bantu sedia kemudahan kutipan hasil —
cth: mesin kad kredit / ferminal

15.1.10Melapor kepada Jawstankuasa Pelulus Projek  projek  yang
tamabtertangouh.

15.1.11 Menutup dan menggagih hasil projek mengikut ketetapan UiTh.

15.1.12 Memberi garis panduan Ini kepada shli projek serta memberi faklimat
pengurusan kewangan projek dar semasa ke sermasa.
TARIKH KUATKUASA

Keluar invois (tunfutan)

18.  Pekeliling ini berkuat kuaza mulai 28 Jun 2016,

DR HAJI MOHD ANUAR MAZUKI]
Bendahari

Keluar resit rasmi UiTM

Dikaliingkan kepada

Semua Ketua Jabatan/Bahaglan/Pusat/Unit
Semua Dekan-Dekan Fakulti
. Semua Rektor-Rektor Kampus Meger

Bil. Fail . 100-BBKPTA. €/3)
Ne. Sl : 100-BBKPTA/2/2018)

Keluar surat peringatan 1, 2 dan 3

POOOEO
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Sedia & hantar laporan hasil & belanja
kepada Bendahari projek

Bantu Bendahari Projek membuat
susulan dengan pihak yang berhutang

Pantau dan susul dengan J/kuasa Proje

(jika lebih tempoh yang diluluskan)

Lapor kepada J/Kuasa Pelulus proje
tamat / tertangguh

Tutup & agih hasil projek

Beri garis panduan ini kepada
& beri taklimat dari semasa k

PBOGOEG

GGUNGJAWAB BENDAHA

. I S
| z OJ Eél.Kranya projek tidak selesai pada farikh yang telah ditelapkan, permohonan °

perianjutan empeh hendaklah dimajukan kepada Jawatankuasa Pelulus unfuk

kelulusan.
151 Pejabat Bendahari (Pengeluar Inveis)
15.1.1 Membuka kod projek bagi projek baru
15.1.2 Mengeluarkan Surat Akuanjl Pelaksanaan Prajek (Lampiran A)

15.1.3 Membantu menyediakan kémudahan kutipan hasil pada  hari
pendaftaran-dibuat.

15.1.4 Meangeluarkan invois.
18.1.5 Mengeluarkan Resit Rasmi LiTM bagt setiap bayaran yang diterima.

15,16 Mengeluarkan dua peringkat surat peringatan kepada penghutang faitu
peringatan 1 dan peringatan 2.

. Semua Rektor-Rektor Kampus Meger

15.1.7 Menyedia dan menghantar laporan hasil dan perbelanjaan kepada
Bendahari projek.

15.1.8 Bersama-sama membantu Bendahari Pn:\ie.k manyusul hasil projek
tertangguh sehingga selesai

15.1.% Memantau dan menyusul dengaﬁ Jawatankuasa Projek fika projek
melebihi tempoh yang diluluskar.

15.1.10Melapor kepada Jawstankuasa Pelulus Projek  projek  yang
tamabtertangouh.

15.1.11 Menutup dan menggagih hasil projek mengikut ketetapan UiTh.

15.1.12 Memberi garis panduan Ini kepada shli projek serta memberi faklimat
pengurusan kewangan projek dar semasa ke sermasa.

TARIKH KUATKUASA

18.  Pekeliling ini berkuat kuaza mulai 28 Jun 2016,

DR HAJI MOHD ANUAR MAZUKI]
Bendahari

Dikalifingkan kepada
Semua Ketua Jabatan/Bahaglan/Pusat/Unit
Semua Dekan-Dekan Fakulti

Bil. Fail . 100-BBKPTA. €/3)
Ne. Sl : 100-BBKPTA/2/2018)




LAMPIRAN A

SURAT AKUJANJI PELAXSANAAN PROJEK UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

LAMPIRAN A

Sava, Nombor  Kad

Pengenalan adalah dengan sessungguhnya

dan sabenarnya mengisytiharkan bahawa:

.. Saya tidak akean melibatkan diri saya dalam mana-mana amalan rasuah dengan
mana- mana pihak yang terlibat sama ada secara langsung atau tidak lanpsung dalam
parclehan Universiti Teknologi MARA;

il. Saya lidak akan bersubshat dengan mana-mana pihak yang boleh menjsjaskan
ketelusan dan_keadilan semasa mana-mana proses perokhan dan semasa iempoh

pelaksanaan kontrak;
iii. Saya akan melaksanakan projek inl sehingga selesal.

iv. Baya akan menyusul semua basil tertanggub melebihi 2 bulan secara:
Telefon,
E mail
Perjumpaan
Surat berdaftar
daripada penghutang atau agensi yang dituntut

v, Saya akan merskod semua tindakan di atas akan direkod secara bertulls/ ernail

sebagai bukti di kemudian har

vi. Saya sesungoubnya faham  bahawa jika sayva melanggar mapa-mana terma
dalam surat Akuan inf, saya holsh dikenskan findakan di bawah Akta Badan-
Badan Berkanun {Tatatertib Dan Surcaj) [Akta 605] {untuk staf UiTM) atau Akta
Universiti Teknologi MARA 1978 (Akfa 173) {Jadual Kedua)} {untuk ARli Lembaga
Pengarsh UITM) atau Peraturan-peraturan Pegawal Awam  (Kelakuan dan
Tataterlib) 1993 {unfuk staf bukar UiTM).

