JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

PROSEDUR KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI 

(SPEKS)

	MODUL
	PTJ KEWANGAN

	TAJUK
	PROSES BIL/INVOIS DENGAN PESANAN TEMPATAN

	RUJUKAN DOKUMEN
	PK06
	MUKA SURAT
	4/4

	KELUARAN
	1
	PINDAAN
	0
	TARIKH UBAHSUAI 
	05/06/2007



1.0

OBJEKTIF

Prosedur ini adalah bertujuan untuk memberi garis panduan tentang proses penyediaan bil/invois bagi pesanan tempatan nota minta, pesanan tempatan manual, inden kerja dan waran perjalanan udara awam sehingga peringkat lulus untuk membolehkan baucar bayaran disediakan.

2.0 SKOP
Prosedur ini digunapakai oleh pegawai yang bertanggungjawab di dalam  penyediaan bil/invois dengan pesanan tempatan untuk proses bayaran 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 bil/invois dengan pesanan tempatan


	Bil.
	Tindakan
	T/Jawab
	Carta Aliran



	1.

2.
3.
4.

	Terima bil/invois dari pembekal/kontraktor dan pastikan tarikh terima dicop.

Kunci masuk maklumat bil/invois dengan pesanan tempatan oleh Pegawai Penyedia.
(Rujuk AK0501)
Simpan maklumat bil/invois dengan pesanan tempatan setelah dipastikan lengkap dan betul.
Kenalpasti samada amaun di charge line adalah sama dengan amaun invois atau sebaliknya.

Nota:

Sekiranya amaun di charge line adalah tidak sama dengan amaun invois maka Pegawai Penyedia bertanggungjawab untuk memaklumkan kepada Pegawai Pelulus untuk mengedit amaun di charge line.

(Rujuk AK0502)


	N17/W17/ N22/W22

N17/W17/ N22/W22

N17/W17/ N22/W22

N17/W17/ N22/W22
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	Bil.
	Tindakan
	T/Jawab
	Carta Aliran



	5.


	Semakan maklumat bil/invois dengan pesanan tempatan oleh Pegawai Penyemak.
(Rujuk AK0503)

	N22/W22/

N26/W26/

N27/W27
N32/W32/

N36/W36/


	












	Bil.
	Tindakan
	T/Jawab
	Carta Aliran



	6.

7.

8.


	Semakan maklumat bil/invois dengan pesanan tempatan oleh Pegawai Pelulus.
(Rujuk AK0504)
Tentukan samada bil/invois dengan pesanan tempatan hendak digabungkan atau sebaliknya oleh Pegawai Pelulus.

Proses seterusnya rujuk baucar bayaran (PK08) untuk  proses bayaran.


	N27/W27/

N32/W32/

N36/W36/

N41/W41
N27/W27/

N32/W32/

N36/W36/

N41/W41
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SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN


