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A.  PEMANTAUAN HUTANG PELAJAR

1. Menyediakan Laporan Penghutang Pelajar
1.1 Laporan penghutang pelajar akan diaporkan  dalam mesyuarat
Pengurusan Jabatan Bendahari. Penyediaan laporan boleh dirujuk dalam
Manvual Pengguna Akaun Terimaan (Kewangan Pelajar)/User Manual for
Account Receivable (Student)(UPSI(ISO)/BEN/P07/MP01) :- No. 29 Student
Debtor lListing.

2. Surat Peringatan Hutang
2.1 Surat peringatan hutang akan dikeluarkan pada pertengahan semester,
hujung semester dan cuti semester. Penyediaan surat peringatan boleh
dirujuk  dalam Manual Pengguna Akaun Terimaan (Kewangan
Pelajar)/User Manual for Account Receivable
(Student)(UPSI(ISO)/BEN/P07/MP01) :- No. 30 Reminder Letter/Memo

3. Menahan Keputusan Peperiksaan dan Pendaftaran Semester
3.1 Pelajar yang berhutang akan ditahan daripada mendaftar semester,
mengakses jadual kuliah dan tfidak dapat melihat  keputusan
peperiksaan semester sebelumnya.,
3.2 Bagi kes pelagjar yang benar-benar menghadapi kesulitan kewangan,
mereka perlu berurusan dengan Unit Akaun Pelajar sebelum dimajukan
ke JHEPA bagi mendapat bantuan tabung-tabung yang disediakan

(bagi yang layak) atau kelulusan bayaran secara ansuran.

3.3 Pengurusan penahanan keputusan peperiksaan dan pendaftaran
semester boleh dirvjuk dalam Manual Pengguna Akaun Terimaan
(Kewangan  Pelajar)/User Manuval for Account Receivable
(Student)(UPSI(ISO)/BEN/P07/MP01) :- No. 18 Barring Student.
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B.

C.

PEMANTAUAN HUTANG PENAJA

1. Surat Peringatan Berkala Tanpa Prasangka

1.1 Surat peringatan dikeluarkan kepada penaja yang masih mempunydi

hutang tertunggak melebihi 30 hari pada setiap tiga (3) bulan dari tarikh

bil hutang diposkan kepada penaja berkenaan.

1.2 Sdlinan surat difail dan direkodkan.

2.  Panggilan Telefon

2.1 Hubungi pihak penaja yang mempunyai hutang tertunggak melebihi 30

hari dari tarikh surat peringatan dikeluarkan unfuk  mendapatkan

maklumbalas berkenaan pembayaran.

3. Laporan Andglisa pemantauan hutang tertunggak akan dibentangkan di

dalam mesyuarat Pengurusan Jabatan Bendahari bagi memantau prestasi

dan tindakan susulan dari pihak Pengurusan Bendahari.

PEMANTAUAN HUTANG KAFETARIA
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1. Login portal MyUPSI di https://unifis.upsi.edu.my/ > Klik Account Receivable >

Pilih Invoices Query > Pilih Customer Type (Vendor).

£ Home LEY ] Fund Raising, Risk & System Unit v

Hello, Siti Nur Zakiah Bt Mohd Zan

Department : BENDAHARI

FINANCIAL INFORMATION SYSTEM

2. Paparan seperti skrin di bawah akan dipamerkan.
LD

&g_lmg O FINANCIAL INFORMATION SYSTEM (MYFIS) X e =
O - Home / Accd Ivoice / Imvoice Query nnlne

Show 10 v entries search:
. Enter Customer Nett Pald Bal
Invoice No 1 By ] Customer Name Amt Amt Amt Email Action
BL200600203  KO1306  VNOOO36731  UNIVERSAL DOT RM RM 000 RM datnleinge1 Op al.com BETm
COM SDN 8HD 227,07 22707
BL200600204 = K01306  VNO0027120 D JERAI CAFE M AM 000 aM dajeisLcatelyahion.com u
166.20 166.20
BL200600205  KO1306  VNODD33817  EZZATI CATERING RM RM Q.00 RM n
27281 27281
BL200600206  KO1306 | VNODD22085  ROSMAN NODIN RM 7093  RMCOO ~ RM70.93 E
BIN SAAFAI
BL200800207 ~ KO1306  VNOOD28651  JN) GEMILANG RM RM 000 AN junaidajamaludinésagm: n
RESQURCES 21324 21324
BL200600208  KO1306  VNODO32850 QN QENTERPRISE ~ RM 1875  RMOO0 RM1&75 ﬂ
BL200602966  KO1306  VNOO032847  ZHOULADE AM RM 000 RM m
ENTERPRISE 101,40 101.40
BL200402976  KO1306  VNODO37322  RICHIAMO COFEE AM AM 0.00 RM E
SDM. BHD. 3,469.34 346934

3.1 Tindakan mengeluarkan surat peringatan:-
i. Klik Search dihujung transaksi pada kolum select.
ii. Klik butang Reminder Letter
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3.2 Paparan Surat Peringatan akan dipamerkan seperti skrin di bawah.

kl-.m RITI 1 PENDIDIKAN SUL
NIXDIRAN
REAN JORS 35900 Tanjong Malim,
A sedre it Perak Darul Ridzuan.
UNIT PENJANAAN, RISIKO DAN SISTEM Rujukan
UNIVERSAL DOT COM SDN BHD Lo
Tackh 24072020901 29 AM
NO. &4, JALAN PLUMBUM NN, SEXSYEN 7,
40000 SHAM ALAM, SELANGOR
TuanPuan,
TUNTUTAN BAYARAN BIL HUTANQ / INVOICE BL200600203 BERTARIKH 05-08-2020
(08:37:08) BERJUMLAH : RM 227.07
Dengan segata hormatnya perkara di atas adalah dinyjuk
2. Borsama-sama ini Gisertakan bil hutang/svoice unbuk lindakan phak fuan selanjuinya. Sukacits
dapat uanpuan dmn h o pos dalam masa 30 hael darl larkh
sural lunbutan ini & atas nama “Bendahari Universili Penddikan
3. Sda hufskan nombor N hulang/invoice & bahagian balakang colimoney orderiwang pos lersebul
Bayaran bolh dibual di Kaunter Bendahari UPS! atou melalui pos. Jka bayaran fervs melatul aksun
bank dbuat sfa maklumkan hepada kami dengan kader segera melalui fax aleu pos dokumen
berkaltan. Kerjasama dan ndakan segera pihak hian amal
Sekian terima kasin
WAHIDANOOR BINTI WAHIO
b/p Bendaharl, Universiti Pendidikan Sultan ldris
Tol : 054506330
Sita hubung |

05-450 6000 FAZLEY BIN PERMIZI (PEMBANTU AKAUNTAN W22)

3.2.1 Semakan butiran surat tersebut dan buat cetakan.
3.22  Serah kepada penerima melalui pos.

3.3 Surat peringatan ini akan dihantar kepada semua kafeteria/penyewa
sefiap awal bulan. Sekiranya sehingga hujung bulan pihak Jabatan
Bendahari tidak menerima sebarang bayaran daripada
kafeteria/penyewa, peringatan kedua dan amaran dikeluarkan bahawa
kontrak akan ditamatkan sekiranya tiada bayaran diterima dalam masa
satu bulan daripada tarikh peringatan kedua ini. Pada hujung tempoh
sebulan yang diberi, sekiranya tiada apa-apa bayaran diterima daripada
kafeteria/penyewa, maka surat penamatan kontrak akan dikeluarkan
oleh Unit Perolehan dan kontrak tersebut dikira tamat serta wang deposit

akan dirampas.






