SUKATAN PEPERIKSAAN TAHAP KECEKAPAN 2 
BAGI JAWATAN PEGAWAI KEWANGAN W41

1. Matlamat Sukatan Peperiksaan

1.1 Tahap Kecekapan 2 (TK2)

Pada TK 2, Pegawai:

i.
Berpengetahuan dalam konsep-konsep pengurusan kewangan dan perakaunan Universiti.

ii.
Berupaya memahami konsep-konsep pengurusan kewangan dan perakaunan serta melaksanakan tugas mengikut peraturan yang ditetapkan.



iii.
Berkebolehan dalam memimpin dan menyelia tugas kakitangan bawahan 

2. Tujuan Peperiksaan

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

3. Pegawai Yang Layak Menduduki Peperiksaan Ini

Pegawai Kewangan W41 yang telah lulus tahap TKI dan berada dalam gred  berkenaan sekurang-kurangnya setahun.

4. Sukatan Peperiksaan

Bidang sukatan peperiksaan adalah merangkumi Kompetensi Umum dan Kompetensi Khusus.

BAHAGIAN I

4.1
KOMPETENSI UMUM

4.1.1
Pengurusan Personel / Perkhidmatan
i. Peraturan dan proses urusan pelantikan, kenaikan pangkat dan penamatan perkhidmatan;

ii. Tatacara pengurusan dan kemudahan pegawai awam/Universiti mengikut Pekeliling / Arahan Perkhidmatan Bab B,C,E dan F

4.1.2
Pengurusan dan Pentadbiran Organisasi

i. Pengurusan Program ke arah penambahbaikan dan pemantapan pembangunan sesebuah organisasi. Ini meliputi penambahbaikan sistem pengurusan dan pembangunan kemahiran sektor awam / universiti. Ia merangkumi aspek berikut:

· Inovasi perkhidmatan awam / Universiti;

· Peningkatan produktiviti dalam perkhidmatan awam / Universiti;

· Pelaksanaan Dasar Universiti berteraskan Perlembagaan, Akta, Statut dan Peraturan Universiti;

· Pengurusan Kualiti Menyeluruh (TQM), ISO 9000, QIT dan QCC;

· Pengendalian Pengaduan;

· Pengurusan Mesyuarat Universiti / Jawatankuasa;

· Pelaksanaan Sistem Penambahbaikan dalam Perkhidmatan;

· Anugerah Perkhidmatan Cemerlang; dan

· Piagam Pelanggan.

ii. Tatacara dan Peraturan Keselamatan Jabatan. 

Ini meliputi perkara berikut:

· Keselamatan Fizikal;

· Penghantaran;

· Penyimpanan;

· Pemusnahan maklumat terperingkat;

· Keselamatan dokumen; dan

· Tanggungjawab pegawai terhadap pengawalan rahsia Universiti / Kerajaan.

4.1.3 Pengurusan kewangan

Tatacara Pengurusan Kewangan Universiti:

i. Pengurusan Akaun Universiti

· Penerimaan;

· Bayaran; dan

· Bajet Universiti.

ii. Perolehan Universiti

· Bekalan;

· Perkhidmatan.

· Kerja

iii.
Pengurusan Aset

· Inventori; dan

· Tatacara Pelupusan.

iii. Pengurusan Setor

· Verifikasi stok; dan

· Pemeriksaan Stor dan Stok.

v.
Pengurusan Kewangan Kakitangan

· Urusan Gaji

· Bayaran elaun dan Kemudahan

· Kemudahan Pinjaman

4.1.4
Keutuhan Peribadi

Nilai-nilai Murni yang perlu diamalkan oleh kakitangan ke arah meningkatkan kualiti dan produktiviti perkhidmatan Universiti :

· Nilai-nilai utama dalam perkhidmatan Universiti;

· Tonggak  12;

· Etika Perkhidmatan Awam / Etika Kerja Kakitangan Pentadbiran dan sokongan; Etika dan Tatatertib Kakitangan Akademik; dan

· Keutuhan dalam pengurusan Universiti.

4.1.5
Penyeliaan 

· Motivasi; dan

· Bimbingan.

4.1.6 Komunikasi

· Kemahiran berkomunikasi;

· Komunikasi interpersonal;

· Halangan-halangan komunikasi; dan

· Komunikasi dalam organisasi.

4.1.7
Perundangan dan Perlembagaan
· Perlembagaan Universiti;

· Peraturan Pilihanraya Majlis Perwakilan Pelajar;

· Akta Badan-badan Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000, Akta 605;

· Undang-undang Pencegahan Rasuah; dan 

· Undang-undang Imigresen.

4.1.8
Dasar Pembangunan Negara


Tujuan, rasional, konsep, pelaksanaan dan kesan dasar-dasar pembangunan yang telah dilaksanakan oleh kerajaan seperti:

· Dasar Pensyarikatan;

· Dasar Pengswastaan;

· Dasar Pendidikan; dan

· Dasar Sains dan Teknologi.

