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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
Wuarkan sebaik sahaja maklumat pembayar dikenalpastj




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.
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“ AR RESIT AKAN DIKELUARKAN BAGI AMAUN YANG O
DITERIMA UNTUK INVOIS YANG TELAH DIKELUARKAN

Cara untuk akses kepada skrin resit:-

Accounts .
Menu utama . Process Cash receipt
receivable



» 6 ®
TATACARA TERIMAAN
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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 /

wua wang yang dibayar kepada Pejabat.
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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.

Qesit dikeluarkan perlu dicop nama dan jawatan

pegawai yang menandatangan. (Buku Resit Manual)
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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.
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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. /
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-+ KEMASUKAN PUNGUTAN KE BANK ¢
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* 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. /




é PENYATA PENYESUAIAN BANK

s N\

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

C

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

" v




LAMPIRAN B
PERBADANAN PRODUKTIVITI MALAYSIA (HEW. 2000
WILAYAH UTARA - PULAU PINANG
PENYATA PENYESUAIAN BANK AKAUN PANJAR HASIL
BAGI BULAN OGOS 2020

BUTIR-BLTIR | JUMLAH RM

! =T
1 BAKI TUNAI PADA 31 005 2020 SEBAGAIMANA 150,00 |

PENYATA BANK

“++ PENYATA PENYESUAIAN -

TERIMAAN YANG DIMASUK KE BANK TETAPI BELLIM

BANK B '

RESIT NO TARIKH

3 TOLAK :
TERIMAAN YANG DIMASUK KE BANE TETAR BELUM
DIKENALFAST! SIAPA PEMBAYARNYA:

8 | AR SEBAGAIMANA BUKL TUNAI 150,00 |
DISEDIAKAN OLEH: DISAHKAN DILEH:
SRR AR AT MOND ACTENY
[SHAZYMIN MAZLAN) {ABOUAL MALEK MCHD ARIPIN |
PEMBANTL TADBIR PSH PENGURUS KANAN WILAYAH UTARA

TARIEH: 04 SERT 2020
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