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TUJUAN

11

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.

LATAR BELAKANG

2.1

2.2

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.

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 2 Variation Report

ip Purchasing AcctPayable AcctReceivable Petty Cash Fixed Asset Payroll W
@ Budgeting Query »
Yariation Report { Summany)
Budget Cost Center S840t saqin
Budget For Campus Development » ‘

e

b i s bgiessa

Masukkan Cost Center 2 Year 2 Vot 2 GroupCode (KW) - Run
Report

Farameter Form : WBRO23F fmb

Company Code | J
“Cost Center

Year

Yot |
GroupCode (KW) |

Run Report | Exit |
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b) Bagi KW Penyelidikan (03) :-

Acct Payable = Capital Project Accounting - CPA Report - CPA
Budget.

hasing [

- Goods Receive Entry

Goods Receive Approval
Goods Receive Cancellation

Goods Receive Queny
Capital Pro ceounting
AcctPayahle Report

Y |
LR otrer Report b Grant Staternent
I | | ‘Illr 1| CPABudget For Campus Development ¥ CPA Budget By Vot

' IIA ‘ . RORAListing
i ' H

U8

Masukkan Project Code - Run Report

Parameter Form : WTRO01F fmb

*Project Code :

Date From

Date To

Run Report Exit

**  For Researcher : Select Project Code Only
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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.

asing PANIEETENIER Acct Receivable Petty Cash Fixed Asset Payroll Window
Gonds Receive Entry -0 x|

Goods Receive Approval
gaddad |.lr|||l“ .
ik L2 1]

CPA Report '
Acet Payable Report Y CPA Quety ’

iTl

Goods Receive Cancellation

Goods Receive Query

Capital Pre

Other Report CPA Budget

| CPABudget For Campus Development 'QPABudet(CustCenter}
hiii I r Grant Statement

Qutstanding PO Far Grant
Payment Repart Far Grant

Collection Report For Grant

Masukkan Project Code - Run Report

s _-—— -

Parameter Form : WTROOSF fmb

*Project Code :

Date From

Date To

Run Report Exit

== For PTJ : Please Select Project Code Only
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i) 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

iagement Systermn - Production - Windows Internet Explorer

unimap.edu.my:7778/ims/finance/costctr/frame html

Budogeting PEEEEN Acct Payvable AcctReceivable Petty Cash Eixed Asset Payroll Wy

Purchase Order Entry
Furchase Order Approval
Purchase Order Cancellation
Crder Batch Printing

Order Batch Update

Express Order Entry

Yendor L

Furchasing Queny r
Purchasing Report L
¢
User : MHIZAM Date: 24-05-2017 1237
r— Order Main Information
Orer o | Order Tyne [T sl [ENTRY
Cost Ot | | Erter Dete [34.05.20
vendor Code* | f Delivery Petiod
Purchase Methad | Dacment Mo | Atachmert 7 [~ vendorcsto
Descrintion Project Coce?
Delivery Address Gross A I
™ Bendshari Ader.. Discourt At |
Request By* f Crder At |
r— Order ftem Information
Mo ftem Codet tem Descrigtion Acct Code* Gy UntPrice  Grossdmt  TuCd  GST Tax Amt Tatal At Buciyet Bl
I\ \I I\ [ | || | | |
Specification | ‘ r
|| I\ [ | || L I\ \I
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a) Klik “Order Type” - Pilih Pesanan Belian.

Action Edit Query Block Recard Field Help Window

GS B ADD BE A ARG ?
VEWUFDO1 - Purchase Order Entry

User : MHIZAM

Order Main Information

Order o | Order Type |TREREMEEER
Cost Ctrt | |

Yendor Code® | | Waran
Ternpahan

Purchaze Method Dacurnent Mo )
Pezanan Ketja

Description

Delivery Petiod

Defivery Address

| Bendahari Add

Request By* | |

Order ltem Information

ng  ftem Codet ttem Description Acct Code® Gty Urit Price Gross At TxCd  GST

Specification |

b) Klik “Cost Ctr’ (kecuali default person — pemegang bagi satu
peruntukan)

Tekan F9 untuk pilih = Klik OK.

Order Main Information

Order Mo | Order Type |pesanan Belian |
Cost Ctr* [JER
Wenhdor Coc ﬂ
Purchaze Meth ttachment 7 [
Descrigti Find‘%
Department Mame
Delivery Addre  FigRa PEJABAT MAIE CANSELOR
mo LMIT PEMEANGUNAN LESTARI I

RequestE |12 PLSAT PENGAJIAN SISWAZAH

0103 PUSAT PENGURUSAN PEMNYELIDNICAN DA
Order temin |_ _. e oo H’
Mo Hem Code* ! | | 4 =3 Gross At
| | |
Specification|: it ‘ e CEmsE ‘
| | | | || | | |
Specification |
L] | | | | | |
Specification |
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c) Klik “Vendor Code” — Tekan F9 - OK.

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

(O R IT TP T

— Order Main Information
Orcler Nao |

Order Tyke |Pezanan Belian

Cost Cir* [0400 |JABATAN BENDAHAR!
Yendor Coe* | |

Purchase Method

Wendar Listing

Description

Find|VNOO%

Delivery Address

Delivery Period I_

X

KETUA PENGARAH HASIL DALAM MEGERI
GELIGA KASIH ENTERPRISE
[KLIN JAA ENTERPRISE

Reruest By*

— Order item Infor

Mo tem Code*

[ T
Specification Eind Cancel |

_‘ |— Il | | |

ati Acdr...

Specification |

d) Klik “Purchase Method” — Tekan F9 - OK.

