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JABATAN BENDAHARI  

UNIVERSITI PENDIDIKAN SULTAN IDRIS 
 

LAMPIRAN 1 



PENDAHULUAN 

 

1. Tujuan pendaftaran dokumen/bil bayaran di dalam Sistem UIMS-FIS adalah 

untuk :- 

1.1 mewujud dan menyeragamkan rekod pendaftaran dokumen/bil 

bayaran di PTj dan ; 

1.2 memudahkan proses pemantauan terhadap dokumen/bil bayaran. 

 

2. Semua dokumen/bil bayaran perlu didaftar/direkodkan ke dalam Sistem 

UIMS-FIS kecuali bayaran yang melibatkan :- 

2.1 tuntutan pendahuluan perjalanan dan pelbagai secara online. 

2.2 tuntutan bayaran perjalanan secara online. 

2.3 tuntutan perubatan klinik bukan panel. 

2.4 tuntutan rekupan panjar wang runcit. 

 

3. Pihak PTj perlu memastikan dokumen/bil bayaran yang lengkap 

didaftar/direkodkan di dalam Sistem UIMS-FIS sebelum diserahkan ke 

Jabatan Bendahari untuk proses bayaran.  

 

4. Proses pendaftaran dokumen/bil bayaran, semakan dokumen/bil tuntutan 

PTj dan semakan bayaran adalah seperti langkah-langkah yang 

dinyatakan di bawah. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



BAHAGIAN A : PENDAFTARAN BIL BAYARAN DI PTJ (UNTUK KEGUNAAN PTJ) 

 

1. Log in http://myfis.upsi.edu.my:8090/ims/ > klik Cost Center 

 

 

2. Paparan seperti skrin di bawah akan dipamerkan. Masukkan Username 

dan Password. Klik butang Login. 

 

 



3. Paparan seperti skrin di bawah akan dipamerkan. Pilih Modul Acct 

Payable > Bills Registration > Bills Registration Entry. 

 

 

4. Paparan seperti skrin di bawah akan dipamerkan. Lengkap butiran seperti 

langkah yang dinyatakan.  

 



4.1 Klik pada butang Creditor Type untuk mendapatkan 

senarai Creditor Type. Pilih Creditor  Type yang terlibat sama ada :-  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 Klik pada butang Bill Type untuk mendapatkan 

senarai Bill Type. Pilih Bill Type yang terlibat sama ada :- 

i. PO : bayaran yang dibuat terhadap PO 

ii. Kerja 

Penyelenggaraan 

: bayaran yang melibatkan kerja 

penyelenggaraan 

iii. Pembelian Ad-Hoc : bayaran yang dibuat tanpa PO. 

iv. Perkhidmatan : Bayaran yang melibatkan kerja 

perkhidmatan 

v. Tuntutan Dalaman : bayaran yang melibatkan tuntutan 

perjalanan, pelbagai dan 

pendahuluan 

vi Utiliti : bayaran yang melibatkan utiliti 

 

4.3 Klik butang F9 @ klik Butang Detail bagi bayaran melibatkan PO 

dan pilih nombor GRN – Nombor DO dan PO akan dijana secara 

automatik. Jika selain PO, terus ke langkah seterusnya. 

 

4.4 Masukkan nombor dan tarikh invois di bahagian Invoice No dan 

Invoice Date. 

 

i. Staf : Penerima bayaran didaftarkan bawah kategori 

staf dan mempunyai ID staf UPSI 

ii. Vendor : Penerima bayaran didaftarkan bawah kategori 

pembekal dan mempunyai ID pembekal 

iii. Student : Penerima bayaran didaftarkan bawah kategori 

pelajar dan mempunyai ID Pelajar 

iv. Others : Penerima bayaran didaftarkan bawah kategori 

selain dari kategori staf, pembekal dan pelajar 



4.5 Masukkan jumlah yang perlu dibayar di bahagian Amount. 

 

