
PEMBANTU 
TADBIR 

KEWANGAN



JAWATAN :

PEMBANTU TADBIR 
KEWANGAN

W26
(TAHAP KECEKAPAN 4)



- Komputer dan 
Pencetak

- Manual Sistem 
Kewangan 
Berkomputer

- Peraturan 
Kewangan dan 
Perakaunan
Universiti

- Manual 
Kawalan 
Dalaman 
Jabatan 
Bendahari

- Minit 
Mesyuarat 
JKTK/LPU

- Akta Universiti
dan Kolej
Universiti 1971

- Akta Acara 
Kewangan 
1957 (Pindaan 
1972)

- Perintah Am

- Masa – Menepati 
masa yang 
ditetapkan

- Kuantiti  -
Mencapai sasaran 
jumlah beban 
tugas yang 
ditetapkan

- Kualiti – Mematuhi 
piagam pelanggan 
dan piawai ISO

- Kos – Dapat 
menjimatkan 
masa dan 
peralatan yang
digunakan

- Mematuhi 
peraturan yang
ditetapkan

- Mencapai
output yang
disasarkan

- Komited 
terhadap tugas

- Dapat 
menginterpres
tasi peraturan 
dengan 
amalan kerja 
harian

- Mengetahui 
Ilmu 
Simpankira

- Mahir dengan 
Sistem 
Kewangan 
Berkomputer
(IFAS)

- Mahir dengan 
kandungan 
Dokumen 
Kawalan 
Dalaman

- Pengetahuan di 
dalam Peraturan 
Perakaunan dan 
Kewangan

- Pengetahuan 
tentang Konsep 
Perakaunan Asas

- Pengetahuan 
tentang Proses dan 
Sistem Kewangan 
Univeristi

- Berpengetahuan 
tentang Kawalan 
Dalaman yang ujud

1.1 Menyediakan 
baucer bayaran

1.2 Menyediakan 
baucer bayaran 
biasiswa

1.3 Kemaskini 
data-data gaji 
dan potongan

1.4 Semak semua 
bil tuntutan 
staf/luar

2.1 Mengeluarkan 
resit

2.2 Menyedia invois 
dan tuntutan

2.3 Mengawal 
kutipan harian 
dan simpanan 
ke bank

3.1 Penyediaan 
penyata 
penyesuaian 
bank

3.2 Penyediaan 
jurnal

3.3 Menyedia 
akaun-akaun 
subsidiari dan 
mengesahkanny
a

1. Menguruskan 
Bayaran

2.  Menguruskan 
Terimaan

3. Menyedia Penyata 
Sokongan dan 
Laporan Kewangan

SikapKemahiranPengetahuan

Peralatan 
Kemudahan
/Rujukan

Petunjuk 
Prestasi
(Job Standard)

Enabling Requirement
Job Specification : Attitude/Skills/Knowledge

Aktiviti-
Aktiviti

Tugas

PENILAIAN TAHAP KECEKAPAN 4 (TK4)
PEMBANTU TADBIR KEWANGAN (W26)



- Arahan 
Perbendaharaan

- Pekeliling dan 
Surat Pekeliling 
Perbendaharaan

- Pekeliling 
Kemajuan 
Pentadbiran 
Awam

- Pekeliling dan 
Surat Pekeliling 
Perkhidmatan

3.4 Menyedia 
Maklumat/Data 
untuk Laporan 
Bulanan

4.1 Mengemaskini 
Rekod Aset dan 
Inventori

4.2 Memeriksa aset 
dan inventori

4.3 Laporan 
cadangan 
pelupusan

5.1 Daftar syarikat 
pembekal

5.2 Menyemak 
Permintaan 
Pesanan dan 
Pesanan 
Tempatan

5.3 Menyediakan 
perjanjian dan 
mengawal 
daftar kontrak 
serta wang 
deposit tender

6.1 Menyemak 
Laporan 
Operasi Harian 
di dalam Unit 
berkaitan

7.1 Menyediakan 
Laporan dan

4. Mengurus Rekod 
Aset dan Inventori

5. Mengurus 
Perolehan

6. Menyelia Proses 
dan Laporan

7. Mengurus 
Pendahuluan dan

SikapKemahiranPengetahuan

Peralatan 
Kemudahan/
Rujukan

Petunjuk 
Prestasi
(Job 
Standard)

