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	REKOD PINDAAN



	Adalah menjadi tanggungjawab pemegang dokumen ini untuk memastikan salinan dokumen ini sentiasa dikemaskini dengan memasukkan semua pindaan yang dinyatakan di dalamnya.
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1. OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan menyediakan garis panduan untuk memastikan aktiviti penyediaan anggaran belanjawan mengurus dan pembangunan serta pengurusan perolehan Fakulti Sains Komputer dan Matematik (FSKM) dilaksanakan menepati arahan-arahan yang dikeluarkan oleh Pejabat Bendahari dan Perbendaharaan Malaysia.
2. SKOP

Proses ini digunapakai bagi aktiviti penyediaan anggaran belanjawan mengurus dan pembangunan serta pengurusan perolehan untuk menepati keperluan Bahagian FSKM.
3. RUJUKAN
	i. 
	MK.UiTM.FSKM.01
	

	
	Seksyen 6.1              –
	Peruntukan dan Penyediaan Sumber

	
	Seksyen 6.2              –
	Pengurusan Sumber

	
	Seksyen 7.1              –
	Perancangan

	
	Seksyen 7.4              –
	Perolehan 

	ii. 
	DS.FSKM.                 –
	Arahan Perbendaharaan yang berkuatkuasa

	iii. 
	DS.FSKM.                 –
	Surat-surat Pekeliling Perbendaharaan yang berkuatkuasa

	iv. 
	DS.FSKM.                 –
	Pekeliling Penyediaan Cadangan Belanjawan yang Berkuatkuasa

	v. 
	DS.FSKM.                 –
	Pekeliling Kontrak Perbendaharaan yang Berkuatkuasa


4. 
DEFINISI

4.1 Anggaran Belanjawan
Anggaran belanjawan merupakan cadangan belanjawan yang mengandungi maklumat berhubung dengan anggaran perbelanjaan mengurus dan pembangunan yang belum diluluskan oleh  Perbendaharaan.


4.2
Mesyuarat Anggaran Belanjawan Bahagian


Mesyuarat yang dipengerusikan oleh D dan dianggotai oleh semua KPP,TPK dan PB atau wakil.
4.3

Mesyuarat Pemeriksaan Anggaran Belanjawan
  Mesyuarat yang dipengerusikan oleh Naib Canselor atau Wakil dan dihadiri    
  oleh D, TPK serta PB.


4.4
Perolehan
Proses mendapatkan bekalan atau perkhidmatan untuk memenuhi keperluan Bahagian FSKM bagi menjalankan fungsi dan poerasinya dengan terkawal dan berkesan.

4.5
Perolehan Melalui Panjar Wang Runcit
Perolehan bekalan dan perkhidmatan yang tidak melebihi RM 1000.00 boleh dibuat melalui panjar wang runcit untuk keperluan segera.


4.6
Perolehan Melalui Pembelian Terus
Perolehan bekalan atau perkhidmatan yang bernilai tidak melebihi RM 50,000 untuk satu jenis item atau kelas item dalam tempoh setahun. Perolehan bekalan dan perkhidmatan dengan nilai perolehan sehingga RM20,000.00 dengan minimum 1 sebutharga.  Manakala perolehan bekalan dan perkhidmatan dengan nilai perolehan melebihi RM10,000.00 hingga RM50,000.00 dengan minimum 1 sebutharga.  Pengecualian sebutharga minimum adalah diberi bagi perolehan bekalan dan perkhidmatan daripada vendor/pembuat tunggal yang disertakan surat/sijil pelantikan sebagai vendor tunggal atau surat akuan pembuat tunggal bagi sesuatu bekalan/perkhidmatan.

4.7
Perolehan Melalui Sebut Harga Rasmi
Perolehan bekalan atau perkhidmatan yang bernilai melebihi RM50,000.00 dan  tidak melebihi RM500,000.00 diuruskan oleh Bahagian Perolehan. Jawatankuasa Sebut Harga UiTM bertanggungjawab untuk menilai dan meluluskan perolehan yang melebihi RM50,000.00 hingga RM500,000.00.

