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PELAN LATIHAN 
 
PEMBANTU 
AKAUNTAN 
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PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN: 
PEMBANTU AKAUNTAN 

RINGKASAN BILANGAN KURSUS DAN BILANGAN HARI BERKURSUS 
 

KHUSUS UMUM JUMLAH 

BIL. 
KURSUS 

BIL. 
HARI 

BIL. 
KURSUS 

BIL. 
HARI 

BIL. 
KURSUS 

BIL. 
HARI 

BIL. PERINGKAT 

  TER
A

S 

  ELEK
TIF 

  TER
A

S 

  ELEK
TIF 

  TER
A

S 

  ELEK
TIF 

  TER
A

S 

  ELEK
TIF 

  TER
A

S 

  ELEK
TIF 

  TER
A

S 

  ELEK
TIF 

1 PRA -
PENEMPATAN 23 0 71 0 19 0 30 0 42 0 101 0 

  (PROGRAM 
SANGKUT) 1  30      1  30  

2 ASAS 9 2 29 8 4 4 15 12 13 6 44 20 

3 PERTENGAHAN 5 5 14 21 2 6 6 20 7 11 20 41 

4 LANJUTAN I 3 0 9 0 5 9 15 32 8 9 24 32 

5 LANJUTAN II 0 0 0 0 0 5 0 15 0 5 0 15 

6 LANJUTAN III 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

7 LANJUTAN IV 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

8 PERALIHAN 
KERJAYA 0 0 0 0 0 8 0 17 0 8 0 17 

JUMLAH 41 7 153 29 30 32 66 96 71 39 219 125 
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 PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN: 
PEMBANTU AKAUNTAN 

PERINGKAT PRA - PENEMPATAN 
 

 
PERINGKAT 

 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
PRA -

PENEMPATAN 

 
0 - 1 

 
 

  
   

  

PELAN INTEGRASI 
(PRA-PENEMPATAN 

DAN INDUKSI)   

   
   

  
   

  
KHUSUS (23) 

  

   
   

  
   

 
 UMUM (19) 

  

   
   

 
 
   

    
  

PROGRAM SANGKUT 
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  PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN: 
PEMBANTU AKAUNTAN 

PERINGKAT PRA PENEMPATAN: KHUSUS 
 

 
PERINGKAT 

 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
PRA -

PENEMPATAN 

 
0 - 1 

 

  KHUSUS   

     

PENGENALAN KEPADA 
PENGURUSAN 

KEWANGAN 
(3 HARI) 

 
SISTEM 

PERAKAUNAN 
NEGARA 
(4 JAM) 

 
SISTEM 

BELANJAWAN NEGARA 
1 HARI (6 JAM) 

     

PEMBELIAN DAN 
PEROLEHAN HARTA 

KERAJAAN 
(2 HARI) 

 e-PEROLEHAN 
(4 HARI)  

PENYELENGGARAAN 
PENYESUAIAN BUKU VOT 

2 HARI (12 JAM) 

     

e-SPKB 
(3 HARI)  

PERAKAUNAN 
BAYARAN 
(3 HARI) 

 GFMAS 
(3 HARI) 

     

GAJI, ELAUN DAN 
KEMUDAHAN 

ANGGOTA  AWAM 
(4 HARI) 

 
PERAKAUNAN 
AMANAH DAN 

DEPOSIT 
(2 HARI) 

 
PENYESUAIAN  
AKAUN BANK 

(1 HARI) 

     

SISTEM PERAKAUNAN 
MIKRO BERKOMPUTER 

(4 HARI) 
 

ASAS AKTA WANG 
TAK DITUNTUT DAN 

SICDA 
(1 HARI) 

 SPEKS 
(2 HARI) 

     

PENGENALAN KEPADA 
PENGAUDITAN 

(2 HARI) 
 

PENGURUSAN DANA 
PELABURAN DAN 
HUTANGAN AWAM 

(2 HARI) 
 

AKAUN   
PANJAR 
(2 HARI) 

     

PENGURUSAN ASET 
DAN STOR 

(2 HARI) 
 

PERAKAUNAN 
TERIMAAN 

(3 HARI) 
 

 INDUKSI KHUSUS 
1 HARI (6 JAM) 

     
PENYESUAIAN AKAUN 
HASIL, AMANAH DAN 

DEPOSIT 
(3 HARI) 

  
  PROGRAM LAWATAN 
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  PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN: 
PEMBANTU AKAUNTAN 

