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OBJEKTIF

1

2

3

4

5

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. 



HASIL PEMBELAJARAN Maklumat asas
Peserta memperolehi UiTM maklumat

asas berkaitan pengurusan dan 

tatacara Akaun Amanah di UiTM 

Arahan Amanah Jabatan
Peserta memahami isi kandungan Arahan

Amanah Jabatan dengan lebih jelas

Proses perlaksanaan program  & implikasi jika

hasil tidak dapat dikutip
Mengetahui dan memahami proses melaksanakan

program/ aktiviti penjanaan hasil dan implikasinya

sekiranya hasil tidak dapat diperolehi

Pengetahuan baru
Memperolehi pengetahuan baru dari pengalaman

dan perkongsian penceramah dan soalan-soalan

dari peserta yang lain.



KANDUNGAN TAKLIMAT

SESI 1  (8.45 – 9.45AM)  SESI 2  (10 AM -1PM)  SESI 3  (2.30 – 4.30PM)  

1 Pengenalan Pejabat

Bendahari

2

3

Pengenalan JPAA 

Pengurusan Akaun

Amanah di UiTM

4

5

6

6

7

8

Tatacara Pengurusan

Akaun Amanah di UiTM

Kupasan: Arahan
Amanah Jabatan

Kupasan: Surat Pekeliling

Bendahari Bil. 2 Tahun 2016

Kupasan: Pekeliling

Bendahari Bil. 6 Tahun 2021

Sesi Soal Jawab



SESI 1
8.45am – 9.45am  

1 Pengenalan Pejabat Bendahari

2

3

Pengenalan Jabatan Pengurusan

Akaun Amanah (JPAA)  

Pengurusan Akaun Amanah di 

UiTM



PENGENALAN 

PEJABAT BENDAHARI  



JABATAN  

PENGURUSAN  

AKAUN DAN  

SISTEM  

KEWANGAN

JABATAN  

PENGURUSAN  

KEWANGAN  

PELAJAR

JABATAN  

GAJIDAN

KEWANGAN STAF

JABATAN  

PENGURUSAN  

AKAUN AMANAH

JABATAN  

PENGURUSAN  

KEWANGAN  

PEMBANGUNAN  

DAN FASILITI

JABATAN  

BELANJAWAN  

UNIVERSITI

Bahagian

Pengurusan Belanja

Mengurus

JABATAN  

KEWANGAN  

KORPORAT

Bahagian Pelaburan  

dan Kewangan  

Korporat

Bahagian  

Pengurusan  

Endowmen

Bahagian Kawalan  

Kredit

▪ Unit Panggilan  

Tender &Sebut  

Harga

▪ Unit Proses  

Tender

▪ Unit Proses Sebut  

Harga

▪ Unit GST

▪ Unit

FineProcurement

Bahagian  

Perakaunan  

Kewangan

Bahagian  

Pengurusan Unit  

Sistem:

1.

2.

FAIS

(Financial  

Accounting  

Integrated  

System)  

FinePortal  

(Portal  

Kewangan)

BENDAHARI

Bahagian  

Perakaunan Tajaan  

Pelajar

Unit Kewangan Zon  

3. 23 & 24

Bahagian Bantuan  

Membeli Kenderaan  

dan Komputer

Unit Kewangan Zon  

2

Bahagian Kewangan  

Zon Ibu Pejabat

Unit Kewangan Zon  

1, 4, 6, 7, 8, 9,12,

18, 22 & 25

Bahagian Kewangan

SBU (iCEPS)

Bahagian Kewangan  

Penyelidikan dan

Perundingan (UKZ 

17)

Hotel UiTM

Pembangunan

Bahagian  

Pengurusan  

Kewangan PFI &  

Fasiliti

JABATAN  

PENGURUSAN  

PEROLEHAN DAN 

ASET

PEJABAT BENDAHARI  

KAMPUS CAWANGAN

JABATAN  

DASAR DAN  

KEWANGAN IBU  

PEJABAT

BAHAGIAN  

PENGURUSAN  

ASET

▪ Unit Pengurusan

Pelupusan Harta

& Pelupusan

▪ Unit Pengurusan  

Kehilangan &  

Pengurusan Stor

Bahagian Bajet  

Pembangunan dan  

PFI

BAHAGIAN

PENGURUSAN
Bahagian  

Perakaunan
Bahagian  

Perakaunan Hasil

Bahagian Gaji dan  

Emolumen
Bahagian Dasar,  

Pentadbiran dan

Bahagian  

Pengurusan Akaun

Bahagian  

Pengurusan
PEROLEHAN Pengurusan Pelajar Kualiti Amanah Kewangan

SHALEZAH  

(W52)

AMIRUL  

(W5)

WAN HASMADI  

(W54)

JUNITA  

(W54) ZARINA  

(W52)
NOR HANIZAN  

(W52)

ROSNANI  

(W52)

HUSLINDA  

(W52)

NORAZIAN  

(W54)

CARTA ORGANISASI PEJABAT BENDAHARI  



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 cuti rehat.

• Menguruskan potongan gaji di  

atas kehendakl undang-

undang KWSP, PCB,  

PERKESO Pension, SOCSO,  

peraturan perkhidmatan,  

perintah mahkamah, bayaran  

kepada Kerajaan (hospital,  

biasiswa/pinjaman, denda ke  

atas pegawai pegawai awam),  

simpanan (Tabung Haji, ASN  

dan ASB).

• Menyediakan maklumat  

pendapatan dan sijil berhutang  

untuk proses persaraan  

wajib/pilihan, berhenti, cuti  

tanpa gaji, cuti separuh gaji  dan 

cuti belajar.

• 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 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

BAHAGIAN PENGURUSAN

PEROLEHAN

Unit Panggilan Tender & Sebut  

Harga:

• Membuat pelawaan tender  bagi 

semua bentuk bekalan,  kerja-

kerja dan perkhidmatan.

• Menguruskan pendaftaran  

maklumat 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 Pengurusan &

Pelaporan:

• Menguruskan aliran tunai  

Universiti.

• Menyelaras pengeluaran  surat-

surat kuasa kewangan  dan 

Pekeliling Bendahari  

berkaitan dengan dasar  

kewangan - Pengurusan  

Bayaran, Pengurusan  

Terimaan/Hasil dan  

Pelaburan.

• Menyelaras penyeragaman,  

pemantauan pelaksanaan dan  

penambahbaikan dasar  

berkaitan dengan Pengurusan  

Bayaran, Pengurusan  

Terimaan/Hasil dan  Pelaburan.

• Menguruskan proses bayaran  

UiTM melalui sistem IBG -

BIMB (Internet Banking)

• Menguruskan Mesyuarat

Jawatankuasa Pelaburan

UiTM.

• Menyelaras laporan Prestasi  

untuk Kementerian Pendidikan  

Malaysia, Kementerian  

Kewangan Malaysia dan  

kementerian-kementerian  

yang berkaitan.

Bahagian Pelaburan dan  

Kewangan Korporat:

• Mengurus dan memantau  semua 

aktiviti 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  

Dana

• Memantau prestasi kewangan  

anak syarikat UiTM melalui  

Jawatankuasa Pelaburan.

