JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

PROSEDUR KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI 

(SPEKS)

	MODUL
	PTJ KEWANGAN

	TAJUK
	PROSES DAFTAR TERIMAAN ASET

	RUJUKAN DOKUMEN
	PK03
	MUKA SURAT
	3/4

	KELUARAN
	1
	PINDAAN
	0
	TARIKH UBAHSUAI 
	09/09/2009



1.0

OBJEKTIF

Prosedur ini adalah bertujuan untuk memberi garis panduan tentang proses merekodkan daftar terimaan aset.

2.0 SKOP

Prosedur ini digunapakai oleh pegawai yang bertanggungjawab di dalam menguruskan aset di peringkat Jab/PTJ masing-masing.

3.0
SINGKATAN

AN/BN
- Akauntan Negeri/Bendahari Negeri

Jab

- Jabatan

PTJ

- Pusat Tanggungjawab
4.0
TINDAKAN DAN TANGGUNGJAWAB

	4.1 Proses daftar terimaan aset


	Bil.
	Tindakan
	T/Jawab
	Carta Aliran



	1.
2.

3.

4.
5.
	Kunci masuk maklumat daftar terimaan aset.

(Rujuk AK0301)
Simpan maklumat daftar terimaan aset.

Tandakan senarai semak daftar terimaan aset.

Simpan senarai semak daftar terimaan aset.

Semakan maklumat daftar terimaan aset 

oleh Pegawai Penyemak.
(Rujuk AK0302)

	Jab/PTJ
Jab/PTJ
Jab/PTJ
Jab/PTJ
Jab/PTJ
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	Bil.
	Tindakan
	T/Jawab
	Carta Aliran



	6.

7.

8.
9.
10.
	Semakan maklumat daftar terimaan aset 

oleh Pegawai Pelulus.
(Rujuk AK0303)
Cetak Laporan Kew PA 1.
Dapatkan tandatangan untuk Laporan Kew PA 1.
Simpan Laporan Kew PA 1.

Proses seterusnya rujuk skrin bil/invois dengan pesanan tempatan (PK06), skrin daftar bayaran tanpa pesanan tempatan (PK07) dan skrin PWR (PK09b) di Modul PTJ Kewangan 

(untuk proses bayaran) dan rujuk skrin Proses Penjanaan dan Kemaskini Maklumat Aset (PK04) di Modul Pengurusan Aset (untuk pengurusan aset).
	Jab/PTJ
Jab/PTJ
Jab/PTJ
Jab/PTJ
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