PERINGKAT PRA PENEMPATAN: UMUM 
 

 
PERINGKAT 

 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
PRA -

PENEMPATAN 

 
0 - 1 

 

  UMUM   

     

LATIHAN DALAM 
KUMPULAN 

(3 HARI) 
 

TEKNIK 
PENGUCAPAN AWAM 

(2 JAM) 
 KOMUNIKASI 

(2 JAM) 

     

ARAHAN 
KESELAMATAN 

(2 JAM) 
 

PERINTAH AM / 
PERATURAN 

PEGAWAI AWAM 
(1 HARI) 

 
PEKELILING KEMAJUAN 
PENTADBIRAN AWAM 

(PKPA) 
(1 HARI) 

     

DASAR  
KERAJAAN 

(1 HARI) 
 

ARAHAN 
PERKHIDMATAN 

(1 HARI) 
 

PENGURUSAN 
ORGANISASI 

(2 JAM) 

     

NILAI DAN ETIKA 
DALAM 

PERKHIDMATAN 
(1 HARI) 

 KEPIMPINAN 
(2 JAM)  PENGURUSAN INTEGRITI 

(1 HARI) 

     

MOTIVASI 
(2 JAM)  KAUNSELING 

(2 JAM)  

PENGACARAAN MAJLIS 
RASMI, PROTOKOL, 
ETIKET SOSIAL DAN 
PENAMPILAN DIRI 

(3 HARI) 

     

PENGENALAN KEPADA 
KERAJAAN 

ELEKTRONIK 
(4 HARI) 

 
KURSUS 

KECERGASAN DAN 
CARA HIDUP SIHAT 

(4 HARI) 
 SKIM PENCEN DAN KWSP 

(2 HARI) 

     

  
KURSUS 

KENEGARAAN 
(5 HARI) 

  

     
 
 

 



____________________________________________BAHAGIAN C - PEMBANTU AKAUNTAN 
 

___________________________________________________________________ C-6/19

  
PELAN LATIHAN  UNTUK JAWATAN: 

PEMBANTU AKAUNTAN 
PERINGKAT PRA- PENEMPATAN: PROGRAM SANGKUT 

 
 

PERINGKAT 
 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
PRA -

PENEMPATAN 

 
0 - 1 

 

  PROGRAM 
SANGKUT   

   
   

BAHAGIAN- BAHAGIAN 
JANM  

PEJABAT-PEJABAT 
NEGERI DAN 

CAWANGAN JANM 
 PERBENDAHARAAN 

NEGERI 

   
   

  
JABATAN 

MENGAKAUN 
SENDIRI (JMS) 
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PELAN LATIHAN  UNTUK JAWATAN: 
PEMBANTU AKAUNTAN 

PERINGKAT ASAS 
 

 
PERINGKAT 

 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
ASAS 

 
1 - 3 

 
  

   

  
ASAS 

  

   
   

  
   

  
KHUSUS (11) 

  

   
   

  
   

  
UMUM (8) 
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PELAN LATIHAN  UNTUK JAWATAN: 
PEMBANTU AKAUNTAN 

PERINGKAT ASAS: KHUSUS 
 

 
PERINGKAT 

 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
ASAS 

 
1 - 3 

 

  KHUSUS   

   
   

TERAS  
 ELEKTIF 

     

ASAS PERAKAUNAN 
KERAJAAN 

5 HARI  
 

PENGURUSAN 
PERAKAUNAN 

TERIMAAN HASIL 
KERAJAAN 

(4 HARI) 

 
PERAKAUNAN AKRUAN 

TAHAP ASAS 
(5 HARI) 

   
   

PENGENALAN 
GFMAS 
(2 HARI) 

 
PENYENGGARAAN 
DAN PENYESUAIAN 

BUKU VOT 
(3 HARI) 

 
PROSEDUR PEROLEHAN 

KERAJAAN 
(3 HARI) 

   
   

e-PEROLEHAN DAN  
e-SPKB 
(4 HARI) 

 
PENYESUAIAN 
AKAUN BANK 

(2 HARI) 
  

   
   

GAJI, ELAUN DAN 
KEMUDAHAN PEGAWAI 

AWAM 
(4 HARI) 

 
PENGENALAN 

KEPADA 
PENGAUDITAN 

(2 HARI) 
  

 
     

PENGURUSAN 
PERAKAUNAN 

PERBELANJAAN DAN 
BAYARAN KERAJAAN 

(3 HARI) 
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  PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN: 
PEMBANTU AKAUNTAN 