JABATAN  

PENGURUSAN AKAUN DAN

SISTEM KEWANGAN

JABATAN  

PENGURUSAN KEWANGAN

PELAJAR

Telah di kemaskini pada 23 November 2021

JABATAN

GAJI DAN KEWANGAN STAF

JABATAN  

PENGURUSAN AKAUN 

AMANAH

JABATAN  

PENGURUSAN KEWANGAN

PEMBANGUNAN DAN  

FASILITI

JABATAN BELANJAWAN  

UNIVERSITI

JABATAN  

KEWANGAN KORPORAT

BENDAHARI

JABATAN  

PENGURUSAN PEROLEHAN

DAN ASET

PEJABAT BENDAHARI KAMPUS  

CAWANGAN

JABATAN

DASAR DAN KEWANGAN 

IBU PEJABAT

CARTA / STRUKTUR FUNGSI 

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  

Universiti.

• 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  Kawalan Kredit:

• Menyelaras pelaporan kredit  

cawangan daripada PTJ, UKZ  

dan kampus cawangan

• Memantau prestasi kutipan  

kredit Universiti

• Memantau prestasi Debt  

Collector yang dilantik oleh  

Universiti.

BAHAGIAN PENGURUSAN ASET

Unit Pengurusan Harta Benda:

• Bertanggungjawab atas  

pengurusan dan  

penyelenggaraan rekod harta  

benda alih 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

• Bertanggungjawab atas  

pelaporan pengurusan harta  

benda UiTM kepada  

Jawatankuasa Pengurusan  

Aset UiTM (JPAKU) dan  

agensi pusat.

Unit Pengurusan Pelupusan  

Harta Benda:

• Menguruskan proses  

perolehan.

• Bertindak sebagai Sekrtariat

Jawatankuasa Tender.

• Menguruskan permohonan  

perolehan secara terus.

Unit Pengurusan Kehilangan  

Harta Benda:

• Pengurusan tindakan susulan  ke 

atas pendokumentasian  

laporan kehilangan dengan  

pihak Pusat Tanggungjawab  

UiTM.

• Mengemukakan kertas kerja  

laporan kehilangan kepada  

Sekretariat Jawatankuasa  

Kewangan dan Pembangunan.

• Bertanggungjawab atas  

pelaporan kehilangan harta  

benda UiTM kepada  

Jawatankuasa Pengurusan  

Aset UiTM (JPAKU) dan  

agensi pusat.

Unit Penguatkuasaan dan  

kawalan:

• Menerajui inisiatif-inisiatif  kualiti 

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 taklimat  

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.

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.

• Mengendalikan urusan  

penyimpanan dokumen  

kewangan seperti baucer  

bayaran, resit dan jernal.

• 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  

adalah baik.

• Memberikan bantuan khidmat  

teknikal kepada pengguna  

FAIS dan FinE-Portal bagi  

memastikan kelancaran  

operasi kerja harian.

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 dijalankan  

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 maklumat  

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 Selia 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  

aktiviti Akaun Amanah.

• Memberikan khidmat nasihat

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 melibatkan  

pembayaran dan tuntutan  

yang dibuat oleh Bahagian  

Pembangunan dan  

Pengurusan Fasiliti.

• Menguruskan hal-hal  perolehan 

kecil (Kerja  Undi/Kerja Giliran/ 

Sebutharga  Runcit), perolehan 

bekalan  dan perkhidmatan 

mengikut  peruntukan 

peraturan  perolehan yang

ditetapkan.

• Menyediakan bantuan khidmat  

nasihat perolehan kepada  

syarikat dan pembekal baru..

• Menguruskan hal-ehwal kewangan yang melibatkan perolehan, pembayaran dan  

tuntutan yang dibuat oleh Kampus Cawangan Negeri berkenaan.

• Bertanggungjawab sebagai wakil Pejabat Bendahari Induk dalam pengurusan  

kewangan.

• Menyediakan laporan kewangan kepada Pejabat Bendahari Induk.



PENGENALAN 
JABATAN PENGURUSAN AKAUN AMANAH 



JABATAN  

PENGURUSAN  

AKAUN DAN  

SISTEM  

KEWANGAN

JABATAN  

PENGURUSAN  

KEWANGAN  

PELAJAR

JABATAN  

GAJIDAN

KEWANGAN STAF

JABATAN  

PENGURUSAN  

AKAUN AMANAH

JABATAN  

PENGURUSAN  

KEWANGAN  

PEMBANGUNAN  

DAN FASILITI

JABATAN  

BELANJAWAN  

UNIVERSITI

Bahagian

Pengurusan Belanja

Mengurus

JABATAN  

KEWANGAN  

KORPORAT

Bahagian Pelaburan  

dan Kewangan  

Korporat

Bahagian  

Pengurusan  

Endowmen

Bahagian Kawalan  

Kredit

▪ Unit Panggilan  

Tender &Sebut  

Harga

▪ Unit Proses  

Tender

▪ Unit Proses Sebut  

Harga

▪ Unit GST

▪ Unit

FineProcurement

Bahagian  

Perakaunan  

Kewangan

Bahagian  

Pengurusan Unit  

Sistem:

1.

2.

FAIS

(Financial  

Accounting  

Integrated  

System)  

FinePortal  

(Portal  

Kewangan)

BENDAHARI

Bahagian  

Perakaunan Tajaan  

Pelajar

Unit Kewangan Zon  

3. 23 & 24

Bahagian Bantuan  

Membeli Kenderaan  

dan Komputer

Unit Kewangan Zon  

2

Bahagian Kewangan  

Zon Ibu Pejabat

Unit Kewangan Zon  

1, 4, 6, 7, 8, 9,12,

18, 22 & 25

Bahagian Kewangan  

SBU

Bahagian Kewangan  

Penyelidikan dan  

Perundingan (UKZ 

17) 

Hotel UiTM

Pembangunan

Bahagian  

Pengurusan  

Kewangan PFI &  

Fasiliti

JABATAN  

PENGURUSAN  

PEROLEHAN DAN 

ASET

PEJABAT BENDAHARI  

KAMPUS CAWANGAN

JABATAN  

DASAR DAN  

KEWANGAN IBU  

PEJABAT

BAHAGIAN  

PENGURUSAN  

ASET

▪ Unit Pengurusan

Pelupusan Harta

& Pelupusan

▪ Unit Pengurusan  

Kehilangan &  

Pengurusan Stor

Bahagian Bajet  

Pembangunan dan  

PFI

BAHAGIAN

PENGURUSAN
Bahagian  

Perakaunan
Bahagian  

Perakaunan Hasil

Bahagian Gaji dan  

Emolumen
Bahagian Dasar,  

Pentadbiran dan

Bahagian  

Pengurusan Akaun

Bahagian  

Pengurusan
PEROLEHAN Pengurusan Pelajar Kualiti Amanah (Tabung) Kewangan

SHALEZAH  

(W52)

AMIRUL  

(W5)

WAN HASMADI  

(W54)