4.6 Pilih nama penama yang hendak dibayar di bahagian Pay To. Jika 

tiada nama yang disenaraikan, tindakan pendaftaran penama 

pembayar perlu dibuat dengan mengemukakan butiran yang 

lengkap kepada Unit Pentadbiran, Kewangan & Kualiti Jabatan 

Bendahari seperti berikut:- 

 

i. Nama pembayar (syarikat atau individu) 

ii. Alamat pembayar  

iii. Individu yang boleh dihubungi (Contact Person). 

iv. Nombor Kad Pengenalan Individu  

v. Nombor Telefon dan Faks  

vi. Nombor akaun bank (sertakan salinan penyata atau buku 

akaun bank) 

 

4.7 Klik F9 dan pilih nama Universiti Pendidikan Sultan Idris di bahagian 

Company Code. 

 

4.8 Masukkan butiran bayaran di bahagian Description. 

 

4.9 Klik F9 di bahagian Cost Center  dan pilih cost center yang perlu 

dibayar mengikut arahan bayaran yang diterima. 

 

4.10 Klik butang verify dan pop up box seperti di bawah akan 

dipamerkan.  

 

 



4.11 Klik butang OK dan pop up box seperti di bawah akan 

dipamerkan. 

 

 

4.12 Klik butang OK dan pop up box seperti di bawah akan 

dipamerkan. 

 

 

4.13 Klik butang OK dan nombor pendaftaran bil akan dijana secara 

automatik. Contoh :- IPyymmxxxx 

 

4.14 Tulis nombor pendaftaran bil yang telah dijana pada bil/dokumen 

bayaran sebelum diserah kepada Kaunter Bayaran Jabatan 

Bendahari. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



BAHAGIAN B: SEMAKAN BIL TUNTUTAN PTJ 

 

1. Pilih Modul Acct Payable > Acct Payable Query > Bills Registration 

Query. 

 

 

 

2. Paparan seperti skrin di bawah akan dipamerkan. Klik Enter Query  

 



 

3. Masukkan nombor pendaftaran bil PTj pada ruangan Bill No dan klik 

Execute Query. Butiran transaksi akan dipamerkan. PTj boleh menyemak 

sama ada bil yang telah diserahkan kepada Jabatan Bendahari telah 

disahkan atau belum dengan melihat ruangan Bill No Bendahari, Bill Date 

Bendahari dan Assigned To.   

 

 

4. Klik butang Detail sekiranya ingin membuat semakan terperinci seperti 

yang dipamerkan di skrin di bawah.   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



BAHAGIAN C : SEMAKAN BAYARAN TUNTUTAN BIL PTJ 

 

1. Pilih Modul Acct Payable > Acct Payable Query > Payment Query. 

 

  

 

2. Paparan seperti skrin di bawah akan dipamerkan.  Klik Enter Query dan 

masukkan nama pembayar pada ruangan Pay To Name. Kemudian klik Execute 

Query. Paparan transaksi akan dipamerkan sekiranya proses bayaran telah 

dibuat. 

 



BAHAGIAN D: CETAKAN LAPORAN BIL TUNTUTAN PTJ 

 

1. Pilih Modul Acct Payable > Acct Payable Report > Bill Registration Report.  

 

 

2. Paparan seperti skrin di bawah akan dipamerkan. Masukkan tarikh bil 

yang diperlukan pada ruangan Date From dan Date To. Kemudian masukkan 

nama pendaftar bil tuntutan pada ruangan Enter By dan klik butang Run Report.  

 

 



3. Paparan Laporan Penyediaan Bil PTj akan dijana mengikut tarikh dan 

penyedia yang diperlukan seperti yang dipamerkan di bawah.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



BAHAGIAN D : MENGESAHKAN PENERIMAAN & PENDAFTARAN BIL PTJ (UNTUK 

KEGUNAAN JABATAN BENDAHARI) 

 

1. Log in http://myfis.upsi.edu.my:8090/ims/ > klik Finance 

 

 

2. Paparan seperti di bawah akan dipamerkan. Masukkan Username dan 

Password. Klik butang Login. 

 

 



3. Paparan seperti skrin di bawah akan dipamerkan. Pilih Modul Acct 

Payable >  Bill Registration > Bills Approval PTj. 

