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Assalamulaikum  warahmatullahi  wabarakatuh,
Salam 1Malaysia, Salam Negaraku.

Pertama sekali marilah kita memanjatkan
kesyukuran ke hadrat Allah S.MLT kerana dengan
limpah dan kumiaNya, buku Panduan Penggunaan
Dana Akaun Amanah Kolgj Komuniti 2017,
Kementerian Pendidikan Tinggi ini berjaya diterbitkan.

Penerbitan buku panduan ini adalah salah satu usaha untuk menyelaraskan
penggunaan dana Akaun Amanah di Kole] Komuniti agar kaedah yang digunakan
adalah mengikut proses operasi standard (SOP) serta berpandukan pekeliling yang
sedang berkuatkuasa. Buku panduan ini menyediakan tatacara yang memenuhi
keperluan dan standard kewangan yang dibenarkan. Penerbitan buku ini juga akan
menjadikan program PSH yang dikendalikan di bawah program Akaun Amanah
Kolej Komuniti dapat dilaksanakan dengan jayanya.

Justeru, penggemblengan tenaga dan usaha setiap warga kole] komuniti secara
berterusan dalam melaksanakan program PSH kepada komuniti serta industri akan
memperkukuhkan lagi kerelevanan dan kedudukan program PSH di kolej komuniti,

Setinggi-tinggl penghargaan diucapkan kepada kumpulan penyedia panduan ini
kerana banyak membantu dan berkongsi ilmu serta menjana idea untuk
menghasilkan rujukan vang standard untuk semua. Bulat air kerana pembentung,
bulat manusia kerana muafakat.

Saya berharap usaha sebegini dapat diteruskan lagi pada masa akan datang.
Wassalam.

HJ. MOHD NASIR B ABD GHANI
Timbalan Ketua Pengarah

Jabatan Pendidikan Kolej Komuniti
Kementerian Pendidikan Tingg
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I PENGENALAN

Akaun Amanah ditubuhkan dengan tujuan untuk pembiayaan segala urusan
yang berkaitan dengan segala latihan dan khidmat perundingan (kemudian
daripada ini disebut ‘Latihan Khas’) yang dijalankan samada di pihak swasta,
agensi kerajaan, pertubuhan atau orang perseorangan di bawah kelolaan
Kolej Komuniti.

Garis Panduan ini digubal sebagai panduan untuk digunapakai oleh Kolej
Komuniti (KK) bagi menguruskan Akaun Amanah Latihan Khas Kolej Komuniti
mengenai penggunaan dana akaun amanah (Baki Terkumpul semasa dalam
Akaun Amanah Kolej Komuniti) bagi pelaksanaan latihan / projek / program,

perolehan aset, penghasilan produk dan penyenggaraan aset.

Panduan ini juga berpandukan kepada Garis Panduan Pelaksanaan Akaun
Amanah Latihan Khas Kolej Komuniti KPM Edisi Pertama yang dikeluarkan
pada 21 Oktober 2013. Garis Panduan ini juga hendaklah dibaca bersama
Akta Tatacara Kewangan 1957, penubuhan dan Arahan Akaun Amanah di

bawah Seksyen 9.

Garis Panduan ini mengandungi 5 perkara UTAMA iaitu :
i. Latihan Khas

ii. Peningkatan Kemahiran & Pengetahuan Pegawai

iii. Khidmat Perundingan / Pengeluaran Produk

iv. Pembelian & Penyelenggaraan Aset

v. Pelaburan dalam simpanan tetap
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| Tusuan

Garis panduan ini bertujuan untuk memberi panduan kepada semua pegawai
pengurusan kolej komuniti; Pengarah / Timbalan Pengarah Akademik (TPA) /
Timbalan Pengarah (TP) / Ketua Program (KP) / Penyelaras Akaun Amanah /
Pensyarah / Kakitangan Bukan Akademik mengenai permohonan
menggunakan dana akaun amanah bagi pelaksanaan latihan khas,
peningkatan kemahiran dan pengetahuan, khidmat perundingan /
pengeluaran produk, pembelian & penyelenggaraan aset dan pelaburan

dalam simpanan tetap.

I LATIHAN KHAS

Latihan Khas ditakrifkan semua latihan selain daripada program latihan rasmi
sepenuh masa dan kursus pendek yang sedang berjalan di Kolej Komuniti

(Sumber : Klausa 3 Akta Tatacara Kewangan 1957), rujuk lampiran 1.

Objektif Latihan Khas

I. Menyediakan latihan bagi membangunkan komuniti berpengetahuan.

il. Menyediakan latihan untuk meningkatkan kemahiran (up-skilling) dan
melatih semula (re-skilling) untuk keperluan tenaga kerja setempat.

iii. Menyediakan kemudahan dan perkhidmatan pilihan yang berpusatkan
komuniti.

V. Melaksanakan sesuatu program untuk mencapai KPI organisasi dan

mempunyai impak positif yang signifikan kepada masyarakat

V. Menjana pendapatan bagi sumber kewangan Akaun Amanah Kolej

Komuniti.
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3.2 Kumpulan Sasar

Peserta terdiri daripada Warganegara Malaysia dan berumur 15 tahun dan
ke atas meliputi kategori peserta berikut:

a) Pelajar Sekolah Menengah

b) Pelajar Tahfiz / Pondok

c) Pelajar Lepasan Sekolah / IPT

d) OKU (Orang Kelainan Upaya)

e) Belia

f) Warga Emas

g) Suri Rumah

h) Pekerja Industri

i) Ahli Kumpulan Profesional, Eksekutif dan Pengurus

J) Warga Institusi Pendidikan

k) Warga Jabatan dan Agensi Kerajaan

[) Ahli Badan Bukan Kerajaan (NGO)

3.3 Metodologi Latihan
Metodologi latihan yang diambil kira sebagai pemberi khidmat latihan adalah
seperti berikut:
i. Kursus Jangka Pendek
ii. Bengkel /Khidmat Perundingan

3.4 Tempoh Latihan

i. Latihan boleh dijalankan pada bila-bila masa mengikut kesesuaian -
™~ :

peserta dan pihak penganj

e

poh sesuat h -"' an ijalankan adalah ‘a,
umb

i \
=y

f
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3.5 Tempat Latihan

Tempat bagi mengadakan latihan adalah seperti berikut:
i. Dalam Negara
ii.  Luar Negara — rujuk pekeliling dan prosedur ke luar negara

3.6 Kadar Bayaran Saguhati Akaun Amanah Latihan Khas Kolej Komuniti,

Kementerian Pendidikan Tinggi

i. Latihan perlu dilaksanakan di luar waktu bekerja pegawai bagi

membolehkan pensyarah / kakitangan mendapat bayaran.

