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	Membantu untuk melaksana kerja-kerja di Unit Kewangan dalam urusan pembayaran kepada pembekal yang menggunakan peruntukan operasi dan lain-lain urusan pentadbiran unit pengurusan perolehan  

	AKAUNTABILITI
	TUGAS UTAMA

	1. Pemprosesan RO Operasi








2. Mengemaskini/menyelenggara
     Fail-Fail berkaitan perolehan





3. Memproses Inbois Operasi dan Pembangunan





















4. Lain-lain urusan pentadbiran




	a) Menerima, menyemak dan mendaftarkan semua permohonan pembelian rasmi Jabatan (R.O) untuk OPERASI di dalam Sistem GRP dan senarai control Excel RO.
b) Memproses pengeluaran LO 
c) Menyelenggara RO Batal (OPERASI)
d) Membuat report RO OPERASI

a) Mengemaskini/menyelenggara fail Kelulusan Khas Pegawai Pengawal
b) Mengemaskini/menyelenggara fail Celcom
c) Menyelaras,menyimpan dokumen tempahan makanan Koperasi

a) Menerima dan menyemak semua inbois dan pesanan jabatan (PO) yang diterima daripada pembekal dengan lengkap di dalam sistem eRO.
b) Membantu key-in data-data pengeluaran PO kepada pembekal.
c) Semakan Inbois mengurus dan pembangunan daripada pembekal. Inbois dan LO lengkap akan dihantar ke Unit Kewangan untuk proses pembayaran.
d) Senarai control EXCEL untuk rekod perjalanan proses inbois
e) Membantu key-in data maklumat inbois dalam sistem GRP sebelum dikemukakan kepada unit Kewangan untuk diproses pembayaran.
f) Key in maklumat sebutharga dalam sistem MyGPIS



a) Membantu “BackUp” kerja-kerja rakan sekerja sekiranya bercuti didalam urusan berkaitan kerja/pentadbiran
b) Membantu didalam urusan pentadbiran Unit Perolehan (jika diperlukan)

	[bookmark: Dimensi0]DIMENSI

	
Merujuk kepada Pekeliling Perbendaharaan dan Pengurusan Perolehan


	[bookmark: Kelayakan]KELAYAKAN AKADEMIK/IKHTISAS

	DIPLOMA


	KOMPETENSI

	· Kemahiran dalam penggunaan Module perolehan berkomputer Sistem SAGA versi 8.2
· Kemahiran dalam berkomunikasi dan sosial
· Kemahiran menulis dan bertutur dalam Bahasa Melayu dan Inggeris
· Kemahiran penggunaan aplikasi Microsoft office.



