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1% Mencetak cek dan baucer
1.1 Mencetak cek, senarai semakan PA + Cek
serahan dokumen dan’ baucer Unit Akaun » Baucer
mengikut Manual Pengguna » Senarai semakan
Cetakan Cek seperti di Lampiran 1. serahan dokumen
1.2 Serahkan cek dan baucer yang
telah  dicetak  kepada  staf
penyedia.
2 | Mengepilkan cek, baucer dan dokumen
sokongan.
2.1 Terima cek dan baucer yang PA « Cek
telah dicetak (Unit Bayaran/ Unit | « Baucer
Kewangan Pelajar
2.2  Kepikan cek dan baucer| /Unit Gaiji, Cuti
bersama-sama dokumen | Belajar & Ticketing,
sokongan dan serahkan kepada | Unit Adet, Stor &
pegawai pengesah. Pembangunan)
3. | Mengesahkan cek dan baucer
3.1  Terima cek dan baucer bersama- PA(K)/PKA/PB/ | e Cek,
sama dokumen sokongan yang PB(K)/TB/TB(K)/B | e Baucer,
telah dikepilkan bersama. e Dokumen
sokongan
3.2 Semak dan pastikan maklumat bayaran
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Keluaran : A

bayaran pada cek dan baucer

adalah betul iaitu:-

* NAama penerima

* nombor akaun penerima

» kad pengenalan penerima,

» nombor cek,

« nombor baucer,

« amaun

» dokumen sokongan

3.2.1 Jka semua maklumat
betul, sahkan baucer dan
serah  kepada staf  unit
Akaun untuk proses tebuk
baucer.

3.2.2 Jika terdapat kesilapan,
buat pembetulan dan

cetak semula cek.

4 | Mengemaskini maklumat cek

4.1  Terima cek dan baucer yang PA/PTK o Cek,
telah ditebuk. (Unit Akaun/ e Baucer,

4.2 Kemaskini maklumat cek yang | Unit Pentadbiran) |e pokumen
telah diterima di dalam Sistem sokongan
UIMS-FIS seperti Manual Pengguna bayaran
Mengemaskini  Maklumat Cek
seperti di Lampiran 2.

4.3  Membuat proses pengeluaran cek
seperti Manual Pengguna
Mengemaskini  Maklumat  Cek

seperti di Lampiran 2 -
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4,3.1 Cek diserahkan kepada
penerima bersama
baucer bayaran (salinan
penerima) dan sekiranya
perlu tindakan courier/pos
bersama cek perlu dibuat.

4.4  Serah baucer asal kepada PTK

untuk difailkan.