4.8
Tender


Tender merangkumi bekalan yang nilainya melebihi RM500,000.00 setahun bagi satu jenis item atau kelas item dan perkhidmatan yang melebihi RM500,000.00. Sebarang pengecualian hendaklah mendapat kelulusan daripada Ketua Setiausaha Perbendaharaan
5. SINGKATAN
	UiTM          -
	Universiti Teknologi MARA

	FSKM         -
	Fakulti Sains Komputer dan Matematik

	D                -
	Dekan 

	KPP           -
	Ketua Pusat Pengajian

	TPK           -
	Timbalan Pendaftar Kanan

	PB              -
	Penolong Bendahari

	PYB            -
	Pegawai yang Bertanggungjawab

	PP              -
	Penolong Pendaftar

	PEK(P)        -
	Pegawai Eksekutif Kanan (Pentadbiran)

	K                  -  
	Kerani


6. TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN
A. Carta Alir Prosidur Penyediaan Anggaran Belanjawan

	Tanggungjawab
	Aliran Kerja
	Proses Kerja
	Rekod

	
	
	Mula

	

	D
	

	Terima Pekeliling Penyediaan Cadangan Belanjawan yang terbaharu dari Pejabat Bendahari untuk menyediakan cadangan Anggaran Belanjawan Mengurus dan Pembangunan Bahagian FSPU.


	Pekeliling Penyediaan Belanjawan

	TPK
	
	Keluarkan memo/ notis kepada sema KPP untuk menyediakan cadangan Anggaran Belanjawan Mengurus dan Pembangunan mengikut format yang dibekalkan.


	Memo/Notis

	KPP
	
	Kemukakan cadangan Anggaran Belanjawan Mengurus dan Pembangunan berserta justifikasi kepada TPK untuk diselaraskan.


	

	TPK
	
	Kumpul semua cadangan anggaran belanjawan yang diterima, selaras dan sediakan rumusan Anggaran Belanjawan Mengurus dan Pembangunan.


	

	D/TPK/PP
	
	Semak semua cadangan belanjawan dan catat keputusan mesyuarat Penilaian Teknikal Peralatan.


	Minit Mesyuarat

	TPK/PP
	
	Hantar cadangan belanjawan setelah menerima pekeliling penyediaan belanjawan daripada Bahagian Kewangan dan Bahagian Pembangunan.
	Pekeliling Penyediaan belanjawan


	Tanggungjawab
	Aliran Kerja
	Proses Kerja
	Rekod

	
	
	
	

	D/TPK
	
	Hadir mesyuarat Pemeriksaan Anggaran Belanjawan UiTM.


	Panggilan mesyuarat

	D/TPK
	
	Terima keputusan yang diluluskan oleh Bendahari.  Jika tidak, kemaskini cadangan.


	Surat keputusan

	TPK/PP
	
	Maklumkan kepada KPP untuk perolehan peralatan.


	Memo/Notis

	
	

	Tamat


	


B. Carta Alir Prosidur Pengurusan Perolehan

i. Perolehan Melalui Panjar Wang Runcit
	Tanggungjawab
	Aliran Kerja
	Proses Kerja
	Rekod

	
	
	Mula


	

	PYB
	
	Kenalpasti bekalan/perkhidmatan yang hendak dibeli.


	

	PEK (P)
	
	PYB serah resit pembelian

	Resit Pembelian

	PEK (P)
	
	PEK (P) membuat pembayaran balik kepada PYB mengikut jumlah harga diresit.


	

	PEK (P)
	
	PEK (P) mengemukakan laporan terperinci kepada PB apabila wang panjar runcit kurang dari 2/3 daripada jumlah asal.


	

	
	
	Tamat .