BIL. PERKARA KADAR CAJ
Penceramah sambilan (Luaran) Minimum RM 50 per jam
2. Pensyarah (Dalaman) Minimum RM 50 per jam
3. Pensyarah Pembantu Minimum RM 30 per jam

(Sumber : Minit Mesyuarat JK Akaun Amanah Latihan Khas Kolej Komuniti
Bilangan 2 Tahun 2013), rujuk lampiran 2.

ii. Kadar bayaran juga adalah tertakluk kepada pekeliling perbendaharaan
semasa sekiranya telah dipersetujui bersama dengan pihak pemohon

latihan.
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4.0 I PERMOHONAN MENGGUNAKAN DANA AKAUN AMANAH UNTUK
LATIHAN KHAS

4.1 Carta Aliran Kerja : Sebelum Pelaksanaan Latihan Khas

Peranan Perkara Penerangan
I Kertas kerja memohon dana akaun
Mohon Dana Akaun amanah untuk latihan/ projek/ program dan

Pemohon Amanah lain-lain aktiviti yang dibenarkan untuk

\l/ Akaun Amanah
Penyelaras ia di
Akazn Mohon Semakan Kertas kerja diserahkan kepada

Penyelaras Penyelaras Akaun Amanah untuk

Amanah semakan.

\ 4 - .
Unit Kertas kerja disemak oleh unit Kewangan

Mohon Semakan Unit bagi mengetahui baki akaun adalah

Kewangan Kewangan megncukugi.

A4

Kertas kerja permohonan diserahkan
TPA/TP
Mohon Sokongan TPA /TP kepada Timbalan Pengarah (Akademik) /
Timbalan Pengarah untuk sokongan.
Tidak Lulus
Pengarah Kertas kerja diluluskan oleh Pengarah
Lulus

Pemohon / Keputusan dimaklumkan kepada
Penyelaras Keputusan dimaklumkan pemohon. Satu salinan kertas kerja yang

diluluskan akan disimpan oleh penyelaras
Akaun Amanah

Akaun Amanah

Vv

Menyediakan surat lantikan penyelaras,
Penyelaras Penyediaan surat lantikan surat lantikan Pensyarah / Penceramah
Akaun Amanah Sambilan, Borang Setuju Terima dan
Surat Tawaran Pensyarah Pembantu

A4
Pemohon akan memohon Pesanan
Pemohon & Permohonan Pesanan Tempatan (Local Order (LO)) bagi
Unit Kewangan Tempatan pembelian keperluan latihan dan diproses
oleh Unit Kewangan mengikut Tatacara
v Kewangan semasa
Pemohon & Pengesahan Kaedah Pemohon atau unit kewangan perlu
Unit Kewangan Bayaran / terimaan menghubungi klien untuk mengenalpasti
kaedah pembayaran untuk latihan yang
diberikan.

a) Pembayaran secara tunai/wang
pos / cek dari syarikat / agensi

b) Kaedah bayaran melalui slip/voucher
EFT dari agensi kerajaan/ badan
herkanun

P RARAAE ¢
)
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4.2 Tanggungjawab Pemohon

Pemohon adalah terdiri daripada semua pegawai yang ingin menganjurkan
Latihan Khas.

Pemohon yang ingin menggunakan dana akaun amanah bagi pelaksanaan
Latihan Khas perlu mendapatkan kelulusan daripada Jawatankuasa Akaun
Amanah Kolej Komuniti. Pemohon bertanggungjawab ke atas perkara-

perkara berikut:
4.3 Sebelum Pelaksanaan Latihan Khas
I.  Memahami dan mengikuti aliran kerja permohonan pelaksanaan Latihan

Khas yang melibatkan dana akaun amanah

i. Pemohon memahami Nota Permohonan menggunakan dana akaun

amanah

iii.  Membuat pengiraan daripada Latihan Khas dan menyumbang
keuntungan ke dalam Akaun Amanah (Persetujuan Pengarah, Timbalan
Pengarah Akademik / Timbalan Pengarah, Unit Kewangan, Penyelaras
Akaun Amanah dan Pemohon)

Iv.  Menyediakan kertas kerja untuk mendapatkan kelulusan Pengarah
(Lampiran 3)

v. Menyediakan borang sebutharga kepada agensi yang memohon
(Lampiran 4)

vi.  Menyediakan dan mengemukakan borang setuju terima khidmat latihan
kepada agensi sebagai persetujuan pelaksanaan program latihan khas
(Lampiran 5)

vii.  Membuat permohonan Pesanan Tempatan (Local Order) bagi pembelian

bahan / makan / keperluQ yang berkaitan dengan latihan sekurang-
. 3 ' - H . . % . . . . ’ 'r»:
angnya seminggu (5 ha ekerja) sebelum dari tarikh p ojek ing

lankan (Lamy
— '3
e

=

.
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Menyediakan perkara berikut untuk pelaksanaan program :

a) Surat lantikan penyelaras (Lampiran 7)

b) Surat lantikan Pensyarah / Penceramah Sambilan (Lampiran 8)
dan Borang Setuju Terima Pensyarah Penceramah Sambilan

(Lampiran 9);

c) Surat Tawaran Pensyarah Pembantu (Lampiran 10)
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NOTA PERMOHONAN
UNTUK LATIHAN KHAS MENGGUNAKAN DANA AKAUN AMANAH

.