Disaksikan pleh *

Nama Narna

No. KIP No. kP

Mo. Pekerja Mo, Pekerja

Jawatan Jawatan -
Tarikh Tarikh

Tandatangan Tandatangan

*Disaksikan cleh Ketua Pusat Tanggungjawab

5




SURAT AKUJANJI

Kepentingan

Mempastikan setiap ahli Jkuasa projek
bertanggungjawab untuk melaksanakn
@ projek sehingga selesai (termasuk yang
melibatkan bayaran kepada pihak
yang berkaitan dan membuat kutipan
hasil

Membantu pemantauan oleh Pejabat
Bendahari terutamanya bagi kes yang
melibatkan hasil terfunggak.

menyediakan Laporan Hasil Seminar
untuk dilaporkan kepada KPT pada
setiap enam bulan.

@ Membantu Pejabat Bendaharidi dalam



KUPASAN SP BENDAHARI BIL. 2 TAHUN 2016 | i
MAKLUMAT PENTING DALAM LAPORAN HASIL SEMINAR (KPT)

JENIS NAMA NAMA NAMA TEMPAT
. I - KOORDINATOR- . PENGANJUR . . KONFEREN .
ccco
E gy
TAHAP TARIKH MULA TARIKH BILANGAN YURAN
KONFEREN . . TAMAT PESERTA - ‘ .
PENDAPATAN KEPAKARAN STATUS {@? CATATAN

M‘?’Y‘v’



KUPASAN SP BENDAHARI BIL. 2 TAHUN 2016

MAKLUMAT PENTING DALAM LAPORAN HASIL SEMINAR (K

FORMAT INS-32 : GROSS INCOME FROM ORGANIZING CONFERENCES / SEMINAR / WORKSHOP

VA
UNIVERSITI
r TEKNOLOGI

)@ MARA

(KEMASUKAN DATA BOLEH DIBUAT SECARA INDIVIDU @ BULK MELALUT E-ANTUNG PADA MENUY -> MAKLUMAT INSTITUST -> INS-32 : GROSS INCOME
FROM CONFERENCES/SEMINAR/ WORKSHORP)

Bil. Maklumat Yang Diperlukan Keterangan

1 Jenis Jenis samada conferences/seminar/workshop

> | Nama Koordnator e g o

5[ ama penganir Norn okt Jabetanpertubuhan yang menganiurkan
4 | Nama conferences/seminar/workshop Nama conferences/seminar/workshop

5 | Tempat Tempat conferences/seminar/workshop dijalankan

Contoh: Makmal komputer,dewan

6 | Tahap conferences/seminar/workshop Antarabangsa/kebangsaan

2 | Tarikh Mula lg;;ﬁgtthggfﬁpnﬂrﬁszesfsemlnar,.-’workSth dijalankan
s | Tarikh Tamat lg;;ﬁgtte:ugs}rﬁﬁqr}mcesfsemlnar,fworkﬁhop dijalankan
9 | Bilangan Peserta Bilangan peserta bagi conferences,/seminar/workshop tersebut
10 | Yuran Jumlah yuran keseluruhan per peserta (RM)

11 | Pendapatan Pendapatan kasar yg diperolehi (RM)

12 | Expertise Bidang kepakaran penganjur/organiser

13 | Status Status (Collaborative/ Single Organiser)

14 | Catatan Catatan jika berkaitan
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PEKELILING BENDAHARI

Bilangan 6 Tahun 2021

GARIS PANDUAN PENGURUSAN
KUTIPAN HASIL TERTUNGGAK UITM

TUJUAN

1.1

Pekeliling ini bertujuan memeaklumkan berkenaan garis panduan pengurusan
kutipan hasil tertunggak dalam usaha memperkemas, mengukuh dan
menambah bail sistem pangurusan tunggakan hasil secara keseluruhannya.

LATAR BELAKANG

2.1

a2

Mangikut kefaziman bagi proses kufipan hasil tertunggak, sesuatu bil
dianggap tertunggak sekiranya tlada bayaran yang diterima dalam tempoh
yang dibsnarkan.

Peningkatan peratysan tunggekan hasll di UiTW secara dasarnya adalah
disebabkan faktor-faktor berikut:

221 Lewat mengeluarkan surat tuntutan kepada penghutang bagi bil yang
tertunggak.

222 Kurang penguatkuasaan dan inisiatif dalam menggalak dan
memudahkan penghutang membuat pembayaran lebik awal,

2.2.3 Kelemahan dalam penguatkuasaan terma-terma yang terkancung
dalam dokumsn konirak perjanjian. Ketladaan dokumen kontrak
dalam sesuatu kerja atau perclehan boleh menyukarkan proses
kufipan bil teriunggak terutamanya dalam aspek perundangan
aekiranya tindakar undang-undang periu diambil kepada penghutang.
Ada juga di antara terma-terma dan syarat-syarat di dalam dokumen
kontrek yang tidak dikuatkuasakan sepenuhnya terutamanya bagi kes
penghutang yang telah melanggar dan lidak memaluhi terma dan
gyarat dalam kontrak perjanjisn.