Action Edit Query Block Record FEield Help ‘Window

G S|P

@9WUFOO1 - Purchase Order Entry
User : SAIFULHIZAM

€ M |G EH| 4 4> B | =Sl ?

— Order Main Information

Drder Mo |

Crder Type |Pesanan Eelian

=l

Cast Ctr* o400

IJABAT.&N BEMD AHARI

Wendor Code® [\wo0o0o

IKETUA PENGARAH HASIL DAL AM NEGERI

Purchass Method |

Docurnent Mo |

Attachment ? [

Description  Ljsting Purchase Method

Delivery Address Findl %

Request By* |MEthDd Desc

— Order Kem Infor

Mo  Hem Code*

Specification
N
Specification
N
Specification

N
Specification l—

LANTIKAN TERUS(KER.)A)
SEBUTHARGA A

Gross At

SEBUTHARGAB

TEMDER

RLUMNDIMGAN TERUS

KONTRAK PUSAT

<] |

I
Specification I:

(8124 I Qancell

Eindl
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e) Masukkan Dokumen NO. ( No. Quotation / Sebut harga)

Action Edit Query Block Record Field Help Window

GS k| D GRE AP BEE ?
W01 - Purchase Order Entry
User : MHIZAM Date: 09-06-2017 16:1
Order Main Information
Oreer Mo | Orcler TyPe. |pesanan Belian r Status [ENTRY
Cost Ctr* [p400 LI ABAT AN BENDAHAR) Enter Date: [18.05.2017
Vendor Code® [yNODDOD!  KETUA PENGARAH HASIL DALAM NEGERI Delivery Period
Purchase Methad [BELI&N TERLS Docurment Mo Jasoia 234 Atachment 7 [~ Vendor GSTID ’7
Description Project Code*
Delivery Address Gross At
[ Bendahar Ader. Discount Arit
Recuest By | [ Oreler Amt
Order kem Information
Mo e Codet ttern Description Acet Code* Gty Uit Price Gross At TxCd  GST Tax Amt Total At Burlyet Bal
Specification Ir
f) Perlu isi ruangan “Description”.
Order Main Information
Crdler Mo | Order Type |Pesanan Belian x|
Cost Cfr* J0400 LABATAN BEMDAHAR]
Wendar Code* |VNEIEIEIIJD1 |KETUA PEMGARAH HASIL DALAM NEGER Delivery Pe
Purchaze Method |BELIAN TERUS Documert Mo |GFGHFGH Attactment 7 [

Desctiption |KER,A-HERJA MEMBEKAL ALATULIS UNTUK JAEATAN EENDAHAR]

Delivery Address
G [ Bendahari,
Reugst By* | |

Order ftem Information
ho  ltem Codet tem Description Acct Code? Gty Urit Price Gross At TeCd €
L || | || | || | |
Specification |
L] || || | || | L
Snrrificatinn |
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g) Perlu isi ruangan “Delivery Address”

YEWUFO01 - Purchase Order Entry

User : MHIZAM Dat
Order Main Information
Order No | Order Type |pesanan Belian >l
Cost Cir* |0400 |JAEIATAN BEMDAHARI
Wendor Code® [yNo0o001  |KETUA PENGARAH HASIL DL AM NEGER Delivery Period l—
Purchase Method |BELIAM TERLUS Dacumert Mo |GFGHFGH Aftachment 7 [

Description |WERJA-KERJA MEMBEKAL ALATULIS UNTUK JABATAN BENDAHARI

Delivery Address |BAnGUNAN THNE LAMA,
PERSISRAN JUBLIEMAS [ Bendshari Addr S

Renuest By* | [

Order tem Information
Mo tem Codet ftem Description Acct Code* Gty Lnit Price Gross Amt TuCd  GST Tax A

Specification |

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

(Request By perlu sama dengan penandatangan surat / memo
permohonan pengeluaran PO)

Order Main Information

Crder Mo | Order TvRe |Pecansn Belian =l
Cost Ctrt (0400 [JABAT AN BENDAHAR)
Wendar Cade* |VNDDDDD1 |KETUA PENGARAH HASIL DAL AKM MEGER] Delivery Period l—
Purchasze Method |BELIAN TERUS Dacument Mo |GFGHFGH Attachinert 7 [
De=criphion |WER.14-WER.LA MEMBEKAL ALATULIS LIMTUK JAEATAN BEMDAHARI

Deltvery Address |BANGUNAN THE LAMA,
PERSISRAN JUBLI EMAS [ Bendahar Addr...
Reguest By* | [
Order tem Infor Siiiii LUl i‘
Mo Rem Code* Cd GST Tax Amt
L [ rinalx -
Specification
I _ . I
e 2| A i OTH —
pPectfioation I: 0200539 A HALIM BIN SHAFIE ——
l:":": 0402113 AW SHAFIQUL [SLAM :":
specification | [n4p2020 ABADAL - SALAM TAHA HUSSAIN -
[ I ] |o=oosee ABANG SYAMRI BIN AHMAD N
Specification |: 0100440 ABBAS CHEDDAD
l:":": 0301440 ABD LATIF BIM HASHIM :":
Se— I: 1400256 ABD RAZAK BIN DIM ——
0402114 ABD RAZAK BIN SHAMRI —
0401630 ABD WAHAR BIN JUSOH
0200007 ABD. AZIZ BIN MOHD NAJIMUDIN
0500092 ABD. MAJID BIN MOHD 1S4 -
1] | LIJ
Find ‘ QK | cancel ‘
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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.

4’)
l

Date : 13-06-2017 16:25

slian - Status |[EMTRY
Erter Date [13-06-2017
Delivery Period m

Attachmert 7 | Vendor GSTID |

Project Code* |

Gross Amt |

[ Bendahari Addr .. Dizcount At |

Crder Amt |

) Klik “Item Code” & tekan F9 untuk pilih Item Code - OK.

