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BAHAGIAN B - PENOLONG AKAUNTAN

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
PENOLONG AKAUNTAN
RINGKASAN BILANGAN KURSUS DAN BILANGAN HARI BERKURSUS

KHUSUS UMUM JUMLAH
BIL. BIL. BIL. BIL. BIL. BIL.
KURSUS HARI KURSUS HARI KURSUS HARI
BIL. | PERINGKAT 2 lmlalmlalmlalmlalmlalm
m — m — m — m — m — m —
) m ) m ) m ) m o) m ) m
> ~ > A > A > A > ~ > A
) = ) = @) = wn = wn = n |
T T T T T m
PRA -
PENEMPATAN 16 0 42 0 20 0 21 0 36 0 63 0
1
(PROGRAM
SANGKUT) 1 29 1 29
2 ASAS 4 9 20 30 2 8 7 20 6 17 27 50

3 | PERTENGAHAN | 4 5 13 15 3 4 7 36 7 9 20 51

4 | LANJUTAN | > | 3| 4|9 |5 |10]10 27| 7 | 13] 23] 36
5 | LANJUTAN Ii 1] 22| 3|7 10|26 | 8122 |es
6 | LANJUTAN Ili ol oflo|lo|o|lolo|lo|o|o]olo
7 [LANJUTANIY | 0 | o | o | o |l o | o] o] o|lo| o] o]o
8 | renamrn o/l o|o|lo|lo|le|ol|3]|o0o]|s6 ]| o0]a30
JUMLAH 27 | 19 | 81 | 57 | 37 | 38 | 100 | 178 | 64 | 57 | 181 | 235

B-2/20




BAHAGIAN B - PENOLONG AKAUNTAN

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
PENOLONG AKAUNTAN
PERINGKAT PRA PENEMPATAN

PERINGKAT

TAHUN

KURSUS / PROGRAM

PRA -
PENEMPATAN

PELAN INTEGRASI
(PRA-PENEMPATAN
DAN INDUKSI)

KHUSUS (16)

UMUM (20)

PROGRAM SANGKUT

B-3/20




BAHAGIAN B - PENOLONG AKAUNTAN

PERINGKAT PRA-PENEMPATAN: KHUSUS

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:

PENOLONG AKAUNTAN

PERINGKAT | TAHUN KURSUS / PROGRAM
PRA - 0-1
PENEMPATAN KHUSUS
FARE AN SISTEM BELANJAWAN PENYELENGGARAAN
KERAJAAN
Ry UBAHSUAI BUKU VOT
(3 HAR) (4 HARI) (3 HARI)
PERAKAUNAN
PEROLEHAN KERAJAAN PERBELANJAAN DAN PERQKQENKAE“;J\EEA'\'\,"\IAAN
(2 HARI) BAYARAN KERAJAAN (3 HAR)
(3 HARI)
PENGURUSAN SISTEM
i R LA S PENDAHULUAN PENGURUSAN GAJI
AMANAH DAN DEPOSIT
(2 HAR) PINJAMAN (2 HARI)
(2 HARY)
PENGURUSAN
PENGURUSAN ASET DAN KEHILANGAN, PEMAHAMAN AKAUN
STOR HAPUSKIRA DAN AWAM
(2 HARI) PELUPUSAN (3 HARI)
(2 HARI)
GOVERNMENT
PENYESUAIAN AKAUN FINANCIAL
HASIL, AMANAH, MANAGEMENT AND e-SPKB
DEPOSIT DAN VOT ACCOUNTING SYSTEM (3 HARI)
(3 HARI) (GFMAS)
(3 HARI)
SISTEM PERAKAUNAN
STANDARD KERAJAAN
NEGERI (SPEKS)
(2 HARI)
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BAHAGIAN B - PENOLONG AKAUNTAN

