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RESIT RASMI

* Resit Rasmi secara manual atau elektronik hendaklah
dikeluarkan sebagai akuan terimaan wang yang dibayar kepada
seseorang pegawai.

* Resit Rasmi hendaklah dikeluarkan pada masa urusan dibuat 
dan jika seseorang pembayar hadir sendiri, Resit Rasmi itu 
hendaklah diserahkan kepadanya.

* Resit Rasmi hendaklah disediakan pada hari yang sama atau 
selewat-lewatnya keesokan harinya. Resit hendaklah
dihantar pada hari bekerja berikutnya.

* Bagi pembayaran terus ke dalam akaun Perbadanan, resit 
dikeluarkan sebaik sahaja maklumat pembayar dikenalpasti.



RESIT RASMI

* Semua pungutan dan terimaan wang Perbadanan hendaklah
dimasukkan dalam akaun bank Perbadanan pada hari terimaan
itu juga sekiranya;

* Pungutan wang kertas dan duit syiling melebihi
RM500;atau

*Jumlah pungutan (termasuk wang kertas, duit syiling, cek, 
wang pos dan kiriman wang) melebihi RM2,000.

* Jika wang pungutan lewat diterima, hendaklah dimasukkan 
pada hari bekerja berikutnya. Pungutan menerusi cek,wang
pos, kiriman wang dan draf bank mestilah dimasukkan
tidak lewat tujuh hari dari tarikh terima.

* Amaun setiap kemasukan bank hendaklah direkodkan
dalam Buku Tunai atau Buku Elektronik pada hari yang sama.



AR RESIT AKAN DIKELUARKAN BAGI AMAUN YANG 
DITERIMA UNTUK INVOIS YANG TELAH DIKELUARKAN

Menu utama
Accounts 
receivable

Process Cash receipt

Cara untuk akses kepada skrin resit:-



TATACARA TERIMAAN

Kebenaran/ Kelulusan Menerima Wang 
Penurunan kuasa secara bertulis bagi menjalankan kewajipan
kewangan dan perakaunan Pejabat MPC/ Wilayah diberi oleh 
Ketua Pengarah MPC. 

Ciri-Ciri Keselamatan Semasa Kutipan 
Pejabat MPC /Wilayah memastikan supaya orang awam
diberitahu dengan sepenuhnya bahawa mereka hendaklah
meminta resit rasmi yang bercetak dan bernombor bagi
semua wang yang dibayar kepada Pejabat. 



TATACARA TERIMAAN

Penyimpanan/pengeluaran resit
▪ Semua resit yang belum digunakan disimpan dengan

selamat di dalam kabinet berkunci.
▪ Semua resit hanya ditandatangan pada masa ianya

dikeluarkan.
▪ Perkongsian ID Pengguna/Pelulus untuk kelulusan resit

adalah menyalahi peraturan kerana kemungkinan boleh
menyebabkan ia disalah guna.

▪ Resit dikeluarkan secara automatik dari sistem SAGA.
▪ Resit dikeluarkan perlu dicop nama dan jawatan

pegawai yang menandatangan. (Buku Resit Manual)



TATACARA TERIMAAN

Perakuan Penerimaan Wang 
• Terimaan dan hasil yang dipungut di Pejabat MPC/Wilayah

dikeluarkan resit dan diambil kira dalam Day Book Report dan
dimasukkan ke dalam bank.

• Resit yang terlangkau (skip) hendaklah dilaporkan kepada
censof serta mendapat pengesahan penyelia dan dinyatakan
sebab berlaku perkara ini.

• Resit rasmi disediakan pada masa yang sama wang diterima dan
dihantar selewat-lewatnya pada hari bekerja berikutnya selaras
dengan Arahan Perbendaharaan 60(ii).

• Surat penurunan kuasa perlu dikemaskini segera apabila berlaku
sebarang pertukaran.



❖ RESIT & SLIP BANK

7.Resit dan slip bank.pdf


PEREKODAN BORANG HASIL

• Resit direkodkan dalam Buku Tunai elektronik
pada hari yang sama atau pada masa transaksi
dikesan kemasukan ke dalam Penyata Bank. 

• Pengesahan/tandatangan pada laporan Day 
Book oleh penyelia hendaklah berserta dengan
disemak ketepatannya. Ketua Jabatan hendaklah
memastikan laporan yang dijana adalah tepat
dan betul bagi menunjukkan baki sebenar. 



KEMASUKAN PUNGUTAN KE BANK

• Semua terimaan Pejabat MPC/Wilayah  telah dibankkan
pada hari yang sama atau hari yang berikutnya. 

• Terimaan yang dimasukkan dalam bank hendaklah
disemak dengan slip bank untuk memastikan nilai
terimaan telah diakaunkan.

• Pegawai yang menyemak slip bank hendaklah bukan
pegawai yang sebenarnya menyediakan resit dan 
merekod terimaan. 



PENYATA PENYESUAIAN BANK

• Penyata Penyesuaian akaun bank hasil disediakan
dengan lengkap pada setiap bulan dan telah
disemak serta ditandatangani oleh Pengarah.

• Baki Buku Tunai yang dinyatakan dalam Penyata 
Penyesuaian Bank adalah sama dengan baki
dalam Day Book Report dijana Sistem SAGA. 



❖ PENYATA PENYESUAIAN 
BANK
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