101 - Purchase Qrder Entry
AHIZAM

o Main Information

Orcler ho | Order Type |pesanan Belian

Cost Ctrt (0400 [loRATAN RENDAHAR I
2ndor Coc ﬂ

iaze Meth
Descripti  Find| %

[term Descriptian -
3ty Addre

a1o02 Alatulis dan Lain-lain bekalan -
Xequest E *| - | B L'J
o kem In _ | ‘
ern Code® £ s SE0Ee) nit Price

I I I | 50.00]

atin:r'||
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k) Klik “Account Code” & tekan F9 untuk pilih Account Code - OK.

WIJFOO1 - Purchase Order Entry
er : MHIZAM
Order Main Information

Order Mo | Order Type [Pesanan Belian

Cost Ctr* 0400 LLARAT &R RFMDAHAR
wendor Coc AECount Available Listing

Purchase hMeth
Descripti

Find|01-0400-%

Dat:

Balance|Description
Delivery Addre - 1 o un Leb
01-0400-21000-02
RequestE | nq.0400-23000-02
01-0400-24000-02

01-0400-25000-02
Ao ftem Code*

:"@ 01-0400-26000-02

ecification[ 01-0400-27000-02
01-0400-28000-02

] 01-0400-29000-02
ecification | | 01-0400-35000-03

jl: 01-0400-52000-02

ecification I: 01-0400-52000-03
I
ecification I:
]

ecification I:

1182.35 Perhubungan Dan LHiliti

Order kem In 4816.98 Sewaan

0 Harta Modal Lain
699 66 Bayaran-hayaran Lain
0 Bayaran-bayaran Lain

1 |

Eind‘ Ok | Qancel‘

12109.01 Perbelanjaan Perjalanan Dan Sarat

1002.75 Bahan-bahan Makanan Dan Minuma

1 Bekalan Bahan Mentah Untuk Penyel
62251 Bekalan Dan Bahan-bahan Lain

287.594 Penvelengaaraan Dan Pembaikan Ki

699.75 Perkhidmatan lkhtisas Dan Hospitali :":

ﬁd 12 hlnd

clahar Adcr ...

GET Tax Am

I
I
I
——

) Klik “Qty” dan masukkan kuantiti.

{2 WUFOO1 - Purchase Order Entry
User : MHIZAM

Order Main Information

Order Mo | Crder TYRe |Pesanan Belian |

Cost Ctr* [0400 LJABATAN BENDAHAR]

Wendor Code® [viooooD1  KETUS PENGARAH HASIL DALAM NEGER]

Purchaze Method |EIELIAN TERLS Document Mo o

Attachment 7 [

Description |y

Delivery Address |

[
Request By* [0301158  [AINOLBADAR BIN OTHMAN
Order kem Information
Mo ftem Code* ttem Description Acct Code* Gty Grogs Amt
1 Jotoot |Bshan Bacsan Jo1-0400-35000-03 T $0.00] go.00]
=pecification |
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m) Klik “Unit Price” dan masukkan Unit Price.

¥EWUFOO1 - Purchase Order Entry
User : MHIZAM
Order Main Information
Order Mo | Order Type |pesanan Belian =l
Cost Cir* [n4on [JABAT AN BENDAHARI

“endor Code* fyooooo1  [KETUS. PENGARAH HASIL DALAM NEGER!
Purchase Method |BELIAN TERUS Documert Mo [rgs Attachment 7 [

Delivery Address |

r
Renuest By* Jnsm1159 [2 INOLEADAR BIM OTHMAN
Order Hem Information
Mo tem Codet ttern Description Acct Code® ity Unit Price Gross Armt
[ o001 [Bahan Bacaan ([t -0400-35000-0 | i EE s
Specification |
L | | | | | |

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.

JWLIFO01 - Purchase Order Entry

ser : MHIZAM Date : 13-06-2017 16:25
Order Main Information
Ordler hlo Qrder Type |pesanan Belian - Status [ENTRY
Cost Cir* (0400 | I4RATAN FFNRAHARI Erter Date |13-06-2017
Vendor Coc INPUE Tax Cade Listing | ——
Purchase Meth or GSTID ’7
Descriphi Find| % liect Coce*
Tax Code Tax Rate|Clai.. |Description =l
Delivery Addre [ .___ L 1033 At #1.00
Al Y Adjustment for Input Tax
" " " icourt At $0.00
BL 06N Purchases with GST incurred but not claimable
RequestE |~ 0y Cheque Cancellation rder At $0.00
EP On Purchase exempted fram GET
Order ktem In X
MR On Purchase fram Non-Registered Supplier
Mo ftem Code* op N outors | At Budget Bal
B oo [ wol wal
elief Order
ecification
B |: T D6 Purchase with GST Incurred o :l :
:": TH-G43 oY Tatally for amount GST anly :“:l Iric:
pesiication|__ {Tieha3 OBN Directyto Non-ncicenta r
™ OC ne v Mlmw Drive et to Taveabla ar Croant Comnbe hd
i — 0 s
pecification |: r
i — Ere canc I —
pecification l_ il
T T T T T T T T T T
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0) Klik “Specification” dan masukkan perihal spesifikasi seperti di
guotation.

