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JABATAN BENDAHARI 
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PEKELILING BENDAHARI BIL. 7 TAHUN 2017 
 

PENAMBAHBAIKAN FORMAT BAHARU 2017 BORANG PESANAN BELIAN 
 UNIVERSITI MALAYSIA PERLIS 

 

 
1.0 TUJUAN 

1.1 Pekeliling ini bertujuan untuk memaklumkan mengenai perubahan dan 

penambahbaikan format baharu 2017 Borang Pesanan Belian Universiti 

Malaysia Perlis (UniMAP) selaras dengan teguran pihak Audit Negara 

semasa Pengauditan Indeks Akauntabiliti pada tahun lalu. 

Penambahbaikan ini  telah diluluskan dalam Mesyuarat Jawatankuasa 

Pengurusan Universiti kali ke-110 (Bil.4/2017) bertarikh 26 Mei 2017. 
 

 
2.0 LATAR BELAKANG 

2.1 Penggunaan Borang Pesanan Belian (PO) di UniMAP telah mula 

digunakan sejak tahun 2004. Sepanjang tempoh ini UniMAP 

menggunakan borang yang ditempah khas (Pre-printed Carbonized Paper 

– 5 ply) dari Percetakan Nasional Malaysia Berhad. 

2.2 Mulai tahun 2017, Jabatan Bendahari akan menggunakan kertas A4 bagi 

menggantikan kertas Pre-printed Carbonized Paper – 5 ply sebagai format 

Pesanan Belian yang baharu di UniMAP disebabkan beberapa faktor 

antaranya : 

2.2.1 Teguran daripada pihak Audit Negara supaya penambahbaikan 

dilakukan ke atas Sistem IUS Kewangan semasa Pengauditan 

Indeks Akauntabiliti pada tahun 2016. 

2.2.2 Kos penggunaan kertas Pre-printed Carbonized Paper – 5 ply 

semakin mahal. Harga satu set Borang Pesanan telah meningkat 

dari 0.75 sen kepada RM 1.06 / set. 

2.2.3 Masa penghantaran kertas khas adalah lebih lama berbanding 

dengan kertas A4 biasa kerana mudah diperolehi di pasaran. 
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3.0 PEMATUHAN DAN TANGGUNGJAWAB 
 

3.1 Prosedur Operasi Standard (SOP) Pengeluaran Pesanan Belian (PO). 

i) Semakan Peruntukan oleh Ketua Jabatan/ Pegawai yang diturunkan 

kuasa (Approval Person) di dalam Sistem IUS Kewangan. 

a) Bagi Kumpulan Wang (KW) Mengurus (01) :- 

Budgeting  Budgeting Report  Variation Report 

 

  

 Masukkan Cost Center  Year  Vot  GroupCode (KW)  Run 

Report 
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b) Bagi KW Penyelidikan (03) :- 

Acct Payable  Capital Project Accounting  CPA Report  CPA 

Budget. 

 

 

Masukkan Project Code   Run Report  
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c) Bagi KW Amanah (02) , KW Pembangunan (04) , KW Khas (06) , 

dan KW Konsultansi (08) :- 

Acct Payable  Capital Project Accounting  Other Report  

CPA Budget. 

 

 

Masukkan Project Code   Run Report  
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ii) Setelah sebut harga (quotation) diluluskan oleh Ketua Jabatan / 

Pegawai yang di turunkan kuasa (pemilik peruntukan), perihal PO 

perlu dimasukkan ke dalam Sistem IUS Kewangan. 

Purchasing  Purchase Order Entry 
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a) Klik “Order Type”  Pilih Pesanan Belian. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) Klik “Cost Ctr” (kecuali default person – pemegang bagi satu 

peruntukan) 

Tekan F9 untuk pilih  Klik OK. 
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c) Klik “Vendor Code” – Tekan F9  OK. 

Boleh taip Nama Vendor atau No. Vendor Code pada Find Bar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d) Klik “Purchase Method” – Tekan F9  OK. 
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e) Masukkan Dokumen NO. ( No. Quotation / Sebut harga) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

f) Perlu isi ruangan “Description”. 
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g) Perlu isi ruangan “Delivery Address” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

h) Klik “Request By” & tekan F9 untuk pilih staff listing. 

(Request By perlu sama dengan penandatangan surat / memo 
permohonan pengeluaran PO) 
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i) Klik “Deliveri Period”. WAJIB masukkan tempoh penghantaran. 

Sekiranya tidak dinyatakan di dalam quotation, maka quotation baru 

perlu diperolehi daripada pihak pembekal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

j) Klik “Item Code” & tekan F9 untuk pilih Item Code  OK. 
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k) Klik “Account Code” & tekan F9 untuk pilih Account Code  OK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

l) Klik “Qty” dan masukkan kuantiti. 
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m)  Klik “Unit Price” dan masukkan Unit Price. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

n) Klik “Tax Code” & tekan F9 untuk pilih Tax Code  OK. 

Sekiranya pembekal berdaftar dengan Jabatan Kastam Diraja 

Malaysia (JKDM). Sila pastikan nombor pendaftar GST pembekal 

“appear” di ruangan “Vendor GST ID”. Nombor pendaftaran GST 

perlu diperolehi daripada pembekal dan serahkan kepada Unit 

Perolehan, Jabatan Bendahari bagi tujuan pengemaskinian rekod 

sebelum Pesanan Belian dicetak oleh PTj. 
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o) Klik “Specification” dan masukkan perihal spesifikasi seperti di 

quotation. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

p) Klik Button save. Pastikan nombor pesanan diperolehi dan catatkan 

pada dokumen permohonan pengeluaran PO. 
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iii) Kelulusan PO di dalam sistem oleh Ketua Jabatan / Pegawai yang 

diturunkan kuasa. 

a) Pilih No PO untuk kelulusan. 