JUNITA  

(W54) ZARINA  

(W52)
NOR HANIZAN  

(W52)

ROSNANI  

(W52)

HUSLINDA  

(W52)

NORAZIAN  

(W54)

KEDUDUKAN JAB. PENG.AKAUN AMANAH



JABATAN  

PENGURUSAN  

AKAUN DAN  

SISTEM  

KEWANGAN

JABATAN  

PENGURUSAN  

KEWANGAN  

PELAJAR

JABATAN  

GAJIDAN

KEWANGAN STAF

JABATAN  

PENGURUSAN  

AKAUN AMANAH

JABATAN  

PENGURUSAN  

KEWANGAN  

PEMBANGUNAN  

DAN FASILITI

JABATAN  

BELANJAWAN  

UNIVERSITI

Bahagian

Pengurusan Belanja

Mengurus

JABATAN  

KEWANGAN  

KORPORAT

Bahagian Pelaburan  

dan Kewangan  

Korporat

Bahagian  

Pengurusan  

Endowmen

Bahagian Kawalan  

Kredit

▪ Unit Panggilan  

Tender &Sebut  

Harga

▪ Unit Proses  

Tender

▪ Unit Proses Sebut  

Harga

▪ Unit GST

▪ Unit

FineProcurement

Bahagian  

Perakaunan  

Kewangan

Bahagian  

Pengurusan Unit  

Sistem:

1.

2.

FAIS

(Financial  

Accounting  

Integrated  

System)  

FinePortal  

(Portal  

Kewangan)

BENDAHARI

Bahagian  

Perakaunan Tajaan  

Pelajar

Unit Kewangan Zon  

3. 23 & 24

Bahagian Bantuan  

Membeli Kenderaan  

dan Komputer

Unit Kewangan Zon  

2

Bahagian Kewangan  

Zon Ibu Pejabat

Unit Kewangan Zon  

1, 4, 6, 7, 8, 9,12,

18, 22 & 25

Bahagian Kewangan  

SBU

Bahagian Kewangan  

Penyelidikan dan  

Perundingan (UKZ 

17) 

Hotel UiTM

Pembangunan

Bahagian  

Pengurusan  

Kewangan PFI &  

Fasiliti

JABATAN  

PENGURUSAN  

PEROLEHAN DAN 

ASET

PEJABAT BENDAHARI  

KAMPUS CAWANGAN

JABATAN  

DASAR DAN  

KEWANGAN IBU  

PEJABAT

BAHAGIAN  

PENGURUSAN  

ASET

▪ Unit Pengurusan

Pelupusan Harta

& Pelupusan

▪ Unit Pengurusan  

Kehilangan &  

Pengurusan Stor

Bahagian Bajet  

Pembangunan dan  

PFI

BAHAGIAN

PENGURUSAN
Bahagian  

Perakaunan
Bahagian  

Perakaunan Hasil

Bahagian Gaji dan  

Emolumen
Bahagian Dasar,  

Pentadbiran dan

Bahagian  

Pengurusan Akaun

Bahagian  

Pengurusan
PEROLEHAN Pengurusan Pelajar Kualiti Amanah Kewangan

SHALEZAH  

(W52)

AMIRUL  

(W5)

WAN HASMADI  

(W54)

JUNITA  

(W54) ZARINA  

(W52)
NOR HANIZAN  

(W52)

ROSNANI  

(W52)

HUSLINDA  

(W52)

NORAZIAN  

(W54)

KEDUDUKAN JAB. PENG.AKAUN AMANAH



CARTA ORGANISASI JPAA )
BENDAHARI 

MAZLAN HASHIM

Telah dikemaskini pada 07 Disember 2021

TIMBALAN BENDAHARI KANAN (W52)

HUSLINDA HUSSAINI

PENOLONG BENDAHARI KANAN (W44)

MOHD ZAKI AHMAD ZABIDI

PENOLONG AKAUNTAN KANAN (W32)

BAZANARIYAH HJ BAHARUM

PENOLONG AKAUNTAN KANAN (W32)

AZUAN SOF ABDUL ADZIS

PEM. TADBIR KEWANGAN KANAN (W22)

JA’AFAR MEHAT@ MINHAJ

PEM. TADBIR KEWANGAN KANAN (W22)

HALIJAH BINTI IBRAHIM

PENOLONG AKAUNTAN (W29)

SHRIZAL BIN SHADAN 

PEM. TADBIR KEWANGAN KANAN (W22)

NORLAILA ISMAIL

PENOLONG AKAUNTAN (W29)

NORJANA MUDA

HOTEL UiTM

PEM. TADBIR KEWANGAN (W19)

SHUHAILAI AB. RAHMAN



CARTA FUNGSI JPAA
 

BENDAHARI 
 

TIMBALAN BENDAHARI KANAN  
 

PENOLONG BENDAHARI KANAN  

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.  
 
5. Penambahan dan 
pengurangan peruntukan  
projek di bawah kawalan.  

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 
 

Pelaburan  
1. Membuat pelaburan 

simpanan tetap dari 
sumber amanah dan 
endowmen.  
 
2. Membuat pelaburan 
semula (rollover) bagi 
simpanan tetap yang 
telah matang. 
 
  
 



KUMPULAN WANG DI BAWAH JPAA 

KW AMANAH 

KW ENDOWMEN

1) Pengurusan Akaun
Endowmen

2) Bayaran

(pemegang biasiswa)

3) Terimaan
4) Pelaburan

1) Pengurusan Akaun
Amanah (tabung)

2) Bayaran

3) Terimaan

4) Pelaburan

5) Pengurusan Akaun
6) Perolehan

7) Harta Benda

8) Pentadbiran *



KW AMANAH 

Dana Kecemerlangan Perubatan

Dana Kecemerlangan Pendidikan

Pra Pendidikan Tinggi 

Amanah Am Universiti

Konvokesyen

Zakat 

Sedekah

Wakaf
TahfizKW ENDOWMEN

Hasil & Belanja

Endowmen

Endowmen Am

AKAUN AMANAH (TABUNG) DIBAWAH JPAA 



1

AKAUN AMANAH 

AM PEJABAT 

BENDAHARI

2

AKAUN AMANAH 

PENGURUSAN 

UNIVERSITI

JPAA SEBAGAI URUSETIA TABUNG



PENGURUSAN AKAUN AMANAH DI 
UiTM



AKAUN AMANAH @ TABUNG? 

PENGURUSAN AKAUN AMANAH UiTM



PUNCA KUASA PENUBUHAN 
AKAUN AMANAH DI UiTM

Bahagian 5,  Akta 173

PENGURUSAN AKAUN AMANAH UiTM



Sekyen 24(2) Akta 173

PENGURUSAN AKAUN AMANAH UiTM

PUNCA KUASA PENUBUHAN 
AKAUN AMANAH DI UiTM



AKAUN AMANAH

Akaun Amanah yang 

ditubuhkan di bawah

Seksyen 9(1), Akta

Tatacara Kewangan 1957 

ditubuhkan untuk

memperakaunkan

sumbangan dan terimaan

yang dibenarkan. 