Enabling Requirement
Job Specification : Attitude/Skills/Knowledge

Aktiviti-
Aktiviti

Tugas

PENILAIAN TAHAP KECEKAPAN 4 (TK4)
PEMBANTU TADBIR KEWANGAN (W26)

Sambungan



SUKATAN KURSUS TAHAP KECEKAPAN 4 (TK4)

BAGI PEMBANTU TADBIR KEWANGAN – W26

1. Matlamat Sukatan Kursus

1.1 Tahap Kecekapan 2 (TK2)

i. Memberi kefahaman dan pengetahuan dalam pengurusan kewangan 
dan perakaunan

ii. Dapat melaksanakan tugas dan meningkatkan kemahiran selaras 
dengan prinsip dan peraturan yang ditetapkan

2. Tujuan Kursus

Untuk menguji kebolehan dan kecekapan pegawai sebagai salah satu syarat 
anjakan gaji.

3. Pegawai Yang Layak Menduduki kursus Ini

PEMBANTU TADBIR KEWANGAN Gred (W26) 

4. Kandungan Kursus

Bidang kursus adalah merangkumi kompetensi umum dan kompetensi khusus

~ Kompetensi Umum dan Khusus adalah seperti di Lampiran



5. Kaedah Penilaian Kursus

5.1 ujian/peperiksaan - 30%

5.2 Penilaian Dalam Kelas - 70%

~ Tugasan Kumpulan (25%)

~ Tugasan Individu (45%)

~ Penilaian Personaliti (25%)

~ Penilaian Rakan Sejawat (5%)

6. Tempoh Kursus

6.1 Kompetensi Umum - 18 jam

6.2 Kompetensi Khusus - 32 jam

7. Keputusan: Lulus /Kandas

8. Penceramah Dilantik oleh: Bahagian Sumber Manusia

Jabatan Pendaftar, UUM



9. Bahasa: Melayu & Inggeris

10. Permohonan dikemukakan: Bahagian Sumber Manusia

kepada Jabatan Pendaftar, UUM

11. Tempat Kursus akan :       Bahagian Sumber Manusia

ditetapkan oleh          Jabatan Pendaftar, UUM

12. Kekerapan Kursus:   Sekali setahun

13. Tarikh Akhir Mengemukakan :   1 bulan sebelum tarikh kursus

Permohonan



Bahan Rujukan

i. Peraturan Kewangan dan Perakaunan Universiti

ii.   Manual Kawalan Dalaman Jabatan Bendahari

iii. Minit Mesyuarat JKTK/LPU

iv.  Akta Universiti dan Kolej Universiti 1971

v.   Akta Acara Kewangan 1957 (Pindaan 1972)

vi. Perintah Am

vii. Arahan Perbendaharaan

viii. Pekeliling dan Surat Pekeliling Perbendaharaan

ix. Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam

x. Pekeliling dan Surat Pekeliling Perkhidmatan



PENENTUAN KEPERLUAN LATIHAN

JAWATAN: PEMBANTU TADBIR KEWANGAN (W26) TK 4

2 jam
2 jam
2 jam
2 jam
2 jam
1 jam
2 jam
1 jam
2 jam
1 jam
1 jam
------------

18 jam
-------------

Keutuhan Peribadi
Pentadbiran Organisasi
Asas Pengurusan dan Perkhidmatan
Akta dan Perlembagaan
Pengurusan Kualiti
Dasar Pembangunan Negara
Komunikasi
Pengurusan Masa
Keselamatan Pejabat
Halatuju Universiti
Kemahiran ICT

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7
8.
9.
10.

