	A
	KAWALAN PENGURUSAN
	TINDAKAN

	1.
	Perjawatan
	

	
	a. Perjawatan tidak mencukupi/tidak diisi
b. Carta Organisasi tidak dikemaskini/lengkap
	

	2.
	Fail Meja/MPK/SKT
	

	
	a. Fail Meja tidak diselenggara dengan lengkap dan kemas kini
b. Fail Meja individu tidak disediakan
c. Fail Meja tidak dikemukakan untuk diaudit
d. MPK tidak disediakan
e. MPK tidak diselenggara dengan lengkap/kemaskini
f. SKT tidak disediakan
g. SKT lewat disediakan
h. SKT tidak bertarikh
i. MPK tidak dikemukakan
	

	3
	Jawatankuasa Pengerusan Kewangan Dan Akaun (JPKA)
	

	
	a. JPKA tidak membincangkan agenda yang telah ditetapkan
b. Laporan Suku Tahun tidak disediakan/dihantar ke peringkat atasan
	

	4.
	Rekod Dan Latihan Kakitangan
	

	
	a. Rekod/Daftar Latihan Kakitangan tidak disediakan
b. Rekod/Daftar Latihan Kakitangan tidak dikemaskini/lengkap
c. Rekod/Daftar Latihan Kakitangan direkod tidak mengikut jenis kursus
	

	5.
	Tempahan Tiket Kapal Terbang
	

	
	a. Daftar Tempahan Tiket Kapal Terbang tidak diselenggarakan/kemaskini/lengkap
b. Tiket kapal terbang ditempah dari satu agensi sahaja
c. Waran Perjalanan Udara Awam tidak disediakan dengan betul/lengkap
d. Salinan tiket tidak dibuat/dikepilkan untuk semakan
e. Waran Perjalanan Udara Tidak Dicop “TELAH BAYAR”/ditandatangani
f. Waran Perjalanan Udara tidak difailkan/dikepilkan bersama invois
	

	6.
	Kad Perakam Waktu
	

	
	a. Pegawai Pengawas Kad Perakam Waktu tidak dilantik dan Jadual Bertugas tidak disediakan
b. Pegawai tidak mengetik kad/masuk lewat/keluar awak dan tidak ada ulasan serta tandatangan pegawai yang diberi kuasa
c. Kad Perakam Waktu ditulis tangan dan tiada tandatangan pegawai yang diberi kuasa
d. Laporan Harian, Mingguan dan Bulanan tidak disediakan/betul
e. Catatan merah tidak disahkan oleh pegawai atasan
f. Kad yang mempunyai lebih daripada 3 catatan merah tidak ditukarkan kad hijau
g. Percanggahan Rekod Cuti Dengan Kad Perakam Waktu

	

	7.
	Pinjaman Kenderaan
	

	
	a. Daftar Pinjaman Kenderaan tidak disediakan
b. Daftar Pinjaman Kenderaan tidak diselenggarakan dengan lengkap dan kemaskini
c. Salinan surat perjanjian, surat kelulusan, resit, buku pendaftaran dan polisi insurans komprehensif setiap tahun tidak disimpan dalam fail peribadi peminjam
d. Maklumat pembiayaan tidak direkod dalam buku perkhidmatan
	

	8.
	Pinjaman Perumahan
	

	
	a. Daftar Pinjaman Perumahan tidak disediakan
b. Daftar Pinjaman Perumahan tidak lengkap/ dikemaskini
c. Tuntutan bayaran balik pinjaman perumahan bagi pegawai yang telah meletak jawatan tidak dpat disahkan
d. Maklumat pinjaman/pembiayaan tidak direkod dalam buku perkhidmatan
e. Lejar pinjaman tidak disediakan/diselenggarakan/lengkap
	

	9.
	Pinjaman Komputer
	

	
	a. Daftar Pinjaman Komputer tidak dikemaskini/lengkap
b. Maklumat pinjaman computer tidak direkod dalam buku perkhidmatan
c. Lejar pinjaman tidak disediakan/diselenggara
	

	10.
	Buku Perkhidmatan
	

	
	a. Buku Perkhidmatan/fail peribadi tidak lengkap/dikemaskini
b. Tidak diperiksa/disahkan oleh ketua pejabat
	

	11.
	Rekod/Daftar Cuti
	

	
	a. Rekod Cuti tidak ditandatang/disahkan oleh ketua pejabat
b. Rekod Cuti tidak lengkap/kemaskini
c. Borang Permohonan Cuti Rehat tidak digunakan
d. Rekod Cuti tidak disediakan
	