2.2.4 Kelemahan sistem pangurusan fail dan rekod di mana ada bayaran
aleh penghutang tidak direkod dengan sempurna dan Iri menjejaskan
ketepatan data penghufang tersebut,

K]

AKRIFAN

Takrifan dalam garis panduan ini adalah sepedi berikut ©

&1

"Pusal Tanggungjawab (PTJ) meliputi semua Bahagian, Fakulti, Jabatan,
Pusat, Akademi dan Kampus Negen UiTK Megeri / Cawangan yang menerima
peruntukan perbelanjaan. Bagi maksud pelaksanaan pekeliing ini, UiTM Shah
Alam merangkumi Kampus Induk Shah Alam, Kampus Jalan Othman, LD
Bandar Enstek dan ILD Kampung Gajah, manakala Kampus Puncak Alam,
Kampus Puncak Perdana, Kempus Selayang, Kampus Sungal Buigh dan
Kampus Dengkil adalah dikategorikan sebagai kampus cawangan UITH.

“Sayratankuasa Pemungut Hutang' adalah jawatankuasa yang dilantik cleh
Naib Cansalor atau mana-mana pegewai yang diturunkan kuasa untuk -

a) Msnyediakan spesifikasi dan melakukan kajian pasaran bag prases
pelantikan agen syarikat permungut hetang.

b) Menguruskan hutang-hutang tertunggak bagi seluruh sistem UITM melalui
pelantikan syarikat agen pemungut hutang atau mencadangkan tindskan
selanjutriva seperti hapuskira kepada Jawatankuasa Tetap Kenwangan.

“Hasil Tertungaak” adalah hasil alau pendapatan yang sepatutnya diterima
tetapi balum diterima oleh pihak universiti. Tunggakan hutang merangkumi
samua pendahuluan dir dan pelbagai kepada pegawai awanm, luntutan dan
denda ke atas pinak ketiga dan turutan-iuntutan terhadap pegawai awam
seperti kehilangan wang tunai dan hukuman sursa] yang sepaiutnya telah
dipungut oleh plhak unlvergiti.

"Gyarikat Pemungut Hutang' adalah syarikat yang dllantk melalui prosss
perolehan yang berdfungsi sebagai sjen atau wakil kepada pihak untversil
dalam proses mendapatkan kembali wang pinjaman atau bil-bil yang tidak
berbayar daripada penghutang.

TUJUAN PELAKSANAAN

4.1

Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan {(JKP) di dalam mesyuarat ke-
185 berarikn 31 Julai 2013 telah bersatuju meluluskan pemishonan
pelarasan terimaan bayaran bil tertunggak oleh penghutang UITHM melalui
pelentikan syarkat pemungut hutang. Melalui kelujusan ini, perbezaan
disebabkan bayeran perkhidmatan (komisen) kepada syarikat psmungut
hutang akan diselaraskan melalul jurnal pelarasan yang bertauan untuk
memastikan rekod bayaran cleh penghutang adalah sama seperfi yang
terdapat pada daftar penghutang.
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H PELAKSANAAN
Proses tuntutan hasil tertunggak

Bagi maksud melaksanakan proses kufipan tunggakan sesualy hasil, berikut
adalah tatacara vang periu dibuat oleh pikak yang berkaitan (rujuk Lampiran
1 untuk proses kerjal:

a. Pejabat Bendahari dan PTJ peru memastikan seliap perolehan atau
pelantikan kepada pembekal / vendor haruslah mematuhi proses
perolehan yang sempuma dan betul, [ni termasuklab dalam memastikan
dokumen kontrak perjanjian adaiah sah dan masih dalam tempoh sahlaku.

b. Setiap surat pelantikan dan dokumen kontrak kepada pembekal / vendar
herndaklah direkod dan disimpan dalam dokumen fail yang sempuma.

¢. Pejebat Bendahari dan PTJ perlu mengenalpasti sesuaty hasil atau bil
yang teriunggak dan telah melebini lempoh pembayaran yangd telah
ditstapkan seperti yang dinyetakan di delam bil berkenaan.

d. Sekiranya sesuatu hasil telah dikenalpasti sebagat hasit yang tertungoalk,
usaha dan tindakan sewajamya untuk merdapatkan semula pembayaran
hendakiah dilakukan dengan terancang.

e. Pejsbat Bendahari dan PTJ hendaklah terlsbib dahulu membertkan surat
peringatan kepada penghutang sebanyak 3 (tiga} kali yang mana
petingatan pertama dibeni tempoh selewat-ewatnyz sebulan kepada
penghutang urituk manjelaskan bayaran diikuti dengan peringatan kedua
{datam terpoh 14 hari) dan katiga {dalam tempch 14 hat).

