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Langkah 1:- Proses Memasukkan Penama Ke Dalam Kumpulan  

   

1. Login portal MyUPSI di http://www.upsi.edu.my > Klik Finance > memasukkan 

‘username’ dan ‘password’. Skrin seperti di bawah akan dipaparkan. 
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2. Klik accout payable > Pilih Cheque Management > Cheque Processing. 

Skrin seperti di bawah akan dipaparkan. 

 

 
 

 Klik Execute Query  

 Pilih penama yang ingin dicetak dan tandakan √ dihujung transaksi  

 Klik Create Batch and Cheque No. Skrin seperti di bawah akan 

dipamerkan.  
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 Text Box ’ Are You sure to save change? ‘ akan dipamerkan.  

 Klik butang  OK.  

 

 
 

 Text Box Process Complete akan dipamerkan. 

 Klik butang OK . Nombor batch No akan dijana secara automatik dan akan 

dipaparkan di ruangan Batch No. Created dan penama yang dipilih tadi akan 

hilang di senarai. 
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Langkah 2: Proses Mencetak Cheque dan Baucer Bayaran 

 

1. Pergi ke menu kembali dan klik pada Account Payable > Plih Cheque 

Management dan Cheque Printing. 

 

 
 

Skrin seperti di bawah akan dipaparkan.  
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 Di skrin tertera senarai nama yang dipilih tadi 

 Klik Print Voucher untuk mencetak baucer dengan menggunakan kertas yang 

disediakan 

 Klik Collection List untuk mencetak senarai kumpulan 

 Klik Print Cheque Form untuk mencetak cek. Paparan cek yang hendak 

dicetak akan dipamekan seperti skrin di bawah.  

 

 

 
 

 

 Pastikan nombor cek di skrin adalah sama dengan nombor cek pada kertas 

cek. 

 Klik butang Print mengikut saiz yang telah ditetapkan. 
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 Text Box ’Process Completed’ akan dipaparkan.  

 Klik butang OK untuk menamatkan proses cetakan. Status ‘ENTRY’ bertukar 

kepada ‘PRINT’ seperti skrin di bawah.  

 

 