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
PENOLONG AKAUNTAN
PERINGKAT PRA-PENEMPATAN: UMUM

PERINGKAT | TAHUN KURSUS / PROGRAM
PRA - 0-1
PENEMPATAN UMUM
ORGANISASI JANM DAN
EKSPEKTASI KETUA DASAR KERAJAAN PERINTAH AM
JABATAN (1 HARI) (1 HARI)
(1 HARI)
PE&?ESE%\N ARAHAN KESELAMATAN ARAHAN PERKHIDMATAN
(L HAR) (2 JAM) (4 JAM)
SISTEM PERAKAUNAN
TEKNIK AP\SVNA‘EAUCAPAN KEPIMPINAN STANDARD KERAJAAN
2 JaM) (2 JAM) NEGERI (SPEKS)
(2 HARI)
KOMUNIKASI ng‘gmgf\ér‘ KAUNSELING
(2 JAM) 2 JAM) (2 JAM)
MOTIVASI NILAI DAN ETIKA AN LGS L
PENTADBIRAN AWAM
(2 JAM) (1 HARI) (L HAR)
FAEDAH SKIM PENCEN UJIAN PENGUCAPAN
DAN KWSP AWAM KURSUS(SKI_EIEFEI();ARAAN
(2 HARI) (1 HARI)
PERSEDIAAN
PROGRAM LAWATAN PEPERIKSAAN DAN
(1 HARI) PEPERIKSAAN AKHIR
(1 HARI)
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BAHAGIAN B - PENOLONG AKAUNTAN

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
PENOLONG AKAUNTAN
PERINGKAT PRA-PENEMPATAN : PROGRAM SANGKUT

PERINGKAT | TAHUN KURSUS / PROGRAM
PRA - 0-1
PENEMPATAN
PROGRAM SANGKUT
(29 HARI)
TAKLIMAT
BAHAGIAN JANM / BAHAGIAN-BAHAGIAN
PEJABAT NEGERI DAN JANM
CAWANGAN JANM / IMS

PEJABAT-PEJABAT
NEGERI DAN
CAWANGAN JANM

JABATAN MENGAKAUN
SENDIRI (JMS)
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BAHAGIAN B - PENOLONG AKAUNTAN

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
PENOLONG AKAUNTAN
PERINGKAT ASAS

PERINGKAT

TAHUN

KURSUS / PROGRAM

ASAS

TAHAP
PENERAPAN
KOMPETENSI

KHUSUS (13)

\4

UMUM (10)
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BAHAGIAN B - PENOLONG AKAUNTAN

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
PENOLONG AKAUNTAN
PERINGKAT ASAS: KHUSUS

PERINGKAT

TAHUN

KURSUS / PROGRAM

ASAS

KHUSUS
TERAS ELEKTIF
GOVERNMENT
FINANCIAL
MANAGEMENT AND PERgﬁgﬁxﬁzggﬁAAN PENGURUSAN GAJI
ACCOUNTING SYSTEM 2 HAR) (2 HARI)
(GFMAS)
(10 HARI)
e-SPKB PENGURUSAN TERIMAAN PENGURUSAN STOR
(3 HAR) HASIL KERAJAAN (5 HAR)
(3 HAR)
PENGURUSAN
PENYESUAIAN BANK PERASﬁiﬂfE££§UAN PERBELANJAAN DAN
(2 HARI) (5 HAR) BAYARAN KERAJAAN
(3 HARI)
PENYESUAIAN AKAUN
PROSEDUR KEWANGAN e-PEROLEHAN HASIL, AMANAH, DEPOSIT
(5 HARI) (2 HAR) DAN VOT
(3 HARI)

SISTEM PERAKAUNAN
BERSEPADU BADAN
BERKANUN (SAGA)

(5 HARI)
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BAHAGIAN B - PENOLONG AKAUNTAN

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
PENOLONG AKAUNTAN
PERINGKAT ASAS: UMUM

PERINGKAT | TAHUN KURSUS / PROGRAM
ASAS 1-3
UMUM
TERAS ELEKTIF
PERKHIDMATAN ¥ m&w%&gfé\'w ENGLISH FOR COUNTER
PELANGGAN CERIA SERVICE
(3HARI) (3 HAR) (5 HARI)
PENGENALAN DAN
PE“?EEFL{"?I*N PENYELENGGARAAN INTERNET DAN e-MAIL
(4 HAR) KOMPUTER (2 HARI)
(2 HARI)
MS WORD MS POWER POINT
(2 HARI) (2 HARI)
OPEN OFFICE MS EXCEL
WRITER (2 HAR)
(2 HARY)
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BAHAGIAN B - PENOLONG AKAUNTAN