Sila baca makluman di bawah dengan teliti

Permohonan hendaklah dibuat sekurang-kurangnya DUA (2) MINGGU sebelum
tarikh pelaksanaan Latihan Khas untuk membolehkan jawatankuasa meneliti
kertas kerja.

Permohonan yang tidak menyumbang keuntungan kepada Akaun Amanah Kolej
Komuniti tidak akan dipertimbangkan.

Rujuk Garis Panduan Permohonan Menggunakan Akaun Amanah bagi Kolej
Komuniti semasa menyediakan kertas kerja.

Bayaran dan terimaan yang dibuat melalui Akaun Amanah hanyalah untuk
perkara yang dibenarkan oleh arahan Akaun Amanah sahaja (Rujuk klausa 13
dan klausa 14 Akta Tatacara Kewangan 1957).

Kertas kerja mestilah lengkap mengikut format yang disediakan untuk

memudahkan proses pembentangan dan kelulusan.
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4.4 Carta Aliran Kerja : Semasa Pelaksanaan Latihan Khas

Peranan Perkara Penerangan
Pensyarah / L S i
pensyarah Menghadiri / mengikuti Merekod/mengetik waktu masuk dan waktu
pembantu Latihan Khas keluar bagi tujuan elaun/honorarium
Pensyarah \
?E@vt\)/ggguan Pendaftaran peserta Mencatat kehadiran, mengutip yuran dan
program mengedar borang maklumat dan penilaian
peserta.
\ 4
Pensé’yarah Edaran buku program / Mengedarkan buku program / nota / modul
pembantu nota / modul kepada peserta
A4
Agensi/ Serah Yuran / Resit Agensi menyerahkan yuran kepada unit
Kewangan bayaran kewangan dan mengambil resit bayaran.
] Mengambil gambar aktiviti latihan khas dan
Pensyarah Pelaksanaan Latihan Khas memuat naik ke dalam media sosial rasmi
pembantu .
kolej.
A4
Menyediakan sijil penyertaan kepada
Pensyarah Terima / serah sijil peserta dan mengumpul semula borang
pembantu s
maklumat dan penilaian peserta.

45 Tanggungjawab Pensyarah Pembantu Semasa Pelaksanaan Latihan
Khas

Pensyarah Pembantu bertanggungjawab ke atas perkara-perkara berikut:
i.  Menghadiri dan mengikuti Latihan Khas seperti yang telah dijadualkan.

il. Mencatat kehadiran (Lampiran 11), mengutip yuran dan mengedar

borang maklumat (Lampiran 12) dan penilaian peserta (Lampiran 13).

Mengedarkan buku program / nota / modul kepada peserta

e
enyerahkan an kepa nit kewangan dan mengambil res

) s

erta / agen '._\ j
A o ;
.%n— vki}

S
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V. Mengambil gambar segala aktiviti yang telah dijalankan dan
memastikan gambar dimuat naik di media sosial rasmi kolej komuniti.

Vi. Menyediakan sijil penyertaan kepada peserta dan mengumpul semula
borang maklumat dan penilaian peserta.

4.6 Carta Aliran Kerja : Selepas Pelaksanaan Latihan Khas

Peranan Perkara Penerangan
Pensyarah / Selepas pelaksanaan Kolej melaksanakan Latihan Khas seperti
Pensyarah Latihan Khas yang dijadualkan.
pembantu
A4
Pensyarah / Pegawai terlibat membuat tuntutan
Pensyarah Tuntutan penceramah (lampiran 14) dan tuntutan
pembantu perjalanan sebelum 5hb, bulan berikutnya.
A4 .
. Membuat bayaran yang berkaitan dengan
Unit Kewangan K kod . d
| Penyelaras Bayaran dan Rekod ursus, merekod penerimaan dan
Akaun Amanah penggunaan wang dalam buku akaun serta

merekod data ke dalam sistem e-PSH.

Pensyarah . Menyediakan laporan dalam masa 14 hari
bantu Penyediaan Laporan

pem selepas pelaksanaan program.

Pensbyarflh Serahkan Laporan Menyerahkan laporan kepada Unit PSH

pembantu

4.7 Tanggungjawab Pensyarah Pembantu Selepas Pelaksanaan Latihan
Khas

Pensyarah pembantu bertanggungjawab ke atas perkara-perkara berikut:

Mengemukakan salinan sijil / dokumen yang berkaitan bagi tujuan

5

Ly

pengesahan kehadi re yd. ‘_.p - —
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ii. Membuat bayaran yang berkaitan dengan kursus, merekod penerimaan
dan penggunaan wang dalam buku akaun serta merekod data ke dalam
sistem e-PSH.

iii. Menyediakan dan mengemukakan laporan berkaitan Latihan Khas
(Lampiran 15) kepada Pengarah / TPA / TP.

5.0 I PERMOHONAN MENGGUNAKAN DANA AKAUN AMANAH UNTUK
PENINGKATAN KEMAHIRAN DAN PENGETAHUAN KAKITANGAN

Pembayaran yuran kursus bagi peningkatan kemahiran dan pengetahuan
pegawai / tenaga pengajar / kakitangan sokongan dalam bidang yang
berkaitan dengan Latihan Khas (Sumber : Fasal 14.11 Akta Tatacara
Kewangan 1957).