KEMAHIRAN UMUMBIL





FORMAT PELAN PEMBELAJARAN
SKIM :   PEMBANTU PEGAWAI KEWANGAN / PEMB. TADBIR(KEWANGAN)/ PEMB. AKAUNTAN

GRED :  W26
TAHAP KECEKAPAN : TK 4

MODUL:  PENGURUSAN PENGETAHUAN UMUM (18 Jam)

TAJUK :   KEUTUHAN PERIBADI
OBJEKTIF UMUM : MENINGKATKAN TAHAP KESEDARAN, PENGETAHUAN DAN KEFAHAMAN 

TERHADAP ASPEK-ASPEK KEPERIBADIAN MANUSIA
OBJEKTIF KHUSUS :   AGAR KUALITI TERPUJI AKAN DITERAPKAN DALAM SEGALA ASPEK 

TUGASAN

Komputer/Notebook /Printer
Nota

1.
2.

Ceramah
Perbincangan

1.
2.

Tonggak 121.31 jam

Komputer/Notebook /Printer
Nota

Komputer/Notebook /Printer
Nota

Ceramah
Perbincangan

Ceramah
Perbincangan

Etika Profesion  staf Pentadbiran

Nilai dan Etika

1.
2.

1.
2.

1.2½ jam

1.
2.

1.
2.

1.1½ jam

KEUTUHAN PERIBADI2 jam

KEMUDAHANKAEDAHRANGKA SESIMASA



TAJUK :  PENTADBIRAN ORGANISASI
OBJEKTIF UMUM :  UNTUK MEMBERI PENGETAHUAN TENTANG ORGANISASI



Komputer/Notebook /Printer
Nota

1.
2.

Ceramah
Perbincangan

1.
2.

Aspek Perjawatan dan 
Perkhidmatan

1.4½ jam

Komputer/Notebook /Printer
Nota

1.
2.

Ceramah
Perbincangan

1.
2.

Skim Perubatan1.3½ jam

Komputer/Notebook /Printer
Nota

Komputer/Notebook /Printer
Nota

Ceramah
Perbincangan

Ceramah
Perbincangan

Perbekalan Cuti

Aspek kewangan dan elaun

1.
2.

1.
2.

1.2½ jam

1.
2.

1.
2.

1.1½ jam

ASAS-ASAS PENGURUSAN DAN PERKHIDMATAN2 jam

KEMUDAHANKAEDAHRANGKA SESIMASA

TAJUK :  PENGURUSAN DAN PERKHIDMATAN
OBJEKTIF UMUM :  PENDEDAHAN MENGENAI ASPEK PENGURUSAN DAN PERKHIDMATAN
OBJEKTIF KHUSUS :  MEMAHAMI DAN MELAKSANAKAN DALAM TUGAS HARIAN



TAJUK :  AKTA DAN  PERLEMBAGAAN
OBJEKTIF UMUM :  MEMBERI PENGETAHUAN TENTANG AKTA DAN PERLEMBAGAAN UNIVERSITI
OBJEKTIF KHUSUS :  SUPAYA DAPAT MEMBANTU  DALAM  MELAKSANAKAN TUGAS HARIAN

Komputer/Notebook /Printer
Nota

Komputer/Notebook /Printer
Nota

Ceramah
Perbincangan

Ceramah
Perbincangan

Pihak Berkuasa Universiti

Akta 605

1.
2.

1.
2.

1.21  jam

1.
2.

1.
2.

1.11 jam

AKTA, PELEMBAGAAN DAN STATUT2 jam

KEMUDAHANKAEDAHRANGKA SESIMASA





TAJUK :  KOMUNIKASI
OBJEKTIF UMUM :  MENDEDAHKAN PERANAN DAN KEPENTINGAN KOMUNIKASI
OBJEKTIF KHUSUS :  MEMAHAMI ASPEK UTAMA KOMUNIKASI SEPERTI PENYELIAAN

Komputer/Notebook /Printer
Nota

Komputer/Notebook /Printer
Nota

Ceramah
Perbincangan

Ceramah

Pembinaan Kawasan

Penyeliaan Berkesan

1.
2.