· Wawasan 2020

· Pelan Integriti Nasional (PIN)

· Dasar Sosial Negara

· Islam Hadhari

 
4.1.9
Penggunaan Teknologi dan Maklumat

i.
Penggunaan Teknologi

· Infrastruktur ICT

· Excel

· Access

· Words

· Power Point

· Web-Intranet, Internet, Email

ii.
Pengurusan Maklumat

· Pengurusan Pusat Sumber / Perpustakaan

· Sistem Maklumat Universiti (SMK/SMP/SKU/SME)

BAHAGIAN II

4.2
KOMPETENSI KHUSUS

4.2.1 Perakaunan Lanjutan

i. Piawai perakaunan (Accounting Standard) yang diterimapakai oleh MASB.

ii. Nisbah perakaunan di dalam membuat perbandingan prestasi.

iii. Pengurusan Kewangan Negara di dalam Perlembagaan Malaysia.

iv. Tanggungjawab pegawai perakaunan di dalam organisasi.

v. Sistem Kawalan Dalaman yang perlu ada dalam Sistem Perakaunan Berkomputer.

vi. Elemen-elemen penting dalam melaksanakan Sistem Pengkosan yang berkesan.

vii. Etika Pegawai Kewangan.

viii. Prinsip-prinsip perakaunan di terima umum (GAAP).

 



4.2.2 Pengurusan Perolehan

· E-Perolehan

· Pengurusan perolehan dari segi akauntabilti awam.

· Penilaian tender bekalan, perkhidmatan dan kerja.

· Pengesanan salah laku dalam pengurusan perolehan.
4.2.3 Belanjawan

· Tatacara Pindahan/Tambahan Peruntukan.

· Strategi-strategi belanjawan yang berkesan.

· Penilaian Prestasi Belanjawan.

4.2.4 Pengurusan Aset, Inventori dan Stor

· Perolehan aset, inventori dan stor mengikut peraturan.

· Perekodan dan pengemaskini.

· Pemeriksaan. 

· Penyenggaraan.

· Pelupusan

· Kehilangan

· Hapuskira 

· Kaedah pengiraan inventori/stok

4.2.5 Pendahuluan dan Skim Pinjaman 

· Analisis pendahuluan dan pinjaman.

· Penilaian kedudukan hutang.

· Peruntukan hutang ragu.

· Hapus kira hutang ragu.

· Analisis hutang.

· Kaedah kawalan kredit dan laporan.
4.2.6 Pengurusan Hasil dan Pelaburan 

· Perlaksanaan dan pengawasan hasil.

· Aspek-aspek penting dalam pengurusan hasil.

· Analisis pelaburan.

4.2.7 Pengurusan Bayaran

· Peraturan dan prosedur pembayaran.

· Kaedah-kaedah bayaran dalam sektor awam.

· Pematuhan peraturan dan prosedur bayaran.

· Bayaran penyelidikan.

4.2.8 Pengurusan Kewangan Pelajar

· Pembayaran.

· Kutipan.

· Penyimpanan rekod.

 5.
Soalan 
:
Esei




Bahagian 1




Kompetensi Umum
:
8 soalan Jawab 6 soalan

Bahagian II 




Kompetensi Khusus
:
8 soalan Jawab 6 soalan

6.
Masa :

Bahagian I – 3 jam




Bahagian II – 3 jam

7.
Tahap kesukaran soalan : Kefahaman dan Aplikasi.

8.
Rujukan
 : Calon tidak dibenarkan merujuk bacaan semasa peperiksaan.

9.
Pengecualian : Calon-calon yang telah lulus bahagian dikecualikan dari peperiksaan bahagian berkenaan.
10. Keputusan:
Aras IV – Lulus / Melepasi Tahap Kompetensi pada aras kecemerlangan




Aras III – Lulus / Melepasi Tahap Kompetensi




Aras II  – Lulus Bersyarat

Aras I   –  Tidak Melepasi Tahap Kompetensi

11. 
Pemeriksa dilantik oleh 
: Bahagian Sumber Manusia, Jabatan Pendaftar.

12. 
Bahasa (soalan & jawapan) : Bahasa Malaysia.

13. 
Permohonan dikemukakan kepada :  Bahagian Sumber Manusia, Jabatan Pendaftar

14.
Pusat Peperiksaan akan ditetapkan oleh: Bahagian Sumber Manusia, Jabatan     Pendaftar.

15.
Kekerapan Peperiksaan: Sekurang-kurangnya sekali setahun.

16.
Tarikh akhir mengemukakan permohonan : 1 bulan sebelum tarikh peperiksaan.

17.
Bahan Rujukan :

i. Peraturan Kewangan dan Perakaunan Universiti.

ii. Pekeliling dan Surat Pekeliling Perbendaharaan.

iii. Manual Kawalan Dalaman Jabatan Bendahari.

iv. Akta Universiti dan Kolej Universiti 1971/Perlembagaan Universiti.

v. Akta Acara Kewangan 1957 (pindaan 1972).

vi. Perintah Am.

vii. Arahan Perbendaharaan.

viii. Perlembagaan Malaysia.

ix. Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam (PKPA).

x. Malaysian Accounting Standard Board (MASB).

xi. Akta Badan Berkanun (Akta 240).

xii. Perlembagaan Malaysia.

xiii. Piawai Perakaunan Antarabangsa (IAS).

xiv. Buku – Perakaunan Sektor Awam

xv. Akta Surcaj dan Disiplin.

xvi. Akta Wang Tidak Dituntut.
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