JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

PROSEDUR KERJA
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1.0

OBJEKTIF

Prosedur ini adalah bertujuan untuk memberi garis panduan tentang proses merekodkan penyelenggaraan bekalan pejabat.
2.0 SKOP

Prosedur ini digunapakai oleh pegawai yang bertanggungjawab di dalam menguruskan bekalan pejabat di peringkat Jab/PTJ masing-masing.
3.0
SINGKATAN

Jab

- Jabatan

PTJ

- Pusat Tanggungjawab

Kew

- Kewangan
4.0
TINDAKAN DAN TANGGUNGJAWAB

	 4.1      Proses penyelenggaraan bekalan pejabat


	Bil.
	Tindakan
	T/Jawab
	Carta Aliran



	1.
2.

3.
4.

	Terima permohonan pengeluaran bekalan pejabat dari unit/seksyen. 

Buat pertanyaan samada bekalan pejabat yang dipohon ada di dalam simpanan stor atau sebaliknya.

Cari, pilih dan edit maklumat pengeluaran bekalan pejabat.
(Rujuk AK1001)

Simpan maklumat pengeluaran bekalan pejabat.

	Jab/PTJ 

Jab/PTJ 

Jab/PTJ 

Jab/PTJ 


	


	Bil.
	Tindakan
	T/Jawab
	Carta Aliran



	5.
6.

7.

	Semakan maklumat pengeluaran bekalan pejabat oleh Pegawai Pelulus.
(Rujuk AK1002)

Cetak Laporan L314 dan L314A.
Simpan Laporan L314 dan L314A. 

	Jab/PTJ 

Jab/PTJ 

Jab/PTJ 
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