PENGURUSAN AKAUN AMANAH UiTM 
TUJUAN PENUBUHAN



1

9

8

7

6
5

4

3

210

KUMPULAN 

WANG 

Pengurusan (SA) 

Amanah (AA) 

Pendapatan (KY)

Perundingan (KP)

Penyelidikan (RD) 

Pembangunan Pusat (PB) 

Inisiatif Pembiayaan

Swasta Pusat (FB)

Endowmen (ED)

Pinjaman Kenderaan

(CL)

Pinjaman Komputer

(PK)

PENGURUSAN AKAUN AMANAH UiTM 
KUMPULAN WANG DI UiTM 



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 dalam Fineportal
Pejabat Bendahari



PENGURUSAN AKAUN AMANAH UiTM 
SISTEM SOKONGAN - FAIS



TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH
SISTEM SOKONGAN  - FinePortal



PENGURUSAN AKAUN AMANAH UiTM 
HUBUNGKAIT JPAA DGN UKZ / KAMPUS CAWANGAN 

1 JABATAN

14 UKZ 

30 PBUITM 

JPAA



PENGURUSAN AKAUN AMANAH UiTM
KONSEP TABUNG DAN PROJEK



TABUNG 

PROJEK

❖ 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

❖ 12 digit

❖ Merujuk kepada aktiviti / program 

❖ Contoh:

Bengkel FRS (407000*12*0001)

Camp 10 (206801*10*0001)

Suaraya Aidilfitri (703000*10*0003)

❖ Tempoh: Jangka masa pendek

❖ Tidak perlu kelulusan JTK & Arahan Amanah



407000 

PENGURUSAN AKAUN AMANAH UiTM
KONSEP TABUNG DAN PROJEK

407000*07*0001
Pejabat Bendahari Am

Pejabat Bendahari
407000*14*0002

Bengkel MFRS, MPSAS, PERS

407000*18*0002
Yuran Perkhidmatan Pjaya Sumpah

407000*12*0001
Bengkel FRS Siri 2

407000

KOD TABUNG

10

TAHUN 

001

NOMBOR 

TURUTAN

PROJEK 1

PROJEK 2

PROJEK 3

PROJEK 4

TABUNG

KOD 
PROJEK 



206801

PENGURUSAN AKAUN AMANAH UiTM
KONSEP TABUNG DAN PROJEK

206801*06*0001
FSKM Am

Fakulti Sains Komputer & Matematik
206801*14*0004

i – USER 2014

206801*15*0003
i- IDEX 2015

206801*10*0001
Camp 10

206801

KOD TABUNG

06

TAHUN 

001

NOMBOR 

TURUTAN

PROJEK 1

PROJEK 2

PROJEK 3

PROJEK 4

TABUNG

KOD 
PROJEK 



703000 

PENGURUSAN AKAUN AMANAH UiTM
KONSEP TABUNG DAN PROJEK

703000*04*0001
Amanah Am UiTM

Jawatankuasa Amanah Am
703000*17*0004

Majlis Jasa Mu Dikenang 2017

703000*20*0002
Ekspo Selangkah ke UiTM 2020

703000*10*0003
Jamuan Suaraya Aidilfitri

703000

KOD TABUNG

04

TAHUN 

001

NOMBOR 

TURUTAN

PROJEK 1

PROJEK 2

PROJEK 3

PROJEK 4

TABUNG

KOD 
PROJEK 



UKZ & JABATAN 

1147

427

1574

PENGURUSAN AKAUN AMANAH UiTM
BILANGAN AKAUN AMANAH (TABUNG) 

JUMLAH PBUiTM

KAMPUS 

CAWANGAN  

Sumber : K3I sehingga 31/12/2021



BIL. JABATAN / UKZ BILANGAN

AKAUN AMANAH

1 UKZ 1 18

2 UKZ 2 3

3 UKZ 3 65

4 UKZ 4 44

5 UKZ 5 (JPKPF) 19

6 UKZ 6 27

7 UKZ 7 25

8 UKZ 8 35

9 UKZ 9 19

10 UKZ 12 19

11 UKZ 17 8

12 UKZ 18 10

13 UKZ 22 (KG GAJAH) 1

14 UKZ 23 22

15 UKZ 25 (ILD BANDAR ENSTEK) 3

16 JPAA 109

JUMLAH 427

UiTM SHAH ALAM

ILD BANDAR ENSTEK

PUSAT LATIHAN UiTM

KG. GAJAH 

PENGURUSAN AKAUN AMANAH UiTM
BILANGAN AKAUN AMANAH KAWALAN JABATAN /UKZ



PENGURUSAN AKAUN AMANAH UiTM
BILANGAN AKAUN AMANAH DI KAMPUS CAWANGAN

BIL. KAMPUS BILANGAN

AKAUN 

AMANAH

KAMPUS BILANGAN

AKAUN 

AMANAH

1 ARAU 55 16 K.TERENGGANU 21

2 SG. PETANI 69 17 BUKIT BESI 25

3 P.PAUH 54 18 JENGKA 62

4 BERTAM 19 19 RAUB 21

5 SERI ISKANDAR 33 20 SEGAMAT 59

6 TAPAH 33 21 P.GUDANG 34

7 ALOR GAJAH 47 22 SAMARAHAN 43

8 BRAYA MELAKA 27 23 MUKAH 19

9 JASIN 25 24 KOTA KINABALU 82

10 KUALA PILAH 37 25 TAWAU 12

11 SEREMBAN 43 26 PUNCAK ALAM 80

12 REMBAU 21 27 P.PERDANA 41

13 MACHANG 38 28 SG. BULOH 29

14 K.BHARU 33 29 DENGKIL 29

15 DUNGUN 49 30 HOSPITAL UiTM 7

JUMLAH 1147



AUDIT LUAR ISO 

Audit Pengurusan, operasi & Peng. Risiko

AUDIT DALAM ISO Pej. Bendahari

AUDIT DALAM 

Audit Pengurusan

AUDIT LUAR

Penyata Kewangan & Operasi

Audit Pengurusan, Operasi & Peng. Risiko

PENGURUSAN AKAUN AMANAH UiTM
PEMANTAUAN



SESI 2
10 am – 1pm  

4

5

Tatacara Pengurusan

Akaun Amanah di UiTM

Kupasan: Arahan
Amanah Jabatan



TATACARA PENGURUSAN AKAUN 
AMANAH (TABUNG )   



Arahan Akaun 

Amanah

01 

02 

03 

04 

05 

Permohonan 

Penubuhan 
Akaun Amanah

Jawatankuasa 

Pentadbiran 
Akaun Amanah

Penutupan 

Akaun Amanah

Pengendalian 

Akaun Amanah

TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH



TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH
PERMOHONAN PENUBUHAN AKAUN AMANAH

1 2

STEP 1

3

Sedia kertas kerja & draf
Arahan Akaun Amanah

Hantar kepada Urusetia
JTK  

Bentang kertas kerja di 
Mesyuarat JTK  

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

456



ARAHAN 

AKAUN  

AMANAH  

Tarikh Kuatkuasa

Pengawalan Akaun

Perbelanjaan

Yang Dibenarkan

Sumber Kewangan
Had Kewangan

Fungsi & 

Tanggungjawab

Jawatankuasa

Akaun Amanah

Tujuan Akaun

Amanah 

Nama Akaun

Amanah 

Jawatankuasa

Pentadbiran Akaun

Amanah

Kaedah Kelulusan

Penutupan Akaun

TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH
ARAHAN AKAUN AMANAH  



TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH
ARAHAN AKAUN AMANAH - FinePortal



TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH
ARAHAN AKAUN AMANAH - FinePortal
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ARAHAN AKAUN AMANAH - FinePortal



TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH
ARAHAN AKAUN AMANAH

NAMA AKAUN AMANAH 

Bahawa dengan ini adalah ditubuhkan satu akaun

amanah dalam Akaun Amanah Disatukan yang  dikenali

sebagai Akaun Amanah Jabatan, kemudian daripada ini
disebut sebagai ’Akaun’. 