5.1  Objektif

I. Menyediakan pegawai yang berpengetahuan, terlatih dan kompeten
untuk keperluan strategik sektor awam dan swasta, badan berkanun,
industri, pertubuhan atau orang perseorangan dalam komuniti setempat;

ii.  Melahirkan pegawai yang berprestasi tinggi serta menguasai ilmu;

iii. Membudayakan serta berkongsi amalan-amalan baik yang diperolehi
melalui latihan; dan

iv. Mempersiapkan diri pegawai dalam prospek pembangunan kerjaya pada

masa akan datang.
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5.2 Carta Aliran Kerja : Permohonan Dana Akaun Amanah Untuk
Peningkatan Kemahiran Dan Pengetahuan Bagi Pegawai

Peranan Perkara Penerangan
Pemohon ) Menyediakan kertas kerja
Kertas kerja permohonan
Tidak Lulus Mendapatkan kelulusan pengarah
Pengarah
Lulus
) Mendapatkan surat tawaran dan tiga
Pemohon Surat tawaran dan tiga (3) (3) sebut harga dari agensi yang
sebutharga menganjurkan  kursus / latihan
\l, kemahiran.
. . Surat setuju terima diluluskan oleh
Persetujuan daripada
Pengarah agensi Pengarah
\ 4
P h Permohonan Pesanan Permohonan Pesanan Tempatan (LO)
emonon Tempatan dalam masa yang ditetapkan
Pemohon Menghadiri kursus Menghadiri kursus
Mendapatkan Invois dan lt\)/lendapa;kan Invo_irs dan ;nemi)gat
Pemohon Pembayaran Pesanan kaya:jan esanan Tempatan (LO)
Tempatan epada agensi
‘ll Menyediakan laporan selepas menghadiri
Unit ; kursus
Kewangan Menyediakan laporan
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5.3 Sebelum Menghadiri Peningkatan Kemahiran Dan Pengetahuan :

I.  Menyediakan kertas kerja permohonan (Lampiran 16)
ii. Pemohon memahami Nota Permohonan menggunakan dana akaun

amanah

iii.  Permohonan diluluskan oleh Pengarah

iv.  Mendapatkan surat tawaran dan sekurang-kurangnya tiga (3) sebut harga
dari agensi yang menganjurkan kursus / latihan kemabhiran.

v.  Surat setuju terima diluluskan oleh Pengarah

vi.  Permohonan LO dalam masa yang ditetapkan

5.4 Semasa Menghadiri Peningkatan Kemahiran Dan Pengetahuan :

i.  Menghadiri kursus

ii.  Mengambil gambar-gambar ketika berkursus

5.5 Selepas Menghadiri Peningkatan Kemahiran Dan Pengetahuan :

i.  Mendapatkan Invois dan membuat bayaran LO kepada agensi

ii.  Menyediakan laporan latihan yang telah dihadiri
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NOTA PERMOHONAN
MENGGUNAKAN DANA AKAUN AMANAH BAGI LATIHAN KEMAHIRAN DAN
PENGETAHUAN BAGI KAKITANGAN

Sila baca makluman di bawah dengan teliti

1. Permohonan hendaklah dibuat sekurang-kurangnya SATU (1) bulan daripada
tarikh pelaksanaan latihan untuk membolehkan jawatankuasa meneliti kertas
kerja.

2. Permohonan yang tidak menyumbang KPI Kolej Komuniti tidak akan
dipertimbangkan.

3. Rujuk Garis Panduan Permohonan Menggunakan Akaun Amanah bagi Kolej
Komuniti semasa menyediakan kertas kerja.

4. Bayaran-bayaran dan terimaan yang dibuat melalui Akaun Amanah hanyalah
untuk perkara-perkara yang dibenarkan oleh arahan Akaun Amanah sahaja
(Sumber : Fasal 14.11 Akta Tatacara Kewangan 1957).

5. Kertas kerja mestilah lengkap mengikut format yang disediakan untuk

memudahkan proses pembentangan dan kelulusan.
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6.0 I PERMOHONAN MENGGUNAKAN DANA AKAUN AMANAH UNTUK
KHIDMAT PERUNDINGAN / PENGELUARAN PRODUK

Pihak kolej boleh mendapat sumber kewangan untuk akaun amanah dengan
menyediakan perkhidmatan perundingan (consultant) mengikut permintaan
agensi luar dengan persetujuan bersama. Pihak kolej juga boleh mendapat
sumber kewangan untuk akaun amanah dengan penjualan produk yang
dibiayai oleh Akaun Amanah (Sumber : Klausa 13 fasal 13.1 Akta Tatacara
Kewangan 1957(Pindaan)).

6.1 Objektif Khidmat Perundingan / Pengeluaran Produk
I. Menggalakkan pegawai dan pelajar memberikan perkhidmatan dengan

tujuan menjana pendapatan kepada akaun amanah

. Menggalakkan pegawai dan pelajar menghasilkan produk dengan tujuan

menjana pendapatan kepada akaun amanah
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6.2 Carta Aliran Kerja : Pelaksanaan Akaun Amanah Untuk Khidmat

Perundingan / Pengeluaran Produk

Peranan Perkara Penerangan
I Persediaan kertas kerja permohonan dan
. permohonan dana akaun amanah untuk
Pemohon Kertas Kerja Khidmat Perundingan / Pengeluaran produk
yang dibenarkan.
TPA/TP/ \ll
Penyelaras . Kertas kerja permohonan diserahkan kepada
Akaun Amanah Semakan Kertas Kerja TPA / TP untuk semakan.

Vv

Kertas kerja diserahkan kepada unit
kewangan / TPA / TP untuk kelulusan
anggaran perbelanjaan akaun amanah.

Semakan Peruntukan

Unit Kewangan
9 Akaun Amanah

Tidak Lulus

Kertas kerja diluluskan oleh Pengarah
Pengarah

Lulus

Khidmat Perundingan /
Pemohon Pengeluaran Produk
(SEBELUM)

Khidmat Perundingan / Pengeluaran produk

\ 4

Pemohon Khidmat Perundingan /
Pengeluaran Produk
(SEMASA)

Khidmat Perundingan / Pengeluaran produk

\

Khidmat Perundingan /
Pemohon Pengeluaran Produk
(SELEPAS)

Khidmat Perundingan / Pengeluaran produk
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6.3 Sebelum Khidmat Perundingan / Pengeluaran Produk

Pemohon bertanggungjawab melaksanakan perkara-perkara berikut :

Vi.

Vii.

Mengenalpasti jenis- jenis khidmat perundingan / produk yang ingin

dihasilkan.

Memastikan akaun amanah sentiasa berbaki kredit dan tidak berlaku

terlebih pengeluaran.