	


C. Carta Alir Prosidur Pengurusan Perolehan

ii. Perolehan Melalui Pembelian Terus
	Tanggungjawab
	Aliran Kerja
	Proses Kerja
	Rekod

	
	
	Mula


	

	PYB
	
	Kenalpasti bekalan/perkhidmatan yang hendak dibeli.


	

	K
	
	Dapatkan sebutharga.

Serah kepada Jawatankuasa Pembuka Sebutharga Fakulti


	Sebutharga

	K
	
	Jawatankuasa Sebutharga Fakulti cop terima dan serah kepada K untuk proses.


	

	K
	
	Sediakan analisa sebutharga dan dokumen-dokumen yang berkaitan.


	

	D
	
	Tandatangan dan sahkan dokumen yang lengkap.


	

	K
	
	Serah dokumen lengkap kepada PB untuk keluarkan Pesanan Jabatan

	Dokumen lengkap

	K
	
	Buat tindakan susulan


	

	
	
	Tamat


	


D. Carta Alir Prosidur Pengurusan Perolehan

iii. Perolehan Melalui Sebutharga Rasmi
	Tanggungjawab
	Aliran Kerja
	Proses Kerja
	Rekod

	
	
	Mula


	

	PYB
	
	Kenalpasti bekalan/perkhidmatan yang hendak dibeli.


	

	K
	
	Sediakan dokumen lengkap beserta spesifikasi barangan yang telah diluluskan pembelian

	

	K
	
	Serah dokumen lengkap beserta Borang PB3/80 kepada Bahagian Pengurusan Perolehan untuk proses panggilan sebutharga

	Senarai Pembekal (jika perlu)

	K
	
	Analisa sebuthrga oleh Jawatankuasa Teknikal Fakulti

	

	D
	
	Tandatangan dan sahkan dokumen yang lengkap.


	

	K
	
  tolak
lulus
	Serah dokumen lengkap kepada Bahagian Pengurusan Perolehan untuk kelulusan mesyuarat sebutharga

	Dokumen lengkap

	K
	
	Terima salinan surat tawaran berjaya.
PB keluarkan Pesanan Jabatan

	Salinan Pesanan Jabatan

	
	
	Tamat


	


E. Carta Alir Prosidur Pengurusan Perolehan

iv. Perolehan Melalui Tender
	Tanggungjawab
	Aliran Kerja
	Proses Kerja
	Rekod

	
	
	Mula


	

	PYB
	
	Kenalpasti bekalan/perkhidmatan yang hendak dibeli.


	

	K
	
	Sediakan dokumen lengkap beserta spesifikasi barangan yang telah diluluskan pembelian


	

	K
	
	Serah dokumen lengkap beserta Borang PB3/80 kepada Bahagian Pengurusan Perolehan untuk proses panggilan tender


	Dokumen lengkap

	K
	
	Analisa tender oleh Jawatankuasa Teknikal Fakulti


	

	D
	
	Tandatangan dan sahkan dokumen yang lengkap.


	

	K
	

  tolak
lulus
	Serah dokumen lengkap kepada Bahagian Pengurusan Perolehan untuk kelulusan mesyuarat tender


	Dokumen lengkap

	K
	
	Terima salinan surat tawaran berjaya.

PB keluarkan Pesanan Jabatan


	Salinan Pesanan Jabatan

	
	
	Tamat


	


F. Carta Alir Prosidur Pengesahan Penerimaan Bekalan/Perkhidmatan dan Urusan Pembayaran

	Tanggungjawab
	Aliran Kerja
	Proses Kerja
	Rekod

	
	
	Mula


	

	PYB
	
	Semak bekalan/perkhidmatan dari pembekal beserta dokumen berkaitan


	Pesanan Jabatan, Inbois, Nota Hantaran

	K
	

Ya                  tidak
	Pastikan bekalan/perkhidmatan memenuhi spesifikasi seperti dalam dokumen tawaran


	

	K
	
	Minta pembekal untuk memenuhi spesifikasi dan ambil tindakan sewajarnya.