	12.
	Lain-Lain
	

	
	a. Cuti Sakit melebihi had
	

	B
	KAWALAN TERIMAAN
	TINDAKAN

	1.
	Tidak Ada Pengagihan Tugas
	

	
	a. Menerima kutipan, menyediakan Penyata Pemungut, merekod Buku Tunai (Kew. 248) dan menyediakan Penyesuaian Hasil
b. Tiada Agihan Tygas bagi Pegawai Sambilan
	

	2.
	Surat Kuasa
	

	
	a. Tiada surat kuasa menandatangani, memungut/menulis resit/merekod buku tunai/membankkan kutipan
b. Surat Kuasa berkaitan pungutan hasil tidak diperbaharui
c. Surat penurunan kuasa tidak lengkap
	

	3.
	Daftar Borang Hasil/Kaunterfoil
	

	
	a. Daftar Kaunterfoil tidak diselenggarakan
b. Daftar Kaunterfoil (Kew. 67) tidak disediakan dengan lengkap & kemaskini
c. Buku Kupon/Resit?sijil Kesihatan Eksport tidak direkod dalam daftarKaunterfoil
d. Kupon/Resit tidak direkodkan mengikut siri ke dalam Daftar Kaunterfoil
e. Baki fizikal tidak sama dengan rekos Daftar Kaunterfoil
f. Tuangan pengeluaran tidak ditandatangani/bertarikh oleh pegawai penerima stok
	

	4.
	Buku Resit (Kew. 38) Dan Kupon
	

	
	a. Buku resit/kupon tidak diperiksa dan diperakui dibelakang helaian pertama salinan pejabat sebelumdigunakan/tidak ada bukti pemeriksaan dibuat
b. Resit/kupon tidak dikeluarkan mengikut turutan
c. Stok resit/kupon disimpan oleh pegawai yang membuat kutipan
d. Notis pemberitahuan meminta resit tidak dipamerkan
e. Stok resit/kupon yang digunakan tidak diperiksa setiap minggu
f. Resit tidak dikeluarkan serta merta
g. Resit disimpan di tempat yang selamat/cabinet berkunci
h. Stok resit/kupon rosak belum dilupuskan
i. Stokresit/kupon disimpan berlebihan/ tidak digunakan
	

	5.
	Kutipan Jualan (Borang Tender. Lesen pengilang Ubat)
	

	
	a. Jualan Borang Tender tidak direkod dalam Kew67 dan tidak lengkap/kemaskini
	

	6.
	Daftar Mel
	

	
	a. Daftar Mel tidak diselenggarakan/tidak lengkap/disemak
b. Daftar Mel diaselengga oleh juru wang
c. Daftar Nel bercampur dengan daftar cek perbendaharaan
	

	7.
	Penyata Pemungut Dan Serahan Kutipan Ke Bank/Pemungut Utama
	

	
	a. Penyata Pemungut tidak disemak/ditandatangani sebelum/setelah kutipan dibankkan
b. Kutipan melebihi RM500 tidak diserahkan kepada pemungut utama/bank pada hari yang sama
c. Penyata Pemungut tidak bersiri/difailkan dengan lengkap dan teratur
d. Laporan Penyata Pemungut tidak dicetak/disemak
e. Nombor siri Penyata Pemungut sama dengan nombor siri baucar bayaran
	

	8.
	PTJ Yang Menguruskan Terimaan Melalui eSPKB
	

	
	a. Penyata Pemungut tidak dicop
b. Penyata Pemungut tidak dicetak/tandatangan oleh peraku I secara manual
c. Senarai semak/salinankedua penyata pemungut tidak dicetak/difailkan
d. Laporan Penyata Pemungut (BV365) tidak disemak/dicetak
e. Laporan BV 381(Kredit Vot) tidak disemak/dicetak
f. Nombor penyata pemungut tidak bersiri. (Nombor penyata pemungut turut digunakan untuk baucar bayaran)

	

	9.
	Buku Tunai Kecil (Kew. 249)
	

	
	a. Buku Tunai Kecil tidak diselenggarakan dengan lengkap
b. Buku Tunai Kecil tidak disemak setiap hari oleh pegawai bertanggungjawab
c. Buku Tunai Kecil – pemungut kecil tidak ditandatangani oleh pemungut utama apabila menerima wang pungutan
d. Tarikh Buku Tunai berbeza dengan tarikh kupon dikeluarkan oleh pemungut
	