TUJUAN AKAUN 
Akaun ini ditubuhkan bertujuan untuk:   

❖ Membiayai aktiviti Jabatan/ Fakulti yang berkaitan

untuk perkembangan Jabatan / Fakulti. 

❖ Membiayai perbelanjaan pameran, kursus, seminar, 

mesyuarat dan program yang disertai atau dianjurkan

oleh Jabatan / Fakulti di dalam atau diluar negara.

1

2



AMANAH AM 

❖ Membiayai pengendalian seminar, kursus

jangka pendek, pameran, tunjuk ajar 

pembelajaran & mesyuarat.

❖ Membiayai bantuan kecemasan kepada staf

yang menjadi mangsa bencana alam.

❖ Menjadi sumber kewangan sokongan bagi

pentadbiran UiTM.

PUSAT ISLAM

❖ Membiayai pembinaan, 

pengubahsuaian, penyelenggaraan

❖ Membiayai urusan pentadbiran dan

aktiviti-aktiviti keagamaan yang 

dikelolakan oleh Pusat Islam.

HAL EHWAL PELAJAR

❖ Memberi bantuan, pinjaman, sumbangan

kewangan

❖ Membiayai kegiatan, projek dan aktiviti

pelajar.

DANA KECEMERLANGAN PENDIDIKAN 

❖ Mengumpul sumbangan, membiayai

aktiviti pengajaran dan pembelajaran, 

projek pembangunan infrastruktur, 

perbelanjaan tenaga pakar, aktiviti-aktiviti

akademik dan sumber kewangan

sokongan bagi pentadbiran UiTM

TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH
ARAHAN AKAUN AMANAH
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TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH
ARAHAN AKAUN AMANAH

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

3



TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH
ARAHAN AKAUN AMANAH 

 
 
 
4.0 

 
 
 
 
FUNGSI DAN TANGGUNGJAWAB JAWATANKUASA AKAUN AMANAH  

  
 4.1 Fungsi dan tanggungjawab Jawatankuasa Akaun Amanah adalah:  
   
  4.1.1 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; 

    
  4.1.2 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; 

    
  4.1.3 Meluluskan permohonan peruntukan dari Akaun Amanah ini; dan 
    
  4.1.4 Memastikan bahawa Akaun Amanah ini berbaki kredit dan tidak terlebih 

dikeluarkan semasa meluluskan permohonan peruntukan. 
    
 4.2 Jawatankuasa Akaun hendaklah bermesyuarat sekurang-kurangnya dua (2) kali 

setahun dan kuorum mesyuarat adalah 2/3 daripada jumlah ahli. Kehadiran 
Setiausaha adalah dimestikan.  

   
 4.3 Jawatankuasa Akaun adalah bersama-sama turut bertanggungjawab bagi 

pengendalian Akaun Amanah ini. 
   

 



5. HAD KEWANGAN  

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

6. KAEDAH KELULUSAN

TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH
ARAHAN AKAUN AMANAH

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



TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH
ARAHAN AKAUN AMANAH

SUMBER KEWANGAN

Akaun ini hendaklah dikreditkan dengan

wang/penerimaan dari:

❖ pihak awam/swasta atau institusi-institusi yang

dibiayai sepenuhnya oleh Kerajaan Malaysia,
sumbangan atau derma atau dari agensi luar

negara.

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

❖ keuntungan hasil dari aktiviti yang dijalankan.7



TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH
ARAHAN AKAUN AMANAH

PERBELANJAAN YANG DIBENARKAN 

Akaun ini hendaklah dibelanjakan bagi tujuan

yang telah perakui oleh Jawatankuasa Akaun dan

mendapat kelulusan. Perbelanjaan –perbelanjaan

yang dibenarkan adalah:
❖ Membiayai seminar / kursus / pameran

❖ Membiayai projek-projek penyelidikan

❖ Memberi bantuan kepada staf dan pelajar seperti

bantuan sara hidup, pembiayaan yuran pengajian,

bantuan ditimpa musibah dan lain-lain.

❖ Membiayai aktiviti-aktiviti penjanaan pendapatan.

8



TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH
ARAHAN AKAUN AMANAH

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 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.

❖ Semua perbelanjaan dari Akaun ini hendaklah dibuat dengan

baucer yang telah disahkan oleh Bendahari UiTM atau

pegawai yang telah dilantik dengan sempurna olehnya.

9



TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH
ARAHAN AKAUN AMANAH

❖ Akaun ini hendaklah sentiasa berbaki kredit dan
tidak berlaku terlebih pengeluaran. Setiap

perbelanjaan hendaklah mendapat kelulusan

Jawatankuasa Akaun terlebih dahulu atau melalui

kaedah-kaedah lain yang diluluskan oleh

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
Lembaga Pengarah Universiti untuk pengesahan.



TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH
ARAHAN AKAUN AMANAH

PENUTUPAN AKAUN

❖ Akaun ini hendaklah ditutup apabila ianya

telah mencapai objektif penubuhannya

atau tidak diperlukan atau tidak aktif lagi.

❖ Baki kredit di dalam akaun ini hendaklah

dimasukkan ke dalam Akaun Amanah Am

Universiti.10



TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH
ARAHAN AKAUN AMANAH

TARIKH KUATKUASA

Arahan Amanah ini hendaklah mula berkuatkuasa pada 

hari /bulan/tahun.

11
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TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH
JAWATANKUASA PENTADBIRAN AKAUN

Fungsi dan tanggungjawab Jawatankuasa

Akaun

Kekerapan mesyuarat

❖Sekurang-kurangnya 2 kali setahun

Tanggungjawab secara bersama



FUNGSI & 

TANGGUNGJAWAB 

JKUASA

TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH
JAWATANKUASA PENTADBIRAN AKAUN



2

1

3

8

7

6

5
4



15

24

3

Rekod terimaan dan 

bayaran

Daftar Pelaburan

Surat arahan, minit Mesyuarat

Jkuasa Akaun Amanah

Dokumen perolehan

seperti Pesanan Jabatan, 

surat kuasa perbelanjaan.