f. Sekiranya penghutang mash belum memberi makiumbalas dan gagal
membuat pembayaran selepas peringatan ketiga, kes periu dimajukan
kepada Jawatankuasa Pemungui Hutang untuk tindakan selanjuthya.

g. Dokumen berkaitan seperti surat pelantikan, dokumen kontrak dan
kranolagi kes tunggakan hasil berkenaan perlu dilampirkan bersama unituk
tinglakan selanjutnya

. Jawatankuasa Pamungut Hutang UITh bertanggungjawab menyerahkan
kes tunfufen hutang kepada syarkal pemungut hutang atau tindzkan
hapuskira.

o

. Tanggungjawab dan skop syarikat pemungut hutang sepertl ol Lampiran 2.

i. Sekiranya masih tiada sebarang kutipan yang berjayva dibuat walaupun
semua usaha telah difakukan, kes tuntutan hutang akan dimajukan kepada
Pejabat Penasihat Undang-Undang UiTh untuk tindakan selanjuinya,

k. Pejabat Penasibal Undang-Undang UiThd akan menelti sesuatu kes
dengan mengambil kira tindakan / usaha yang telah diambil cleh Pejabat
Bandahari dan PTJ dalam mendapaikan semula bayaran hasil terfunggak

O

8.0

tersebut, dalam menentukan sama ada kes berkenaan akan dibawa untuk
tuntutan mahkamah atau mencadangkan tindakan hapuskira kepada
Jawatankuasa Tetap Kewangan,

l. Walau bagafmanapun bagi kes-kes fertentu, Jawatankuasa Pemungui
Hutang UITM berhak melakukan pertimbangan untuk cacangan hapus kira
lanpa melaiui Pejabat Penasihat Undang-Undang bergantung kepada
sillias] dan keadaan, Antaranya adalah melibatkan tuntutan hutang yang
jelas tidak dapet dikutip disebabkan faklor-faktor seperti penggulungan
syarikat, kebankrapar, kematian atau tunggakan yang melebihi iempoh 6
tahun {termpoh yang digariskan dalam Akta Had Masa 1253).

BAYARAN OLEH PENGHUTANG

Proses terimaan bayaran oleh penghutang bagi hutang yang tertangguh mestilah
dibayar ke dalam skaun ITW dan salinan resit / bukti bayaran diserahkan kspada
ayarikal pemungut hitang;

g.1

62

63

6.4

8.5

Bayaran yang dibual oleh penghutang boich dibuat sama ada melalui
pindahan secara EFT {Efactronic Funds Transfer] ke akaun bank UTEM seperti
yang ditetapkan atau secara Cek atas nama "Bendahari Ui,

Pihak syarkat pemungut hutang akan memaklumkan kepada Jabatan
Kewangan Korporat, Pejabat Bendahar! UTM Sheh Alam untuk membuat
semakan status terimaan,

Jabatan Kewangan Korporat bertanggungjawab merekad transaksi terimaan
bayaran dan membuat bayaran komisen kepada syarikat pemungut hutang
berdasarkan inbols dan pengesahan terimaan bayaran yang telah dibuat.

Jabaian Kewangan Korporat akan membuat bayeran (net: selepas tolak
komisen kepada syariket pemungut hutang) kepada FTJ / Cawangan /
Bahagian / Jabatan yang telah menyaraikan kes hasil tertunggak kepada
pihak Jawatankuasa Pemungut Hutang UiTht.

PTJ / Cawangan / Bahagian / Jabatan peru membuat pelarasan bil setelah
Jabatan Kewangan Korporst membuat bayaran bagi hasil tertangguh yang
diterima dan baki bl akan dianggung menggunaken peruntukan PTJ /
Cawangan / Bahagian / Jabatan, {Ruluk Lampiran 3}
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' USA PEMBATALAN
« Kelulysan ini membatalkan Fekeliling Pejabat Bendahari Bilangan 3 Tabun 2014

Garis Panduan Pengurugan Kulipan Hasil Terlunggak.

TARIKH KUATHUASA
Pekaliling ini berkuat kuasa mulai 01 Januari 2021.

MAZLAN HASHIM
Bandahari

Dikelifingian Kepada:

Semua Ketua Jabatan 7 Unit Kewangan Zon Pejabat Bendahari UITM Shah Alain
Semua Ketua Pejabat Bengaharl UITM Negeri / Kampus Cawangen / Kampus Satelit

Bi. Fail: 100-BBI(PTA. 6/6}
Mo, Siri: 100-BBI(FPTAOE/2021)

&

LAMPIRAN 1

CARTA ALIR PENGURUSAN KUTIPAN HASIL TERTUNGGAK
)I‘ anggungjawab | Aliran Kerja Proses Kerja Tempoh
Tindakan
Muia
Pejabat ! 1. Jana inbois
Bendahari/PT.J 7 1 Bulan
. Menyemak dan memastikan segala
kontrak perjanjian atau dokumen (Bulan
! hetkaitan ada dalam simpanan dan Pertama)
l dirgkod sempurna
Pejabat . Mengambil tindakan  sewajarnya 1 Bulan
{ BendaharifPTJ untuk mendapatkan semula bayaran Paringatan
hutang: Pertama,

