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1. INPUT MAKLUMAT PEGAWAI PENILAI DAN KETUA PTJ

ey

Dlagnostlk Mot
!j Pengurusan 1. Maklumat Pegawai Penilai (PT.J)

. Kewangan Nama Pegawai

Email Pegawai
@ Panduan Penggunaan Diagnostik
Pengurusan Kewangan

SD Email Pegawai
)

Bahagian Audit Dalam, UPM. = o 0
R 03-9769 1337 /137111340 D|agnos ¢
‘ EaucIi'[.eui@upr‘n.edu.m\,r

Skala Penilaian

DIAGNOSTIK PENGURUSAN KEWANGAN 2023

PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTJ)

Klasifikasi PTJ

_/

-

2. Maklumat Ketua PTJ

Nama Pegawai

| Indikator | % Pencapaian ____Skala |
_ == 80% Cemerlang
BN - 80% Baik
_ == T70% Memuaskan
>=60% | Kurang Memuaskan 27-Mar-2023 1:46:26 PM
P <=59% | Tidak Memuaskan

1.1. Pastikan nama PTJ yang tertera adalah betul.

Klasifikasi PTJ|Fakulti / Sekolah [/ Akademi
Nama PTJ |Akademi Sukan

1.2. Input nama & email Pegawai Penilai & Ketua PTJ

1. Maklumat Pegawai Penilai (PTJ)
Mama Pegawai
Email Pegawai

2, Maklumat Ketua PT.J
Mama Pegawai

Email Pegawai
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1.3. Klik ikon Diagnos untuk aktif fungsi DiagnostikUPM

i

2. PENGAKTIFAN FUNGSI DIAGNOSTIKUPM

2.1. Klik Continue untuk tetapan fungsi DiagnostikUPM

Authorisation Required

A script attached to this document needs your permission to run

2.2. Klik Email Pegawai (Akses Hanya Melalui Email UPM)

G Sign in with Google

Choose an account from
upm.edu.my

to continue to DiagnostikUPM

o audit.ai@upm.edu.my

@ Use another account
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2.3. Klik Allow (Kebenaran Editor (PTJ) Untuk Edit & Email Laporan)

DiagnostikUPM vwants to access
Wwour GCGoodgle AAcaocount

€ suditaieupm.edu.my

T his wwill alloww DiagnostikiUP MW to:

L ] See, edit, create, and delete your spreadsheets in ®
Google Drive

b Send email as yvou ]

MMake sure you trust DiagnmnostikUJOP N

wou may be sharing sensitive info vwith this site or app.
Learm about how DiagnostikiUPMM will handle yvour data by
reviewing its terms of service and privacy policies. Wou can
always see or remove access in your Google Acccount.

Learmn about the risks

2.4. Klik ikon Diagnos semula untuk paparan Seterusnya

Diagnos K\

2.5. Notifikasi Pengisian Maklumat Pegawai & Ketua PTJ

>

Maklumat Penilai & Ketua PTJ Telah Diisi Dengan Lengkap?

MNo

& Klik Yes jika ya dan No untuk kemaskini semula
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3. PENGISIAN MAKLUMAT PENILAIAN

T
",
/ Diagnosti PENGURUSAN Belum  (0.00%

Pengurusan

Kewangan ORGANISASI Nilai
i Sinicur Organisasi TahopPemathan | -

Penilaian PTJ__ | Skor |
111 Carta organisasi utama PTJ disediakan dengan jelas menunjukkan kedudukan bahagian/jabatan/seksyen dan mempunyai maklumat nama staf dan

jawatan serta tarikh kemaskini Sila Pl ~ -

EE— --

m Perwakilan Kuasa Tahap Pematuhan —

Semua pegawai terlibat dengan pengurusan kewangan (Perbelanjaan / Hasil - kelulusan RO, pengesahan pembayaran dan lain-lain) diberi kuasa atau Penilaian PTJ
dilantik secara bertulis.

