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BAHAGIAN A : PROSES KERJA MENGURUSKAN PENYEDIAAN LAPORAN BAJET

1 nydcqn Laporan Prestasi  Perbelanjaan | Penolong
Mengurus Bendahari
1.1 Mencetak laporan berikut melalui Sistem | Kanan/Penolong
UIMS-FIS mengikut Tatacara Penyediaan Laporan | Akauntan

Prestasi Perbelanjaan Mengurus :-

° Summary Mengurus

° Detail Mengurus

° Laporan Mengurus

° Laporan Tuntutan Perjalanan

1.2 Menggabungkan laporan-laporan  yang
telah dicetak ke dalam format Microsoft Excel yang
telah disediakan oleh Kementerian Pengajian Tinggi

Malaysia.

1.3  Menghantar  Laporan  kepada  pihak
Kementerian Pengajian Tinggi Malaysia  dan
Kementeriaon Kewangan Malaysia pada atau

sebelum 10 haribulan berikutnya.

1.4 Menyimpan salinan  Laporan  Mengurus

dalam Fail.
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Menyediakan Laporan Suku Tahun/Setengah Tahun
sl Menyediakan Laporan Aliran Tunai  bagi
memohon geran suku tahun daripada Kementerian
Pengajian Tinggi Malaysia dan Kementerian
Kewangan Malaysia untuk bajet Mengurus dan

Pembangunan UPSI.

22 Mencetak laporan-laporan berikut melalui
Sistem  UIMS-FIS mengikut Tatacara Penyediaan
Laporan dan menyediakan laporan berdasarkan
format excel yang telah disediokan oleh

Kementerian Pengdijian Tinggi Malaysia iqitu :-

° Laporan Mengurus
° Laporan Setia
° Laporan Kunci Kira-Kira bagi kumpulan wang

Mengurus dan Pembangunan.

23  Menghantar laporan suku tahun kepada
Kementerian Pengajian Tinggi Malaysia  dan
Kementerian Kewangan Malaysia pada atau
sebelum 10 haribulan setiap suku tahun/setengah

tahun bulan berikutnya .

Penolong
Bendahari
Kanan/Penolong

Akauntan

Menyediakan Laporan Jawatankuasa Pengurusan
Kewangan Dan Akaun (JPKA)

3.1 Mendapatkan maklumat daripada semua

Penolong

Bendahari

Kanan/Penolong
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unit  yang teribat mengikut format yang | Akauntan
dikemukakan dalam Pekeliling Perbendaharaan Bil.
10 Tahun 2008 seperti berikut:-

Bil. | Format JPKA Unit Terlibat

i. Pengurusan Bajet Unit Akaun

ii. Pengurusan Perakaunan
L Buku Vot Unit Akaun
- Akaun Panjar Unit Akaun
- Pendahuluan Diri/ | Unit Pembayaran

Pelbagai
- Kumpulanwang Unit Akaun
Amanah Amanah

iii. Pengurusan Perolehan Unit Perolehan

iv. | Pengurusan Pungutan dan | Unit Akaun dan

Tunggakan Hasil Unit Akaun
Pelajar
v. | Pengurusan Aset dan Stor Unit Aset
vi. | Penyediaan dan | Unit Akaun
pembentangan Laporan
Tahunan
vii. | Laporan Audit Unit Audit Dalam
viii. | Latihan Kakitangan Unit Latihan BSM

3.2  Menggabungkan maklumat yang diberi ke
dalam format JPKA icitu mengikut pekeliling yang

telah diedarkan kepada semua agensi kerajaan.

3.3 Semakan Laporan JPKA oleh Timbalan
Bendahari dan Bendahari, pembetulan juga terus
dibuat.
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3.4 Menyediakan fail-fail mesyuarat JPKA untuk
diedarkan kepada ahli JPKA. Kandungan fail
adalah seperti berikut:-

o Agenda Mesyuarat

° Minit Mesyuarat Lepas

° Memorandum  Pelaksanaan  Minit
Mesyuarat JPKA

° Laporan JPKA UPS|

35 Menghantar surat mesyuarat kepada semua
ahli JPKA berkenaan Mesyuarat JPKA untuk setiap
suku tahun. Ahli-ahli JPKA adalah seperti berikut:-

i Naib Canselor - Pengerusi

i Timbalan Naib Canselor (Akademik &
Antarabangsa)

i Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan

Inovasi)

iv. Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar
dan Alumni)

V. Penasihat Undang-undang

Vi. Pendaftar

Vil Pengarah Bahagian Perancangan Korporat
vii. — Ketua Pustakawan

iX. Pengarah JPPHB

X. Ketua Audit Dalam

X Bendahari - Setiausaha |
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xii. Timbalan Bendahari - Urusetia

Xii, Penolong Akauntan - Urusetia

3.6 Mengadakan Mesyuarat JPKA. Agenda

Mesyuarat adalah seperti berikut:-

° Perutusan Pengerusi

° Mengesahkan Minit Mesyuarat

° Memorandum Pelaksanaan Minit
Mesyuarat JPKA

° Pembentangan Laporan JPKA UPSI

° Hal-Hal Lain

3.7  Menyedickan Minit Mesyuarat JPKA dan

mengedarkan kepada ahli mesyuarat JPKA.