3.1 Mengeluarkan surat pertngatan / 14 Hari
surat tuntutan hutang; ]

32 Membuat  findakan  susuian |  Feringaian
melalui panggitan telefan dan Kedua
emel

3.3 Perbincangan dengan 14 Hari
penghutang (cth lawatan tapak) Peringatan

Ketiga
{Bulan Kedua
dan Ketiga}
¥ SAMBUNG

+
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Aliran Ketja

Proses Kerja

Tempoh
Tindakan

SAMBUNG

BandaharifPTJ

Jawatankuasa
Pamungut Hutang
Ui

Syarikat Pemungut
Hutang

Majukan kes tuntutan bulang kepada
Jawatankuasa Pemurigut  Hulang
basera dokumen sokongan ;

4 1 Saiinan surat peringatan / tuntutan
hutang yang telah dibuat;

4.2 Kronologi kes tuntutan hutang;

4.3 Dokumen kantrak perjanjian atau
yang berkaltan

i

1 Bulan

{Bulan
Kesmpat)

Jawatankuasa Pemungut  Hulang i
mencadangkan untuk tindakan,;

5.1 Kutipan oleh Syarikat Pemungut
Hufarg, atau
5.2 Hapuskira

1 Bulan

{Bulan Kelima)

Jawatankuasa

Pemungul Hulang

Uit

Tindakan  Syarikat  Pemungut
Hutang

12 Bulan

{Bulan Keenam
hingga bulan
ketujuh belas}

Bekiranya masih liada sebarang
kutipan yang herdava dibuat, kes
tuntutan hutang akan dimajukan ke
Pejabat Penasihal Undang-Undang
untuk;

7.1 Periimbangan hapus kira, afau
7.2 Tindakan Undang-Undang.

1 Bulan

{Bulan kelapan
belas)

SELESAL

«Q

LAMPIRAN 2

op dan tanggungjawab syarikat pemungut hutang yang dilantik :

a.

Kebenaran mengutip hanya diserahkan / dibuat ke atas senarai { natis
tuntutan yang diserahkan sahaja,

Pihak syarikat dilarang untuk manggunakan mana-mana ruang pejabat,
kenderaan dan lain-lain kamudahan pejabat UITM,

Pihak syarikat pemungut hutang hendaklah sentiasa menjaga reputasi LT
semasa menjalankan tugas. Contohnya tidak menggunakan seharang bentuk
kekerasan yang melampau sewakiu menjatankan tugas.

Semua dokumen yang akan diserahkan kepada syarikat pemungut hutang
hendakiah dirahsiakan dan tidak boleh diguna pakai umiuk kepentingan
syartkal atau pihak-pihak tertentu.

Kadar komisen yang akan dibayar kepada pihak syarikat pemungit hutang
adalah bergantung kepada kdtipan yang diterima oleh pihak UITM (tiada
kutlpan, tiada bayaran komisen).

Semua pembayaran / penerimaan kutipan mestliah dibayar tetus kepada
pihak LHTRA.

. Begala kos (termasuk kos perundangan} bagi urusan kutipan kepada

penghutang akan ditanggung sendiri oleh pihak syarikat pemungut nutang

. Syarikat pemungut hutang akan bertanggungjawab dan menanggung rugi ke

atas seharang aduan, tuntulan undang-undang atau sebarang gantirugi dari
mana-mana pihak yang timbul dari perkhidmatan fersebut

Plhak syarikat pemungut hutang yang difantik hendaklah memberikan laporan
secara bulanan kepada pihak UiTM berkenaan status tunggakan bil. Laporan
hendaklah diberi kepada pihak UiTM sebefum / pada 7hb bulan berikutnya.

UiTM berhak menamatkan tawaran pada bila-bila masa dengan memberikan
notis tiga puluh (30} harl fanpa memakiumkan sebab-sebab penarnatan
tersebut.

Pihak UITM berhak meminda, menambah atau mengurangkan senarai / kes
penghutang yang telah diberikan kepads syarikat pemungut hutang,
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k syarikat pemungut hutang tidak berhak menuntut sebarang kos kepada

ihak UiTh sekiranya ada di antara kes yang felah diserahkan kepada pihak
syartkat telah dicelesaikan oleh penghutang sebelum lantikan dibuat atau

sekiranya pihak UiTM memberi maklumat kurang lengkap

m. Pihak syarikat pemungut hutang yang dilantik hanya boleh berurusan dengan
pegawai yang telah ditetapkan oleh pihak UiTH sahaja.

Pihak syarikat pemungut hutang yang dilantik akan diberi tempoh 1 {satu} tahun
untuk mengendalikan sesuatu kes. Pihak UITM berhak menentukan sama ada kes
yang diberi boleh diteruskan atau tidak.

,\Q

TACARA PERAKAUNAN PUNGUTAN HUTANG MELALUI EJEN PEMUNGUT
HUTANG (DCA}

1.