1.
2.

1.21 jam

1.
2.

1.1.11 jam

KOMUNIKASI2 jam

KEMUDAHANKAEDAHRANGKA SESIMASA

TAJUK :  PENGURUSAN MASA
OBJEKTIF UMUM :  MENDEDAHKAN ASPEK PENGURUSAN MASA
OBJEKTIF KHUSUS :  SUPAYA URUSAN KERJA MENJADI LEBIH CEKAP DAN BERKESAN

Komputer/Notebook /Printer
Nota

Ceramah
Perbincangan

Pengenalan Dan Teknik 
Pengurusan Masa Berkesan

1.
2.

1.
2.

1.11 jam

ASAS PERUNDINGAN BERKESAN 1 jam

KEMUDAHANKAEDAHRANGKA SESIMASA



TAJUK :  KESELAMATAN PEJABAT
OBJEKTIF UMUM :  MEMBERI KESEDARAN TENTANG KEPENTINGAN ASPEK KESELAMATAN PEJABAT
OBJEKTIF KHUSUS :  SUPAYA DAPAT DIBERI PERHATIAN DALAM TUGAS HARIAN 

Komputer/Notebook /Printer
Nota

1.
2.



TAJUK :  KEMAHIRAN ICT
OBJEKTIF UMUM :  MEMBERI PENDEDAHAN MENGENAI KEPENTINGAN PENGETAHUAN ICT
OBJEKTIF KHUSUS :  MEMAHAMI KAEDAH DAN MENGGUNAKAN ICT

Komputer/Notebook /Printer
Nota

CeramahPengenalan Kepada 
- E-Admin





FORMAT PELAN PEMBELAJARAN

Skim : PEMBANTU TADBIR KEWANGAN

Gred : W26

Tahap Kecekapan : TK4

Modul : Pengurusan Pengetahuan

Tajuk : Simpankira Lanjutan

Objektif Umum : Memberi Pendedahan kepada Ilmu Simpankira

Objektif Khusus : Supaya dapat dipraktikkan di dalam kerja harian

Nota1.Ceramah
Latihan

1.
2.

Kandungan Penyata Kewangan1.
2

1 jam

Nota1.Ceramah
Latihan

1.
2.

Pengenalan MASB1.
2

1 jam

Nota1.Ceramah
Latihan

1.
2.

Pelarasan dan Penutupan Akaun1.
2

1/2 jam

NotaCeramah
Latihan

Penyediaan Penyata Kewangan 1.1.
2.

1.
2

1 1/2 jam

SIMPANKIRA LANJUTAN 4 jam

KEMUDAHANKAEDAHRANGKA SESIMASA



FORMAT PELAN PEMBELAJARAN

Skim : PEMBANTU TADBIR KEWANGAN

Gred : W26

Tahap Kecekapan : TK4

Modul : Pengurusan Pengetahuan

Tajuk : Sebutharga dan Tender

Objektif Umum : Mendedah tentang Perolehan Sebutharga dan Urusan Tender

Objektif Khusus : Supaya dapat dijadikan Panduan dalam Urusan Kerja Harian

Komputer / LCD
Nota

1.
2.

Ceramah
Perbincangan/ Persembahan Kumpulan

1.
2.

Pengawalan proses panggilan dan 
pemilihan Sebutharga/Tender

1.31 jam

Komputer / LCD
Nota

1.
2.

Ceramah
Perbincangan/Persembahan Kumpulan 

1.
2.

Tender dan Peraturannya1.21 jam

Komputer / LCD
Nota

1.
2.

Ceramah
Perbincangan/Persembahan Kumpulan 

1.
2.

Penyeliaan selepas perolehan1.41 jam

Komputer / LCD
Nota

Ceramah
Perbincangan/ Persembahan Kumpulan

Sebutharga dan Peraturannya 1.
2.

1.
2.