YIWLUFO0T - Purchase Qrder Entry
User : MHIZAM
Order Main Information
Order Mo | Order Type |pesanan Belian =]

Cost Ctr* [D400 [J&EAT AN BENDAHARI

Wendor Code* [voDDDDY  [KETUA, PENGARAH HASIL DALAM NEGERI
Purchase Method [BELIAN TERUS Document Mo iy Attachment T [

Description | N T

Delivery Address |

Reguest By* 0301159 [aNOLEADAR BIN OTHMAN

Order kem Information
Mo lem Code* tern Description Acct Coce* ty Unit Price Gross Amt

1 [joom [Bahan Bacaan [[1-0400-35000-03 || 1] $1.00] $1.00|
Specification
L | | I | I |

p) Klik Button save. Pastikan nombor pesanan diperolehi dan catatkan
pada dokumen permohonan pengeluaran PO.

Action Edit Query Block EBecard Field Help wWindow

&S BN | R« b HeR@] ?

FIZIEI1 - Purchase Order Entry
: MHIZAM

Order Main Information

Order Mo | Order TYRe |Pesanan Belian =]
Cost Ctr* 0400 [JAEATAM BEND AHARI
YWendor Code* |\-"NEIEIDDD1 |KETUA PEMGARAH HASIL DALAM NEGERI
Purchase Method |BELIAN TERLUS Docurmert Mo |fg>< Attachment 7 [

Description |

Defivery Address |

Request By* 0301158 [A'INOLEADAR BIN OTHMAN

Order tem Information
Mo e Code* tern Description Acct Code® City Unit Price Gross At

1 [atom [Bahan Bacasan [[o1-0400-35000-03 | 1] $1.00] $1.00|
Specification
L | | | | | |
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iil) Kelulusan PO di dalam sistem oleh Ketua Jabatan / Pegawai yang
diturunkan kuasa.

a) Pilih No PO untuk kelulusan.

Purchasing - Purchase Order Approval.

@ IMS - Integrated Management System - Production - Windows Internet Explorer

| & http://siskewangan.unimap.edu.my:7778/ims/finance/costctr/frame. html

File Parameter Setup Budgeting

Acct Payable Acct Receivable Petty Cash Fixed Asset Payroll Wi
@Financial System for Departmen Purchase Order Entry

Purchase Order Cancellation
Qrder Batch Printing
Order Batch Update
Express Order Entry

Wendaor
Purchasing Query
Purchasing Repart

@ IMS - Integrated Management System - Production - Windows Internet Explorer

|@ http:

wangan.unimap.edu.my:7778/ims/finance/costctr/frame.html

Action Edit Query Block Record Field Help ‘YWindow
GS B DD DB Aar v HRBG|?

@WUFDDZ- Purchase Order Approval

User : MHIZAM Date : 14-06-2017 07:48
Purchase Order List
Orider Mo Cost Ctr Wendor Code endar Narne Orider Type Enter By  Enter Date Amourt Select?
B039 WNOO2E35 ZUELLIG PHARMA, SDN BHD FE 0301596 |13-06-2017) $1 ,446.00 [«
P2017-03679 5059 YNOO2E35 ZUELLIG PHARMA, SDM EHD FE 0501586 (13-06-2017) 1 ga2.27| [
P2017-03674 0700 YNO0S047 BEREMEAMG ENTERPRISE FE 0500230 (13-06-2017] $2,778.30/
P2017-03666 2200 NO04550 COMPULAND CENTER SDN BHD FE 0402266 (13-06-2017] $4,352.00
F2017-03664 7015 NOO0475 HANGAR OFFICE AUTOMATION & PHOPE 0401263 (13-06-2017) $1,593.10 I
P2017-03663 0700 N0 355 AW HUAT MOTOR SO BHD FE 0300230 |13-06-2017) $1,849.03
P2017-03661 5059 YNOO2E33 MICC FARMAS] SDN BHD FE 0301596 |13-06-2017) 38540/
P2017-03660 5059 YNOO2E35 ZUELLIG PHARMA, SDM EHD FE 0501586 (13-06-2017] 422094
P2017-03651 3303 NO04453 HURFITAGE ENTERPRISE FE 0500048 (13-06-2017] $4,760.00/
P2017-03645 1300 NOODS47 @C SCENTIFIC (M) SDN BHD FE 0300402 |(13-06-2017] §18,656.00 I
P2017-03636 0101 NOOBE3E EANK ISLAM MALAY SIA BERHAD BOCH 0300057 |09-06-2017) $435 66| |
P2017-03628 3000 YN E7S THHATA TRAYEL & SERVICES SON BIBOCHK 0300057 |\09-06-2017) 759,00
P2017-03624 3301 YNOOTO15 POLY ZONE ENTERPRISE FE 0500861 (09-06-2017) $6,730.00/
P2017-03351 0107 WMOOBE3 BANK ISLAM MALAY SIS BERHAD BOOK 0300057 (07-06-2017] f435.68|
P2017-03545 0100 NOOBE3T BARK ISLAM MALAYSIA BERHAD (=lola’ 4 0300057 (07-06-2017) $1o0.20( j
Detail Info Approve |
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b) Klik Detail Info — pastikan maklumat yang dimasukkan adalah betul
dan tepat seperti di quotation / sebut harga.