	10.
	Buku Tunai Cerakinan (Kew 248)
	

	
	a. Terimaan tidak direkod/mengikut siri/pecahan kod yang betul pada hari yang sama ke dalam Buku Tunai Cerakinan
b. Nombor dan tarikh resit Perbendaharaan/resitb Kew. 38 tidak/lewat dicatat ke dalam Buku Tunai Cerakinan
c. Pindaan dalam Buku Tunai Cerakinan dibuat pegawai yang diberi kuasa/pegawai yang merekod
d. Buku Tunai Cerakinan tidak disemak setiap hari oleh pegawai yang bertanggungjawab
e. Buku Tunai Cerakinan direkod oleh juruwang
f. Resit-resit yang dikeluarkan tidak direkod mengikut siri kedalam Buku Tunai Cerakinan
g. Ringkasan kutipan bulanan tidak disediakan di Buku Tunai Cerakinan
	

	11.
	Penyata Penyesuaian Hasil
	

	
	a. Penyata Penyesuaian Hasil tidak disediakan mengikut peraturan (melebihi 14hari dan tarikh flimsy diterima)
b. Penyata Penyesuaian Hasil tidak dikemaskini
c. Penyata Penyesuaian Hasil tidak disediakan/kemaskini dan dihantar ke Jabatan Akuantan Negara
d. Penyata penyesuaian Hasil disediakan juruwang/pegawai yang merekod Buku Tunai/memasukkan wang ke bank
e. Laporan Terperinci Hasil Bulanan (C330) tidak di cop tarikh terima
f. Laporan Terperinci Hasil Bulanan (C330) tidak diterima setiap bulan
g. Penyata Penyesuaian Hasil tidak disediakan dengan betul/tepat
h. Penyata Penyesuaian Hasil tidak disediakan
	

	12.
	Penyata mengenai Borang Hasil Yang Dikawal (Kew. 68)
	

	
	a. Penyata Borang Hasil Yang Dikawal bagi Pemungut Kecil disediakan oleh Pemungut Utama
b. Penyata Borang Hasil Yang Dikawal tidak ditandatangan timbale oleh Pemungut Utama
c. Penyata Borang Hasil Yang Dikawal tidak diselenggara oleh semua pemungut
d. Resit/kupon yang telah/belum digunakan tidak direkod dalam Kew. 68
e. Kew. 68 tidak dikemukakan untuk semakan audit
	

	13.
	Pemeriksaan Mengejut
	

	
	a. Pemeriksaan Mengejut tidak dilakukan oleh terhadap kutipan/stok buku hasil/pemungut kecil/setem
b. Pemeriksaan mengejut tidak dilakukan sekurang-kurangnya 6 bulan sekali
c. Pemeriksaan mengejut tidak direkodkan ke dalam Daftar Pemeriksaan Mengejut (Am. 28)
d. Tidak menggunakan Buku Daftar Pemeriksaan Mengejut yang sebenar
e. Buku Daftar pemeriksaan Mengejut tidak dikemukakan untuk semakan audit.
	

	14.
	Daftar Caj Hospital
	

	
	a. Daftar Caj Hospital tidak diselenggarakan dengan lengkap/kemaskini
b. Deposit tidak dikutip mengikut kadar deposit yang ditetapkan
c. Kepingan caj tidak/lewat diterima
	

	15.
	Bil Hospital
	

	
	a. Bil Hospital lewat/tidak dikeluarkan pada hari pesakit discaj
b. Bil belum/telah selesai tidak difailkan dalam Fail Bil Hospital Selesai/ Belum Selesai
c. Fail Bil Hospital tidak disediakan/kemaskini
d. Surat peringatan tidak dikeluarkan mengikut jadual
	

	16.
	Perakuan Hapuskira
	

	
	a. Hapus kira hasil tidak dibuat sekurang-kurangnya setahun sekali
	

	17.
	Penyewaan Ruang Dalam Premis Kerajaan
	

	
	a. Rekod/fail/perjanjian berkaitan dengan kantin/mesin minuman tidak dikemukakan untuk diaudit
b. Tiada perjanjian bagi penggunaan bangunan hospital yang digunakan oleh pihak luar
c. Sewa/deposit kantin lewat dikutip
d. Tiada perjanjian/sewa tidak dikutip & dibayar kepada Kerajaan berkaitan sewa kantin/ruang pejabat/tapak kantin/Tadika KEMAS
e. Caj elektrik/air bagi penggunaan mesinminuman/ruang hospital tidak/belum dikutip
f. Daftar Kutipan Sewa/Vending Machine tidak disediakan/diselenggarakan
g. Daftar Kutipan Sewa/Utiliti tidak diselenggarakan/lengkap
h. Perjanjian Sewa Kantin tidak ditandatangani/disediakan
i. Borang sebutharga dijual
j. Kadar sewa tidak mendapat kelulusan Jabatan Penilaian dan Perkhidmatan Harta
k. Caj elektrik/air lewat/tidak dibayar/dikutip
l. Meter air di cafeteria tidak berfungsi
m. Syarat-syarat seperti denda dikenakan jika lewat/tidak dibayar atau caj utility tidak dimasukkan dalam perjanjian sewa kantin
n. Rekod/fail/perjanjian berkaitan dengan kantin/ mesin minuman tidak disediakan/selenggara
o. Sewa ruang hospital terkurang bayar
p. Surat Perjanjian Sewaan tamat tempoh/tidak diperbaharui
	