1.11 jam

PENGURUSAN TENDER 4 jam

KEMUDAHANKAEDAHRANGKA SESIMASA



FORMAT PELAN PEMBELAJARAN

Skim : PEMBANTU TADBIR KEWANGAN

Gred : W26

Tahap Kecekapan : TK4

Modul : Pengurusan Pengetahuan

Tajuk : Pengawalan Sistem Terimaan dan Penghantaran Wang ke Bank

Objektif Umum : Menerangkan tentang kawalan yang berkesan Proses Terimaan dan Kawalan 
Penyimpanan ke Bank

Objektif Khusus : Pendedahan Terperinci Sistem Kutipan dan Kawalan Tunai

Komputer / LCD
Nota

1.
2.

Ceramah
Perbincangan

1.
2.

Penyimpanan dan Safeguard1.51 jam 

Komputer / LCD
Nota

1.
2.

Ceramah
Perbincangan

1.
2.

Penyemakan Rekod1.4½ jam

Komputer / LCD
Nota

1.
2.

Ceramah
Perbincangan

1.
2.

Dokumen Sokongan1.3½ jam

Komputer / LCD
Nota

1.
2.

Ceramah
Perbincangan

1.
2.

Kuasa Kutipan1.21  Jam

Komputer / LCD
Nota

Ceramah
Perbincangan

Kaedah Kutipan 1.
2.

1.
2.

1.11  jam

PENGAWALAN SISTEM TERIMAAN DAN PENGHANTARAN KE BANK4 jam

KEMUDAHANKAEDAHRANGKA SESIMASA



FORMAT PELAN PEMBELAJARAN

Skim : PEMBANTU TADBIR KEWANGAN

Gred : W26

Tahap Kecekapan : TK4

Modul : Pengurusan Pengetahuan

Tajuk : PENGAWALAN ASET, INVENTORI DAN STOR 

Objektif Umum : Menerangkan tentang aset, inventori dan stor dan pengawalan

Objektif Khusus : Dapat dijadikan panduan di dalam Pengurusan Aset, Inventori dan Stor Harian

Kehilangan dan Pelupusan1.41/2  jam

Pemeliharaan dan Penjagaan1.31/2 jam

Perekodan dan Penglabelan1.21/2 jam

OHP
Nota

Ceramah



FORMAT PELAN PEMBELAJARAN



FORMAT PELAN PEMBELAJARAN

Skim : PEMBANTU TADBIR KEWANGAN

Gred : W26

Tahap Kecekapan : TK4

Modul : PENGURUSAN PENGETAHUAN

Tajuk : BAYARAN SECARA ON-LINE 

Objektif Umum : Mendedah Konsep Bayaran On-Line

Objektif Khusus : Untuk dilaksanakan dalam operasi harian

Faedah dan Risiko1.41/4 jam

Kawalan1.31/4 jam

Perlaksanaan dan Pembangunan 
Sistem

1.21 jam

Komputer/LCD
Nota

Ceramah
Perbincangan

Konsep Bayaran On-Line

1.
2.

1.
2
3..

1.11/2  jam

BAYARAN SECARA ON-LINE2 jam

KEMUDAHANKAEDAHRANGKA SESIMASA



FORMAT PELAN PEMBELAJARAN

Skim : PEMBANTU TADBIR KEWANGAN

Gred : W26

Tahap Kecekapan : TK4

Modul : PENGURUSAN PENGETAHUAN

Tajuk : PENYEDIAAN MAKLUMAT PENGURUSAN 

Objektif Umum : Mendedahkan tentang jenis maklumat pengurusan yang perlu disediakan

Objektif Khusus : Menjadi panduan untuk staf di dalam Penyediaan Maklumat Pengurusan

Mekanisma proses penyediaan1.41  jam

Jenis Laporan Yang Disediakan1.32 jam

Tujuan Penyediaan1.2½ jam

Komputer/LCD
Nota

Ceramah
Perbincangan

Konsep

1.
2.

1.
2
3..