Menyediakan kertas kerja khidmat perundingan / pengeluaran produk.

Mendapat kelulusan Jawatankuasa Akaun Amanah Kolej Komuniti.

Menyedia dan mengeluarkan:

a) surat lantikan penyelaras

b) surat lantikan kepada pemberi khidmat perundingan / pengeluar
produk

C) surat tawaran pegawai / pelajar

Mendapatkan sebutharga daripada pembekal.

Membuat permohonan Pesanan Tempatan (Local Order) bagi pembelian

bahan serta keperluan produk sekurang-kurangnya seminggu (5 hari

bekerja) sebelum dari tarikh produk dihasilkan.

6.4 Semasa Khidmat Perundingan / Pengeluaran Produk

Pemohon bertanggungjawab melaksanakan perkara-perkara berikut :

Memastikan khidmat perundingan dan keperluan produk diterima.
Memastikan proses khidmat perundingan / proses pengeluaran produk
berjalan lancar.

Memastikan kerja-kerja pembungkusan, pelabelan, pemasaran dan

e

jualan berjalan lancar. ’ s

ngambil gambar-ga s r aktiviti séﬂnjang pengeluaran produk -'_'.'.

- B ' \ .
dmat perundi : " =,

= ' E : - 3
> L,

-
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6.5 SELEPAS KHIDMAT PERUNDINGAN / PENGELUARAN PRODUK

Pemohon bertanggungjawab melaksanakan perkara-perkara berikut :

I.  Menyediakan laporan pelaksanaan dan hasil khidmat perundingan /
pengeluaran produk

i. Pengurusan Kewangan, mematuhi prosedur pembayaran bahan /
keperluan:

a) Penyelaras memastikan unit kewangan kolej komuniti membuat
pembayaran untuk pembelian bahan dan keperluan perkhidmatan /
produk (dapatkan cek / slip / voucher EFT) kepada pembekal.

b) Unit kewangan merekod penerimaan dan penggunaan wang di
dalam Buku Akaun Amanah

c) Unit Kewangan hendaklah memastikan pengurusan kewangan
Akaun Amanah mematuhi Akta Tatacara Kewangan 1957.

d) Jawatankuasa khidmat perundingan / pengeluaran produk perlu
mengadakan mesyuarat sekurang-kurangnya tiga (3) kali setahun
bagi mengukur prestasi pelaksanaan khidmat perundingan /

pengeluaran produk.
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7.0 I PROSEDUR PEMBAYARAN KADAR UPAH DAN SAGUHATI

7.1 Carta Aliran Kerja : Prosedur Pembayaran Kadar Upah Dan Saguhati

Peranan Perkara Penerangan
Pemohon al Terima permohonan Terima Permohonan
TPA/TP/ Semakan Dokumen
Penyelaras Semakan Dokumen i) Jadual waktu
Akaun i) Surat tawaran / Surat lantikan
Amanah
\ 4
Unit Kewangan Pengiraan Kadar Bayaran Pengiraan Kadar Bayaran
Tidak Lulus
Pengarah €« Kelulusan Pengarah
Lulus
Unit Kewangan Penyediaan Baucer Sediakan Baucer dan Pembayaran dibuat

7.2 Kadar Upah

i.  Menubuhkan Jawatankuasa Khidmat Perundingan / Pengeluaran
Produk di kolej.

ii. Mewujudkan buku log kerja bagi rekod penglibatan pekerja dan
penghasilan serta promosi produk dan perkhidmatan

iii.  Bayaran kadar upah dan perkhidmatan boleh dituntut oleh:

a) Pegawai/ pelajar yang menghasilkan produk

b Pegawallpel .‘_é y memberikan perkhidmatan

anakan promosi
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iv. Pembayaran kadar bayaran upah dan perkhidmatan adalah di antara
RM5.00 — RM20.00 sejam tertakluk kepada keputusan jawatankuasa
Produk dan Perkhidmatan serta mengikut kemampuan kewangan Akaun
Amanah Kolej.

BIL RUJUKAN TAJUK PERKARA
1. | Minit Mesyuarat Bayaran | Kadar Bayaran Upah sebanyak RM
Jawatankuasa Akaun Kadar 5.00 hingga RM 20.00 sejam
Amanah Latihan Khas Upah mengikut kemampuan kewangan
Kolej Komuniti Bil. 1 Akaun Amanah Kolej
Tahun 2014 Para 5 a) i.
Bertarikh 17 Sept 2014.
> | Minit Mesyuarat Kadar Keuntupgan % Agihgn
Jawatankuasa Akaun Pemberian Bersih Insentif
Amanah Latihan Khas Insentif Tahunan
Kolej Komuniti Bil. 1 05,000 5%
Tahun 2014 Para 5 a) ii. 5,001 — 10,000 10%
Bertarikh 17 Sept 2014 10,001 —- 20,000 15%
20,001 - 50,000 20%
50,001 ke atas 25%
V. Penglibatan ‘pekerja’ dalam pembuatan produk dan perkhidmatan

adalah terdiri daripada:
a) Pegawai kolej
b) Pelajar kolej

Walau bagaimanapun bayaran adalah tertakluk kepada keputusan

jawatankuasa dan kelulusan Pengarah kolej yang mana tidak

mengganggu tugas hakikiypega jai

oy

o
»

A kerja perlu dikeluar oleh p

dan masa PdP pelajar.