PENYELENGGARAAN REKOD-REKOD KEWANGAN 

Rekod harta modal, 

inventori dan bekalan

pejabat.



Tanggungjawab

Pemungut

Kuasa 

Memungut

Urusan Pengeluaran
Resit

Pungutan perlu dikreditkan

ke akaun di bank 

Menyimpan selamat

Daftar / Buku Resit

Merekod Kutipan

URUSAN TERIMAAN 

AP 60 - 91



Projek / Program / Aktiviti

Baucer Bayaran

Tatacara Pembayaran 

Kelulusan

Tatacara Perolehan 

Projek/program / aktviti

yang dibenarkan oleh

Arahan Amanah sahaja
Perbelanjaan telah

mendapat kelulusan dari

Jawatankuasa Akaun atau

kaedah-kaedah lain

Tatacara perolehan

dipatuhi sepenuhnya

1

Tatacara pembayaran di dalam

arahan Perbendaharaan (AP)

dan peraturan kewangan
dipatuhi sepenuhnya

Pembayaran melalui

baucer bayaran 5

4

3

2

TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH
PENGENDALIAN AKAUN AMANAH 

URUSAN BAYARAN



0 3

Terma-terma Arahan Akaun Amanah 

Arahan Perbendaharaan

Lain-lain peraturan kewangan

Lain-lain arahan yang dikeluarkan 

oleh Perbendaharaan 

Syarat atau terma yang dinyatakan 

secara bertulis oleh penyumbang

PEMATUHAN KEPADA PERATURAN KEWANGAN 



01

AKAUN BANK 

UiTM

02

PENYATA 

PENYESUAIAN 

BANK

AKAUN BANK



02

01

03

HANTAR PENYATA KEWANGAN 

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 

PEMBENTANGAN KEPADA LPU

Satu salinan Penyata Kewangan yang 

telah diperiksa oleh Ketua Audit Negara 

hendaklah dibentangkan kepada

Lembaga Pengarah Universiti untuk
pengesahan.



Mempastikan

pelarasan dibuat
dengan segera .

Mempastikan tidak

terlebih belanja / 

berbaki debit 
Mempastikan semua

transaksi adalah betul

Mempastikan baki

Akaun Amanah

sentiasa melebihi
jumlah yang dilaburkan

Mempastikan tiada

terimaan dan bayaran
yang tersalah

diperakaunkan ke dalam

Akaun Amanah

PENGESAHAN BAKI AKAUN AMANAH



TATACARA PENGURUSAN AKAUN AMANAH:
PENUTUPAN AKAUN 

PROPOSAL

Baki akaun : 
❖Perlu disifarkan - dipindahkan ke Akaun

Hasil atau dikembalikan kepada

penyumbang (mengikut peruntukan Arahan

Akaun Amanah berkenaan.

Justifikasi Penutupan :
❖ Capai maksud penubuhan

❖ Tidak diperlukan lagi

❖ Sampai tempoh seperti dalam Arahan

Akaun Amanah

❖ Tidak aktif dalam tempoh setahun



KUPASAN ARAHAN AMANAH JABATAN
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1. NAMA ARAHAN AMANAH

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.



2. TUJUAN 
ARAHAN AMANAH JABATAN 

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

2.1

2.2

2.3

2.4



2. TUJUAN 

ARAHAN AMANAH JABATAN
2.5

2.6

2.7

2.8

Menerima sumbangan daripada

firma/industri/individu bagi menjalankan

projek/aktiviti universiti/institut/pusat/fakulti/ 

bahagian;

Membiayai aktiviti penjanaan pendapatan atau

projek jangka pendek di bawah Jabatan/Fakulti

secara pinjaman atau modal permulaan;

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.



3. JKUASA PENTADBIRAN

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 Kampus Satelit

3.1.3 Jabatan / Pusat Tanggungjawab

3.1.4 Kolej Pengajian

3.1.5 Fakulti

3.1



1 2 3 4 5

Pengerusi Urusetia

Setiausaha

Ahli

Pengerusi 

Ganti / Ahli

3.1.1 Kampus Negeri  

1

2

3

5

4Rektor Seorang Pegawai

Jabatan (yang dilantik

oleh Pengerusi)

Timbalan Ketua Jabatan

(yang dilantik oleh 

Pengerusi)

Timbalan Rektor HEA

Timbalan Rektor HEP

Timbalan Rektor PJIM&A

Ketua Bhg Pentadbiran Kampus

Ketua Pejabat Bendahari

KPP (Akaun Amanah Fakulti) 

Bhg Pentadbiran Kampus

/ HEA (Akaun Amanah 

Fakulti)



1 2 3 4 5

Pengerusi Urusetia

Setiausaha

Ahli

Pengerusi 

Ganti / Ahli

3.1.2 Kampus Satelit

1

2

3

5

4Penolong Rektor / 

Koordinator

Tiada

Ketua Unit HEA

Ketua Unit HEP

Ketua Unit PJIM&A

Ketua Unit Pentadbiran Kampus

Ketua Unit Bendahari

KPP (Akaun Amanah Fakulti) 

Seorang Pegawai

Jabatan (yang dilantik

oleh Pengerusi)

Unit Pentadbiran Kampus

/ HEA (Akaun Amanah 

Fakulti)



1 2 3 4 5

Pengerusi Urusetia

Setiausaha

Ahli

Pengerusi 

Ganti / Ahli

3.1.3 Jabatan / PTJ

1

2

3

5

4Ketua Jabatan

Timbalan Ketua Jabatan

(yang dilantik oleh 

Pengerusi)

Ketua Bhg Pentadbiran/ 

Wakil

Ketua Pejabat Bendahari / 

UKZ / Wakil

Seorang Pegawai Jabatan

yang dilantik oleh Pengerusi)

Seorang Pegawai

Jabatan (yang dilantik

oleh Pengerusi)

Jabatan/ Fakulti



1 2 3 4 5

Pengerusi Urusetia

Setiausaha

Ahli

Pengerusi 

Ganti / Ahli

3.1.4 Kolej Pengajian

1

2

3

5

4Pen. Naib Canselor

Kolej Pengajian

Salah seorang Dekan

(yang dilantik oleh 

Pengerusi)

Semua Dekan

Ketua Pentadbiran

Ketua Unit Kewangan Zon

Seorang Pegawai

Jabatan (yang dilantik

oleh Pengerusi)

Bhg Pentadbiran Kolej

Pengajian



1 2 3 4 5

Pengerusi Urusetia

Setiausaha

Ahli

Pengerusi 

Ganti / Ahli

3.1.5 Fakulti

1

2

3

5

4Dekan

Salah seorang Dekan

(yang dilantik oleh 

Pengerusi)

Timbalan Dekan HEA

Timbalan Dekan HEP

Timbalan Dekan PJIM&A

Ketua Pentadbiran Fakulti

Ketua Unit Kewangan Zon

Seorang Pegawai

Jabatan (yang dilantik

oleh Pengerusi)

Bhg Pentadbiran Fakulti



JAWATANKUASA PENTADBIRAN AKAUN AMANAH

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. Setiausaha

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

Jawatankuasa Akaun hendaklah bermesyuarat sekurang-kurangnya dua (2) kali setahun dan 

kuorum mesyuarat adalah 2/3 daripada jumlah ahli. Kehadiran Setiausaha adalah dimestikan

3.2

3.3

3.4

3.5



4.1 Fungsi & Tanggungjawab Jawatankuasa
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;

4.1.1

4.1.3

4.1.2

4.1.4

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,

Memastikan bahawa Akaun Amanah ini berbaki kredit dan tidak terlebih dikeluarkan semasa

meluluskan permohonan peruntukan,

4.1.5
Memastikan bahawa Akaun Amanah ini berbaki kredit dan tidak terlebih dikeluarkan semasa 

meluluskan permohonan peruntukan,



FUNGSI DAN 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

Jawatankuasa Akaun adalah bersama-sama

turut bertanggungjawab bagi pengendalian

Akaun Amanah ini.

