SUKATAN PEPERIKSAAN PERKHIDMATAN STAF
PEMBANTU AKAUNTAN GRED W17

KERTAS JABATAN (AMALI/TEORI)
1.0 MATLAMAT SUKATAN

Untuk menguji pengetahun dan kefahaman calon berhubung dengan peraturan-peraturan dan prosedur-prosedur yang telah ditetapkan sebagai panduan tindakan dalam melaksanakan tugas seharian.

2.0 TUJUAN PEPERIKSAAN

Untuk pengesahan dalam jawatan.

3.0 PEGAWAI YANG LAYAK MENGAMBIL PEPERIKSAAN

Pembantu Akauntan gred W17 yang belum disahkan dalam jawatan.

4.0 SUKATAN PEPERIKSAAN

(Soalan, markah dan masa)

4.1
BIL. SOALAN

:
40 soalan objektif


MASA


:
1 JAM


SUKATAN

:

4.1.1 Asas Perakaunan

4.1.2 Prosedur Pengurusan Terimaan dan Akaun

· Penyediaan Akaun Universiti

· Pengurusan Audit

· Penyenggaraan Tabung Amanah dan Penyelidikan

· Permohonan Panjar Wang Runcit

· Pelarasan Akaun Bank

· Pelbagai Terimaan

· Pembelian dan Kutipan Hasil Universiti

· Bayaran Balik Cagaran dan Deposit

4.1.3 Prosedur Pengurusan Pembayaran

· Pembayaran Pendahuluan Untuk Staf, Aktiviti Pelajar dan Pelbagai

· Pembayaran Melalui Invois dan Pesanan Tempatan (Pesanan Rasmi)

· Pembayaran Panjar Wang Runcit

· Pembayaran Pelbagai Tuntutan

· Pembayaran Staf Cuti Belajar

· Pembayaran Melalui Bank Draf dan TT

4.1.4 Prosedur Pengurusan Belanjawan

· Pengurusan Belanjawan

· Agihan Belanjawan

· Penyenggaraan Buku Vot

· Tanggungan Universiti

· Tambah dan Pindah Peruntukan

· Laporan Belanjawan

4.1.5 Prosedur dan Tatacara Pengurusan Perolehan Bekalan, Perkhidmatan dan Kerja
· Tatacara Perolehan Secara Tender, Sebutharga, Kontrak Pusat dan Rundingan Terus

· Pemfaktoran

· Pelepasan Kastam

· Pengurusan MTO

4.1.6 Prosedur Pengurusan Harta Stor

· Tatacara Pengurusan Harta Tetap, Inventori dan Stor

· Verifikasi harta dan Inventori

· Tatacara Pelupusan Harta

· Tatacara Kehilangan Harta

· Tatacara Penerimaan Hadiah / Derma

4.1.7 Prosedur Pengurusan Gaji dan Pinjaman
· Pembayaran Gaji dan Elaun-elaun Staf Universiti

· Potongan KWSP, SOCSO, PCB dan lain-lain potongan

· Pinjaman Kenderaan dan Komputer

· Tatacara Tuntutan Elaun Lebih Masa
· Penyata Pendapatan

4.1.8 Prosedur Peraturan Pembayaran Pelajar
· Pembayaran Biasiswa dan Pinjaman Pelajar

· Kaedah Bayaran

· Tindakan-tindakan terhadap pelajar yang berhutang

· Peraturan Umum Universiti

5.0 KEPUTUSAN

:
Lulus / Kandas
6.0 PEMERIKSA

:
Dilantik oleh Panel Peperiksaan Perkhidmatan Staf 






Universiti

7.0 BAHASA


:
Bahasa Melayu

8.0 KEKERAPAN


:
Dua kali setahun

9.0 PERMOHONAN

:
Unit Kompetensi, Pejabat Pendaftar

10.0 PUSAT PEPERIKSAAN
:
Akan ditetapkan oleh Urus Setia

RUJUKAN

1. Arahan Perbendaharaan

2. Pekeliling Perbendaharaan

3. Pekeliling Bendahari