Action Edit Query Block Record Field Help Window

" L X
GS | ADD DREE € Cr P ?
@WUFDDS - Purchase Order Queny
User : MHIZAM Date : 14-06-2017 07:52
Order Main Information
Order No |p2017-03628 Order TYPe |Tempahan > Status [ENTRY
Cost tr [E [RERUNTLIKAN FUSAT - PEJABAT NAIE CANSELOR Gross At 715 04
Wendor Code [WNOOIETS  [TH HATA, TRAWEL & SERYICES SDM BHD Discourt Amt $0.00
Vendor Address |TINGICAT BWAH & MEZZANINE BANGUNAN BERNAMA, LOT 54,J8LAN MEDAN SYED aLwy  Deivery Period f e 4 yoon
Delivery Date to
[ ’7 GSTID [00eT43s1a2
Purchase Method (BELI&N TERUS Document Mo .
Project Code
Dielivery Al
elivery Address | A T
Descrighion |TEMPAHAN PENERBANGAN attachment? [
e
Reguest By 0201582 [ZEHAN BINTIMAT 5 Print Batch
Enter By [0300057 IRDAWATI EINTI DA Ertter Date: [09_05-2017
Approve By | [ Approve Date
Cancel By | | Cancel Date
Cancel Remark |
Order tem Information
Line Mo ftem Code ttern Description Acct Code Gty Unit Price Grogs Amt Dizcount Tax Code  Tax Amt Total At
[ Jlz20os  perkricmatan Universti on-3000-20000-02 || 1] 571600 sTie00] oo e $42.96] §755.96) 2
Specification [DR AHMAD ZAHRAN MD KHUDZAR [ ol Acct Code | [ Ree]
Invoiced | so00]  Paid | [ crot vt $0.00 Belance | $758.95] Letl
[ 2008 Perkhicmatan Universii [o1-3000-20000-02 ] 1] 50.04] sooa[  sooo] o] $0.00] $0.04|
Specification PENGGENSPAN | ot acct Coce | I Rea |
Invoiced | $000]  Pad | [ Crivt hate] $0.00] Belance $0.04 Diet]

c) Tick pada PO berkenaan dan klik Approve - OK.

Action Edit Query Block Record Field Help Window

S B 20D YL« rp ?

@WUFDDE - Purchase Order Approval

User : MHIZAM Date : 14-06-2017 07:48

Purchase Order List
Oreler No Cost Clr Wendor Code Wendor MName: Order Type Erter By Enter Dete Amourt Select?

P2017-03681 083 ¥NO02535 ZUELLIG PHARMA, DR BHD PB 0301596 ([13-06-2017) $1,445.00(] | &
P2017-03679 6059 WMOD2E35 ZUELLIG PHARMA, SDN BHD PE 0301596 ([13-06-2017) 1 482.27(
P2017-03674 0700 005047 BEREMBANG ENTERPRISE PB 0300230 ([13-06-2017) $2,778.30(
P2017-03686 2200 004590 COMPLILAND CENTER SDN BHD FB 0402266 ([13-06-2017) 4,962.00(
P2017-03664 TS5 WNOOD4TS KANGAR OFFICE AUTOMATION & PHOPE 0401263 ([13-06-2017) $1 59310(
P2017-03683 0700 001 385 AlK HUAT MOTOR SDN BHD PB 0300230 (13-06-2017) §1,940.03(
P2017-03661 6089 WNOD2633 MICO FARMAS] SDM BHD PB 0301596 ([13-06-2017) 986401
P2017-03660 6089 WNOO2E35 ZUELLIG PHARMA SO EHD FE 0301596 ([13-06-2017) $452084([
P2017-03651 3303 004493 HURRITAGE ENTERPRISE PB 0300049 (13-06-2017) $4,760.00(
P2017-03645 1300 000547 GG SCIENTIFIC (M) SDN BHD PE 0300402 (13-06-2017) 16,656.00|
P2017-03636 0101 ¥NODBE33 Bk ISLAM MALAYEIA BERHAD  |BOOK 0300057 (03-06-2017) §435 86
P2017-03628 3000 WNO01575 THHATA TRAVEL & SERVICES SO BIBCOK 0300057 (09-06-2017) §758.00| ¥
P2017-03624 3301 WNOOF 015 POLY ZOMNE EMTERPRISE FE 0300951 (|09-06-2017) 36, 73000(
P2017-03581 0o ¥NO0BE33 BANK ISLAM MALAYEIS BERHAD  |BOOK 0300057 (07-06-2017) $435 66
P2017-03545 0100 NO0BE33 BANK ISLAM MALAYSIS BERHAD  |BOOK 0300057 (|07-06-2017) $140.20| j

Detail Info Approve ‘
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iv) Proses cetakan PO setelah diluluskan di dalam sistem.

a) Cetak PO.

Purchasing - Order Batch Printing.

{2 IMS - Integrated Management System - Production - Windows Internet Explorer

‘ @ http://siskewangan.unimap.edu.my:/778/ims/finance/costctr/frame.html

File ParameterSetup Eudgeting NENGEELED Acct Pavable AcctReceivable Petty Cash Fiked Asset Payroll Wil

@Financial Systern for Departmen Purchase Qrder Entry
Purchase Qrder Approval

Purchase Order Cancellation

Qrder Batch Printing
Order Batch Update
Express Order Entry

Yendar
Purchasing Gueny
Purchasing Report

b) Klik cell Order PO - Enter Query / tekan F7 - Masukkan No PO.

Action Edit Query Block Record Eield Help ‘Window

G P 0D BB« v ERE|?

@WUFDDB - Order Batch Printing

User: MHIZAM Date: 14-06-2017 07:59

— Purchase Order Information

Qraler Mo Cost Ctr Cost Clr Mame  Wencdor Code Wendor Name Erter By Orcler Amt Erter Date Stz Select?

L2
~
r
F
I
I_
I_
r
r
r
r
F
r —
mEd

Biatch ID Generated : Create Batch Print Selected PO Detail
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c) Execute Query / tekan F8.