4.2

4.3



5. HAD KEWANGAN 

Pengerusi adalah diberi kuasa untuk
meluluskan peruntukan / perbelanjaan yang

tidak melebihi RM5,000.00 sahaja bagi setiap

permohonan dan di bawa ke Mesyuarat

Jawatankuasa Akaun Amanah Jabatan

yang berkenaan untuk pegesahan



6. KAEDAH KELULUSAN
6.1

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.

6.2



7. SUMBER KEWANGAN

Pihak awam/ swasta 

atau institusi yang 

dibiayai sepenuhnya 

oleh Kerajaan 

Malaysia, sumbangan 

atau derma dari atau 

dari agensi luar negara

Sumbangan awam / 

swasta
Agihan projek tamat Hasil dari aktiviti

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. 



1
3
2

4

8. PERBELANJAAN YANG DIBENARKAN

1

2

3

Membiayai seminar, konferensi, 

kursus,bengkel, demonstrasi dan pameran.

Membiayai perbelanjaan   dalam 

penganjuran  aktiviti seperti sukan, 

khemah kerja, khidmat masyarakat, 

malam 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 ditimpa bencana alam 

dan kebakaran

4
Membiayai apa-apa 

perbelanjaan yang tidak dapat 

dibiayai 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

9.1

9.2

9.3



9. PENGAWALAN AKAUN

Semua perbelanjaan dari Akaun ini hendaklah dibuat dengan baucer yang telah disahkan oleh 

Bendahari UiTM atau pegawai yang telah dilantik

Akaun ini hendaklah sentiasa 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

9.4

9.5

9.6



10. PENUTUPAN AKAUN

Akaun ini hendaklah ditutup apabila ianya

telah mencapai objektif penubuhannya

atau tidak diperlukan atau tidak aktif lagi.



11.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



SESI 3
2.30pm – 4.30pm  

6

7

8

Kupasan: Surat Pekeliling

Bendahari Bil. 2 Tahun 2016

Kupasan: Pekeliling

Bendahari Bil. 6 Tahun 2021

Sesi Soal Jawab



KUPASAN SURAT PEKELILING 

BENDAHARI BI.2 TAHUN 2016
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L

A

M

P

I

R

A

N

A

Dilengkapkan oleh setiap Jkuasa
projek selepas mendapat kelulusan

melaksanakan program & bajet



Mempastikan Jkuasa projek

bersama- sama bertanggungjawab

untuk membuat kutipan hasil

TUJUAN 

2

1

Mempastikan prestasi kutipan hasil

dapat dipertingkatkan



Dapatkan kelulusan1

2

3

4

5

6

Patuh peraturan kewangan

Kemuka permohonan kepada PUU 

bagi hutang tertunggak > 6 bulan

Sedia laporan kewangan, arah

agihan untung & tutup projek dalam
tempoh 2 bulan

Lengkap Surat Akujanji Perlaksanaan
Projek

Simpan selamat semua dokumen

TANGGUNGJAWAB JKUASA PROJEK



Buat perancangan

TANGGUNGJAWAB BENDAHARI PROJEK

1

2

3

4

Rujuk Pejabat Bendahari / UKZ –

keperluan membuka kod projek

Dapatkan surat kuasa memungut

wang bagi pihak UiTM  (1 bulan

sebelum program)  

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



5

6

7

8

9

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)  

TANGGUNGJAWAB BENDAHARI PROJEK

10
Patuh prosedur kutipan, simpanan, 

serahan wang kutipan – Peraturan

Kewangan & Pekeliling Bendahari



11

12

13

14

15

Hantar Pesanan Jabatan kepada

Pejabat Bendahari bersama maklumat

penting (pengeluaran invois hanya bagi

perkhidmatan/ bekalan yang telah

disempurnakan sahaja)

Semak laporan / Daftar Hasil Tertangguh

yang diterima dari Pejabat Bendahari / 

UKZ & buat susulan dengan pihak yg

berhutang – secara berkala

Buat susulan kutipan – dengan pihak

yang berhutang

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

TANGGUNGJAWAB BENDAHARI PROJEK



1

2

3

4

5

Buka kod projek

Bantu sedia kemudahan kutipan hasil –

cth: mesin kad kredit / terminal

Keluar resit rasmi UiTM

TANGGUNGJAWAB PEJABAT BENDAHARI 

Keluar Surat Akujanji Perlaksanaan Projek

(Lampiran A) 

6

Keluar invois (tuntutan)

Keluar surat peringatan 1, 2 dan 3



7

8

9

10

11

Sedia & hantar laporan hasil & belanja

kepada Bendahari projek

Lapor kepada J/Kuasa Pelulus projek

tamat / tertangguh

Pantau dan susul dengan J/kuasa Projek

(jika lebih tempoh yang diluluskan) 

Tutup & agih hasil projek

Beri garis panduan ini kepada ahli projek

& beri taklimat dari semasa ke semasa

TANGGUNGJAWAB BENDAHARI PROJEK

Bantu Bendahari Projek membuat

susulan dengan pihak yang berhutang

12



LAMPIRAN A



Kepentingan

SURAT AKUJANJI

1

Mempastikan setiap ahli Jkuasa projek

bertanggungjawab untuk melaksanakn

projek sehingga selesai (termasuk yang 

melibatkan bayaran kepada pihak
yang berkaitan dan membuat kutipan

hasil

2
Membantu pemantauan oleh Pejabat

Bendahari terutamanya bagi kes yang 

melibatkan hasil tertunggak. 

Membantu Pejabat Bendaharidi dalam
menyediakan Laporan Hasil Seminar 

untuk dilaporkan kepada KPT pada 

setiap enam bulan. 

3



JENIS NAMA 
KOORDINATOR

NAMA 
PENGANJUR

NAMA 
KONFEREN

1 2 3 4

TEMPAT

5

TAHAP 
KONFEREN 

TARIKH MULA TARIKH 
TAMAT

BILANGAN 
PESERTA

6 7 8 9

YURAN 

10

PENDAPATAN KEPAKARAN STATUS CATATAN 

11 12 13 14

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



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



KUPASAN PEKELILING 

BENDAHARI BIL.6 TAHUN 2021
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TUJUAN 

1 Surat peringatan lewat dikeluarkan.

2

3

Kurang penguatkuasaan dan inisiatif –

(menggalak & memudahkan pembayaran

awal) 

Kelemahan dalam terma-terma kontrak

Kelemahan sistem pengurusan fail & 

rekod
4

Memaklumkan berkenaan garis panduan

pengurusan kutipan hasil tertunggak dalam
usaha memperkemas, mengukuh dan 

menambahbaik baik sistem pengurusan

tunggakan hasil secara keseluruhannya.

