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PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB PEGAWAI PENGAWAL
 Memaklumkan kepada PTJ supaya memberiperhatian ke atas pematuhan Panduan PenggunaeSPKB dan semua peraturan yang berkuatkuasa.
 Meminta PTJ memberi kerjasama kepada PegawaiNaziran yang menjalankan program naziran dipejabat masing-masing.
 Meminta PTJ mengambil tindakan susulan ke atassebarang isu yang dibangkitkan di dalam LaporanNaziran PTJ
 NAZIRAN e-SPKB
 1

Page 2
                        

Meminta PTJ memberi maklumbalas jikadiperlukan ke atas Laporan Naziran PTJdikeluarkan.
 Menjadikan Laporan Naziran PTJ sebagai salahsatu agenda Mesyuarat Jawatankuasa Kewangandan Akaun peringkat kementerian/jabatan.
 NAZIRAN e-SPKB
 PERANAN & TANGGUNGJAWAB PEGAWAI PENGAWAL (samb.)
 2

Page 3
                        

PROSES PELAKSANAAN NAZIRAN eSPKB
 Peraturan Pentadbiran
 Sebelum Naziran
 Semasa Naziran
 Selepas Naziran
 3

Page 4
                        

PERATURAN PENTADBIRAN
 Setiap pasukan naziran hendaklah terdiri daripadasekurang-kurangnya dua (2) ahli.
 Ketua pasukan naziran hendaklah sekurang-kurangnya dari Gred W27 ke atas.
 Surat lawatan naziran eSPKB (Naziran 04)dikemukakan kepada PTJ dalam masa 14 harisebelum tarikh lawatan naziran eSPKB.
 4
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PERATURAN PENTADBIRAN (samb.)
 Maklumat penangguhan diterima dua (2) hariselepas surat lawatan difaks.
 Naziran dijalankan sekurang-kurangnya 20% darisetiap dokumen kewangan iaitu WaranPeruntukan, Baucar Bayaran, dan Baucar Jurnalyang berstatus 8 dalam eSPKB.
 Senarai sampel dokumen kewangan (Naziran 03)dikemukakan kepada PTJ satu(1) hari sebelumtarikh lawatan naziran.
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PERATURAN PENTADBIRAN (samb.)
 Pen berwarna oren digunakan semasa membuatsemakan dokumen.
 Laporan Naziran eSPKB dikemukakan pada tarikhexit meeting diadakan.
 Maklumbalas Laporan Akhir Naziran eSPKBdikemukakan oleh PTJ dalam tempoh 14 hari daritarikh laporan.
 6