Action Edit Query Block Record Field Help Window

A A%
GO b XD BT «aCr» ?
$EWUF0G - Order Batch Printing
User: MHIZAM Date : 14-06-2017 08:38
Purchase Order Information
Order Mo Cost Ctr Cost Cir Mame Wendor Code Wendor Mame Erter By Order Amt  Enter Date Stz Select?
3100 PERUNTUKAN PUSAT -[WNOOSE24 |RAKYAT TRAVEL SDN BINORLIZA BINTI ABDULLA|  $11,037.00(113-08-201 J&4RPPRY[ &
=
~
~
~
~
~
~
F
~
~
~
~
s
Batch ID Generated : Create Batch Print Selected PO Detail
@ IMS - Integrated Management System - Production - Windows Internet Explorer
@ http://siskewangan.unimap.edu.my:7778/ims/finance/costctr/frame.htm|
Action Edit Query Block Record Field Help Windowr
S P R0 | RFL @ Cr P ?
CEWUFD03 - Purchase Ordar Quary
User: MHIZAM Date : 14-06-2017 08:43
Order Main Information
Orefer Mo [p2017.03637 Qrcler Type |Pesanan Belian - Status [APPRY
Cost Ctr [E0] [PERUNTUKAN PUSAT - JABATAN PENDAFTAR Gross At $11,037.00
Wendor Code [yNooseEz4  [RAKYAT TRAVEL SDN BHD Discount Armt $0.00
Wendar Adciress [TINGHKAT 2, BANGUNAN BAMK RAKYAT NO. 137, JALAN MAGATINE GEQGETCWN 10300 p - Delfvery Period |- o o
Delivery Date 1
y Date | o | 65T [0m 257356245
Purchase Method |BELIANM TERUS Document Mo
Project Code
Delivery Address
y . [J4BATAN BEMDAHARI UnMAR, DA BANGLMAN THEILAMA), PERSIERAN JUBLI EMAS, - 1103
Description TEMPAHAN PEMERBANGAMN BALIK FELO Unit&P TAMAT TEMPCH PENGAJ.AN DI LMITED Attachment? [
L/ A S D C Bl DI 1M1 S 1D
Retuest By 0200699 |NUR ISYALLIENA BT ISHAK Prirt Batch
Erter By 0300513 [MORLIZA BINTI ABDULLAH Erter Date [13-06-2017
Approve By 0300044 [MORMAL S, BINTI H. KHAMS Approve Date [13-06.2017
Cancel By | [ Cancel Date
Cancel Remark |
Order item Information
Ling Mo tem Code ttem Description Acct Code Gty Unit Price Gross Amt Discount Tax Code  Tax Amt Total Amt
[ [R2om [Perknimatan Ketmudanan stat [m-z100-4100002 | 1 ssssso0|  sases.onf sooo|  off s000]  §3593.00) 4
Specification [ABDUL SYAFIG BN ABDULL SHUKOR: (FELO) [ ot aect Cade: Req
Ivvaiced | $0.00]  Paid | [ crmtnote]  so.00] Baance $3,593.00 et
[ ]fzoot [Perkisatan kemusshan Star [o1-100-a100002 | 1 sassson]  $35a3.00] soo0]  oF| soo0|  §3.595 00|
Specification [NOOR ZAIMAH BINTI MOHD MOKHTAR (ISTERD) [ ol At Cace | [ Reg
Invaiced | §0.00)  Peid | [ Crt hiote] 50.00] Balance | $3,593.00| Detl
[z zom [pertnisknatan kemusahan Staf [m-3100-4100002 | 1 ssootoo]  s3oonoof saoo|  op| so00]  §3,001.00]
Specification [AULI & WARDATUL ADN BINTI AEDUL 5 AFIQ (ANAK) - KANAK-ANaK O Aect Code | [ Red
Inaiced | §0.00[  Paid | [ criot hate 0.00| Balance $3,001.00 Dietl |
Summary

Purchase Total : $11,037.00 Invoiced Total : $0.00 Balance : $11,037.00
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e) Klik Select PO untuk dicetak.

@ IMS - Integrated Management System - Production - Windows Internet Explorer

& nttp://siskewangan.unimap.edu.my:7778/ims/finance/costctr/frame.html

Action Edit Query Block Record Field Help Wiindow

&S B R DD

@WUFDDB - Order Batch Printing

B« > P ERB]?

User: MHIZAM Date : 14-06-2017 08:33
— Purchase Order Information
Order Mo Cost Cir Cozt Ctr Name Wendor Code Wendor Mame Eriter By Crcler At Enter Date  Sts Select?
P2017-03637 3100 PERUMTUKAN PUSAT - WHNODSE24  (RAKYAT TRAVEL SDN BINORLIZA BINTI ABDULLA] $11,037 00|11 3-06-201 3| APPR! IU;
-
=
=
i
r
r
r
=
i
i
r
I_ o
(=]
Batch ID Generated : Detail

Create Batch Print Selected PO

f) Klik *Print Selected PO - Klik Actual Size 2 Klik Potrait 2 Klik
Properties 2 Klik Paper Size : Pilih A4. (Pastikan Page scalling :
none)

Pages to Print
() All

() Current pag

e

Printer: Cancn LBP3300

Copies: 1 :

¥ Properties Advanced
[] Print in grayscale (black and white)

Comments & Forms

Document and Markups

() Pages

() Fit

(®) Actual size

(_) Custom Scal

Orientation:
OA

(_) Landscape

Page Setup...

=4

F Maore Options

le:

Page Sizing & Handling @

E]D Poster @ Multiple

() Shrink oversized pages

E—

[[] Choose paper source by PDF page size

[C]Print on both sides of paper

rtrait/landscape

Document: 8.3 x 11.7in
8.27x11.68 Inches

[5] Booklet 8:

Page1of3

Cancel
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*Nota : Sistem akan menjana 4 salinan laporan secara automatik.

i- Salinan Asal :

a)

b)

c)

d)

PO perlu dicetak di atas kertas A4 yang berwarna BIRU .

