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_______________   SMK RAJA PEREMPUAN,IPOH______________

SISTEM PENGURUSAN KUALITI
MS ISO 9001:2008
JABATAN PELAJARAN PERAK

PENGURUSAN PENGAJARAN DAN PEMBELAJARAN
SMK RAJA PEREMPUAN, IPOH
PROSEDUR KUALITI


1 OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan untuk memastikan urusan perolehan, pembayaran  dan pengurusan stor dibuat secara cekap, berkesan dan mematuhi sepenuhnya peraturan-peraturan kewangan yang ditetapkan dan sedang berkuatkuasa tanpa teguran audit.
2 SKOP

Prosedur diguna pakai untuk urusan perolehan, pembayaran dan pengurusan stor bagi sumber peralatan pengajaran dan pembelajaran bernilai kurang RM10,000.00 bagi satu item yang diperlukan oleh pihak sekolah. 

3 RUJUKAN

a. Manual kualiti

b. Arahan Perbendaharaan

c. Pekeliling Perbendaharaan

d.
Tatacara Pengurusan Aset Alih Kerajaan
4 DEFINISI DAN SINGKATAN
Perolehan 
:
Perolehan merangkumi peruntukan bekalan dan perkhidmatan


dilakukan daripada perbelanjaan sekolah
Pembelian Terus
:
Pembelian terus ialah bekalan dan perkhidmatan yang tidak melebihi
RM10,000.00 setahun bagi satu item dari mana-mana pembekal. (Manakala perolehan yang bernilai RM10,000.00 ke atas bagi satu item, pembelian terus dilakukan daripada pembekal yang berdaftar dengan Kementerian Kewangan dan bertaraf bumiputera).
Sebut Harga
:
Bagi perolehan bekalan dan perkhidmatan yang bernilai lebih

RM50,000.00 setahun pelawaan sebut harga di kalangan sekurang-

kurangnya lima (5) pembekal bumiputera yang berdaftar dengan

Kementerian Kewangan
Alatan 
:
Merujuk kepada alat-alat yang diguna pakai dalam P&P seperti radio,



televisyen, komputer, OHP dan lain-lain

Jawatankuasa 
Kewangan
:
Terdiri daripada Pengetua, Penolong Kanan, Penolong Kanan HEM,


Penolong Kanan Kokurikulum, Penyelia Petang, Jawatankuasa


Kewangan, Ketua Pembantu Tadbir, Pembantu Tadbir, dan Ketua


Panitia
Kontrak Pusat
:
Pihak yang diiktiraf  sebagai pembekal oleh Kementerian Kewangan
Panjar Wang Runcit
:
Sejumlah wang tidak melebihi RM100.00 sekali pembelian bagi


membolehkan pengurus sekolah membuat pembayaran kecil dengan


segera dan perbelanjaan runcit tanpa mempertanggungkannya


terlebih dahulu kepada butiran perbelanjaan. Jumlah had apungan


Panjar Wang Runcit ialah RM 500.00
KEW PA 2
:
Perolehan aset alih yang harga asalnya RM 1,000.00 ke atas bagi


setiap satu yang memerlukan penyelenggaraan secara berjadual


tanpa mengira harga perolehan asal

KEW PA 3
:
Aset alih yang harga perolehan asalnya kurang dari RM 1,000.00


setiap satu dan tidak memerlukan penyelenggaraan berjadual
KEW 300 – J4

(Kad Petak)
:
Daftar stok bekalan pejabat

KEW PA 6
:
Daftar Pergerakan Harta Modal dan inventori

Barang Tak Luak
:
Barang yang tak akan habis-habis bila dipakai walau macam mana


diguna sekali pun

Surat penurunan

kuasa.
:
Pegawai yang diberi kuasa secara bertulis untuk menjalankan


tanggungjawab tertentu
5.
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	5.1
PEMBELIAN TERUS
5.1.1 Mengadakan mesyuarat dengan Jawatankuasa Kewangan pada awal tahun persekolahan bagi  menetapkan dasar-dasar pembelian, penilaian prestasi pembekal dan pembayaran mengikut pekeliling kewangan.

