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MEMO BIL. 02/2017 :- PERINGATAN MENGENAI TANGGUNGJAWAB STAF
UNIVERSIT! SELANGOR (UNISEL) TERHADAP PENGHANTARAN LAPORAN
PELARASAN PENDAHULUAN TUNA! DARIPADA AKAUN UNIVERSITI SELANGOR
(UNISEL)

P

1. TUJUAN

Memo ini adalah hebahan kepada semua Staf Universiti Selangor {UNISEL)
mengenai penghantaran Laporan Pelarasan Pendahuluan Tunai kepada Pejabat
Bendahari,

N

LATAR BELAKANG

2.1 Memo ini adalah sebagai peringatan mengenai garis panduan lLaporan
Pelarasan Wang Tunai kepada Pejabat Bendahari.

2.2  Laporan pelarasan tunai adalah termasuk untuk semua aktiviti dan
program yang dijalankan oleh staf UNISEL atas tujuan sebagai sumbangan
kepada Universiti secara langsung dan ftidak langsung dengan

{-» ' menggunakan wang UNISEL. Contoh aktiviti dan program adalah Geran

~ Penyelidikan, Program CAKNA, Program Pengantarabangsaan atau Aktiviti
khas anjuran Universiti/Fakulti/Unit/)abatan dengan kelulusan Presiden
& Naib Canselor.

3. MAKLUMAN MENGENA] PERATURAN ?F]ABAT BENDAHARI DAN TINDAKAN
STAF

3.1 Berikut adalah Peraturan yang perlu dipatuhi oleh semua staf berkaitan
dengan Laporan Pelarasan Wang Tunai atas arahan daripada Pejabat
Bendahari, Universiti Selangor (UNISEL).

3.1.1 Laporan pclarasan wang pendahuluan yang diterima periu dihantar
),.,.__,.!-;epada Pei ab’lj{_,_Bendahm] dalam seiewat: iewazny’a tempon mass_ .

perkhidmatan atau aktiviti yang dijaiankan,
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3.1.2

3.1.3

3.1.4

3.1.5

Stat Unisel yang tidak dapat menghantar laporan pelaragsan
pendahuluan tunai pada tempoeh yang dinyatakan pada perenggan
3.1.1 perlu memohon kebenaran khas daripada Bendahari dan
pemotongan gaji akan dilakukan jika staf berkenaan gagal untuk
mematuhi syarat tempeh masa yang dibenarkan.

Bukti pembelian iaitu resit asal bayaran haruslah szhih dan tiada
sebarang bentuk pembetulan tercatat pada resit asal.

Penerima wang pendahuluan harus Dbertanggungjawab penuh
terhadap perbelanjaan yang dilakukan, Sebarang kecuaian vang
berlaku seperti kehilangan resit asal pembelian dan lain-lain akan
dipertanggungjawabkan ke atas penerima.  Penerima wang
pendahuiuan perlu mengganti wang bagi nilal resit yang hilang
iaitu secara tunai atau potongan gaji.

Perbelanjaan wang pendahuiuan adalah lkhusus bagi maksud
fujuan pembelian atau perkhidmatan seperti yang tercatat dalam
permohonan Perbelanjaan (sila gunakan borang baharu yang
dilampirkan) atau Purchase Request {PR) sahaja.

Tindakan tegas akan diambil terhadap mana-mana stafl yang
terlibat dalam sebarang salah laku dalam penggunaan wang
pendahuluan. Salah laku yang dimaksudkan adalah seperti dalam
terma mengemukakan resit palsu, salah guna wang pendahuluan,
penipuan harga dalam pembelian barang atau perkhidmatan dan
lain-lain perkara yang menjurus kepada sebarang bentuk penipuan,

4. PERLAKSANAAN

Memo ini berkuatkuasa serta-merta. Tindakan akan diambil kepada mana-mana
staf yang didapati telah melanggar mana-mana peraturan seperti yang
dinyatakan di dalam perenggan di atas.

Sekian, terima kasih.

Yang Benar,
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