PO perlu ditandatangan dan cop Ketua Jabatan / pegawai
yang diturunkuasa sebelum diserahkan kepada pembekal.

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.

Pihak PTj] (Ketua Jabatan/ pegawai yang diturunkan
kuasa) perlu membuat pengesahan penerimaan
barangan/ perkhidmatan / kerja setelah disempurnakan
oleh pihak pembekal.

: Salinan Asal
- JABATAN BENDAHARI UniMAP
UNIVERSITI DvA Bangunan TNS Lama, Persiaran Jubll Emas, 11000 Kangar Perls.
MALAYSIA Tl No: 4-3788202 Faks: (4-9735200 (GST ID: DDOS24507436)
I AR PERLIS
BORAMNG PESANAN { PURCHASE ORDER
NAME & ALAMAT PEMBEKAL NO PESANAN P2004-00233
DIAMOND ENERGY WATER MARKETING KOD PEMBEKAL WNIDDSET GSTID:
TARIKH PES ANAN 17-06-2004
HO. 10A, KAWASAN PERINDULTIRIAN MARA,
FASA 3, JALAN PADANG TEMBAK, TEMPOH HANTAREAN
PENGKALAN CHEPA, KOTA BHARL, 16100
KELANTAN ALAMAT HANTARAN PPK SISTEM ELEKTRIE UniMAP, BLOK A,
KOMPLEKS PENGAJIAN UNIMAR, JALAN
KANGAR - ARALL 02600 JEJAWI, PERLIS.
BIL| BUTIRAN BARANGAN | PERKHIDMATAN | KERJA | voT [kuanTm| ARG [yvan cuwal| carjmm JUMLAH[RM|
SEUNIT(RM) [RM] [RM}
1 | SINGLE PHASE POWER ANALTZER MODEL | PM 100] 35 ) 11,500.00 [E3] 46.000.00
Jumiah Dalam RInggT Malaysa EMPAT PULUH ENAM RIBU SAHALA JUMLEH BESAR 4E.000.00

Akaun Dikenakan :01-1TI0-PUSAT PENGAJAN KEJURUTERAAN SISTEM ELEKTRIK

DISEDIAKAN OLEH - FIKRIAH BT MD HUSAIN @ HUSSEIN
TARIKH - 17-06-2004

DILULUSKAN OLEH : (Tandatangan & Cop Ketua Jabatan)
TARIKH -

ARAHAN KEPADA PEMBEKAL

1 Slia kembalkan s3linan 253l borang pesanan Inf berzama dengan Inbols | Inools Cukal.
2 Semua Inbois | Inbols Cukial dan surat menyurat berialtan pesanan Inl hendaklan dialamatkan kepada Kewua Jaoaian | Pusat Pengajlan
Derkenaan.

3 Nombor pesanan Inl hendakiah dicatatian didalam semua surat menyurat dan Inbols 7 Inbols Cukal.
4 Semua dokumen perkapalan | bill of lanang hendakizn dikinm leoih 3wa malaiul mal udara untuk memudahkan pelegasan Kastam,
5 [Barang | peskhlomatan | kerja hendakiah difantar | dlsempumakan paa atau sebalm tarknh hantaran sepertl yang tercatat ol atas.
& Plhak pambekal dinasihatkan untuk membuat salnan pendua pesanan bellan Inl sebagal njukan dan simpanan.
PERAKUAH PEMEEKAL UNTUK KEGUNAAN PEJABAT (PTJ)
‘Adalah diperakUikan banawa barangan | perkhidmatan | kena Barangan | perniomatan | kerja iErestat telan dienima !
tersabut teian dibekalkan ! disiapkan ss0er spesMicas! yang tertera dislapkan dalam keadasn yang Sempuma dan memenuni
dl atas. spesiiiasl
Tandatangan & Cop Tandatangan & Cop
Tarikn - Tarkn:
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ii- Salinan fail :
a) PO perlu dicetak di atas kertas A4 berwarna PUTIH.

b) Salinan ini untuk simpanan fail.

} Salinan Fail
e JABATAN BENDAHARI UniMAP,
UNIVERSITI DiA Bangunan THE Lama, Persiaran Jubll Emas, 01000 Kangar Perls.
MALAYSIA Tel Moo 04-5736202 Falis: D4-373E200 (GST ID: DODS24E07458)
I MAPp FERLIS

BORANG PESANAN | PURCHASE ORDER

HAMA & ALAMAT PEMBEKAL NO PESANAN [P2004-00238
YUSOF BIN AHMAD KOD PEMBEKAL WNDDO283 GSTID:
TARIKH PESANAN 17-06-2004

PIS 1A, BELAKANG SEKOLAH ICEBANGSAAN
PUTRA,
PADAMG KATONG, KANGAR 01000 PERLIS

TEMPOH HANTARAN

ALAMAT HANTARAN

PERABOT MEJA & SET SOFA UNTUK KOLE) KEDIAMAN

BIL| BUTIRAN BARANGAN | PERKHIDMATAN [ KERJA | VOT [KuanTm| Sm;lﬁ KOD CUKAI| CERRM) | JUMLEHRM)
T | SET SOTA TEMASIR MEJA FORT ERE TRm| T 3000

~JumEh T = POLIH & TURCAH BESAR T
Alkaun Diienakan :01-1000-DESA SISWA

DISEDIAKAN OLEH - ADY ASHRAFF BIN ZULKIFLI

TARIKH - 17-06-2004

DILULUSKAN OLEH : RUSDI BIN PUTEH (Tangaiangan & Cop Kevia Janatan)

TARIKH - 18-06-2004

ZRAREN KEFADA PEMBERAL

5la kemballkan salinan asal borang pasanan Inl bersama dengan inbois | Inbois Cukal.
Semua Inbois [ Inbois Cukal dan surat menyurat berkaitan pasanan Il hendallah dlalamatkan kepada Ketua Jabatan / Pusa Pengallan

perkenaan.
3 Nombor Inl hendakiah dicatatkan didalam semua surat menyurst dan Inibols | Inbols Cukial,
4 Semua dakumen percapalan |/ bil of anding Nendakiah IR Jebin Jwal mesails mel Udara Untuk Memudahian peiepasan Kastam.
£ Barang / peskhidmatan / kerja hendakiah dhantar | disampumiakan pada atau sedelum tarikh hantarsn sepert yang tercatat df atas.
£

Pihak perbekal dnasihatkan untuk membuat salinan pendua pesanan bellan Inf seoagal niukan dan simpanan.