"t
_ﬂ~ it '?
. A e =

-
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Vil. Tuntutan kadar upah boleh dibuat pada setiap hujung bulan mengikut
prosedur kewangan yang sedang berkuatkuasa. (Berpandukan kertas
kerja yang telah diluluskan oleh pengarah kolej)

7.3 Proses Kerja Pembayaran Kadar Upah
Bil. | Proses Kerja Senarai Semak Tindakan
Terima Permohonan
1 B h k h
Tuntutan orang permohonan kadar upa
Jadual waktu operasi
2 Semak dokumen Surat Lantikan tenaga kerja
berkaitan Salinan buku akaun bank
Salinan kertas kerja Pembantu
Kewangan
Semakan tuntutan mengikut
3 Pengiraan kadar kadar upah yang selari dengan
bayaran tempoh masa operasi bekerja
berdasarkan surat lantikan
Borang permohonan kadar upah
yang telah lengkap dihantar
4 | Kelulusan S Pengarah
kelulusan
5 | Pembayaran dibuat Sediakan baucer pembayaran Pembantu
kadar upah untuk tujuan bayaran Kewangan

(Sumber : Garis Panduan Pembayaran Kadar Upah Atau Insentif Bagi Pengeluaran

Produk dan Perkhidmatan di bawah Akaun Amanah Latihan Khas Kolej Komuniti)
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7.4  Kadar Insentif Tahunan

I.  Kadar insentif tahunan dibayar selepas mengambil kira keuntungan bersih
bagi produk dan perkhidmatan dengan merujuk kepada Minit Mesyuarat
Jawatankuasa Akaun Amanah Latihan Khas Kolej Komuniti Bil. 1
Tahun 2014 bertarikh : 17 September 2014 yang terdapat di dalam
Garis Panduan Bayaran Kadar Upah / Insentif bagi pengeluaran produk
dan perkhidmatan di bawah akaun amanah latihan khas Kolej Komuniti.

ii. Pembayaran kadar insentif tahunan dibuat pada awal tahun berikutnya
dan tertakluk kepada kemampuan kewangan Akaun Amanah Kolej dan
keputusan jawatankuasa produk dan perkhidmatan bagi setiap kolej.

7.5 Pembayaran Kadar Insentif Tahunan
Bil. Proses Kerja Senarai Semak Tindakan
Mesyuarat Surat Lantikan dan jadual
1 | Jawatankuasa Produk waktu tenana keria
& Perkhidmatan g :
2 Tentukan kadar insentif | Pengiraan untung bersih dan LGN
o . Akaun Amanah
diberi kemampuan kolej .
Kolej
. Penentuan kadar insentif
3 | Pengiraan kadar .
bavaran dengan merujuk Jadual Kadar
y Insentif Tahunan
Sediakan baucar pembayaran Pembantu
4 | Pembayaran dibuat kadar insentif untuk tujuan
Kewangan
bayaran
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8.0 I PERMOHONAN MENGGUNAKAN DANA AKAUN AMANAH UNTUK
PEMBELIAN / PENYELENGGARAAN ASET

Aset ialah sumber yang dikawal oleh entiti, hasil daripada peristiwa lampau
dan memberi manfaat ekonomi masa hadapan atau potensi perkhidmatannya
dijangka mengalir ke dalam entiti.

Aset Alih bermaksud aset atau peralatan yang boleh dipindahkan atau
dialihkan dari satu tempat ke tempat lain secara mudah termasuk Aset Alih
yang dibekalkan bersekali dengan penyediaan bangunan atau infrastruktur

lain. Aset Alih terbahagi kepada DUA (2) kumpulan iaitu:-

i. Harta Modal (Aset Alih Dipermodalkan)
Aset Alih yang harga perolehan asalnya RM2,000 (Ringgit Malaysia
Dua Ribu) atau lebih setiap satu unit.

ii. Aset Alih Bernilai Rendah (Aset Alih Tidak Dipermodalkan)
Aset Alih yang harga perolehan asalnya kurang daripada RM2,000
(Ringgit Malaysia Dua Ribu) setiap unit.

(Sumber : Pekeliling Perbendaharaan Tatacara Pengurusan Aset Alih kerajaan)

8.1 Objektif

i.  Membeli aset tanpa menggunakan peruntukkan daripada Kerajaan
Pusat

ii. Melancarkan proses pelaksanaan Latihan Khas di Kolej Komuniti

ii.  Menjana sumber pendapatan Akaun Amanah melalui sewaan aset
dalam program latihan khas . -

- Meningkatkan kualiti pelaksanaa Latihan Khas di Kolej k omuniti

\

1

- :
e - ' e

-
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8.2 Carta Aliran Kerja : Permohonan Pembelian Aset Menggunakan Dana
Akaun Amanah

Peranan Perkara Penerangan
Permohon —>| Mesyuarat Akaun Amanah Mesyuarat JK Akaun Amanah kolej bagi
Kolej memohon senarai aset menggunakan
dana akaun amanah
\ 4
Penyelaras Mengisi Jadual 3 (Anggaran terimaan dan
Akaun Pengisian Jadual 3 perbelanjaan Akaun Amanah bagi tahun
Amanah semasa termasuk harta modal / aset alih
\l, bernilai rendah)
Pengarah / Permohonan aset akan di bawa di dalam
TPA/ TP/ Mesyuarat Bersama KSU . :
Unit peringkat JPKK mesyuarat aka_un amar)ah di _p_enngkat
K Jabatan Pendidikan Kolej Komuniti (JPKK)
ewangan bersama Ketua Setiausaha KPT (KSU)
Tidak Lulus
KSU KPT < Permohonan diluluskan oleh Ketua
Setiausaha KPT (KSU)
Lulus
Pengarah Keputusan di maklumkan kepada kolej
9 Keputusan melalui maklumbalas minit mesyuarat
Mendapatkan sebutharga sekurang-
Pemohon Sebut harga kurangnya 3 pembekal untuk
perbandingan harga
\ 4
Permohonan Pesanan Tempatan (LO)
Pemohon Pesanan Tempatan (LO) dalam masa yang ditetapkan
\ 4
Pegawai . Penerimaan aset dan daftar aset dalam
penerima / Penerimaan Aset masa 2 minggu
Pegawai
Aset
A4
Unit Pembayaran Pesanan Tempatan
Kewangan Proses pembayaran (LO) kepada pembekal
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NOTA TAMBAHAN
PROSES PEMBELIAN ASET MENGGUNAKAN DANA AKAUN AMANAH

Sila baca makluman di bawah dengan teliti

Permohonan pembelian aset mestilah dibuat di peringkat dalaman kolej sebelum
Mesyuarat Jawatankuasa Akaun Amanah Latihan Khas peringkat JPKK yang
dipengerusikan oleh KSU KPT bagi proses mendapatkan kelulusan.

