SENARAI TUGAS
1. 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.

2. 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.



3. Pengurusan aset HQ
i. 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.

ii. Pemeriksaan
· Menyediakan borang pemeriksaan asset
· Membuat taklimat pemeriksaan asset
· Membuat semakan lokasi dan keadaan fizikal asset
· Merekodkan di dalam GRP
· Mengesahkan rekod pemeriksaan

4. 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

5. Pendaftaran pembelian aset bernilai rendah (ABR) dalam sistem GRP