Perekodan di Jabatan Kewangan Korporat

NO | TRANSAKSI KOD AKAUN | JUMLAH (RM)
1.1 | Jabatan Kewangan Korporat akan membuat
terimaan di KW Amanah Shah Alarm. Dr. Bank 1,000.00
Cr. 81440 1,000.00
# Contoh Jumtah hutang adalah RM1,000.00
1.2 { Jabatan  Kewangan  Korporat  akan '
memindahkan terkmaan hutang tertunggak Dr. 81440 300.00
kepada Zon / Cawangan berkenaan setelah Cr. Bank §00.00
tolak komisen
# Contoh komisen 20% syarikat
1.3 | Bayaran Komisen kepada syarikat akan
dibayar oleh Jabatan Kewangan Korposat Dr. 81440 200.00
Cr, Bank 200.00
2.  Perekodan di Zon/labatan/Cawangan Pajabat Bendahari
NC | TRANSAKS] KOD AKAUN | JUMLAH (RM)
21 |Zon { Jabatan / Cawsangan Pejabat
Bendahari buat terimaan. Dr. Bank 800.00
Cr.93* 800.00
# Jumlah selepas ditolak komisen dibayar {Kod
kepada Ejen Pemungut Hutang Siberhutang)
2.2 | Lebihan bil akan dibuat Pelarasan Bil pada
FAIS menu A-J-1 Dr. 29164 200.00
Cr, 93¢ 200,00
# Contoh komisen 20% syarikat {Ked
Siberhutang}
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1.0  TUJUAN

Bilangan 6 Tahun 2021

GARIS PANDUAN PENGURLUISAN
KUTIPAN HASIL TERTUNGGAK UITM

TUJUAN

Memaklumkan berkenaan garis panduan
pengurusan kutipan hasil tertunggak dalam

1.1

Pekeliling ini bertujuan memakiumkan berkenaan garis panduan pengurusan
kutipan hasil tertunggak dalam usaha memperkemas, mengukuh dan
menambah baik sistem pangurusan tunggakan hasil secara keseluruhannya.

20 LATARBELARANG

usaha memperkemas, mengukuh dan
menambahbaik baik sistem pengurusan

tunggakan hasil secara keseluruhannya.

21

a2

Mangikut kelaziman bagi proses kutipan hasil tertunggak, sesuatu bil
dianggap tertunggak sekiranye tlada bayaran yang diterima dalam tempoh
yang dibsnarkan.

Peningkatan peratusan tunggakan hasll di UM secara dasamya adalah
disebabkan faktor-faktor berikut:

2.21

222

223

2.2.4

Lewat mengeluarkan surat tuntutan kepada penghutang bagi bil yang
tertunggak.

Kuramg penguatkuasaan dan inisiatif dalam menggalak  dan
memudahkan penghutang membuat pembayaran lebib awal,

Kelemahan dalam penguatkuasaan terma-terma yang terkandung
dalam dokumsn konirak perjanjian. Ketladaan dokumen kontrak
dalam sesuatu kerja atau perclehan boleh menyukarkan proses
kutipan bil terunggak terutamanya dalam aspsk perundangan
sekiranya tindakan undang-undang perlu diamisil kepada psnghutang.
Ada juga di antara terma-terma dan syarat-syarat di dalam dokumsn
kontrak yang tidak dikuatkuasakan sepenubnya terutamanya bagi kes
penghutang yang telah melanggar dan tidak memaluhi terma dan
syarat dalam konbrak perjanjian.

#elemahan sistern pengurusan fail dan rekod di rrana ada bayaran
aleh penghutang tidak direkod dengan sempurna dan Thi menjejaskan
ketepatan data penghufang tersebut.

Punca Hasil tertunggak:

Surat peringatan lewat dikeluarkan.

Kurang penguatkuasaan dan inisiatif —
(menggalak & memudahkan pembayaran
awal)

Kelemahan dalam terma-terma konitrak

Kelemahan sistem pengurusan fail &
rekod

CICXC



NGURUSAN KUTIP

TERTUNGGAK

Tanggungjawab | Aliran Kerja Proses Kerja Tempoh
Tindakan

CARTA ALIR PENGURUSAN KUTIPAN HASIL TERTUNGGAK SAMBUNG

Tanggungjawab | Alivan Kerja Proses Kerja Tempoh
Tindakan

Pejabat Majukan kes tuntutan bulang kepada 1 Bulan

Jawatankuasa Pemungut  Hulang

Muta EandahaﬁfP T baseria dokumen sokongan ; {Bulan
' : A 4.1 Balinan surat peringatan / tuntutan Keempat)
Pejabat ! 1. Jana inbois hutang yang telah dibuat;
BendaharifPTJ 4.2 Kronologi kes tuntutan hutang;
|, Benahari ¥ 1 Bulan 4.3 Dokumsh kantrak perjanjian atau