	

	K
	
	Sahkan semua dokumen berkaitan dan proses untuk pembayaran
	Pesanan Jabatan, Inbois, Nota Hantaran


	K/D
	
	Sediakan borang GRN yang telah lengkap untuk pengesahan dan tandatangan D


	Borang GRN

	
	
	Tamat


	


7.0
REKOD KUALITI

	Bil
	Jenis/Rekod
	Lokasi
	Tempoh Simpanan

	1. 
	Borang Sub Baucer Bayaran Wang Runcit


	
	

	2. 
	Borang Permohonan Keraian Rasmi (Pekeliling NC Bil. 22/2010)


	
	

	3. 
	Borang Pelarasan Pendahuluan Pelbagai Universiti Teknologi MARA (PK.PBUiTM.PPK(0).09/03


	
	

	4. 
	Borang 1/99 (Bab.B-6) (Pindaan 2006)

Perakuan Kelayakan Kelas Tuntutan Hitungan Batu


	
	

	5. 
	Borang Tempahan Tiket Kapal Terbang (PK.PBUiTM.PPK.(0).19/01


	
	

	6. 
	Borang Pelarasan Pendahuluan Pelbagai Universiti Teknologi MARA PK.PBUiTM,PPK.(0).09/03


	
	

	7. 
	Borang Butir-Butir Peribadi Pensyarah/Penceramah/Pengkuliah/Fasilitator)


	
	

	8. 
	Borang Permohonan Pendahuluan Pelbagai Universiti Teknologi MARA (PK.PBUiTM.PPK.(0).09/02)


	
	

	9. 
	Borang Permohonan Pendahuluan Perjalanan Universiti Teknologi MARA (PK.PBUiTM.PPK(0).09/01


	
	

	10. 
	Borang Tuntutan Perjalanan Dalam Negeri (PK.PBUiTM.PPK.(0).10/01)


	
	

	11. 
	Borang Tuntutan Perjalanan Luar Negera (PK.PBUiTM.PPK.(0).10/02


	
	

	12. 
	Borang Tuntutan Balik Bayaran Yuran Keahlian Badan Profesional.


	
	

	13. 
	Borang Permohonan Pembelian Peralatan, FSKM

	
	

	14. 
	Borang Penyelenggaran / Sewaan Kelengkapan, FSKM

	
	

	15. 
	Borang Panggilan Sebutharga


	
	

	16. 
	Borang Pemesanan – Pengeluaran Barang-Barang (untuk Stor-Stor UiTM)


	
	

	17. 
	Borang Tempahan Air Mineral UiTM


	
	