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
PENOLONG AKAUNTAN
PERINGKAT PERTENGAHAN

PERINGKAT

KURSUS / PROGRAM

PERTENGAHAN

TAHAP
PEMBANGUNAN
KOMPETENSI

KHUSUS (9)

UMUM (7)
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BAHAGIAN B - PENOLONG AKAUNTAN

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
PENOLONG AKAUNTAN
PERINGKAT PERTENGAHAN: KHUSUS

PERINGKAT TAHUN KURSUS / PROGRAM

PERTENGAHAN | 4-10

KHUSUS
TERAS || ELEKTIF
PENGURUSAN
PEROLEHAN PROJEK- e PELUPUSAN DAN AUDIT
PROJEK KECIL (3 HAR) (L HAR))
(5 HARI)
PENGENDALIAN AKAUN
PENYELESAIAN SISTEM PERAKAUNAN
JABATAN MENGAKAUN MIKRO AUDTrﬁnﬁyGAN
SENDIRI (3 HARI)
(L HAR))
SISTEM PERAKAUNAN
e STANDARD KERAJAAN
NEGERI (SPEKS)
(O (4 HAR))
AKAUNTABILITI DALAM
PENGURUSAN
KEWANGAN
(4 HAR))
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BAHAGIAN B - PENOLONG AKAUNTAN

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
PENOLONG AKAUNTAN
PERINGKAT PERTENGAHAN: UMUM

PERINGKAT | TAHUN KURSUS / PROGRAM
PERTENGAHAN | 4-10
UMUM
TERAS || ELEKTIF
PENINGKATAN SISTEM ENGLISH FOR
PENYAMPAIAN FUNCTIONAL PENGURUSAN PEJABAT
PERKHIDMATAN PURPOSES (2 HAR))
(3 HAR)) (6 MINGGU)
KEMAHIRAN
KOMUNIKASI PENGALAG A MALIS MS-ACCESS
BERKESAN (2 HAR) (2 HAR))
(2 HAR))
PENGURUSAN
PENYELIAAN
(2 HAR))
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BAHAGIAN B - PENOLONG AKAUNTAN

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
PENOLONG AKAUNTAN
PERINGKAT LANJUTAN |

PERINGKAT

TAHUN

KURSUS / PROGRAM

LANJUTAN |

11-18

TAHAP
PENINGKATAN
KOMPETENSI

KHUSUS (5)

UMUM (15)
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BAHAGIAN B - PENOLONG AKAUNTAN

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
PENOLONG AKAUNTAN
PERINGKATAN LANJUTAN |: KHUSUS

PERINGKAT

TAHUN

KURSUS / PROGRAM

LANJUTAN |

11-18

KHUSUS
| TERAS ELEKTIF |
PEPFIQQ\},(VAALIJAI\I'\,IAN ANALISIS PENYATA PERAKAUNAN AKRUAN
KEWANGAN TAHAP PERTENGAHAN
KERAJAAN (2 HAR) (5 HARI)
(L HARI)
PEMAHAMAN AKAUN NAZIRAN e-SPKB
AWAM (2 HARI)
(3 HARI)

B-14/20




BAHAGIAN B - PENOLONG AKAUNTAN

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
PENOLONG AKAUNTAN
PERINGKAT LANJUTAN I: UMUM

PERINGKAT

TAHUN

KURSUS / PROGRAM

LANJUTAN |

11-18

UMUM
TERAS ELEKTIF
COACHING AND PENGURUSAN LATIHAN UNTUK
MENTORING TATATERTIB PENCERAMAH
(3 HARI) (3 HARI) (2 HAR))
PENYEDIAAN SURAT MS- EXCEL
DAN LAPORAN (PERTENGAHAN) PENG%\E‘;%E MASA
(3 HAR) (2 HARI)
PROTOKOL, ETIKET
SOSIAL DAN PENGUCAPAN AWAM BENGE%&%%%%SNAAN
KETERAMPILAN DIRI (3 HAR) S
(5 HARI)
PENGURUSAN BETTER SPOKEN
ORGANISAS| OPEN giﬂ\% CALC ENGLISH
(5 HARI) (5 HAR))
KEMAHIRAN JALINAN
PERHUBUNGAN DAN KEFAHAMAN DAN MS-ACCESS
PENGURUSAN PENGHAYATAN ISLAM (PERTENGAHAN)
PERHUBUNGAN AWAM (2 HARY) (2 HAR)
(3 HAR)
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BAHAGIAN B - PENOLONG AKAUNTAN