2. Menyemak dan memastikan segala
kontrak perjanfian atau dokumen (Bulan
| herkaitan ada dalam simpanan dan Pertama)

yang berkaltan

l direkod sempurna
j . 1B ]
Pejabat 3. Mengambil tindakan  sewajarnya . utan ;
¢ BendaharifPTJ E":Uk mendapatkan semula bayaran | Peringatan Jawatankuasa Jawatankuasa Pemungut Hulang! 1 Bufan
utang: Partama. Pemungut Hutang mencadangkan untulk tindakan; (Buian Kelima)
3.1 Miengeluarkan surat peringatan / 14 Hari UiTM 5.1 Kutipan oleh Syarlkat Pemungut
surat funtutan hutang; Perinaata Hutang, atau
3.2 Membuat  tindakan  susulan erngaian 5.2 Hapuskira
melalui panggitan  telefan  dan Kedua o
emel: Syarikat Petungut ! - 12 Bulan
3.3 Perbincangan dengan 44 Hari Hutang L[t?tda?-uzan Syarikat  Pemungut
penghutang (cth lawatan tapak) Peringatan {Bulan Kesnam
Ketiga hingga bulan
ketujuh belas}
{Bulan Kedua
dan Ketiga} Jawatankuasa Sekiranya masih tiada seharang 1 Bulan
kutipan yang herjaya dibuat, kes
Permingul  Hutang tuntutan hutang akan dimajukan ke | (Bulan kelapan
Uit Pejabat Penasihal Undang-Undang
untuk: belas)
¥ SAMBUNG '

7.1 Periimbangan hapus kira; afau
7.2 Tindakan Undang-Undang.

SELESAL




5.0

KAEDAH PELAKSANAAN

81

PROSES TUN

Bagi maksud melaksanakan proses kufipan tunggakan sesualy hasil, berikut
adalah tatacara vang periu dibuat oleh pikak yang berkaitan (rujuk Lampiran
1 untuk proses kerjal:

a. Pejabat Bendahari dan PTJ peru memastikan seliap perolehan atau
pelantikan kepada pembekal / vendor haruslah mematuhi proses
perolehan yang sempuma dan betul, [ni termasuklab dalam memastikan
dokumen kontrak perjanjian adaiah sah dan masih dalam tempoh sahlaku.

b. Setiap surat pelantikan dan dokumen kontrak kepada pembekal / vendar
herndaklah direkod dan disimpan dalam dokumen fail yang sempuma.

¢. Pejebat Bendahari dan PTJ perlu mengenalpasti sesuaty hasil atau bil
yang teriunggak dan telah melebini lempoh pembayaran yangd telah
ditstapkan seperti yang dinyetakan di delam bil berkenaan.

d. Sekiranya sesuatu hasil telah dikenalpasti sebagat hasit yang tertungoalk,
usaha dan tindakan sewajamya untuk merdapatkan semula pembayaran
hendakiah dilakukan dengan terancang.

e. Pejsbat Bendahari dan PTJ hendaklah terlsbib dahulu membertkan surat
peringatan kepada penghutang sebanyak 3 (tiga} kali yang mana
petingatan pertama dibeni tempoh selewat-ewatnyz sebulan kepada
penghutang urituk manjelaskan bayaran diikuti dengan peringatan kedua
{datam terpoh 14 hari) dan katiga {dalam tempch 14 hat).

f. Sekiranya penghutang mash belum memberi makiumbalas dan gagal
membuat pembayaran selepas peringatan ketiga, kes periu dimajukan
kepada Jawatankuasa Pemungui Hutang untuk tindakan selanjuthya.

g. Dokumen berkaitan seperti surat pelantikan, dokumen kontrak dan
kranolagi kes tunggakan hasil berkenaan perlu dilampirkan bersama unituk
tinglakan selanjutnya

h. Jawatankuasa Pamungut Hutang UiTH Bertanggungjawab menyerahkan
kes tunfufen hutang kepada syarkal pemungut hutang atau tindzkan
hapuskira.

i. Tanggungjawab dan skop syarikat pemungut butang seperti df Lampiran 2.

i. Sekiranya masih tiada sebarang kutipan yang berjayva dibuat walaupun
semua usaha telah difakukan, kes tuntutan hutang akan dimajukan kepada
Pejabat Penasihat Undang-Undang UiTh untuk tindakan selanjuinya,

k. Pejabat Penasibal Undang-Undang UiThd akan menelti sesuatu kes
dengan mengambil kira tindakan / usaha yang telah diambil cleh Pejabat
Bandahari dan PTJ dalam mendapaikan semula bayaran hasil terfunggak

AN HASIL TERTUNGG

Kenalpasti bil tertunggak — Pejabat
Bendahari / UKZ & PTJ

Keluar surat peringatan — 3 kali
) Peringatan 1 —tfempoh 1 bulan

Peringatan 2 — tempoh 14 hari

Peringatan 3 — tempoh 14 hari

Kemukakan kes kepada J/kuasa
3 Pemungut Hutang — sertakan

dokumen yang berkaitan seperti 3

surat peringatan, kronologi kes
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Terima kelulusan

Semak bukti bayaran
dengan Penyata Bank
atau pihak bank.