1.1½ jam

PENYEDIAAN MAKLUMAT PENGURUSAN4 jam

KEMUDAHANP e r b i n c a n g a n



FORMAT PELAN PEMBELAJARAN

Skim : PEMBANTU TADBIR KEWANGAN

Gred : W26

Tahap Kecekapan : TK4

Modul : Pengurusan Pengetahuan

Tajuk : BIASISWA DAN URUSAN PUNGUTAN YURAN PELAJAR 

Objektif Umum : Menjelaskan tentang urusan berkaitan dengan biasiswa dan pungutan yuran 
pelajar

Objektif Khusus : Menerangkan dengan terperinci proses berkaitan biasiswa dan pungutan yuran 
untuk dijadikan panduan di dalam urusan kerja harian

Pengecualian dan Pengurangan 
Yuran

1.41  jam

Bayaran Kepada Pelajar1.31 jam

Caj Hutang dan Tolakan1.21 jam

Komputer/LCD
Nota

Ceramah
Perbincangan Kumpulan

Penaja dan Terimaan Wang

1.
2.

1.
2

1.11  jam

BIASISWA DAN URUSAN PUNGUTAN YURAN PELAJAR4 jam

KEMUDAHANKAEDAHRANGKA SESIMASA



FORMAT PELAN PEMBELAJARAN

Skim : PEMBANTU TADBIR KEWANGAN

Gred : W26

Tahap Kecekapan : TK4

Modul : PENGURUSAN PENGETAHUAN

Tajuk : AKAUN AMANAH 

Objektif Umum : Menerangkan tentang konsep akaun amanah dan operasinya

Objektif Khusus : Menjelaskan dengan terperinci kaedah pengurusan akaun amanah untuk 
dijadikan panduan dalam urusan harian

Penutupan Akaun dan 
Pemindahan kepada hasil 
Universiti

1.41/2  jam

Arahan Amanah1.31/2 jam

Pengujudan Akaun1.21/2 jam

Komputer/LCD
Nota

Ceramah
Perbincangan

Konsep

1.
2.

1.
2
3..

1.11/2  jam

AKAUN AMANAH 2 jam

KEMUDAHANKAEDAHRANGKA SESIMASA



DRAF JADUAL KURSUS SKIM PEMBANTU PEGAWAI KEWANGAN
GRED : W26

TAHAP KECEKAPAN : TK4

Bertolak Balik Ke UUMPenilaian KursusUjianDAY 11

RehatAkaun Amanah..Sambungan..DAY 10

Biasiswa dan Urusan 
Punguran Yuran 

Pelajar
..Sambungan..

Penyediaan 
Maklumat 

Pengurusan

DAY 9 Aktv.
Bebas

Makan 
Malam

Aktv.
Bebas

Minum 
Ptg.

Bayaran On-Line

Makan 
Tgh.

..Sambungan..

Minum 
Pagi

Pengurusan Kredit 
dan Hapuskira

B/Fast

DAY 8

R   e   h a t DAY 7

Pengawalan Aset, 
Inventori dan Stor

..Sambungan..Pengawalan Sistem 
Terimaan dan 
Penghantaran
Wang ke Bank

DAY 6

..Sambungan..Sebutharga dan Tender..Sambungan..DAY 5

Simpan Kira LanjutanPematuhan Terhadap 
Peraturan Kewangan dan 

Perakaunan

- Halatuju Univ.
- Kemahiran ICT

DAY 4

Keselamatan PejabatKomunikasi- Dasar Negara
- Pengurusan Masa

DAY 3

Pengurusan KualitiAkta dan PerlembagaanAsas Pengurusan 
dan Perkhidmatan

B/Fast

DAY 2
Aktv.
Bebas

Makan 
Malam

Aktv. 
Bebas

Minum

Ptg

Pentadbiran 
Organisasi

Makan

Tgh.

Keutuhan Peribadi

Minum

Pagi

Taklimat KursusDAY 1

08.00 -07.30 –
08.00

05.00 –
07.30

04.30–
05.00

02.30 – 04.3012.30–
02.30

10.30 – 12.3010.00–
10.30

08.00 – 10.0007.00–
08.00

HARI