Punca Hasil tertunggak: 



PENGURUSAN KUTIPAN HASIL TERTUNGGAK



Kenalpasti bil tertunggak – Pejabat

Bendahari / UKZ  & PTJ

2

3

Keluar surat peringatan – 3 kali 

Peringatan 1 – tempoh 1 bulan

Peringatan 2 – tempoh 14 hari
Peringatan 3 – tempoh 14 hari

Kemukakan kes kepada J/kuasa

Pemungut Hutang – sertakan
dokumen yang berkaitan seperti 3 

surat peringatan, kronologi kes

PROSES TUNTUTAN HASIL TERTUNGGAK



Terima kelulusan Mohon: 
1) Buka kod projek
2) Kebenaran
memungut wang bagi
pihak UiTM

Buka kod projekLengkapkan Surat 
Akujanji Perlaksanaan
Projek (Lampiran A) 

Terima
1) Surat Akujanji
Perlaksanaan Projek
(Lampiran A) 
2) Surat mohon buka
kod projek

Simpan
1)Surat Akujanji
Perlaksanaan Projek
(Lampiran A)
2) surat permohonan
buka kod projek
3) Salinan surat
kebenaran memungut
wang bagi pihak UiTM

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

Terima salinan bukti
bayaran

Hantar salinan bukti

bayaran kepada

PBUiTM

Semak bukti bayaran

dengan Penyata Bank 

atau pihak bank. 

Jika bayaran diterima, 
buat penerimaan & 
keluarkan Resit Rasmi 
UiTM 

10 9 8 7 6

1 2 3 4 5

SP. BENDAHARI BIL 2 THN 2016 & PEK. BENDAHARI BIL. 6 TAHUN 2021
PROSES – PROSES TERLIBAT  



Kemukakan resit rasmi
UiTM kepada
Bendahari Projek untuk
diserahkan kepada
peserta

Terima kutipan tunai / 
bukti bayaran / 
Pesanan Jabatan pada 
hari program 
berlangsung.

Keluarkan Surat 
Tuntutan kepada
Pejabat Pembayar –
tempoh bayar : 30 hari

Program Berlangsung Serah :
1) kutipan tunai
kepada PBUiTM
2) Bukti bayaran
(EFT/IBG)
3) Surat arahan unk
keluar bil & salinan LO 

Keluar laporan / Daftar 
Hasil Tertangguh pada 
setiap bulan kepada
Bendahari Projek

Mohon lanjut tempoh

kepada J/kuasa Pelulus

untuk kelulusan

Keluar surat peringatan

1 kepada pihak yang 

membuat bayaran bagi

pihak peserta –

tempoh bayar : 30 hari

20 19 18 17 16

Semak bukti bayaran

dengan Penyata Bank 

atau pihak bank. 

Jika bayaran diterima, 
buat penerimaan & 
keluarkan Resit Rasmi 
UiTM (ulangi proses 
10) 

Kemukakan resit rasmi
UiTM kepada
Bendahari Projek untuk
diserahkan kepada
peserta (ulangi proses 
11) 

11 12 13 14 15

SP. BENDAHARI BIL 2 THN 2016 & PEK. BENDAHARI BIL. 6 TAHUN 2021
PROSES – PROSES TERLIBAT  



Hantar salinan bukti
bayaran kepada
PBUiTM (ulangi proses 
9) 

Kemukakan resit rasmi
UiTM kepada
Bendahari Projek untuk
diserahkan kepada
peserta (ulangi proses 
11) 

Susul dengan peserta
(Bendahari Projek)  dan 
pihak yang membuat
bayaran bagi pihak
peserta (PBUiTM)

Kemukakan resit rasmi
UiTM kepada Bendahari
Projek untuk diserahkan
kepada peserta (ulangi
proses 11) 

Keluar surat peringatan

3 kepada pihak yang 

membuat bayaran bagi

pihak peserta –

tempoh bayar : 14 hari

30 29 28 27 26

Hantar salinan bukti

bayaran kepada

PBUiTM (ulangi proses 

9) 

Semak bukti bayaran

dengan Penyata Bank 

atau pihak bank. 

Jika bayaran diterima, 
buat penerimaan & 
keluarkan Resit Rasmi 
UiTM (ulangi proses 10) 

Keluar surat peringatan

2 kepada pihak yang 

membuat bayaran bagi

pihak peserta –

tempoh bayar : 14 hari

Semak bukti bayaran

dengan Penyata Bank 

atau pihak bank. 

Jika bayaran diterima, 
buat penerimaan & 
keluarkan Resit Rasmi 
UiTM (ulangi proses 10) 

Susul dengan peserta
(Bendahari Projek)  dan 
pihak yang membuat
bayaran bagi pihak
peserta (PBUiTM)

21 22 23 24 25

SP. BENDAHARI BIL 2 THN 2016 & PEK. BENDAHARI BIL. 6 TAHUN 2021
PROSES – PROSES TERLIBAT  



37 36

31 32 33 34 35

Hantar salinan bukti

bayaran kepada

PBUiTM (ulangi proses 

9) 

Semak bukti bayaran

dengan Penyata Bank atau

pihak bank. 

Jika bayaran diterima, buat
penerimaan & keluarkan
Resit Rasmi UiTM (ulangi
proses 10) 

Kemukakan resit rasmi
UiTM kepada Bendahari
Projek untuk diserahkan
kepada peserta (ulangi
proses 11) 

Kemukakan kes
tuntutan hutang
kepada Jawatankuasa
Pemungut Hutang

J/Kuasa Pemungut

Hutang mencadangkan: 

1)Kutipan oleh Sykt

Pemungut Hutang, atau

2) Hapuskira

Pungut hutangKes di bawa ke Pejabat

Penasihat Undang-

Undang untuk: 

1) Hapuskira, atau

2) Tindakan Undang-
undang

TAMAT

SP. BENDAHARI BIL 2 THN 2016 & PEK. BENDAHARI BIL. 6 TAHUN 2021
PROSES – PROSES TERLIBAT  



www.youtube.com/powerupwithpowerpoint

SURAT PEK. BENDAHARI BIL 2 THN 2016 & PEK. BENDAHARI 
BIL. 6 TAHUN 2021 – TEMPOH MINIMUM BAGI TINDAKAN HASIL 
TERTANGGUH 



KESIMPULAN

1
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. 

3

2

Program/ aktiviti penjanaan

pendapatan amat digalakkan

tetapi ia perlu dibuat dengan

cukup terancang dan professional 

agar anggaran hasil dapat dikutip
sepenuhnya.  

Patuhi peraturan yang berkuatkuasa
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