PERINGKAT ASAS: UMUM 
 

 
PERINGKAT 

 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
ASAS 

 
1 - 3 

 

  UMUM   

   
   

TERAS  
 ELEKTIF 

     

KECERGASAN DAN 
GAYA HIDUP SIHAT 

(4 HARI) 
 

NILAI ETIKA DAN 
AKAUNTIBILITI AWAM 

(4 HARI) 
 MS EXCEL 

(3 HARI) 

   
   

TATAKELAKUAN DAN 
TINDAKAN TATERTIB 

(3 HARI) 
 

PERKHIDMATAN 
KAUNTER DAN TELEFON 

(4 HARI) 
 

PENYEDIAAN SURAT, 
LAPORAN DAN KERTAS 

KERJA 
(3 HARI) 

   
   

   
  MS - WORD 

(3 HARI) 

     

    
PENGENALAN DAN 

PENYELENGGARAAN 
KOMPUTER 

(3 HARI) 
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PELAN LATIHAN  UNTUK JAWATAN: 
PEMBANTU AKAUNTAN 

PERINGKAT PERTENGHAN 
 

 
PERINGKAT 

 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
PERTENGAHAN 

 
4 - 10 

 
  

   

  
PERTENGAHAN 

  

   
   

  
   

  
KHUSUS (10) 

  

   
   

  
   

  
UMUM (8) 
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PELAN LATIHAN  UNTUK JAWATAN: 
PEMBANTU AKAUNTAN 

PERINGKAT PERTENGHAN: KHUSUS 
 

 
PERINGKAT 

 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
PERTENGAHAN  

 
4 - 10 

 

  KHUSUS   

   
   

TERAS  
 ELEKTIF 

     

PENGURUSAN AKAUN 
AMANAH DAN DEPOSIT 

(3 HARI) 
 

SISTEM PERAKAUNAN 
STANDARD KERAJAAN 

NEGERI (SPEKS) 
(5 HARI) 

 
PENGURUSAN ASET, 

INVENTORI DAN STOR 
(4 HARI) 

   
   

PENGAUDITAN KIRA-
KIRA WANG TUNAI 

(2 HARI) 
 

PENGURUSAN AKAUN 
PINJAMAN DAN 

PELABURAN 
(2 HARI) 

 
PERAKAUNAN AKRUAN 
TAHAP PERTENGAHAN 

(5 HARI) 

 
     

PENYESUAIAN AKAUN  
HASIL, AMANAH DAN 

DEPOSIT 
(3 HARI) 

 
SISTEM PERAKAUNAN 
BERSEPADU BADAN 
BERKANUN (SAGA) 

(5 HARI) 
  

 
     

PENGURUSAN AKAUN 
PANJAR 
(2 HARI) 

    

 
     

SISTEM PERAKAUNAN 
MIKRO BERKOMPUTER 

(4 HARI) 
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PELAN LATIHAN  UNTUK JAWATAN: 
PEMBANTU AKAUNTAN 

PERINGKAT PERTENGHAN: UMUM 
 

 
PERINGKAT 

 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
PERTENGAHAN  

 
4 - 10 

 

  UMUM   

   
   

TERAS  
 ELEKTIF 

     

KAWALAN KESELAMATAN 
DOKUMEN RAHSIA RASMI 

DAN DOKUMEN RASMI 
KERAJAAN 

(3 HARI) 

 MS ACCESS (ASAS) 
(3 HARI)  MS POWER- POINT 

(3 HARI) 

   
   

PENGENDALIAN 
MESYUARAT DAN 
PENULISAN MINIT 

BERKUALITI 
(3 HARI) 

 KECEMERLANGAN DIRI 
(4 HARI)  

BETTER SPOKEN 
ENGLISH 
(4 HARI) 

   
   

  
PENYEDIAAN LAPORAN 

DAN KERTAS KERJA 
SOKONGAN 

(3 HARI) 
 

PENGACARAAN 
MAJLIS RASMI 

(3 HARI) 
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 PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN: 
PEMBANTU AKAUNTAN 
PERINGKAT LANJUTAN I 

 
 

PERINGKAT 
 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
LANJUTAN I 

 
11 - 20 

 
  

   

  
LANJUTAN I 

  

   
   

  
   

  
KHUSUS (3) 

  

   
   

  
   

  
UMUM (14) 
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 PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN: 
PEMBANTU AKAUNTAN 

PERINGKAT LANJUTAN I: KHUSUS 
 

 
PERINGKAT 

 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
LANJUTAN I  

 
11 - 20 

 

