Cawangan

Selangor

CARTA FUNGSI PEJABAT BENDAHARI UiTM CAWANGAN SELANGOR
KAMPUS PUNCAK ALAM

UNIT PENTADBIRAN

DAN SUMBER
MANUSIA

SETIAUSAHA PEJABAT KANAN (N32)

PEJABAT BENDAHARI
KETUA TIMBALAN BENDAHARI (W54)

- e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e KAMPUS DENGKIL

TIMBALAN BENDAHARI (W48)

PENOLONG BENDAHARI KANAN (W44)

UNIT BELANJAWAN &
KORPORAT

UNIT HASIL &
TERIMAAN

1) Moderator Cuti , &
Kad Perakam Waktu,
Latihan

2) Merekod RKM,
urusan Surat dan fail
pejabat

3) Koordinasi Laporan
4) Persediaan
Mesyuarat

1) Penyediaan
B’jawan Agihan
& Pelaporan,
2) Pengurusan Kos
3) Viremen

4) Kumpulan

Wang Pendapatan
5) IBG

6) JPKA
7) Ticketing -
hingga

urusan pembayaran
8) Bayaran TnG

9) Bayaran minyak
Kenderaan

10) Daftar
kenderaan
Jabatan rasmi &
Pelaporan minyak,
™G

11) Pelaporan
12) Mepnjawab

1) Menguruskan
imaan kutipan
Harian di kaunter
2) Menguruskan
Sewaan ruang -
Penyediaan bill,
Pungutan hutang &
Penguatkuasaan

3) Pelaporan

4) Menjawab
Pertanyaan audit

UNIT PENGURUSAN
AKAUN

PENOLONG BENDAHARI KANAN (W44)

UNIT PENGURUSAN
KUMPULANWANG
PENYELIDIKAN

UNIT PENGURUSAN
BAYARAN

PENOLONG BENDAHARI (W41)

UNIT PENGURUSAN
KUMPULANWANG
AMANAH

PENOLONG BENDAHAF | KANAN (W44)

KAMPUS SG.

BULOH/SELAYANG

UNIT PANGGILAN
SEBUT HARGA

UNIT PROSES SEBUT
HARGA

UNIT PENGURUSAN
HARTA & INVENTORI

UNIT KEWANGAN

PELAJAR

SEKRETARIAT

1) Penyediaan
Akaun
Pengurusan

2) Interim

3) Penyesuaian
Bank

4) Pengawasan dan
Pemantauan —
sedia

Jurnal Tunai,
Jurnal Baucer
5) Konsolidasi
Akaun

6) Pelaporan
7) Menjawab
pertanyaan
Audit

1) Bayaran
pelbagai -
kontraktor,
pembekal, staf
orang luar,
pelajar

2) Permohonan
imbuhan

dan pemantauan
‘cash flow’

3) Penyediaan
Laporan

4) .Menjawab
pertanyaan
Audit

1) Bil pelbagai
pelajar

2) Kemaskini
status yuran
Pelajar —
tunggakan,
Tajaan dll

3) Bayaran kepada
Pelajar —
pemulangan
Yuran, SKP, UPTA
dll

4) Menguruskan
Hal

1) Mesyuarat
Jawatankuasa
Pengurusan
Kewangan & Akauan
UCS (JDKA

Ehwal berkaitan
Kewangan Pelajar
5) Pelaporan

Tarikh kemaskini : 22§EQQWE®23

anyaan
Audit

1) Bayaran
pelbagai -
kontraktor,
pembekal, staf ,
orang luar,
pelajar

2) Bayaran
konsesi PFI

3) Bayaran sewaan
mesin fotostat &
komputer

4) Bayaran
perubatan staf
dan pelajar

5) Bayaran
syarahan
sambilan

6) Bayaran elaun
lebih

masa

7) Bayaran gaji
staf kontrak
dan pekerja
sambilan harian
8) Bayaran
melallui
Telegraphic
Transfer (TT)

9) Permohonan

1) Bayaran
pelbagai -
kontraktor, pembek
al,

staf, orang luar,
pelajar

2) Pengawalan
baki

Tabung Amanah &
kemas

kini baki tabung
3) Penyediaan
Akaun

Amanah

4) Menghadiri
mesyuarat

Tabung Amanah di
PTJ

5) Pengurusan SBU
6) Pelaporan

7) Menjawab
pertanyaan

Audit

imbuhan

dan pemantauan
‘cash flow’
10) Penyediaan
Laporan

11) .Menjawab
pertanyaan
audit

1) Bekalan

2) Perkhidmatan Am
/ Ruang

Perkhidmatan

Niaga

3) Perkhidmatan

Fasiliti

Kerja Fasiliti

Iklan

Pelawaan

Penjualan

Dokumen

8) Proses Buka
Sebut Harga

9) Penjanaan
Permohonan

Kelnlnsan

1) Analisa
Disatukan

2) Rundingan Terus
/

Harga

3) Kertas Kerja ke
Mesy JKSH/

JKRH

4) Urusetia Mesy

JKSH / JKRH

5) Lulus Tawaran

1) Perekodan Aset
Alih

2) Penandaan Aset
Alih

3) Verifikasi
Harta

4) Pelaporan

5) Menjawab
Pertanyaan audit

UNIT PENGURUSAN
PELUPUSAN,

KEHILANGAN &
PENGUATKUASAAN

Peroleha:

UNIT PROSES

PERMOHONAN
PEROLEHAN

UNIT PENTADBIRAN
KONTRAK DAN

PEMANTAUAN &
PENGUATKUASAAN

SEKRETARIAT

1) Pelupusan Aset
Alih

2) Pemusnahan
Rekod

/ Dokumen

3) Kehilangan
Aset Alih

4) Penguatkuasaan
Aset Alih

1) Pembelian Terus
PTJ

2) Sebut Harga /
Cendex/

SEKRETARIAT

1) Mesyuarat
Jawatankuasa
Sebut Harga UCS

1) Pemantauan &
Penguatkuasaan
Pembelian Terus,
Sebut Harga,
Tender &
Rundingan Terus
2) Pelepasan Bon
3) Permohonan
Lanjut Tempoh
Kontrak, Tambah
Siling Kontrak,
Lanjut Tempoh
Serahan,
Pengecualian
Denda Kelewatan,
Pertukaran Model
& Negara
Pembuat
4) Pelaporan
Eulanan

1) Mesyuarat
Jawatankuasa
Pelupusan Aset
Alih UcS (Ipn

5) Menjawab
Pertanyaan Audit
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