Purchasing  Purchase Order Approval. 
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b) Klik Detail Info – pastikan maklumat yang dimasukkan adalah betul 

dan tepat seperti di quotation / sebut harga. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c) Tick pada PO berkenaan dan klik Approve  OK. 
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iv) Proses cetakan PO setelah diluluskan di dalam sistem. 

a) Cetak PO. 

Purchasing  Order Batch Printing. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) Klik cell Order PO  Enter Query / tekan F7  Masukkan No PO. 
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c) Execute Query / tekan F8. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d) Klik Detail untuk semakan. 
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e) Klik Select PO untuk dicetak. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

f) Klik *Print Selected PO  Klik Actual Size  Klik Potrait  Klik 

Properties  Klik Paper Size : Pilih A4. (Pastikan Page scalling : 

none) 
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*Nota : Sistem akan menjana 4 salinan laporan secara automatik. 

i- Salinan Asal : 

a) PO perlu dicetak di atas kertas A4 yang berwarna BIRU . 

b) PO perlu ditandatangan dan cop Ketua Jabatan / pegawai 

yang diturunkuasa sebelum diserahkan kepada pembekal. 

c) Setelah barangan/ perkhidmatan/ kerja seperti di dalam 

spesifikasi PO disempurnakan, pihak pembekal perlu 

membuat pengesahan ( Tandatangan, Cop & Tarikh)  di 

ruangan PERAKUAN PEMBEKAL dan kembalikan 

Salinan Asal (Biru) borang pesanan ini beserta dengan 

Delivery Order (DO) dan Inbois/ Inbois Bercukai kepada 

pihak PTj sebelum proses pembayaran dibuat. 

d) Pihak PTj (Ketua Jabatan/ pegawai yang diturunkan 

kuasa) perlu membuat pengesahan penerimaan 

barangan/ perkhidmatan / kerja setelah disempurnakan 

oleh pihak pembekal. 
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ii- Salinan fail : 

a) PO perlu dicetak di atas kertas A4 berwarna PUTIH. 

b) Salinan ini untuk simpanan fail. 
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iii- Salinan Kemasukan Data : 

a) PO perlu dicetak di atas kertas A4 berwarna PUTIH. 

b) Salinan ini perlu dikemukakan kepada pihak unit yang 

melakukan Pembayaran di Jabatan Bendahari untuk 

tujuan bayaran. 
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iv- Salinan Jabatan / PTj : 

a) PO perlu dicetak di atas kertas A4 berwarna PUTIH. 

b) Salinan perlu dikemukakan kepada pihak PTj / Jabatan          

(Pemegang Peruntukan) untuk semakan dan simpanan. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



   

Page 23 
 

3.2 Carta Alir Proses Pengeluaran PO. 

 

Tanggungjawab Aliran Kerja Proses 

  
Mula 

Ketua Jabatan 

 

1. Semak peruntukan 

Pembantu Akauntan / 

Pembantu Tadbir 

 

1. Purchase Order Entry  

Ketua Jabatan /Pegawai diberi 

kuasa 

 1. Semak Kemasukan Data 

Pesanan Belian 

2. Approve 

Pembantu Akauntan / 

Pembantu Tadbir 

  

1. Cetakan Pesanan Belian 

2. Perlu ambilkira keriteria 

berikut :- 

 Salinan Asal – warna 

Biru. 

 Lain-lain salinan – 

warna Putih 

 

Ketua Jabatan / Pegawai diberi 

kuasa 

 
1. Tandatangan pada 

Pesanan Belian 

Pembantu Akauntan / 

Pembantu Tadbir 

  

1. Proses ceraian salinan 

belian yang telah 

ditandatangan 

 Salinan Asal PO di Pos 

/ Serah kepada 

pembekal 

 Salinan Fail disimpan 

oleh pembuka. 

 Salinan Jab / PTj 

diserah / disimpan oleh 

pihak PTj. 

 Salinan Kemasukan 

Data dihantar kepada 

Unit Pembayaran, 

Jabatan Bendahari 

 

Ketua Jabatan / Pegawai diberi 

kuasa 

 
1. Tandatangan dan 

perakuan mutu 

 
 

Tamat 

TIDAK 

YA 
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4.0 TARIKH KUATKUASA 
 

4.1 Pekeliling ini adalah berkuatkuasa mulai 17 Ogos 2017 dan hendaklah 
dibaca bersama dengan pekeliling lain yang berkaitan. 
 

4.2 Jabatan/ PTj dibenarkan menggunakan format PO yang lama sekiranya 
masih mempunyai baki kertas Pre-printed Carbonized Paper. 

 
4.3 Bagi Jabatan/ PTj yang telah kehabisan stok kertas Pre-printed 

Carbonized Paper, maka tarikh kuatkuasa penggunaan format PO yang 
baharu adalah seperti di perenggan 4.1 

 
  

 
5.0  PENUTUP 

Semua pihak dipohon supaya mematuhi semua Pekeliling Kewangan seperti 
dibawah;  

5.1 Pekeliling Bendahari Bil. 1 Tahun 2017 – Tatacara Perolehan Secara 
Pembelian Terus Melebihi RM 2,000.00 Sehingga RM 20,000.00. 

5.2 Pekeliling Pentadbiran dan lain-lain Pekeliling Kewangan  yang masih 
berkuatkuasa. 

 
 

  


