
PEMBANTU 
AKAUNTAN















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 Kewa ngan 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
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PENENTUAN KEPERLUAN LATIHAN

JAWATAN: PEMBANTU AKAUNTAN (W26) TK 4

2 jam
4 jam
4 jam
4 jam
2 jam
4 jam
2 jam
4 jam
4 jam
2 jam
------------

32 jam
===== =

Pematuhan Terhadap Peratura n Kewangan dan Perakaunan
Simpan Kira Lanjutan
Sebutharga dan Tender
Pengawalan Sistem Terimaan dan Penghantaran Wang Ke Bank
Pengawalan Aset, Inventori dan Stor
Pengurusan Kredit dan Hapuskira
Bayaran On Line
Penyediaan maklumat Pengurusan
Biasiswa dan Urusan Pungutan Yuran Pelajar
Akaun Amanah

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

50 
JAM

JUMLAH BESAR

KEMAHIRAN KHUSUSBIL





TAJUK :  PENTADBIRAN ORGANISASI
OBJEKTIF UMUM :  UNTUK MEMBERI PENGETAHUAN TENTANG ORGANISASI
OBJEKTIF KHUSUS :  SUPAYA DAPAT MEMAHAMI DAN MELAKSANAKAN DASAR ORGANISASI

Komputer/Notebook /Printer
Nota

Komputer/Notebook /Printer
Nota

Ceramah
Perbincangan

Ceramah

Struktur Organisasi, Objektif, moto 
dan Logo

Sejarah, Falsafah, Visi, Misi 
Universiti

1.
2.

1.
2.

1.21  jam

1.
2.

1.1.11  jam

PENTADBIRAN ORGANISASI2 jam

KEMUDAHANKAEDAHRANGKA SESIMASA







TAJUK :  PENGURUSAN KUALITI
OBJEKTIF UMUM :  MEMBERI PENDEDAHAN TENTANG KONSEP PENGURUSAN KUALITI
OBJEKTIF KHUSUS :  SUPAYA DAPAT MELAKSANAKAN KUALITI DALAM TUGAS HARIAN

Komputer/Notebook /Printer
Nota

Komputer/Notebook /Printer
Nota

Ceramah
Perbincangan

Ceramah
Perbincangan

Kaunter dan Mesra Pelanggan

ISO 9002 / TQM

1.
2.

1.
2.

1.21  jam

1.
2.

1.
2.

1.11 jam

PENGURUSAN KUALITI2 jam

KEMUDAHANKAEDAHRANGKA SESIMASA

TAJUK :  DASAR-DASAR PEMBANGUNAN NEGARA
OBJEKTIF UMUM :  BERSAMA MEMAHAMI DASAR NEGARA
OBJEKTIF KHUSUS :  MENGAPLIKASIKAN DASAR DALAM TUGASAN SEHARIAN

Komputer/Notebook /Printer
Nota

Komputer/Notebook /Printer
Nota

Ceramah
Perbincangan

Ceramah
Perbincangan

Wawasan 2020

Dasar Pendidikan Negara

1.
2.

1.
2.

1.2½ jam

1.
2.

1.
2.

1.1½ jam

DASAR-DASAR PEMBANGUNAN NEGARA1 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.

Ceramah1.Keselamatan Dokumen dan 
Keselamatan Fizikal

1.31 jam

Komputer/Notebook /Printer
Nota

1.
2.

Ceramah1.Panduan Keselamatan1.2½ jam

Komputer/Notebook /Printer
Nota

CeramahPengenalan dan Objektif 1.
2.

1.1.1½ jam

KESELAMATAN PEJABAT2 jam

KEMUDAHANKAEDAHRANGKA SESIMASA

TAJUK :  HALATUJU UNIVERSITI
OBJEKTIF UMUM :  UNTUK BERSAMA MENJAYAKAN HALATUJU UNIVERSITI
OBJEKTIF KHUSUS :  MEMAHAMI HALATUJU SERTA SERTA MEMBANTU MENCAPAI HALATUJU

Komputer/Notebook /Printer
Nota

Komputer/Notebook /Printer
Nota

Ceramah

Ceramah

Pengantarabangsaan

Halatuju Universiti

1.
2.

1.1.2½ jam

1.
2.

1.1.1½ jam

HALATUJU UNIVERSITI1 jam

KEMUDAHANKAEDAHRANGKA SESIMASA



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
- Internet
- Intranet

1.
2.

1.1.11 jam

KEMAHIRAN ICT1 jam

KEMUDAHANKAEDAHRANGKA SESIMASA



FORMAT PELAN PEMBELAJARAN

Skim : PEMBANTU AKAUNTAN

Gred : W26

Tahap Kecekapan : TK4

Modul : Pengurusan Pengetahuan

Tajuk : Pematuhan Peraturan Kewangan dan Perakaunan

Objektif Umum : Mendedah Tentang Kepentingan Pematuhan Terhadap Peraturan Kewangan dan 
Perakaunan.

Objektif Khusus : Memberi Kesedaran Pentingnya Pematuhan Peraturan Kewangan dan 
Perakaunan.

Komputer / LCD
Nota

1.
2.

Ceramah
Perbincangan

1.
2.

Perubahan / Pindaan Peraturan1.31/2 jam

Komputer / LCD
Nota

1.
2.

Ceramah
Perbincangan

1.
2.

Pematuhan dan Surcaj1.21/2 jam

Komputer / LCD
Nota

Ceramah
Perbincangan

Kandungan peraturan Kewangan
dan Perakaunan

1.
2.

1.
2.

1.11 jam

PEMATUHAN PERATURAN KEWANGAN
DAN PERAKAUNAN

2 jam

KEMUDAHANKAEDAHRANGKA SESIMASA



FORMAT PELAN PEMBELAJARAN

Skim : PEMBANTU AKAUNTAN

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 AKAUNTAN

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 AKAUNTAN

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 AKAUNTAN

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
Perbincangan Kumpulan
Rujukan Kes

Konsep Aset, Inventori dan Stor

1.
2.

1.
2
3..

1.11/2  jam

PENGURUSAN ASET, INVENTORI DAN STOR2 jam

KEMUDAHANKAEDAHRANGKA SESIMASA



FORMAT PELAN PEMBELAJARAN

Skim : PEMBANTU AKAUNTAN

Gred : W26

Tahap Kecekapan : TK4

Modul : PENGURUSAN PENGETAHUAN

Tajuk : PENGURUSAN KREDIT DAN HAPUSKIRA 

Objektif Umum : Penerangan lanjut tentang urusan hutang dan hapuskira

Objektif Khusus : Panduan dalam urusan kerja harian

Pelupusan dan Kelulusan1.41  jam

Kutipan Hutang dan Tindakan 
Mahkamah

1.31 jam

Rekod Hutang dan Penyeliaan1.21 jam

Komputer
Nota

Ceramah
Perbincangan

Jenis Hutang

1.
2.

1.
2
3..

1.11  jam

PENGURUSAN KREDIT DAN HAPUSKIRA4 jam

KEMUDAHANKAEDAHRANGKA SESIMASA



FORMAT PELAN PEMBELAJARAN

Skim : PEMBANTU AKAUNTAN

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 AKAUNTAN

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

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 7Aktv.Bebas
Minum 

Ptg.

Bayaran On-LineMinum Ptg.



SEKIAN… .. 

TERIM A KASIH