  KHUSUS   

   
   

PENGURUSAN 
KEHILANGAN PELUPUSAN 

DAN HAPUSKIRA 
(2 HARI) 

 
SISTEM BELANJAWAN 

NEGARA 
(5 HARI) 

 NAZIRAN e-SPKB 
(2 HARI) 
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PELAN LATIHAN  UNTUK JAWATAN: 
PEMBANTU AKAUNTAN 

PERINGKAT LANJUTAN I: UMUM 
 

 
PERINGKAT 

 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
LANJUTAN I 

 
11 - 20 

 

  UMUM   

     

TERAS  
 ELEKTIF 

     

KEPIMPINAN DALAM 
PENGURUSAN 
ORGANISASI 

(3 HARI) 
 

PENGURUSAN 
TATATERTIB 

(3 HARI) 
 

PENGURUSAN 
STRES 
(3 HARI) 

     

PENGURUSAN 
BERPASUKAN 

(3 HARI) 
 

BETTER SPOKEN 
ENGLISH 
(4 HARI) 

 
KEMAHRAN KOMUNIKASI 

DAN PERUNDINGAN 
BERKESAN 

(3 HARI) 

     

PENGURUSAN KUALITI 
DAN PRODUKTIVITI 

(3 HARI) 
 

KURSUS KEMAHIRAN 
BERFIKIRAN DAN 

MEMBUAT KEPUTUSAN 
(3 HARI) 

 
PENTADBIRAN DAN 

PENGURUSAN PEJABAT 
(4 HARI) 

     

PERKHIDMATAN 
PELANGGAN 

(4 HARI) 
 

PENGUCAPAN 
AWAM 

(4 HARI) 
 MS ACCESS (LANJUTAN) 

(3 HARI) 

 
     

PENGURUSAN 
PENYELIAAN 

(2 HARI) 
   

PROTOKOL DAN ETIKET 
SOSIAL 
(5 HARI) 
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  PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN: 
PEMBANTU AKAUNTAN 

PERINGKAT LANJUTAN II 
 

 
PERINGKAT 

 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
LANJUTAN II 

 
LEBIH 

DARIPADA 
20 

 
 

  
   

  
LANJUTAN II 

  

 

 
 
 
 
 

 
   

  
   

  
UMUM (5) 
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PELAN LATIHAN  UNTUK JAWATAN: 
PEMBANTU AKAUNTAN 

PERINGKAT LANJUTAN II: UMUM 

 
 

PERINGKAT 
 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
LANJUTAN II 

 
LEBIH 

DARIPADA 
20 

 

  UMUM   

   
   

PENGURUSAN 
MASA 

(3 HARI) 
 

PENGURUSAN JATI 
DIRI 

(3 HARI) 
 

SEMINAR PENGURUSAN 
ISLAM 

(3 HARI) 

   
   

PEMIKIRAN KREATIF 
(3 HARI)    

PENINGKATAN KUALITI 
KHAS 

(3 HARI) 
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PELAN LATIHAN  UNTUK JAWATAN: 
PEMBANTU AKAUNTAN 
PERINGKAT PERALIHAN 

 
 

PERINGKAT 
 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
PERALIHAN  

 
2 TAHUN 
SEBELUM 
BERSARA 

 
  

   

  
PERALIHAN 

  

 

 
 
 
 
 

 
   

  
   

  
UMUM (8) 
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PELAN LATIHAN  UNTUK JAWATAN: 
PEMBANTU AKAUNTAN 

PERINGKAT PERALIHAN: UMUM 
 

 
PERINGKAT 

 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
PERALIHAN 

 
2 TAHUN 
SEBELUM 
BERSARA 

 

  UMUM   

   
   

PERSEDIAAN 
PERSARAAN 

(3 HARI) 
 

KURSUS 
KEUSAHAWANAN 

PEMASAR 
(2 HARI) 

 PELUANG KERJAYA 
SELEPAS BERSARA 

   
   

LATIHAN ASAS 
PERNIAGAAN 

(2 HARI) 
 

KURSUS KEWANGAN 
STRATEGIK 

(2 HARI) 
 

KURSUS PEMASARAN 
STRATEGIK 

(2 HARI) 

     

LATIHAN ASAS 
KEUSAHAWANAN 

PENJAJA DAN PENIAGA 
(2 HARI) 

   
KURSUS PEMBORONG 

DAN PERUNCIT 
(2 HARI) 

     
     
     
     
     

 
 
 
 
 
 

 