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
PENOLONG AKAUNTAN
PERINGKATAN LANJUTAN I

PERINGKAT | TAHUN KURSUS / PROGRAM
LANJUTAN I LEBIH
DARIPADA TAHAP
18 TAHUN PENGUKUHAN
KOMPETENSI
KHUSUS (3)
UMUM (17)
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BAHAGIAN B - PENOLONG AKAUNTAN

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
PENOLONG AKAUNTAN
PERINGKAT LANJUTAN II: KHUSUS

PERINGKAT | TAHUN KURSUS / PROGRAM
LANJUTAN Il |  LEBIH
DARIPADA KHUSUS
18 TAHUN
TERAS ELEKTIF
FORENSIC PENGURUSAN DANA DAN
ACCOUNTING WANG TAR DFUNTUT PELABURAN
(2 HAR)) (LHARI) (2 HAR)
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BAHAGIAN B - PENOLONG AKAUNTAN

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
PENOLONG AKAUNTAN

PERINGKAT LANJUTAN II: UMUM

PERINGKAT TAHUN KURSUS / PROGRAM
LANJUTAN Il LEBIH

DARIPADA UMUM

18 TAHUN

TERAS ELEKTIF
PENGURUSAN KERJA STRATEGH
BERPASUKAN KOMUN'@E'A*;%RPORAT PERHUBUNGAN AWAM
(3 HAR)) (3 HARI)
BENGKEL MOTIVAS INTENSIVE ENGLISH PENGURUSAN KRISIS
(3 HAR) LANGUAGE (1 HAR))
(8 MINGGU)
KECERGASAN GAYA KEPIMPINAN KEMAHIRAN
HIDUP SIHAT KEMANUSIAAN PERUNDINGAN
(2 HAR)) (2 HARI) (3 HARI)
KEMAHIRAN BERFIKIR KEPIMPINAN DAN PENGENDALIAN
DAN MEMBUAT PENGURUSAN MESYUARAT DAN
KEPUTUSAN ORGANISASI PENULISAN MINIT
(2 HAR)) (2 HARJ) BERKUALITI (4 HARI)
PENGURUSAN STRES KAUNSELING DALAM
PERINGKAT ASAS PERKHIDMATAN AWAM PENGUR(%S:/'\\‘RIP)RESTAS'
(2 HAR)) (4 HARI)

PEMIKIRAN KREATIF
(4 HARI)

KECEMERLANGAN DIRI
(4 HARI)
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BAHAGIAN B - PENOLONG AKAUNTAN

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
PENOLONG AKAUNTAN
PERINGKAT PERALIHAN

PERINGKAT TAHUN KURSUS / PROGRAM
PERALIHAN | 2 TAHUN
SEBELUM TAHAP
BERSARA PERALIHAN
KERJAYA
UMUM (6)
L
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BAHAGIAN B - PENOLONG AKAUNTAN

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
PENOLONG AKAUNTAN
PERINGKAT PERALIHAN

PERINGKAT TAHUN KURSUS / PROGRAM
PERALIHAN | 2 TAHUN
SEBELUM UMM
BERSARA
KURSUS PERSEDIAAN LATIHAN ASAS KUPRESr\j%SUSF‘eIL'\ngLQS
PERSARAAN PERNIAGAAN PERNIAGAAN
(3 HARI) (5 HARI) (5 HARI)
PENGURUSAN PENGURUSAN STRES -
PERNIAGAAN - PERINGKAT LANJUTAN
FOKUS KEPADA IKS 2 HARI
(5 HARI) ( )

SKIM LATIHAN DAN
GALAKAN BAGI ANGGOTA
KERAJAAN MENCEBUR
DIRI DALAM PERNIAGAAN
(10 HARI)
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