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Spesifikasi Kerja

Wakil Jabatan (Mengurus)


A. Pengurusan Kewangan

1. Membantu Jabatan dalam membuat Perancangan Perolehan Tahunan (PPT) Jabatan melibatkan peruntukan Akaun Mengurus dan Akaun Amanah untuk di muatnaik dalam Sistem E Tender.

2. Membantu menyemak agihan peruntukan dan memantau rekod log perbelanjaan serta baki belanja mengurus Jabatan bagi tahun semasa.

3. Mewakili Jabatan dalam Sesi Perbincangan dan Mesyuarat Wakil Pengurusan Kewangan Fakulti Kejuruteraan dengan Seksyen Kewangan/Pejabat Bursar UPM (Secara Berkala).

4. Membuat semakan dan mengemaskini status pembelian bagi setiap perolehan menggunakan Akaun Mengurus dan Akaun Amanah Jabatan dengan pelantikan sebagai Pegawai Penyemak di dalam Sistem Putra Finance.

5. Memantau penerimaan bekalan / perkhidmatan daripada pembekal setelah Pesanan Belian dikeluarkan.

6. Mendapatkan pengesahan Timbalan Pendaftar/Dekan bagi Perakuan Penerimaan Bekalan (Cop Petak) bagi setiap perolehan.

7. Menyemak dan memastikan Senarai Semak Dokumen Pembayaran, Pesanan Belian (asal), Invois dan Nota Hantaran (DO) serta dokumen sokongan lain yang berkaitan adalah lengkap bagi tujuan pembayaran setelah bekalan diterima.

8. Membantu Jabatan dalam menguruskan perolehan melibatkan Tender dan Sebutharga menggunakan peruntukan Mengurus, Akaun Amanah dan Projek Rancangan Malaysia (RMK/One Off).


B. Pengurusan Aset

1. Membantu proses pendaftaran aset baharu serta memproses dokumen perolehan melibatkan penyelenggaraan, kalibrasi, naik taraf dan pembaikan aset bagi pengeluaran Workorder ke dalam Sistem Pengurusan Aset Universiti dengan Pegawai Aset Fakulti Kejuruteraan.

2. Menerima Id Aset dari Pegawai Aset bagi proses penyerahan dan penampalan barkod pada Aset yang didaftarkan.

3. Memantau dan memastikan rekod pada Borang Daftar Harta Modal dan Borang Daftar Aset Alih Bernilai Rendah sama dengan maklumat aset, penempatan serta penama aset di dalam Sistem Pengurusan Aset UPM.
4. Memaklumkan perubahan rekod maklumat dalam Sistem Pengurusan Aset seperti penama dan lokasi aset.

5. Membantu pengurusan pelupusan aset (harta modal dan aset bernilai rendah) di peringkat Jabatan.

6. Membantu Pegawai Pemeriksa Aset Fakulti Kejuruteraan dalam proses pemeriksaan aset secara berkala.

7. Membantu proses pemeriksaan aset oleh pihak Audit Dalam UPM atau Audit Penyata Kewangan Tahunan oleh pihak Jabatan Audit Negara (JAN)
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