	Nama:
	Aida Farzana Muhammad
	
	
	

	Jawatan:
	Pembantu Tadbir (P/O) Gred N19
	
	
	

	TUGAS UTAMA/HAKIKI
	TUGAS YANG DITANGGUNG (Tugas yang sedang berjalan sahaja)
	TUGAS-TUGAS KHAS/ADHOC (sekiranya ada)

	Menyemak laporan penyata penyesuaian akaun panjar secara bulanan untuk 5 pejabat wilayah. 


	Pengurusan pinjaman komputer warga MPC:
•	Unit Kewangan membuat semakan penyata gaji warga
•	Terima dan semak Borang Permohonan
•	Buka Fail Pinjaman
•	Mendapat pengesahan tandatangan daripada Ketua Pengarah & Pengarah MSF di ADOBE
•	Mengeluarkan Perjanjian Pinjaman dan Surat Kelulusan 
•	Pegawai bersama saksi menandatangani Perjanjian dan Surat Kelulusan
•	Mendapat kelulusan daripada Ketua Pengarah & Pengarah MSF
•	Matikan setem untuk dokumen perjanjian;
•	Butiran peminjam dimasukkan ke dalam sistem GRP  
•	Proses potongan gaji pinjaman melalui gaji
•	Baucer bayaran diluluskan
•	Pegawai diberi Surat Pelantikan Wakil Kerajaan untuk urusan pembelian;
•	Cek dikeluarkan dan diserahkan
•	Pegawai yang telah menerima cek perlu menyerahkan resit pembelian dalam tempoh 30 HARI iaitu Delivery Order, Invois dan Resit
•	Bayaran balik pembiayaan  secara potongan gaji tidak lewat daripada dua (2) bulan berikutnya.


	Penyediaan Slide SAGA COMPLIANCE dan menjadi Sekretariat bagi Naziran SAGA MPC.

	Menyemak secara bulanan penyata penyesuaian bank untuk akaun panjar, akaun hasil, akaun usahasama dan akaun pembangunan untuk 5 pejabat wilayah.
	Pengurusan pinjaman kenderaan warga MPC:
•	Unit Kewangan membuat semakan penyata gaji warga
•	Terima dan semak Borang Permohonan
•	Buka Fail Pinjaman
•	Mendapat pengesahan tandatangan daripada Ketua Pengarah & Pengarah MSF di ADOBE
•	Mengeluarkan Perjanjian Pinjaman dan Surat Kelulusan 
•	Pegawai bersama saksi menandatangani Perjanjian dan Surat Kelulusan
•	Mendapat kelulusan daripada Ketua Pengarah & Pengarah MSF
•	Matikan setem untuk dokumen perjanjian;
•	Butiran peminjam dimasukkan ke dalam sistem GRP 
•	Baucer bayaran diluluskan
•	Mendapatkan butiran kenderaan untuk pendaftaran ke dalam Sistem FIS
•	Pegawai diberi Surat Pelantikan Wakil Kerajaan untuk urusan pembelian;
•	Serahan Cek dan Bukti Pembelian Kenderaan spt: nota takaful (cover note) atau sijil takaful kenderaan (komprehensif)  dalam tempoh 30 HARI
•	Potongan gaji tidak lewat dari dua (2) bulan berikutnya.
	Menjadi Sekretariat Spycamp di MPC.

	Menyemak penyata penyesuaian penghutang secara bulanan untuk 5 pejabat wilayah (Debtors Aging)
	Pengurusan aset HQ – PELUPUSAN
•	Menyenaraikan aset untuk dilupuskan
•	Menganjurkan Mesyuarat Lembaga Pemeriksa Pelupusan (kaedah pelupusan)
•	Menyediakan Kertas Cadangan BOM
•	Membuat pembayaran melalui e-RO
•	Melaksanakan pelupusan
•	Menyediakan Sijil Pelupusan
•	Mengemaskini maklumat pelupusan di dalam Asset Admin.
	

	Menyemak penyata penyesuaian pemiutang secara bulanan untuk 5 pejabat wilayah (Creditors Aging)
	Pengurusan aset HQ – PEMERIKSAAN
•	Menyediakan borang pemeriksaan aset
•	Membuat taklimat pemeriksaan asset
•	Membuat semakan lokasi dan keadaan fizikal aset
•	Merekodkan di dalam GRP
•	Mengesahkan rekod pemeriksaan
	

	Menyemak laporan pendahuluan dan menyediakan jurnal pelarasan pendahuluan untuk setiap wilayah.
	Penyediaan laporan aset HQ dan Wilayah
•	Mengemel kepada wilayah untuk mengemukakan laporan harta modal, laporan set bernilai rendah, laporan status pemeriksaan aset alih, rekod penyelenggaraan aset alih, laporan penyelenggaraan aset alih dan sijil penyaksian pelupusan aset alih.
•	Menyediakan data
•	Menyediakan dokumen pembentangan
	

	Menyemak imbangan duga dan menyediakan jurnal pelarasan bagi kesalahan kod akaun wilayah.
	Pendaftaran pembelian aset bernilai rendah (ABR) dalam sistem GRP
	

	Menyemak setiap baucar bayaran wilayah dan memastikan dokumen lengkap bagi pembayaran pembekal dan tuntutan yang dibuat oleh setiap wilayah.
	Mengeluarkan resit Hibah dan Pembayaran Balik Pinjaman Kenderaan dalam Sistem GRP.
	

	Menyediakan slide bahagian akaun bagi Mesyuarat BOD, JPKA, JKA dan infografik berkaitan unit kewangan dan aset.
	Menyemak dan menyediakan laporan JKPAJ bagi Ibu Pejabat dan Pejabat Wilayah bagi setiap suku tahun.
	

	Membantu pejabat wilayah dalam pengurusan akaun wilayah dan penggunaan sistem GRP 9.0.
	
	

	Mengadakan perbincangan bersama wilayah bagi semakan akaun dan dokumen pembayaran. (sekiranya perlu)
	
	

	Menyediakan baucar pembayaran rekupan setiap wilayah dan membuat tera air “TELAH BAYAR” pada setiap baucar.
	
	