Ketua PTJ mempunyai surat penurunan kuasa kewangan daripada Naib Canselor yang terkini. Sila Pilih v -

Muat Naik Dokumen : Surat Penurunan Kuasa Naib
Canselor kepada Ketua PTJ
- |

Sila lengkapkan
an tugas-tugas | gan mendapat surat perwakilan kuasa daripada Ketua PTJ yang terkini maklumat sampel

121 Semua pegawai PTJ yang

semakan PTJ
Semakan P Sampel 1 Sampel2 | Sampel3 | Sampold | Sampols |

b) Nama Pegawai (Jawatan)

Surat perwakilan kuasa dikeluarkan kepada pegawai Sila Pilih v SilaPilh  ~ Sila Pilih v Sila Pilih v Sila Pilih v

Muat Naik Dokumen : Surat Perwakilan Kuasa Tugas
Kewangan Kepada Pegawai PT.

3.1. Klik ¥ Untuk Pilihan Status Penilaian

m Struktur Organisasi Tahap Pematuhan —
Penilaian PT) | Skor |
111 Carta organisasi utama PTJ disediakan dengan jelas j kedudukan bahagian/jab ksyen dan i makl nama staf dan
B jawatan serta tarikh kemaskini |

Muat Naik Dokumen : Carta Organisasi sila Filih

Ya

m Perwakilan Kuasa Tidak

Semua pegawai terlibat dengan pengurusan kewangan (Perbelanjaan / Hasil - kelulusan RO, pengesahan pembayaran dan lain-lain) diberi kuasa atau
dilantik secara bertulis.

Ketua PTJ mempunyal surat penurunan kuasa kewangan daripada Naib Canselor yang terkini.

Muat Naik Dokumen : Surat Penurunan Kuasa Naib
Canselor kepada Ketua PTJ
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3.2 Dashbord Status Penilaian (Setiap Bahagian)

PENILAIAN KENDIRI PTJ
, SARAGIANT
UP M

‘Wﬁ é':L:nggZ‘ii‘!';n PENGURUSAN Belum 16.670/0

| Kewangan ORGANISASI Lengkap _

3.3 Sampel Penilian

Sampel maksima yang perlu diisi adalah sebanyak 5 sampel.
Sekiranya PTJ mempunyai bilangan sebenar sampel yang diperlukan
kurang daripada 5, PTJ hanya perlu membuat penilaian berdasarkan
biilangan sebenar di PTJ.

Contoh:-

Jika PTJ mempunyai 10 orang pegawai aset, PTJ hanya perlu
memberikan maklumat bagi 5 sampel yang diperlukan. Sekiranya
PTJ mempunyai 3 orang pegawai aset, maka PTJ hanya perlu
memberikan maklumat bagi 3 orang pegawai aset sahaja.

3.4 Muat Naik Dokumen

PTJ perlu memuatnaik bagi setiap dokumen sampel yang
diperlukan.

Cara muat naik dokumen:-
i) Klik pada ruangan bewarna putih yang disediakan.

Caria organisasi uiama PTJ disediakan dengen jelas menunjukkan kedudukan bahagianjabatan/seksyen dan mempunyai makiumat nama staf dan
" jawatan serta tarikh kemaskini

Muat Naik Dokumen : Carta Organisasi

i) Klik upload file

File Eait View Insert Format Data Tools Extensions Help Upload File

e & % 100% ~ | % % O 09 23| Adal <~ |-[12|+|B I 5 |
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iii) Klik choose file

Upload File X
Mo file chosen m

iv) Pilih lokasi dan nama file

Mame

BEI Carta Organisasi

v) Klik Upload

Upload File
Carta Crganisasi.docx m

vii) Nama file (bewarna biru) yang telah dimuat naik akan
dipaparkan pada ruangan yang disedikan.

Carta organisasi utama PTJ disediakan dengan jelas menunjukkan keduduken bahagian/abatan/seksyen dan mempunyai maklumat nama staf dan
" jawatan serta tarkh kemaskini,

Muat Naik Dokumen : Carta Organisasi Carta Orpanisasi doc

3.5 Memadam file yang telah dimuat naik

Klik pada ruangan dokumen yang hendak dipadam dan tekan delete.

Carta Organisasi.docx M
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3.6 Pengisian Penilaian Dengan Lengkap

Maklumat penilaian setiap bahagian hendaklah dibuat dengan lengkap
’ _
STATUS PENILAIAN
Y 2 | swuspenaan |

Vi TR g 98.75%
i ewangan _

4. DASHBOARD DIAGNOSTIK

Penilaian Kendiri Pusat Tanggungjawab Tahun 2023

100.0%

Email Laporan Untuk
- Semakan & Pengesahan
" Status Penilaian Skor Keseluruhan
2 .