Permohonan yang tidak berkaitan dengan Latihan Khas Kolej Komuniti tidak
akan dipertimbangkan.

Lengkapkan Jadual 3 (Anggaran terimaan dan perbelanjaan Akaun Amanah bagi
tahun semasa termasuk harta modal / aset bernilai rendah) dan diserahkan
kepada Pengarah Kolej Komuniti masing-masing untuk dibawa ke dalam
Mesyuarat Jawatankuasa Akaun Amanah Latihan Khas peringkat JPKK yang
dipengerusikan oleh KSU KPT.

Permohonan yang melibatkan pembelian aset mestilah dibuat SEBELUM
Mesyuarat Jawatankuasa Akaun Amanah Latihan Khas peringkat JPKK bagi

proses mendapatkan kelulusan KSU KPT.
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8.3 Carta Aliran Kerja : Permohonan Proses Penyelenggaraan Aset Tidak
Berjadual Di Bawah Akaun Amanah

Peranan Perkara Penerangan

Pemohon Laporan kerosakan Laporka_n kerosakan kepada
Pegawai Aset

TPA/ Memeriksa aset dalam
Penyelaras Rujuk kepada jaminan atau tidak
Akaun pembekal
Amanah
Tidak
Tldak Lulus Memohon kelulusan
. daripada TPP untuk
TPP / Unit
Kewangan membuat penyelenggaraan
Lulus

Juruteknik Sebutharga Dapatkan sekurang-
kurangnya 3 sebutharga
Rosak Pembekal memeriksa status
Pembekal Cadangkan < aset samada boleh dibaiki atau
pelupusan tidak
Perlu pembaikan
Juruteknik Permohonan (LO) Sediakan pesanan tempatan

(LO)

v

Proses pembaikan

v

Proses bayaran

v

Juruteknik Kemaskini rekod Kemaskini rekod

Juruteknik / Proses pembaikan

Pembekal

Proses Bayaran

Unit Kewangan
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NOTA TAMBAHAN
PROSES PENYELENGGARAAN ASET TIDAK BERJADUAL
MENGGUNAKAN DANA AKAUN AMANAH

Sila baca makluman di bawah dengan teliti

Menerima dan merekodkan aduan mengenai kerosakan aset dalam fail rekod
aduan daripada semua bahagian

Memutuskan sama ada aset yang rosak boleh dibaiki atau tidak boleh dibaiki
Jika boleh dibaiki sendiri, aset tersebut diserahkan kepada pegawai yang
berkenaan untuk membuat pembaikan. Jika aset sukar untuk dibaiki, aset
tersebut dihantar kepada pembekal untuk pembaikan.

Jika aset tersebut tidak ekonomik untuk dibaiki , aset tersebut dicadangkan
untuk proses pelupusan.

Memantau proses membaikpulih aset yang boleh dibaiki.

Mengemaskini rekod aset.

Menyediakan laporan kepada Pengarah.
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8.4 Carta Aliran Kerja : Permohonan Proses Penyelengaraan Aset Berjadual

Di Bawah Akaun Amanah

Peranan Perkara Penerangan

Pemohon Kenalpasti aset Kenalpasti aset yang mempunyai
penyelenggaraan berjadual.

Vv

Juruteknik /

;;?;Vc;/ﬁl;ntik Penyelenggaraan Melaksanakan penyelenggaraan

Pegawai Aset Rosak
/ Juruteknik LUPUS
\1/ Baik
Pegawai Meletakkan aset di tempat asalnya /
Aset / Penempatan aset simpan
Juruteknik

*Prosedur Penyelenggaraan Aset Berjadual adalah sama seperti Prosedur

Penyelenggaraan Aset Tidak Berjadual
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NOTA TAMBAHAN
PROSES PENYELENGGARAAN ASET BERJADUAL MENGGUNAKAN DANA
AKAUN AMANAH

Sila baca makluman di bawah dengan teliti

1. Menyediakan senarai aset yang memerlukan penyelenggaraan berjadual.

2. Menyediakan Jadual Penyelenggaraan bagi setiap aset tersebut.

3. Melaksanakan proses penyelenggaraan.

4. Penyelenggaraan berjadual dijalankan sama ada melalui penyelenggaraan oleh
juruteknik / pegawai yang dilantik ataupun penyelenggaraan yang dilakukan

oleh pembekal.

5. Merekod penyelenggaraan dalam daftar penyelenggaraan harta modal
(KEW.P.A-14).
6. Memantau penyelenggaraan oleh pihak pembekal.




9.0

9.1
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I PELABURAN DALAM SIMPANAN TETAP

Simpanan tetap, atau lebih dikenali sebagai “FD’ (untuk fixed deposit) di
Malaysia, ialah sejenis simpanan di bank atau akaun pelaburan yang
menjanjikan pelabur satu kadar faedah yang tetap. Sebagai balasan, pelabur
bersetuju untuk tidak mengeluarkan dananya dalam jangka masa yang
ditetapkan.

Pekeliling Perbendaharaan Malaysia WP10.4, Perenggan 3.4.6
“(a) Semua pelaburan Akaun Amanah hendaklah diuruskan oleh JANM
kecuali dibenarkan oleh Arahan Akaun Amanah. Borang permohonan

kepada JANM untuk urusan pelaburan adalah seperti di Lampiran 17.”

Objektif

Tatacara ini bertujuan untuk menerangkan proses permohonan pelaburan
(baru / tambahan / pengeluaran) Akaun Amanah bagi Kolej Komuniti yang
ditubuhkan di bawah seksyen 9, Akta Tatacara Kewangan 1957.

