TATACARA
PENGELUARAN

INBOIS




Tatacara Pengeluaran Invois

Tindakan pegawai :-

¢ Pegawai hendaklah mengisi borang Urusan Inbois yang terdapat di Downloadable Forms dan diisi
sebanyak 2 salinan.

PERBADANAN PRODUKTIVITI MALAYSIA

URUSAN INVOIS
Prosedur Kewangan_: K3/98 Pin ‘07
(Isikan dalam 2 (Dua) Salinan. Kemukakan selewat-lewatnya 1 minggu selepas kursus)

¢ Pegawai hendaklah membuka fail program terdahulu sebelum memohon untuk pengeluaran inbois

Bahagian/ Unit : Ruj. Fail

KEPADA : UNIT KEWANGAN MPC




Kursus Pembangunan Sistem Perundingan Persijilan 5S
(Termasuk Kursus dalam program Ini)

Misi Pembelajaran Konvensyen Penyelidikan

Sewaan Bengkel/ Seminar

Tandakan (V) untuk aktiviti/program yang ingin di inboiskan.




¢ Maklumat dibawah harus diisi lengkap, bagi memudahkan urusan pengeluaran
inbois di pos.
*Bil harus dihantar ke Unit Kewangan Organisasi tersebut

3. URUSAN INVOIS (INVOIS DIHANTAR KEPADA UNIT KEWANGAN ORGANISASI)

(Sila lampirkan Pesanan Kerajaan/ Pesanan Tempatan/ Salinan Surat/ Faks daripada pemohon)

3.1 NAMA ORGANISASI

32 ALAMAT

(UNIT KEWANGAN
ORGANISASH)

NAMA K/TANGAN

S

(UNIT KEWANGAN)
3.3 NO. TELEFON

3.4 NO.FAKS

3.5 AMAUN RM

3.6 EMAIL (Unit Kewangan)
3.7 NAMA PESERTA




¢ Borang yang lengkap disis hendaklah dilengkapkan Bersama-sama dokumen
seperti dibawah : -

- Pesanan Kerajaan(Agensi Kerajaan) - ASAL & PENDUA
- Perakuan setuju terima /LPO (Syarikat Swasta) — ASAL & PENDUA
- Salinan pengesahan peserta kursus atau konvensyen.

- Dokumen/BOM Paper program
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¢ Borang urusan inbois haruslah ditandatangani oleh pegawai penyelaras tetap dan
mendapatkan kelulusan dari Pegawai Gred 54 keatas.

PENGESAHAN PENYELARAS KELULUSAN
Nama Penuh Nama Penuh
(Penyelaras) (Pengurus)

Tarikh ; Tarikh

¢ Setelah borang lengkap diisi beserta dokumen lengkap, pegawai hendaklah menghantar
dokumen tersebut ke unit kewangan, selewat-lewatnya 1 minggu selepas program.
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* Pegawai perlu follow-up dengan

pelanggan mengenai pembayaran supaya tidak
berlaku hutang lapuk.
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» SENARAI SEMAK :-

| A [sila dapatkan : (UNTUK TUJUAN PENGELUARAN TAX INVOIS)

11 Pesanan Kerajaan(Agensi Kerajaan) - ASAL & PENDUA

1 ii Perakuan Setuju Terima / LPO (Syarikat Swasta) - ASAL / PENDUA
2 Salinan Sebutharga yang telah dipersetujui dan di T/Tgn
3 Senarai Nama Peserta yang diakui sah
4 Salinan Surat Pengesahan Peserta Kursus/Konvensyen@

Salinan sokongan lain.

5 Alamat TAX INVOIS kepada UNIT KEWANGAN

B Pastikan setiap dokumen sokongan dibuat salinan



TINDAKAN UNIT KEWANGAN : -

— Menerima dan menyemak borang Urusan Bil bersama dokumen yang
dilampirkan.

— Sekiranya tidak lengkap, Unit Kewangan akan kembalikan semula kepada
pegawai/pemohon.

— Sekiranya dokumen lengkap, Unit Kewangan akan proses urusan Inbois dalam
tempoh 7 hari.

— Pihak kewangan akan mengeluarkan 3 Salinan inbois.
= 1 Salinan simpanan pihak kewangan bersama-sama LPO PENDUA.
- 1 Salinan untuk pegawai .

. 1 Salinan akan dipos mengikut alamat yang dilampirkan pada urusan inbois
beserta LPO ASAL dan maklumat pembayaran.



SEKIAN, TERIMA
KASIH.