PERARIAN FEMEERAL
3N QIDErakUREN Danawa Larangan | parnamaan | kena Barangan | peekNIOMalan | kena [ersecut tian duenma
tersanyt telah dbakalkan | oisapkan sapem spesmkas yang teners alsiaDkan d3lam Kealasn yang s2mpuma dan memenunl
d aias, spesifias|
Tandatangan & Gop Tandatangan & Gop
Tarikn: Tarun:

"
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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.

Salinan Kemasukan Data

I JABATAN BENDAHARI UniMAP,
UNIVERSITI e iiSrssms ras mesrssam oot io oomsseeimase,

MALAYSIA

Il mnp PERLIS

RINGKASAN BORANG PESANAN | FURCHASE ORDER

HO PEZANAN P2004-00238 TARIKH : 17-06-2002

JENIE PEROLEHAN : BELIAN TERUZ

AKAUN DIKENAKAN

JABATANPTI:  DSGAZIZWA

BELANJA : Di-HUMPLULAN WANG MENGURUZ KODPTJ: 1000
BUTIRAN PEMBEKAL

KOD PEMBERAL:  VNOOOZEE oITID:

WAMA PEMBERAL: | -=0F BIN ASMAD

Pr3 1A, BELAMNANG SENCLAH KEBANGEAAN PUTRA,

ALAMAT: FADANG KATONG, KANGAR 01000 FEALIS

BUTIRAN PEROLEHAN
TEMFOH HANTARAN :
HARGA
BIL| BUTIRAN BARANGANFERKHIDMATANIKERJA [ VOT |KUANTMN oo\ ey, [ KOD CUKAL|  CERRM]|  JUMLAHIAM)
1] SET 20FA TEMASUK MEJA KOPI £ 5 £12.00 %) 3,050.00
Jumiah Dalam Ringgk Maiaysia - TESA RIBU ZEMBILAN PULUH BAHAJA JUMLAH BEZAR 5,080.00
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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.

Salinan Jabatan / PT.

e JABATAN BENDAHARI UniMAP,
oA TNE Lama, Fessiaran Judl Emas, 01001 Parls.
€ UNIVERSITI Telnio: D 3790202 Faka: 048786200 et -mﬁacg:an
MALAYSIA

U:MAP PERLIS

RINGKASAN BORANG PESANAN / PURCHASE ORDER

O PESAMAN - P2004-00238 TARIKH - 17-D5-2004

JEMIS PEROLEHAN © BELIAM TERUS

AKAUN DIKENAKAN

JABATANIPTJ DESA SISWA
BELANJA - D1-KUMPULAN WANG MENGURUS KODPTJ: 10D
BUTIRAN PEMBEHAL
KOD PEMBEXAL:  VNDDI2E3 GSTID:
NAMA PEMBEKAL:  TSCF BINAAMAD
ALAMAT PIS 1A, BELAKANG SEKOLAH KESANGSAAN PUTRA,
. PADANG KATONG, KANGAR 01000 PERLIS

BUTIRAN PEROLEHAN
TEMPOH HANTARAN :
BIL| BUTIRAN BARANGAN!PERKHIDMATAN | KERJA | VOT |KUANTIT sgmf.%m KOD CUKAI | CHP(RM)|  JUMLAH{RM)
T SET SOFA TEWASTR METARCAT = FEN TR TIEOT |
~JOmizh Daiam Fanggit MalaystE - TIGA B0 SEMSILAN PULOH SARAIA JOMLER BESER TS0 |
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3.2  Carta Alir Proses Pengeluaran PO.

Tanggungjawab

Aliran Kerja

Proses

Ketua Jabatan

Pembantu Akauntan /
Pembantu Tadbir

Ketua Jabatan /Pegawai diberi
kuasa

Pembantu Akauntan /
Pembantu Tadbir

Ketua Jabatan / Pegawai diberi
kuasa

Pembantu Akauntan /
Pembantu Tadbir

Ketua Jabatan / Pegawai diberi
kuasa

A 4

TIDAK

Mula

1. Semak peruntukan

1. Purchase Order Entry

1. Semak Kemasukan Data
Pesanan Belian
2. Approve

1. Cetakan Pesanan Belian
2. Perlu ambilkira keriteria
berikut :-
e Salinan Asal —warna
Biru.
e Lain-lain salinan —
warna Putih

1. Tandatangan pada
Pesanan Belian

1. Proses ceraian salinan
belian yang telah
ditandatangan
e Salinan Asal PO di Pos

/ Serah kepada
pembekal

e Salinan Fail disimpan
oleh pembuka.

e Salinan Jab / PT]j
diserah / disimpan oleh
pihak PTj.

e Salinan Kemasukan
Data dihantar kepada
Unit Pembayaran,
Jabatan Bendahari

1. Tandatangan dan
perakuan mutu

Tamat
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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;

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

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