	18.
	Peti Besi
	

	
	a. Dua kunci peti besi dipegang oleh seorang pegawai sahaja
b. Peti Besi hanya mempunyai satu kunci/nombor kombinasi
c. Peti Besi tidak digunakan
d. Peti Besi tidak boleh digunakan
e. Peti Besi disimpan dilokasi yang tidak selamat
	

	19.
	Slip Akuan Terimaan Kira-Kira Diserah Untuk Audit (Kew. 253)
	

	
	a. Slip Akuan Terimaan Kira-Kira Diserah Untuk Audit tidak diperoleh daripada Bahagian Kewangan KKM
	

	20.
	Peti Wang Tunai ( Cash Box )
	

	
	a. Peti Wang Tunai tidak disediakan untuk kasyer menyimpan kutipan
	

	21.
	Penyata Akuan Belum Terima (Tunggakan/ABT)
	

	
	a. Lewat/tidak disediakan dan dihantar ke Bahagian Akaun KKM
b. Tidak disediakan 2 kali setahun
c. Jumlah Akaun Belum Terima tinggi
	

	22.
	Daftar Kompaun
	

	
	a. Daftar Kompaun tidak lengkap/kemaskini
b. Notis Kompaun tidak bersiri
	

	23.
	Daftar Cek Tak Laku
	

	
	a. Daftar cek tidak diselenggarakan
b. Daftar  Cek Tak Laku tidak dikemaskini
	

	24.
	Nota Serah Tugas
	

	
	a. Nota Serahan Tugas tidak disediakan
b. Sijil/Nota Ambilalih & Berialih (Serah Tugas) tidak disediakan apabila berlaku pertukaran pemungut
	

	25.
	Kutipan Hasil Menggunakan Kad Kredit
	

	
	a. Daftar Ktupian Hasil tidak diselenggarakan
	

	26.
	Daftar Stok Setem
	

	
	a. Daftar Stok Setem tidak diselenggarakan
	

	27
	Sistem Pengurusan Pesakit Dalam (SPPD)
	

	
	a. Baki Buku Tunai Sistem Pengurusan Pesakit Dalam tidak tepat
	

	28
	Lain-Lain
	

	
	a. Kutipan tidak dibuat untuk pesakit warganegara
b. Keselamatan kutipan hasil di pemungut kecil tidak terjamin
c. Lebihan Pungutan tidak dimasukkan sebagai hasil kerajaan
d. Bayaran Laporan Perubatan bagi PERKSESO dan KWSP dibayar sepenuhnya kepada doctor
e. Deposit Hospital jarang dikutip
	

	C
	KAWALAN PERBELANJAAN
	TINDAKAN

	1.
	Surat Kuasa
	

	
	a. Surat Kuasa menandatangani/ mengendali Pesanan Kerajaan/Baucar/Waran Pindah Peruntukan/ Panjar Wang Runcit/ Cek Panjar/ Panjar Deposit Hospital tidak disediakan/kemaskini
b. Surat Kkuasa tidak dikeluarkan kepada pegawai yang meluluskan Penyata Perubahan Gaji (Kew.8)
c. Surat Kuasa menandatangani Pesanan Kerajaan tidak dikemukakan untuk semakan audit
d. Surat Kuasa eSPKB tidak dikeluarkan kepada pegawai yang memegang kad pintar oleh Ketua Pejabat
e. Daftar pemegang kad pintar eSPKB yang diberi kuasa tidak diselenggarakan
f. Status kad pintar eSPKB pegawai bersara/bertukar keluar masih aktif
g. Surat Kuasa waran sampingan/ Pindah peruntukan tidak disediakan/ dikemukakan untuk semakan audit
h. Surat Kuasa menandatangani inden kerja tidak dikemukakan untuk semakan audit
i. Surat penurunan kuasa pegawai bertukar keluar tidak dibatalkan
	

	2.
	Had Kuasa Perbelanjaan
	

	
	a. Kuasa perbelanjaan tidak diberi kepada pegawai yang beri kuasa mengikut had perbelanjaan ditetapkan
	

	3.
	Perjanjian Program/Waran Peruntukan Sampingan
	

	
	a. Perjanjian Program bagi tahun 2006/2007 belum disediakan/disahkan/diterima/dikemaskini
b. Perjanjian Program bagi tahun 2006/2007 tidak dikemukakan untuk semakan audit
c. Perjanjian Programtidak ditandatangani dengan Pegawai Pengawal
d. Perjanjian Program tidak ditandatangi PTJ 1
e. Peruntukan batas perbelanjaan dalam perjanjian program yang berbeza dengan peruntukan mengikut aktiviti program
	