Meningkatkan aliran masuk tunai akaun amanah secara pasif setiap kali

tempoh simpanan berakhir.
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9.2 Carta Aliran Kerja : Permohonan Pelaburan Akaun Amanah Kolegj

Komuniti
Peranan Perkara Penerangan
Kolej Komuniti > Menghantar cadangan KK menghantar cadangan Pelaburan
Urusetia, BKP, JPKK terima cadangan
Urusetia, BKP, Pemb untuk pembentangan di dalam Mesyuarat
embentangan JK Akaun Amanah Latihan Khas peringkat
JPKK
JPKK
Tidak lulus
Lulus/ Tidak Lulus
l Lulus
. . KK mengisi Borang Permohonan Pelaburan
Kolej Komuniti > Mengisi borang dan . s

Akaun Amanah (Lampiran 17(a)) bersama

dokumen sokongan dokumen sokongan (Lampiran 17(b))

. ) Urusetia, BKP, JPKK terima Borang
Urusetia, BKP, Penerimaan borang Permohonan Pelaburan Akaun Amanah

JPKK (Lampiran 17)
Tidak
Urusetia lengkap
: Lengkap / Tidak Lengkap
l Lengkap
Bhg. Permohonan ke Bahagian Urusetia angkat permohonan ke Bhg.
kewangan Kewangan Kewangan untuk tandatangan KSU, KPT
Urusetia terima permohonan yang telah
Bhg.  Akaun, PermXEgEﬁnKI;eTBhgn ditandatangan oleh KSU, KPT untuk
KPT diangkat ke Bhg. Akaun, KPT

A 4

Permohonan ke BPOPA Bhg. Akaun kemukakan permohonan ke
JANM, Putrajaya ahagian Perkhidmatan Operasi Pusat dan

‘ “3 o A si (BPOPA), JANNLJDUII'" a

BPOPA, JANM

.'\

s o g
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9.3 Tatacara Permohonan

TANGGUNGJAWAB TINDAKAN

1. Menghantar cadangan permohonan
pelaburan Akaun Amanah (baru / tambahan /
pengeluaran) ke Bahagian Khidmat
Pengurusan (BKP) JPKK untuk dibentangkan
bagi mendapatkan kelulusan dalam
Mesyuarat Jawatankuasa Akaun Amanah
peringkat kementerian.

Kolej Komuniti

Urusetia Mesyuarat Akaun 2. Membentangkan permohonan dari Kolej
Amanah, BKP JPKK Komuniti bagi mendapatkan kelulusan dalam
Mesyuarat Jawatankuasa Akaun Amanah
Kolej Komuniti.

3. Mengisi Borang Permohonan Pelaburan
Akaun Amanah (baru /tambahan /
pengeluaran) seperti di Lampiran 17 (a)
beserta dokumen sokongan (Lampiran 17 (b)
setelah diluluskan oleh Jawatankuasa Akaun
Amanah Kolej Komuniti.

Kolej Komuniti

Urusetia Mesyuarat Akaun 4. Menerima permohonan dari Kolej Komuniti
Amanah. BKP JPKK untuk diangkat ke Bahagian Kewangan, KPT.

Bahagian Kewangan, KPT 5. Mengangkat permohonan untuk
mendapatkan tandatangan Ketua
Setiausaha, KPT.

Urusetia Mesyuarat Akaun 6. Menerlma Lampiran 17 yang te!ah
Amanah, BKP JPKK ditandatangan oleh KSU dan dihantar ke

Bahagian Akaun, KPT untuk dikemukakan ke

Bahagian Perkhidmatan Operasi Pusat dan

Agensi, Jabatan Akauntan Negara Malaysia

(BPOPA, JANM).
o

P e |

- ',a-.;yA n, KPT
t» ‘ p" : o B
"",_ . "’.’ . : :n.v 2

-
-
-
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NOTA TAMBAHAN
PERMOHONAN PELABURAN DALAM SIMPANAN TETAP DI BAWAH
AKAUN AMANAH KOLEJ KOMUNITI

Sila baca makluman di bawah dengan teliti

1. Memohon kelulusan dari Mesyuarat Jawatankuasa Akaun Amanah Latihan
Khas Kolej Komuniti untuk membuat pelaburan simpanan tetap melalui
Jabatan Akauntan Negara. (Tiada nilai minima pelaburan ditetapkan oleh
JANM).

2. Hantar ke Unit Pengurusan Pelaburan & Ekuiti di bawah Bahagian
Perkhidmatan Operasi Pusat Dan Agensi (BPOPA) JANM:

i) Minit Mesyuarat kelulusan pelaburan dari Mesyuarat Jawatankuasa
Akaun Amanah Latihan Khas Kolej Komuniti.

i) Surat |katan Amanah (sumber kewangan dan wang dalam akaun
amanah adalah dari faedah pelaburan simpanan tetap yang diuruskan
oleh JANM dan perbelanjaan untuk pelaburan simpanan tetap yang
diuruskan oleh JANM)

i) Lampiran 17 dari Tatacara Pengurusan Akaun Amanah Yang
Ditubuhkan Di Bawah Seksyen 9, Akta Tatacara Kewangan 1957
(1PP)

3. Tempoh pelaburan terpulang kepada organisasi, sama ada 1 bulan, 3 bulan,
6 bulan, 9 bulan dan 12 bulan.

4. Organisasi boleh memohon pencairan pelaburan dengan kelulusan dari
Mesyuarat Jawatankuasa Akaun Amanah Latihan Khas Kolej Komuniti. Jika
tidak, pelaburan akan berulang mengikut tempoh yang diberi (1 bulan, 3
bulan, 6 bulan, 9 bulan dan 12 bulan).

5. Organisasi hendaklah memastikan setiap perbelanjaan tidak melebihi baki

terimaan selepas pelaburan seperti contoh di bawabh :

Nilai Baki Baki Selepas

- :
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T . Nilai .Pe bura ‘ WP alaburan Had Perbezla%
h ) > o "

el i .y =N
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& ol

2 -




Panduan Penggunaan Dana Akaun Amanah Kolej Komuniti 2017

10.0 I PENUTUP

Garis panduan ini dapat dijadikan panduan kepada semua Kolej Komuniti

Kementerian Pendidikan Tinggi dalam pengurusan Akaun Amanah Latihan

Khas Kolej Komuniti.
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