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Makluman Mengenai Proses Pendaftaran, Penghantaran dan Pemantauan Bil/lnvois

Bayaran di PTj
Dengan hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

2. Adalah diingatkan semua bil/invois yang telah didaftarkan di dalam Sistem MyFIS
perlu diserahkan ke Jabatan Bendahari dalam tempoh 7 hari daripada tarikh bil tersebut
didaftarkan dan bil tersebut mesti diterima oleh Jabatan Bendahari di dalam bulan
semasa. Sekiranya bil bayaran tersebut tidak diterima dalam tempoh yang ditetapkan dan
melangkaui bulan semasa, Jabatan Bendahari akan terus membatalkan bil tersebut dan
PTj perlu membuat pendaftaran semula di dalam Sistem MyFIS. Jabatan Bendahari juga
akan menutup sementara skrin pendaftaran bil di Sistem MyFIS pada setiap akhir bulan
dan skrin tersebut akan dibuka semula pada awal bulan berikutnya sepertimana Jadual

Pendaftaran dan Penghantaran Bil Bayaran Bagi Tahun 2017 di Lampiran A.

3. Di samping itu juga selaras dengan keperluan auditan, semua bil bayaran perlu
dipantau oleh pegawai yang bertanggungjawab menguruskan kewangan di PTj dengan
mencetak Laporan Pemantauan Bil mengikut tatacara di Lampiran B sekurang-kurangnya
sebulan sekali. Saya memohon agar laporan tersebut dicetak dan ditandatangani oleh
pegawai yang bertanggungjawab menguruskan kewangan dan Ketua Jabatan pada setiap
awal bulan berikutnya dan menyimpan selamat laporan tersebut bagi tujuan auditan.
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3. Oleh yang demikian semua PTj diminta untuk mematuhi peraturan yang telah
ditetapkan. Sebarang pertanyaan boleh hubungi Pn Noor Hafizah bt Abd Gani (6336) atau
Norwazirah bt Zainal Abidin (6305).

Sekian, terima kasih.

"KOMITED MEMBAWA PERUBAHAN DALAM PENDIDIKAN”

Yang menjalankan tugas,

Naib Canselor
Timbalan Naib Canselor (Akademik & Antarabangsa)
Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan & Inovasi)
Pemangku Timbalan Naib Canselor (HEPA)
Pendaftar

Penolong Bendahari Kanan, Unit Akaun, GST & Bajet
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LAMPIRAN A

JADUAL PENDAFTARAN DAN PENGHANTARAN BIL/INVOIS BAYARAN BAGI
TAHUN 2017

Tarikh akhir pendaftaran dan
penghantaran bil/linvois bayaran
(skrin pendaftaran bil ditutup
sementara)

Tarikh skrin pendaftaran bil/ invois
bayaran dibuka semula

27 Januari 2017

1 Februari 2017

27 Februari 2017 1 Mac 2017
30 Mac 2017 3 April 2017
27 April 2017 2 Mei 2017
30 Mei 2017 1 Jun 2017
29 Jun 2017 3 Julai 2017
28 Julai 2017 1 Ogos 2017

29 Ogos 2017

4 September 2017

28 September 2017

2 Oktober 2017

30 Oktober 2017

1 November 2017

29 November 2017

4 Disember 2017

15 Disember 2017

2 Januari 2018




LAMPIRAN B

TATACARA MENCETAK LAPORAN PEMANTAUAN BIL BAYARAN PTJ OLEH KETUA
JABATAN

1. Log in Sistem MyFIS - https://myfis.upsi.edu.my:8890/ims/ > Cost Center > Modul

Account Payable > Acc Payable Report > Bill Registration Report
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2. Paparan skrin di bawah akan dipamerkan. Klik Tab Pemantauan Bil dan masukkan :-

a. Date From

b. Date To

c. Cost Center

d. Project Code (jika berkaitan)

B  Mitips/fmyfisups edumyBas0; - IMS - Integrated Management System - Internet Explorer

Action Edil Query Elock Eecom Field Help Window
&S B L0 QB 4 » Rl ?
lﬁi‘«mm&'-ﬁnmwmmmmmn

Sislstng | EmSeus | BEsPCance | SurtPerngatan | Pemantauan i |

Oate From (dd-mm-yyyy)

Date To Iia:l-nents (dd-mm-yyyy)
Cost Center® | [ _J
Profect Cade [ __|

Runﬂeportl Exit |

3. Klik Run Report untuk mencetak Laporan Pemantauan Bil Bayaran PTj. Contoh laporan

adalah seperti berikut :
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