Page 7
                        

PERATURAN PENTADBIRAN (samb.)
 Surat peringatan dikemukakan kepada PTJ satu (1)hari selepas tarikh akhir maklumbalas sepatutnyaditerima dengan meminta maklumbalasdikemukakan dalam tempoh tujuh (7) hari daritarikh surat peringatan.
 Penjelasan lanjut (jika tidak berpuas hati) ke atasmaklumbalas dikemukakan dalam tempoh 7 hariselepas menerima maklumbalas.
 7
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SEBELUM NAZIRAN
 Pengesahan Lawatan
 Kenal pasti Pusat Tanggungjawab (PTJ) yanghendak dilawat melalui Program Naziran TahunaneSPKB
 Kenal pasti pasukan naziran yang akanmelaksanakan naziran eSPKB
 Sediakan:
 Surat lawatan naziran (Naziran 04)
 Senarai Lain-lain Dokumen Yang Diperlukan (Naziran03A)
 8
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SEBELUM NAZIRAN (samb.)
 Pengesahan Lawatan (samb.)
 Faks Naziran 04 dan Naziran 03A kepada PTJ
 Hubungi PTJ untuk mengesahkan tarikh lawatannaziran eSPKB
 9
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SEBELUM NAZIRAN (samb.)
 Proses pensampelan
 Maklumkan kepada Pentadbir Sistem untukmemuat turun data PTJ naziran mengikutparameter (Naziran 02)
 Muat turun data dokumen kewangan PTJ nazirandari server eSPKB ke dalam disket
 Pindahkan data dari disket ke program Apache /MYSQL untuk menentukan sampel
 Sediakan senarai sampel dokumen kewangan(Naziran 03) dan hantar kepada PTJ
 10
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SEBELUM NAZIRAN (samb.)
 Persediaan Pasukan Naziran
 Adakan perbincangan mengenaiagihan tugas di antara KetuaPasukan Naziran dengan ahli naziran masing-masing.
 Cetak Senarai Dokumen Kewangan Naziran (Naziran 05)
 Analisa laporan naziran eSPKB terdahulu bagi memastikan tindakan pembetulan dan cadangan penambahbaikan telah dijalankan
 11
 LAMPIRAN NAZIRAN\NAZIRAN05_LEMBARAN KERJA NAZIRAN DOKUMEN KEWANGAN eSPKB.pdf
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SEMASA NAZIRAN
 Entrance Meeting
 Serahkan Naziran 04, Naziran 03A dan Naziran 03kepada ketua PTJ / pengerusi mesyuarat / wakilPTJ
 Perkenalkan ahli-ahli naziran eSPKB
 Terangkan tujuan naziran diadakan
 Maklumkan tempoh naziran akan diadakan
 Maklumkan cara naziran dilakukan
 Maklumkan dokumen-dokumen yang akandisemak
 12
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SEMASA NAZIRAN (samb.)
 Naziran Ke Atas Dokumen Kewangan
 Pastikan dokumen kewangan telah disediakanseperti di dalam Naziran 05
 Lakukan semakan ke atas Waran Peruntukan,Baucar Bayaran dan Baucar Jurnal berdasarkanSenarai Semak Naziran eSPKB (Naziran 10 hinggaNaziran 19)
 Contoh : Naziran 10 , Naziran 11, Naziran 17
 Catatkan pemerhatian pada Naziran 05 jikaterdapat penemuan
 13
 LAMPIRAN NAZIRAN\NAZIRAN10_WARAN PERUNTUKAN.pdf
 LAMPIRAN NAZIRAN\NAZIRAN10_WARAN PERUNTUKAN.pdf
 LAMPIRAN NAZIRAN\NAZIRAN10_WARAN PERUNTUKAN.pdf
 LAMPIRAN NAZIRAN\NAZIRAN10_WARAN PERUNTUKAN.pdf
 LAMPIRAN NAZIRAN\NAZIRAN11_BAUCAR BAYARAN.pdf
 LAMPIRAN NAZIRAN\NAZIRAN11_BAUCAR BAYARAN.pdf
 LAMPIRAN NAZIRAN\NAZIRAN11_BAUCAR BAYARAN.pdf
 LAMPIRAN NAZIRAN\NAZIRAN17_BAUCAR JURNAL.pdf
 LAMPIRAN NAZIRAN\NAZIRAN17_BAUCAR JURNAL.pdf
 LAMPIRAN NAZIRAN\NAZIRAN17_BAUCAR JURNAL.pdf

Page 14
                        

SEMASA NAZIRAN (samb.)
 Naziran Ke Atas Proses Semasa Penyediaan Dokumen Kewangan eSPKB
 Dapatkan senarai nama pegawai Penyedia,Perakuan I dan Perakuan II
 Perhatikan proses semasa penyediaan dokumenkewangan yang sedang disediakan melalui eSPKBberdasarkan Senarai Semak Naziran eSPKB(Naziran 21)
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SEMASA NAZIRAN (samb.)
 Naziran Ke Atas Proses Semasa Penyediaan Dokumen Kewangan eSPKB (samb.)
 Catatkan pemerhatian pada Lembaran KerjaNaziran Proses Penyediaan Dokumen Kewangan(Naziran 06) sekiranya terdapat ketidakpatuhanterhadap Panduan Pengguna PTJ eSPKB sertaperaturan kewangan yang berkuat kuasa
 15
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SEMASA NAZIRAN (samb.)
 Naziran Ke Atas Penyelenggaraan Dan Penyimpanan Laporan eSPKB
 Lakukan naziran berdasarkan Lembaran KerjaNaziran Ke Atas Penyelenggaraan DanPenyimpanan Laporan eSPKB (Naziran 07)
 Catat pemerhatian pada Naziran 07
 16
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SEMASA NAZIRAN (samb.)
 Naziran Ke Atas Pengurusan Pengguna eSPKB
 Lakukan naziran berdasarkan Lembaran KerjaNaziran Ke Atas Penyelenggaraan PenggunaeSPKB (Naziran 08)
 Catat pemerhatian pada Naziran 08
 17
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SEMASA NAZIRAN (samb.)
 Naziran Ke Atas Penyimpanan Dokumen Kewangan eSPKB
 Lakukan naziran berdasarkan Lembaran KerjaNaziran Ke Atas Penyimpanan DokumenKewangan eSPKB (Naziran 09)
 Catat pemerhatian pada Naziran 09
 18
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SEMASA NAZIRAN (samb.)
 Perbincangan Penemuan Naziran
 Kumpul semua hasil pemerhatian naziran (Naziran05 hingga Naziran 09)
 Bincang pemerhatian naziran yang dikumpulkan
 Tandatangan Naziran 05 hingga Naziran 09
 19
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SEMASA NAZIRAN (samb.)
 Penyediaan Laporan Naziran eSPKB (Naziran 22)
 Objektif naziran eSPKB;
 Fungsi utama naziran eSPKB;
 Skop naziran eSPKB;
 Penemuan naziran;
 Syor naziran;
 Penemuan berulang;
 Peratus pematuhan dokumen kewangan;dan
 Keperluan mengemukakan maklumbalas.
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SEMASA NAZIRAN (samb.)
 Penyediaan surat iringan laporan(Naziran 23)
 Exit Meeting
 Serahkan Naziran 22 dan Naziran 23 kepada KetuaPTJ / Pengerusi mesyuarat
 Bentang Naziran 22 semasa exit meeting
 Maklumkan secara keseluruhan ketidakpatuhanyang telah ditemui hasil daripada naziran yangdijalankan
 21
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SEMASA NAZIRAN (samb.)
 Minta PTJ membuat pembetulan ataumemperbaiki kelemahan dengan serta-merta bagiketidakpatuhan kecil
 Minta PTJ beri penjelasan secara bertulis bagiketidakpatuhan besar
 Maklumkan PTJ berkenaan penghantaran laporanakhir dan penyediaan maklumbalas laporan (jikaperlu)
 Ucap terima kasih di atas kerjasama yang telahdiberikan semasa naziran dijalankan
 22