 

 

 

4. Paparan seperti skrin di bawah akan dipamerkan. Klik Enter Query. 

Masukkan nombor pendaftaran bil PTj pada bahagian Bil PTj atau nama 

pembayar pada bahagian Pay To Name. 

 

 



5. Klik Execute Query. Transaksi bil akan dipaparkan seperti skrin di bawah.  

 

 

6. Klik butang Detail sekiranya ingin melihat butiran transaksi dan paparan 

seperti skrin dibawah akan dipamerkan.  

 

 



7. Sekiranya ingin meneruskan transaksi klik butang Create Bill dan Pop up 

box seperti di bawah akan dipamerkan. Klik butang OK. 

 

 

 

8. Kemudian, pop up box seperti di bawah akan dipamerkan. Klik butang OK. 

 

 

 

9. Nombor pendaftaran bil akan dijana secara automatik dan dipamerkan 

di ruangan Bil Bendahari. 

 

 



10. Klik butang Exit untuk keluar skrin di atas dan kemudian pilih Modul Account 

Payable > Bill Registration > Bill Registration Entry. 

 

 

11. Paparan seperti skrin di bawah akan dipemerkan. Klik Enter Query dan 

masukkan nombor pendaftaran bil PTj pada ruangan Bill No.  

 

 



 

12. Klik Execute Query dan maklumat transaksi akan dipamerkan seperti skrin 

di bawah.  

 

 

13. Semak maklumat bil dan pastikan semua maklumat yang dilengkapkan 

adalah tepat. Sekiranya terdapat kesilapan, pembetulan transaksi perlu 

dilakukan dan klik butang save untuk mengemaskini maklumat yang baru 

dipinda.  

 

14. Kemudian klik F9 pada bahagian Assign To untuk mendapatkan senarai 

Assign To. Pilih staf yang membuat proses bayaran bagi bil tersebut. 

  

15. Klik butang Assign dan pop up box seperti di bawah akan dipamerkan. Klik 

butang OK.  

 

 



16. Kemudian, pop up box seperti di bawah akan dipamerkan. Klik butang 

OK.  

 

 

17. Pop up box seperti di bawah akan dipamerkan. Klik butang OK.  

 

 

 

18. Tarikh penyerahan bil akan dijana secara automatik dan dipamerkan pada 

ruangan Assign Date.  

 

 

19. Bil tuntutan PTj yang telah sah diterima perlu diserahkan kepada 

penyedia baucer yang terlibat untuk proses penyediaan baucer.  



 

 

 



Bayaran-bayaran perlu didaftarkan di atas satu penama sahaja  

 

Kod Pembayar Penama (Pay To) Jenis Bayaran 

VN00009051 Saguhati Bayaran yang melibatkan penceramah 

kursus/seminar/bengkel dalaman,  

penilai dalaman, penggubal soalan PTK  

VN00003947 Honorium Bayaran yang melibatkan penceramah 

luar/penilai luar  

VN00003762 Elaun Guru 

Pembimbing 

Pembayaran elaun guru pembimbing 

untuk memantau guru pelatih UPSI 

VN00005080 Skim Pelajar Bekerja Bayaran untuk tuntutan Skim Pelajar 

Bekerja 

VN00003828 Pembantu 

Penyelidik 

Bayaran untuk tuntutan Pembantu 

Penyelidik 

VN00004735 Pengawas 

Peperiksaan 

Pembayaran ke atas elaun bertugas 

kepada urusetia 

VN00003523 Anugerah Khidmat 

Cemerlang 

Bayaran Anugerah Khidmat Cemerlang 

 

VN00011226 Akaun Amanah 

Zakat 

Pembayaran ke atas bantuan wang 

zakat 

VN00011227 Akaun Amanah 

Taska 

Pembayaran upahan dan kerja lebih 

masa kakitangan TASKA 

VN00008324 Pengarah NCDRC Pembayaran upahan/ gaji bagi NCDRC 

VN00003748 Elaun pemeriksa 

Disertasi 

Pembayaran ke atas elaun Disertasi 

IPS,UPSI 

 

 

 

 

 

KEMBARAN A 