	4.
	Peruntukan
	

	
	a. Perbelanjaan mengikut had peruntukan Objek Sebagai yang ditetapkan
b. Waran sampingan berbeza dengan amaun buku vot
c. Peruntukan/Peruntukan tambahan tidak/kurang dibelanjakan
d. Pindahan Peruntukan tanpa kelulusan
e. Perbelanjaan melebihi peruntukan
	

	5.
	Buku Vote SPKB dan Penyata Penyesuaian Perbelanjaan Bulanan
	

	
	a. Rekod Kawalan Harian/Buku Vot berkomputer tidak ditandatangani oleh Ketua Jabatan/Pegawai yang diberi kuasa sebagai bukti semakan
b. Laporan Harian Vot BV381 tidak dicetak/disemak setiap hari
c. Laporan Penyata Penyesuaian Hasil Lewat disediakan
d. Laporan Penyata Penyesuaian (BV 500-505) tidak dicetak
e. Laporan Penyata Penyesuaian lewat/tidak dikemukakan
f. Laporan Penyata Penyesuaian tidak disemak/diperakui
g. Fail Laporan Perbelanjaan bulanan Mengurus (BV552M)/Pembangunan (BV552P) tidak dikemukan untuk semakan audit
h. Laporan BV552/BV554 tidak dicetak
i. Surat iringan penghantaran Laporan Perbelanjaan Bulanan tidak difailkan
j. Penyata Penyesuaian perbelanjaan Bulanan tidak disediakan/dicetak/disahkan
k. Penyata Penyesuaian perbelanjaan Bulanan tidak disediakan oleh pegawai yang lain daripada pegawai yang menyelenggarakan Buku Vot
l. Penyata penyesuaian Perbelanjaan Bulanan lewat disediakan
m. Penyata Penyesuaian Perbelanjaan Bulanan tidak disediakan/disahkan/dikemaskini/dihantar ke Akauantan Negara
n. Laporan Terperinci Bulanan (C231) tidak dicop tarikh terima bagi memastikan Penyata Penyesuaian Perbelanjaan Bulanan disediakan dalam tempoh 14hari dari tarikh penerimaan Laporan C231
o. Penyata Penyesuaian Perbelanjaan Bulanan untuk Vot Mengurus tidak disediakan dengan betul
	

	6.
	Sebut Harga/Tender
	

	
	a. Daftar Sebut Harga/ Tender tidak disediakan/diselenggarakan
b. Daftar pertimbangan Sebut Harga tidak lengkap
c. Daftar Edaran Borang Sebut Harga tidak diselenggarakan
d. Mesyuarat Jawatankuasa Pemilihan Sebut Harga tidak dipengerusikan oleh Ketua Jabatan
e. Fail Sebut Harga tidak disediakan
f. Fail Sebut Harga tidak lengkap
g. Dokumen Sebut Harga tidak difailkan
h. Jadual Sebut Harga tidak disediakan
i. Jadual Sebut Harga tidak ditandatangi dan tarikhkan oleh Jawatankuasa Pembuka Sebut Harga
j. Jadual Sebut Harga tidak menyatakan tempoh siap/penyerahan kerja
k. Borang Sebut Harga tidak mengikut format
l. Borang Sebut Harga tidak ditandatangani ringkas/masa/tarikh buka dicatatkan oleh Jawatankuasa Pembuka Sebut Harga
m. Borang Sebut Harga (Lampiran Q) tidak difailkan
n. Pembekal tidak mengisi tarikh di ruang Borang sebut harga
o. Lampiran Q tidak ditandatangani oleh Ketua Pejabat
p. Borang jadual Sebut Harga yang lengkap tidak disimpan di pejabat
q. Salah seorang Ahli Jawatankuasa Pembuka Sebut Harga tidak terdiri daripada kumpulan pengurusan dan professional
r. Surat Perlantikan Jawatankuasa Pembuka/Pemilihan tidak dikemukakan
s. Notis Sebut Harga tidak dipamerkan di papan kenyataan awam
t. Peti Sebut Harga Lewat dibuka
u. Peti Sebut Harga hanya ada satu kunci sahaja/tidak selamat
v. Peti sebut harga mempunyai 3 kunci yang semuanya dipegang oleh ketua pejabat
w. Sebutharga dibuka oleh pegawai khidmat sokongan & tidak dibuka oleh jawatankuasa Sebut Harga
x. Ahli Jawatankuasa Pemilih juga dilantik sebagai Ahli Jawatankuasa Pembuka Sebut Harga
y. Spesifikasi yang dibekalkan tidak mengikut pesanan tempatan/sebut harga pembekal
z. Keputusan pemilihan jawatankuasa sebut harga tidak dipatuhi
	