Ketua PTJ
75.0%

Vi e 8914 -

250%

Email Laporan Yang
Disahkan Oleh Ketua PTJ
Ke Bahagian Audit Dalam

0.0% Status :
Fematuhan Kefidakpatuhan Tidak Berkaitan

1. Pengurusan Organisasi

.
2. Pengurusan Hasil 3. Pengurusan Perolehan 4. Pengurusan Amanah

Cemerlang

Cemerlang
Skor PTJ 4.94 ‘ SkorPTJ  45.00 Skor PTJ
Skor Penuh 5 d Skor Penuh 45 Skor Penuh
% Pematuhan 98.8% % Pematuhan  100.00% % Pematuhan

5. Pengurusan Aset

6. Pengurusan Stor 7. Pengurusan Kenderaan

Cemerlang Cemerlang

Skor PTJ 5.00
Skor Penuh

Cemerlang

Skor 9.20

Skor Penuh 10
% Pematuhan 92.00%

Skor PTJ
Skor Penuh
% Pematuhan  100.00%

5
% Pematuhan 100.00%

Disemak dan Disahkan Oleh:

Paparan dashboard keseluruhan.
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5. PENGHANTARAN LAPORAN KE KETUA PTJ

5.1. Klik ikon “Hantar Laporan Penilaian Untuk Semakan &
Pengesahan Ketua PTJ

Email Laporan Untuk
Semakan & Pengesahan |
Ketua PTJ

Status :

>

Adakah Anda Pasti Untuk Hantar Laporan Ke Ketua PTJ

Yes No

5.2. Notifikasi Kepada Pegawai Sebelum Penghantaran

& Klik Yes — Jika anda pasti untuk menghantar laporan

A Klik No — Jika anda ingin membatalkan penghantaran

5.3. Notifikasi Penghantaran Laporan Kepada Ketua PTJ

Laporan Telah Berjaya Dihantar

Email Laporan Untuk
Semakan & Pengesahan
Ketua PT.J

Status : Email Berjaya Dihantar
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5.4. Paparan Email Ketua PTJ (Penerimaan Laporan)

Diagnostik Pengurusan Kewangan FAKULTI PERTANIAN inbox = &8 @
audit.ai@upm.edu.my 9:31 AM (0 minutes ago) b d “
tome ¥

Assalamualaikum WBT / Salam Sejahtera,
Y.Bhg Prof / Dato' / Tuan / Puan,

Di lampirkan Laporan Diagnostik Pengurusan Kewangan (PTJ} untuk semakan dan
pengesahan Y.Bhg Prof / Dato' / Tuan / Puan seperti di link berikut :

Diagnostik
hitps:/f/docs_google.com/spreadsheets/di1nnid.JOrl xZejeoB5SImXdVdUZADUMwoUBVTpykSWEWT8/edit?usp=sharing

Sekian, Terima Kasih.

TEMPLATE PTJ v1 4

& Klik Link Diagnostik untuk melihat status penilaian

A Ketua PTJ membuat semakan pengesahan

6. PENGHANTARAN LAPORAN KE BAHAGIAN AUDIT DALAM

6.1 Klik lkon “Hantar Laporan Yanqg Disahkan Oleh Ketua PTJ
Ke Bahagian Audit Dalam”

Email Laporan Yang
Disahkan Oleh Ketua PTJ "y
Ke Bahagian Audit Dalam

Status :

6.2 Notifikasi Pengesahan Sebelum Penghantaran Laporan

bt

Adakah Anda Pasti Untuk Hantar Laporan Ke Bahagian Audit Dalam

Yes No

Muka Surat 9 daripada 10
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& Klik Yes — Jika anda pasti untuk menghantar laporan

A Klik No — Jika anda ingin membatalkan penghantaran

6.3 Notifikasi Laporan Telah Dihantar “Berjaya”

Laporan Telah Berjaya Dihantar

Email Laporan Yang

Disahkan Oleh Ketua PTJ
Ke Bahagian Audit Dalam

Status :

o

A Proses penghantaran laporan dalam bentuk PDF ke Bahagian

Audit Dalam mengambil masa 2-3 minit.

Tamat Proses.
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