5.1.2 Merancang pembelian berdasarkan keperluan kedudukan stok  dan peruntukan yang diberi.

5.1.3 Mengemukakan Nota Minta kepada Pengetua untuk mendapatkan kelulusan.
5.1.4 Mengisi Pesanan Sekolah setelah diluluskan oleh Pengetua bagi bekalan yang bernilai kurang daripada RM10,000.00.
5.1.5 Menerima Bekalan dan memastikan prosedur yang berikut dipatuhi:

a.
Salinan Asal Pesanan Sekolah dikembalikan dan telah diperakukan oleh pembekal.
b.
Menandatangani perakuan penerimaan pesanan sekolah dan perakuan masuk stok.

c.
Bil/Invois Asal disertakan dan dicop:
· akuan tarikh penerimaan 

· akuan pengesahan Pengetua

d. Menyerahkan bekalan kepada guru yang membuat pesanan. 
5.2.
PENGURUSAN STOK
5.2.1.
Merekod dan melabel bekalan yang diterima.

5.2.2.
Menyediakan Rekod untuk agihan bekalan tidak luak/luak kepada guru-guru.
5.2.3.
Menyemak dan mengemas kini  stok pada  akhir  tahun 

5.3. PEMBAYARAN

5.3.1.
Memastikan dokumen-dokumen berikut  disediakan dan lengkap:

-
pesanan sekolah

-
invois

-
baucar bayaran

5.3.2.
Menyediakan cek, melengkapkan dan mengemaskinikan:

-.
buku tunai

-
daftar bil

-
subsidari

5.3.3
Memastikan Pembayaran selaras  dengan peruntukan yang ditetapkan.

5.3.4
Menyediakan baucer bayaran yang lengkap dan telah ditandatangani oleh pegawai yang diberi kuasa.
5.3.5.
Mengeluarkan cek  setelah baucar bayaran  diluluskan dan ditandatangani oleh  pegawai yang diberi kuasa.

5.4.
PEMBELIAN DAN PEMBAYARAN SECARA PANJAR WANG RUNCIT
5.4.1.
Membuat pembelian tunai dan menyerahkan ke pejabat bil tunai   dan mengisi baucer kecil bayaran.  

5.4.2.
Merekod bekalan dari pembelian tunai

5.4.3.
Mengesahkan dan membuat pembayaran kepada guru berdasarkan bil tunai dan baucar kecil bayaran

5.4.4.
Merekup Panjar Wang Runcit berdasarkan perbelanjaan yang telah dibuat.

5.5.
ANALISIS PEMBEKAL
5.5.1
Membuat analisis pembekal setiap kali menerima bekalan/perkhidmatan.

5.5.2
Membuat rumusan analisis pembekal setiap 3 bulan sekali.  Pembekal yang berprestasi rendah hendaklah dikeluarkan daripada senarai pembekal.

5.6
Sekiranya terdapat langkah-langkah yang  tidak mematuhi spesifikasi, ambil tindakan pembetulan merujuk kepada PK 05 Kawalan Perkhidmatan Yang Tidak Akur.




7. REKOD KUALITI 

	BIL
	JENIS REKOD
	TEMPOH
	LOKASI

	1
	Invois
	7 tahun
	Pejabat

	2
	Baucar Bayaran
	7 tahun
	Pejabat

	3
	Borang Pesanan Sekolah
	7 tahun
	Pejabat

	4
	KEW. 300-J4
	7 tahun
	Pejabat

	5
	KEW. PA 6
	7 tahun
	pejabat

	6
	KEW PA 2
	Selagi harta modal digunakan
	Pejabat

	7
	KEW. PA 3
	Selagi Inventori digunakan
	pejabat

	8
	Butir Penyenggara Harta Modal (Perlu buang)
	7 tahun

(Perlu buang)
	Pejabat

	9
	Daftar Inventori
	7 tahun
	Pejabat

	10
	Buku Tunai
	7 tahun
	Pejabat

	11
	Akaun Subsidari
	7 tahun
	Pejabat

	12
	Baucar Kecil Bayaran
	7 tahun
	Pejabat

	13
	Anggaran Perbelanjaan
	1 tahun
	Fail Panitia

	14.
	Nota Minta
	1 tahun
	Pejabat

	15
	Rekod Agihan
	1 tahun
	Fail Panita

	16
	Borang Pendaftaran Pembekal
	3 tahun
	Pejabat

	17
	Borang Penilaian Prestasi Pembekal
	3 tahun
	Pejabat

	18
	Analisis Penilaian Prestasi Pembekal
	3 tahun
	Pejabat
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