8.0
LAMPIRAN

	Bil
	Jenis Lampiran
	Lampiran


	1. 
	Contoh Resit Pembelian (untuk Pajar Wang Runcit)


	Lampiran 1

	2. 
	Contoh Borang Permohonan Keraian Rasmi (Pekeliling NC Bil. 22/2010)


	Lampiran 2

	3. 
	Contoh Borang Pelarasan Pendahuluan Pelbagai Universiti Teknologi MARA (PK.PBUiTM.PPK(0).09/03


	Lampiran 3

	4. 
	Contoh Borang 1/99 (Bab.B-6) (Pindaan 2006)

Perakuan Kelayakan Kelas Tuntutan Hitungan Batu


	Lampiran 4

	5. 
	Contoh Borang Tempahan Tiket Kapal Terbang (PK.PBUiTM.PPK.(0).19/01


	Lampiran 5

	6. 
	Contoh Borang Pelarasan Pendahuluan Pelbagai Universiti Teknologi MARA PK.PBUiTM,PPK.(0).09/03


	Lampiran 6

	7. 
	Contoh Borang Butir-Butir Peribadi Pensyarah/Penceramah/Pengkuliah/Fasilitator)


	Lampiran 7

	8. 
	Contoh Borang Permohonan Pendahuluan Pelbagai Universiti Teknologi MARA (PK.PBUiTM.PPK.(0).09/02)


	Lampiran 8

	9. 
	Contoh Borang Permohonan Pendahuluan Perjalanan Universiti Teknologi MARA (PK.PBUiTM.PPK(0).09/01


	Lampiran 9

	10. 
	Contoh Borang Tuntutan Perjalanan Dalam Negeri (PK.PBUiTM.PPK.(0).10/01)


	Lampiran 10

	11. 
	Contoh Borang Tuntutan Perjalanan Luar Negera (PK.PBUiTM.PPK.(0).10/02


	Lampiran 11

	12. 
	Contoh Borang Tuntutan Balik Bayaran Yuran Keahlian Badan Profesional.


	Lampiran 12

	13. 
	Contoh Borang Pemesanan – Pengeluaran Barang-Barang (untuk Stor-Stor UiTM)

· Borang KEW. 300-AI


	Lampiran 13

	14. 
	Contoh Dokumen Perolehan Melalui Pembelian Terus bawah RM 1,000.00 (tanpa Pesanan Jabatan)

· Invoice

· DO
· Borang PB 3/80

· Lampiran A
· Pengesahan Kerja / Perkhidmatan
	Lampiran 14

	15. 
	Contoh Dokumen Perolehan Melalui Pembelian Terus Atas RM1,000.00 Bawah RM 10,000.00 (1 sebutharga)

· Sebutharga Harga Tunggal

· Borang PB 3/80

· Pengesahan Pelepasan Cukai Barang dan Perkhidmatan (GST) Mengikut Perintah Cukai Barang dan Perkhidmatan (Pelepasan) 2014 [P.U.(A) 273]

· Senarai Semak (Lampiran B)
· Lampiran A (PENGESAHAN KEMUNASABAHAN HARGA)
· Pesanan Jabatan

· Invoice

· DO

· Borang Perakuan Terima Barang-Barang (Harta Modal/Inventori/Bekalan)

· Borang Penilaian Prestasi Syarikat


	Lampiran 15

	16. 
	Contoh Dokumen Perolehan Melalui Pembelian Atas 

RM 10,000.00 bawan RM50,000.00 (2 sebutharga)

· Sebutharga (2  atau lebih sebutharga pembekal)

· Pengesahan Pelepasan Cukai Barang dan Perkhidmatan (GST) Mengikut Perintah Cukai Barang dan Perkhidmatan (Pelepasan) 2014 [P.U.(A) 273]

· Senarai Semak (Lampiran B)
· Borang Analisa

· Borang PB 3/80

· Pesanan Jabatan

· Invoice

· DO

· Borang Perakuan Terima Barang-Barang (Harta Modal/Inventori/Bekalan)

· Borang Penilaian Prestasi Syarikat


	Lampiran 16


	17. 
	Contoh Dokumen Perolehan Melalui Sebutharga Resmi atas 
RM 50,000 sehingga RM500,000


	Lampiran 17

	18. 
	Contoh Penyelenggaraan / Sewaan Kelengkapan bawah RM5,000 (bayaran terus)

· Borang PB 3/80

· Invoice
· Lampiran A

· Pengesahan Kerja / Perkhidmatan


	Lampiran 18

	19. 
	Contoh Penyelenggaraan / Sewaan Kelengkapan atas RM5,000 bawah RM20,000 (1 sebutharga)
· Sebutharga Tunggal

· Lampiran A

· Borang PB 3/80
· Senarai Semak
· Pesanan Jabatan

· Invoice

· Pengesahan Kerja / Perkhidmatan


	Lampiran 19

	20. 
	Contoh Penyelenggaraan / Sewaan Kelengkapan atas RM20,000 bawah RM50,000 (2 sebutharga atau lebih)
· Sebutharga Tunggal

· Borang Analisa
· Borang PB 3/80
· Senarai Semak
· Pesanan Jabatan

· Invoice

· Pengesahan Kerja / Perkhidmatan


	Lampiran 20


A
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