	7.
	Perolehan
	

	
	a. Salah caj peruntukan
b. Tiada kelulusan melaksanakan perolehan secara berpusat melalui sebutharga
c. Sijil perakuan kerja siap tidak disediakan
d. Tiada tempoh tanggungan kecacatan kerja selepas tarikh siap
	

	8.
	Pesanan Kerajaan
	

	
	a. Ruang Pesanan Kerajaan tidak disi dengan lengkap
b. Buku Pesanan Kerajaan tidak direkodkan dalam Daftar Kaunterfoil (Kew.67)
c. Pesanan Kerajaan tidak ditandatangau oleh peraku II/pembekal/pengesahan terima barang
d. Pesanan Kerajaan dikeluarakan selepas perkhidmatan/bekalan diterima
e. Kenyataan penyelenggaraan/pembaikan terlalu umum
f. Pesanan tempatan Manual masih digunakan walaupun system eSPKB telah digunakan
	

	9.
	Daftar Bil
	

	
	a. Daftar Bil tidak lengkap dan kemaskini
b. Daftar Bil tidak diperiksa 1 bulan sekali oleh Ketua Jabatan
c. Bil/Invios tidak dicop tarikh terima
d. Tarikh Bil/Invois pembekal dipinda/ditarikhkan oleh PTJ
e. Bil lewat dibayar
f. Daftar Bile SPKB (BV 340) tidak dicetak/ditandatangani
g. Bil-bil yang diterimatidak direkodkan serta merta kedalam Daftar Bil
h. Laporan Kelewatan Bayaran Bil (BV341) tidak lengkap/kemaskini
i. Bayaran yang dijelaskan tanpa bekan sepenuhnya diterima
	

	10.
	Penggunaan Dan Pembayaran Utiliti ( Air,Elektrik,Telefon & Lain-Lain)
	

	
	a. Daftar Khas Utiliti tidak disediakan
b. Daftar Khas Utiliti tidak diisi dengan lengkap/kemaskini
c. Daftar Khas Utiliti tidak diperiksa setiap bulan
d. Bil telefon talian terus tidak dicop perakuan panggilan rasmi dan persendirian
e. Daftar panggilan Telefon tidak disediakan/lengkap
f. Bayaran balik panggilan telefon persendirian tidak dikutip
g. Tiada bukti Laporan Pukal disemak dengan bil
	

	11.
	Daftar Pembayaran
	

	
	a. Cek Imbuhan Panjar Wang runcit tidak direkodkan dalam Daftar pembayaran
b. Daftar Stok Setem tidak dikemaskini
c. Daftar pembayaran tidak disemak/pengesahan oleh Ketua Pejabat
	

	12.
	Panjar Wang Runcit
	

	
	a. Surat kelulusan Panjar Wang runcit/Cek panjar tidak dikemukakan/tiada dalam simpanan
b. Surat kelulusan Panjar Wang Runcit tidak delaminate dan disimpan selamat
c. Perbelanjaan Panjar Wang Runcit lewat direkodkan dalam Buku Tunai Panjar
d. Perbelanjaan Panjar Wang Runcit silap direkodkan dalam Buku Tunai Panjar
e. Merekodkan Panjar Wang Runcit dan Panjar Khas Deposit dalam buku tunai yang sama
f. Baucar Kecil tidak digunakan semasa membuat bayaran kecil
g. Rekupan Panjar Wang Runcit tidak dibuat kerap
h. Pemeriksaan mengejut tidak dilakukan 6bulan sekali
i. Buku Tunai Panjar Runcit tidak di selenggarakan dengan betul/kemaskini
j. Sijil Pengambilalihan Panjar Wang Runcit tidak disediakan/kemaskini
k. Penyata kedudukan Panjar Wang Runcit tidak disediakan apabila berlaku pertukaran pegawai pengendali  PWR
l. Resit tuntutan perbelanjaan tahun sebelumnya dibayar pada tahun semasa
m. Sijil Bulanan Panjar Wang Runcit/Panjar Deposit tidak diselenggara/dihantar ke peringkat atasan
n. Jurnal Pelarasan Deposit tidak dilaksanakan
o. Buku Tunai Panjar Deposit Hospital tidak diselenggarakan
p. Surat kelulusan hapuskira Panjar Deposit tidak diperolehi
q. Tiasa surat kuasa menunaikan cek
r. Resit bayaran tidak disahkan oleh Ketua Unit
	