48 Menghantar Laporan JPKA setelah
dibentang dalam mesyuarat dan mendapat
sokongan serta tandatangan Naib Canselor UPSI
kepada pihak Kementerian Pengajian Tinggi
Malaysia. Penghantaran laporan ini adalah melalui

email dan hardcopy.

3.7 Menyimpan selamat laporan dan dokumen

berkaitan ke dalam fail.
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BAHAGIAN B: TATACARA PENYEDIAAN LAPORAN PRESTASI PERBELANJAAN MENGURUS
1 Mencetak Laporan Summary dan Detail melalui Sistem UIMS-MyFIS NEO :-

° Login di https://unifis.upsi.edu.my/ memasukkan ‘username’ dan ‘password’
° Klik General Ledger > Other GL Report > Expenditure by Std Object

° Paparan seperti skrin di bawah akan dipamerkan.
¥ Expenditure By Stan X O [ Wratsipp X'| G snitdakdpathadic s X | G sursttidsk dpat hade i X | & ISOUNIT-Google D, X | @ KORPORAT- UFSH{Jar X + = (=] X
€« C @& unifisupsiedumy/gl/Wgio1 a W o
b Mobile Lege.
© 7 {uims © FINANCIAL INFORMATION SYSTEM (MYEIS) &% = "
o o v '+ 0[NP T2

hitps://untes upsi edu my/glWorD161Aiew

IR O Typehere tosearch H 8 " = e o ¢ A g 20

16/12/2020 L)
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o Masukkan tarikh pada bahagian Date From dan Date To.
° Masukkan maklumat jenis kumpulan wang pada bahagian Fund Type.
° Klik butang summary atau summary 2 unfuk cetakan laporan bulanan
o Klik butang Detail atau Detail 2 untuk cetakan laporan bulanan yang terperinci
o Klik butang SETIA untuk cetakan laporan Setia.
° Bagi penyediaan laporan bulanan mengurus, laporan yang diperlukan adalah cetakan

laporan mengurus bulanan dan cetakan laporan mengurus bulanan yang terperinci.

b Mencetak laporan Mengurus dan Laporan Tuntutan Perjalanan melalui UIMS-MyFIS Neo:-
° General Ledger > Other GL Reportf > Laporan Mengurus/Setia/Tuntutan.

° Paparan seperti skrin di bawah akan dipamerkan.
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Pilih tahun pada bahagian Year

Masukkan kod kumpulan wang pada bahagian Kumpulan Wang

Klik butang Laporan Mengurus untuk cetakan laporan mengurus

Klik butang Laporan Setia untuk cetakan laporan setia

Klik butang Laporan Tuntutan Perjalanan untuk cetakan Laporan Tuntutan Perjalanan
Klik butang Laporan Praktikum untuk cetakan Laporan Praktikum

Bagi penyediaan laporan bulanan mengurus, laporan yang diperlukan adalah cetakan

laporan mengurus dan Laporan Tuntutan Perjalanan.

3.

MENGGABUNGKAN LAPORAN

Menggabungkan laporan-laporan yang telah dicetak ke dalam format Microsoft Excel yang

telah disediakan oleh Kementerian Pengaijian Tinggi Malaysia seperti berikut:-

Unjuran Perbelanjaan Mengurus (Keseluruhan)
Perbelanjaan Mengurus (Keseluruhan)

Laporan Prestasi Perbelanjaan Mengurus Bagi Bulan November 2009 (Keseluruhan)
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° Laporan Prestasi Perbelanjaan Mengurus Bagi Bulan November 2009 (Sedia Ada)
o Laporan Prestasi Perbelanjaan Mengurus Bagi Bulan November 2009 (Dasar Baru)

Laporan Prestasi Perbelanjaan Mengurus Bagi Bulan November 2009 (One Off)
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Contoh Laporan Mengurus Bagi Bulan November 2009 :-

Lampean B
LAPORAN PRESTASI PERBELANJAAN MENGURUS BAGI BULAN NOVEMBER 2003
KESELURUHAN
HAKSUD : B26 - emeaterbny Peadikal
Uriversiti Pendidikan Sutan Idis
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BAHAGIAN C: TATACARA PENYEDIAAN LAPORAN SUKU TAHUN/SETENGAH TAHUN

. Login di https://unifis.upsi.edu.my/ memasukkan ‘username’ dan ‘password'.
g Klik General Ledger > Financial Reports

e Paparan seperti skrin di bawah akan dipamerkan.
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° Masukkan :-

Company Code
Fiscal

Date From

Date To

Fund Type

W N NN

. Klik butang Balance Sheet untuk cetakan kunci kira-kira

Klik butang Trial Balance untuk cetakan Imbangan Duga.

Klik butang Profit and Loss untuk cetakan Penyata Untung Rugi.