Page 23
                        

SELEPAS NAZIRAN
 Pemantauan Maklumbalas Laporan Naziran eSPKB
 Kenal pasti PTJ yang perlu mengemukakanmaklumbalas Laporan Akhir Naziran eSPKB
 Hantar surat peringatan (Naziran 24) kepadaPTJ sekiranya maklumbalas masih belumditerima
 Kenal pasti PTJ yang belum mengemukakanmaklumbalas Laporan Akhir Naziran eSPKBsekiranya maklumbalas masih belum diterima 7hari selepas Naziran 24 dikeluarkan
 23
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SELEPAS NAZIRAN (samb.)
 Pemantauan Maklumbalas Laporan Naziran eSPKB (samb.)
 Hantar surat makluman kepada Ketua SetiausahaPerbendaharaan melalui BPOPP
 Semak Maklumbalas Laporan Naziran eSPKB
 Terima maklumbalas Laporan Naziran eSPKB
 Semak maklumbalas Laporan Naziran eSPKB
 24
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SELEPAS NAZIRAN (samb.)
 Semak Maklumbalas Laporan Naziran eSPKB (samb.)
 Hubungi PTJ untuk mendapatkan penjelasanlanjut sekiranya tidak berpuas hati denganmaklumbalas yang diberi oleh PTJ
 Adakan perbincangan di peringkat pejabatsekiranya masih tidak berpuas hati denganpenjelasan lanjut yang diberi oleh PTJ
 Hantar laporan kepada Ketua SetiausahaPerbendaharaan melalui BPOPP
 25
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MEKANISME PENYEMAKAN
 Dokumen Kewangan
 Penyediaan Dokumen Kewangan
 Penyelenggaraan & PenyimpananLaporan
 Pengurusan Pengguna
 Pengurusan Dokumen Kewangan
 26

Page 27
                        

WARAN PERUNTUKAN
 Waran peruntukan eSPKB dicetak
 Pastikan maklumat di waran peruntukan adalahsama seperti di dokumen sokongan
 JANM08 dilengkapkan
 Senarai semak ditandakan seperti dokumensokongan yang dilampirkan
 Waran peruntukan asal dilampirkan
 Kelulusan Pindah Peruntukan PerbelanjaanMengurus seperti Pekeliling Perbendaharaan Bil.11 Tahun 2008
 Dokumen sokongan lain yang berkaitan
 27
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BAUCAR BAYARAN
 Baucar bayaran eSPKB yang mengandungimaklumat cek/EFT dicetak
 Pastikan JANM09 dicop dan dilengkapkan bagibaucar batal
 Pastikan maklumat di baucar bayaran adalahsama seperti di dokumen sokongan
 JANM08 dilengkapkan
 Senarai semak ditandakan seperti dokumensokongan yang dilampirkan
 28
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BAUCAR BAYARAN (samb.)
 Bil/Invois/borang tuntutan/Kew.8 telahdiperakui oleh pegawai yang bertanggungjawabdan dicop dengan tarikh terima unit kewangan
 Pastikan tarikh cek/EFT tidak lewat daripada 14hari dari tarikh terima dokumen dengan lengkapdan sempurna
 Pesanan tempatan dilengkapkan denganperakuan mengenai mutu dan disediakansebelum tarikh bekalan/perkhidmatandilaksanakan
 29
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BAUCAR BAYARAN (samb.)
 Semua pengiraan dan maklumat tuntutanbayaran adalah tepat
 Kelulusan dan arahan berkaitan dilampirkan
 Perbelanjaan dipertanggungkan kepada kod yangbetul
 JANM11 – TELAH BAYAR
 30
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