	13.
	Baucer Bayaran
	

	
	a. Baucer Bayaran tidak difailkan/disimpan dengan teratur/mengikut nombor siri
b. Dokumen yang tercatat di Senarai Semak tidak dilampirkan
c. Tiada Senarai Semak dilampirkan
d. Maklumat/dokumen sokongan baucar bayaran tidak lengkap/ tidak dicop “TELAH BAYAR”
e. Kesilapan caj kod perbelanjaan
f. Baucer Bayaran tidak dikemukakan kepada Pihak Audit
g. Borang Pergerakan Dokumen eSPKB tidak  ditandatangani
h. Baucar Bayaran/dokumen sokongan tidak disimpan dengan selamat
i. Perihal baucar berbeza dengan dokumen sokongan
j. Nombor EFT tidak dicatat di baucer bayaran
	

	14.
	Pengurusan Deposit
	

	
	a. Daftar Akuan Deposit tidak diselenggarakan
b. Penyesuaian/pelarasan deposit tidak disediakan
c. Kod bayaran balik deposit hospital tidak diasingkan dalam buku tunai panjar
d. Lejar Deposit tidak diselenggara
	

	15.
	Sijil Pengambilaalihan Panjar Deposit
	

	
	a. Sijil Pengambilalihan panjar tidak disediakan semasa pertukaran pegawai
	

	16.
	Gaji & Elaun
	

	
	a. Pegawai yang mempunyai gaji bersih kurang 40%
b. Tindakan lewat diambil bagi memberhentikan pembayaran gaji
c. Kew. 8 tidak disediakan bagi pegawai bertukar/naik gaji
d. Pegawai yang bertukar masuik masih lagi dibayar elaun kos sara hidup (COLA) wilayah terdahulu
e. Tiada tindakan diambil terhadap pegawai yang tidak hadir bertugas/cuti melebihi had
f. Dokumen Tuntutan Elaun Lebih Masa tidak lengkap
g. Salinan Sijil Gaji Akhir Tidak dikepilkan dalam fail peribadi
h. Gaji dan Elaun masih dibayar ditempat lama/baru
i. Maklumat perkhidmatan/ berkaitan gaji tidak direkodkan dalam buku perkhidmatan dan fail peribadi
j. Pegawai yang melepaskan jawatan masih dibayar gaji
	

	D
	KAWALAN ASET
	TINDAKAN

	1.
	Daftar Induk Harta Modal/Inventori
	

	
	a. Daftar Induk Harta Modal/Inventori tidak disediakan
	

	2.
	Borang Laporan Penerimaan Aset Alih Kerajaan (KEW.PA-1)
	

	
	a. Pengesahan Pendaftaran tidak dicop pada Pesanan Kerajaan
b. Borang Laporan Penerimaan Aset Alih Kerajaan (KEW.PA-1) Tidak Diselenggarakan
	

	3.
	Daftar Harta Modal/Inventori (Kew. 312/313)
	

	
	a. Daftar Harta Modal/Daftar Inventori tidak disediakan
b. Daftar Harta Modal/Inventori tidak diisi lengkap
	

	4.
	Daftar Harta Modal/Inventori (KEW.PA-2/PA-3)
	

	
	a. Maklumat Aset Tahun 2006 belum dipindah kepada borang baru
b. Pendaftaran Aset KEW.PA-2 tidak disediakan/lengkap/kemaskini/dicetak/ditandatangani
c. Pendaftaran Aset KEW.PA-3 tidak disediakan/lengkap/kemaskini/dicetak/ditandatangani
d. Kesilapan merekod asset dan inventori
e. Harta Modal dan inventori sedang dalam tindakan pemindahan ke borang baru
f. Maklumat pembelian tidak direkod dalam Daftar Harta Modal dalam masa 14 hari dan tarikh penerimaan
g. Pengesahan Penerimaan/penempatan asset tidak dibuat ke atas baucer bayaran
	

	5.
	Senarai Aset Bagi Harta Modal/Inventori Sebelum Tahun 2006 (KEW.PA-4/KEW.PA-5)
	

	
	a. Pendaftaran Aset KEW.PA-4 tidak diselenggarakan/kemaskini
b. Pendaftaran Aset KEW.PA-5 tidak diselenggarakan/kemaskini
	

	6.
	Daftar Stok Bekalan Pejabat (Kew.314)
	

	
	a. Daftar Stok Bekalan Pejabat tidak disediakan/kemaskini
b. Pembelian bekalan stok pejabat tidak direkodkan dalam Daftar Stok Bekalan Pejabat (Kew.314)
c. Baki dalam Daftar Stok Bekalan Pejabat berbeza dengan baki fizikal
d. Stok Bekalan Pejabat yang tidak aktif masih disimpan di dalam stor
	

