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1.0

OBJEKTIF

Prosedur ini adalah bertujuan untuk memberi garis panduan tentang proses pengemaskinian maklumat pesanan tempatan manual sehingga peringkat lulus.
2.0 SKOP

Prosedur ini digunapakai oleh pegawai yang bertanggungjawab di dalam mengemaskini maklumat pesanan tempatan yang telah dikeluarkan secara manual di peringkat Jab/PTJ masing-masing.
3.0
SINGKATAN

Jab

- Jabatan

PTJ

- Pusat Tanggungjawab
N17

- Pembantu Tadbir (Kewangan)

W17

- Pembantu Akauntan

N22

- Pembantu Tadbir (Kewangan) Kanan

W22

- Pembantu Akauntan Kanan

N26

- Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) Kanan

W26

- Ketua Pembantu Akauntan Kanan

N27

- Penolong Pegawai Tadbir

W27

- Penolong Akauntan

N32

- Penolong Pegawai Tadbir Kanan

W32

- Penolong Akauntan Kanan

N36

- Ketua Penolong Pegawai Tadbir Kanan

W36

- Ketua Penolong Akauntan Kanan

N41

- Pegawai Tadbir 

W41

- Akauntan

4.0
TINDAKAN DAN TANGGUNGJAWAB

	4.1 Proses pesanan tempatan manual


	Bil.
	Tindakan
	T/Jawab
	Carta Aliran



	1.

2.

3.

4.

5.


	Kunci masuk maklumat pesanan tempatan manual oleh Pegawai Penyedia.

(Rujuk AK0301)

Simpan maklumat pesanan tempatan manual setelah dipastikan lengkap dan betul.

Tandakan senarai semak pesanan tempatan manual. 
Simpan senarai semak pesanan tempatan manual yang telah dipastikan lengkap dan betul.

Semakan maklumat pesanan tempatan manual oleh Pegawai Penyemak.
(Rujuk AK0302)


	N17/W17/ N22/W22

N17/W17/ N22/W22

N17/W17/ N22/W22

N17/W17/ N22/W22

N22/W22/

N26/W26/

N27/W27
N32/W32/

N36/W36/
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	Bil.
	Tindakan
	T/Jawab
	Carta Aliran



	6.

7.

	Semakan maklumat pesanan tempatan manual oleh Pegawai Pelulus.
(Rujuk AK0303)
Proses seterusnya bagi  pembelian jenis barang lain-lain sila rujuk PK06 - bil invois dengan pesanan tempatan di Modul PTJ Kewangan manakala bagi pembelian jenis barang selain lain-lain sila rujuk  PK03- daftar terimaan aset di Modul Pengurusan Aset.
	N27/W27/

N32/W32/

N36/W36/

N41/W41
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Kunci Masuk
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Betul? 
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