Jika bayaran diterima,
buat penerimaan &
keluarkan Resit Rasmi
UiTM

Lengkapkan Surat
Akujanji Perlaksanaan
Projek (Lampiran A)

Hantar salinan bukti
bayaran kepada
PBUITM

Mohon:
1) Buka kod projek
2) Kebenaran

memungut wang bagi
pihak UiTM

Terima salinan bukti
bayaran

Terima

1) Surat Akujanji
Perlaksanaan Projek
(Lampiran A)

2) Surat mohon buka
kod projek

o OEex )

Mohon mesin kad
kredit / terminal dan
buku resit (manual)
UiTM daripada PBUITM

o - O

Buka kod projek

O =

Simpan

1)Surat Akujaniji
Perlaksanaan Projek
(Lampiran A)

2) surat permohonan
buka kod projek

3) Salinan surat
kebenaran memungut
wano baci nihak L]iTM
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Kemukakan resit rasmi  Program Berlangsung Terima kutipan tunai / Serah': ' Keluarkan Surat

UiTM kepada bukti bayaran / 1) kutipan tunai Tuntutan kepada
Bendahari Projek untuk Pesanan Jabatan pada kepada.PBU|TM Pejabat Pembayar —
diserahkan kepada hari program 2) Bukti bayaran tempoh bayar : 30 hari
peserta berlangsung. (EFT/IBG)

3) Surat arahan unk
keluar bil & salinan LO

O - <0 - <0

Keluar surat peringatan Mohon lanjut tempoh Keluar laporan / Daftar Kemukakan resit rasmi Semak bukti bayaran
1 kepada pihak yang kepada J/kuasa Pelulus  Hasil Tertangguh pada UiTM kepada dengah Penyata Bank
membuat bayaran bagi untuk kelulusan setiap bulan kepada Bendahari Projek untuk atau pihak bank.
pihak peserta — Bendahari Projek diserahkan kepada Jika bayaran diterima,
tempoh bayar : 30 hari peserta (ulangi proses buat penerimaan &
11) keluarkan Resit Rasmi

UiTM (ulangi proses
10)
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Hantar salinan bukti Semak bukti bayaran Kemukakan resit rasmi Susul dengan peserta Keluar surat peringatan
bayaran kepada dengan Penyata Bank UiTM kepada (Bendahari Projek) dan 2 kepada pihak yang
PBUITM (ulangi proses atau pihak bank. Bendahari Projek untuk  pihak yang membuat membuat bayaran bagi
diserahkan kepada bayaran bagi pihak ' —
g Jika bayaran diterima, peserta (uIangF: proses peZerta (PBgUiF;M) pihak peserts -
buat penerimaan & 1) tempoh bayar : 14 hari

keluarkan Resit Rasmi
UiTM (ulangi proses 10)

& O O @)

Keluar surat peringatan Susul dengan peserta Kemukakan resit rasmi Semak bukti bayaran Hantar salinan bukti

3 kepada pihak yang (Bendahari Projek) dan  UiTM kepada Bendahari dengan Penyata Bank baya.ran kepadz.a
membuat bayaran bagi pihak yang membuat Projek untuk diserahkan atau pihak bank. PBUITM (ulangi proses
pihak peserta — bayaran bagi .pihak kepada peserta (ulangi Jika bayaran diterima, 9

tempoh bayar : 14 hari peserta (PBUITM) proses 11) buat penerimaan &

keluarkan Resit Rasmi
UiTM (ulangi proses 10)
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Hantar salinan bukti
bayaran kepada
PBUITM (ulangi proses
9)

Semak bukti bayaran Kemukakan resit rasmi Kemukakan kes J/Kuasa Pemungut
dengan Penyata Bank atau UiTM kepada Bendahari tuntutan hutang Hutang mencadangkan:
pihak bank. Projek untuk diserahkan kepada Jawatankuasa 1)Kuti leh Svkt
. utipan oleh Sy
Jika bayaran diterima, buat kepada peserta (ulangi Pemungut Hutang bemuneut Hutane. atau
: proses 11) & &
penerimaan & keluarkan '
Resit Rasmi UiTM (ulangi 2) Hapuskira
proses 10)
o G)
Kes di bawa ke Pejabat Pungut hutang
TAMAT Penasihat Undang-

Undang untuk:
1) Hapuskira, atau

2) Tindakan Undang-
undang



SURAT PEK. BENDAHARI BIL 2 THN 2016 & PEK. BENDAHARI

BIL. 6 TAHUN 2021 — TEMPOH MINIMUM BAGI TINDAKAN HASIL
TERTANGGUH
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KESIMPULAN

Apa- apa perubahan (tambah /
kurang) pada mana-mana para
di dalam Arahan Amanah perlu di
buat pindaan kepada Arahan
Amanah tabung (Akaun Amanah)
yang berkenaan bagi
memudahkan rujukan.

Patuhi peraturan yang berkuatkuasa

Program/ aktiviti penjanaan
pendapatan amat digalakkan
tetapi ia perlu dibuat dengan
cukup terancang dan professional
agar anggaran hasil dapat dikutip
sepenuhnya.
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