	7.
	Daftar Pegerakan Harta Modal dan Inventori (KEW.PA-6)
	

	
	a. Daftar Pegerakan Harta Modal dan Inventori tidak disediakan/kemaskini
b. Pegerakan Harta Modal dan Inventori tidak direkod
	

	8.
	Senarai Aset Mengikut Lokasi Aset Ditempatkan (KEW.PA-7)
	

	
	a. Senarai asset mengikut lokasi asset ditempatkan belum disediakan
	

	9.
	Label Hak Milik Kerajaan
	

	
	a. Harta Modal/Inventori tidak dilabelkan Hak Milik Kerajaan
	

	10.
	Nombor Siri Pendaftaran
	

	
	a. Harta Modal/Inventori tidak dilabel no siri pendaftaran
b. Harta Modal/Inventori tidak diberi nombor siri pendaftaran
c. Nombor Siri Pendaftaran belum ditukar kepada nombor siri baru
d. Nombor Pendaftaran tidak bersiri
	

	11.
	Pemeriksaan Aset/Harta Modal
	

	
	a. Pemeriksaan Aset/Harta Modal/Inventori tidak dilakukan
b. Aset tidak digunakan
c. Laporan Pemeriksaan Aset tidak disediakan dan dihantar kepada Ketua Jabatan
d. Aset rosak tidak/lewat dibaiki
	

	12.
	Pengurusan Kenderaan
	

	
	a. Pemeriksaan terhadap kenderaan tidak dilakukan setahun sekali
b. Buku Log Kenderaan tidak diselenggara dengan memuaskan
c. Buku Log tidak dikemukakan kepada audit
d. Fail sejarah kenderaan tidak disediakan
e. Kad daftar harta Modal (Kew.312)/geran disimpan dalam satu fail yang sama bagi semua kenderaan Jabatan
f. Kos penyelenggaraan dan pembaikan kenderaan tidak dicatat di daftar harta modal
g. Kad Inden Minyak digunakan untuk kereta persendirian
h. Kad Inden disimpan oleh pemandu
i. Rekiod Kad Inden tidak diselenggarakan/kemaskini
j. Kad Inden pegawai yang telah bersara masih digunakan
k. Resit Pembelilan bahan Api/Petrol tidak disimpan/disemak dengan penyata
l. Pegawai pengankutan tidak dilantik
m. Kenderaan Jabatan tidak selamat digunakan
	

	13.
	Pelupusan Harta Modal/Inventori
	

	
	a. Pelupusan Harta Modal/Inventori tidak dilakukan
b. Sijil Pelupusan tidak disediakan
c. Fail pelupusan tidak disediakan/diselenggara/kemaskini
d. Lembaga Pemeriksa tidak ditubuhkan/dilantik
e. Aset untuk pelupusan tidak diperiksa oleh Lembaga Pemeriksa
f. Pelupusan kenderaan tertangguh
g. Perakuan pelupusan (KEW.PA-16) tidak disediakan
	

	14.
	Jawatankuasa Pengurusan Aset Kerajaan
	

	
	a. Jawatankuasa Pengurusan Aset Kerajaan tidak bermesyuarat 3 bulan sekali
b. Jawatankuasa Pengurusan Aset kerajaan belum ditubuhkan
c. Mesyuarat Jawatankuasa Pengurusan Aset Kerajaan tidak dipengerusikan oleh Ketua Pejabat
	

	15
	Penggunaan Kad Touch & Go
	

	
	a. Penggunaan Kad Touch & Go tidak disemak
b. Salinan Penyata tidak diperolehi daripada syarikat pengeluar kad
c. Daftar penggunaan Kad Touch & Go tidak lengkap/kemaskini
	

	16.
	Pegawai Aset
	

	
	a. Pegawai Pemeriksa Aset/Unit Pengurusan Aset tidak dilantik
	

	17.
	Kehilangan Aset
	

	
	a. Kelewatan melaporkan kehilangan
b. Jawatankuasa Penyiasat Kehilangan/Hapuskira tidak diwujudkan
	

	18.
	Borang Aduan Kerosakan Aset (KEW.PA-9)
	

	
	a. Laporan Kerosakan Aset tidak menggunakan borang KEW.PA-9
	

	19.
	Senarai Penyelenggaraan Aset (KEW.PA-13)
	

	
	a. Borang Penyelenggaraan Aset (KEW.PA-13) tidak digunakan
	

	20.
	Daftar Penyelenggaraan Aset (KEW.PA-14)
	

	
	a. Borang KEW.PA-14 tidak diselenggara/direkod
	

	21.
	Lain-Lain
	

	
	a. Pengurusan stor tidak baik/selamat
	



