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PEJABAT BURSAR 

Nombor Dokumen: 
M12/AKN 

MANUAL PELARASAN ITEM PENYATA PENYESUAIAN BANK 

 
Tujuan: Manual ini bertujuan untuk menerangkan tatacara pelarasan item buku tunai dengan item 

penyata bank dan tatacara pemadanan pelarasan tersebut di dalam sistem SAGA. 
 

1. Proses muat turun penyata bank dilakukan. Rujuk Manual Kerja Muat Turun Penyata Bank 
(M01/AKN). 

 
2. Papar penyata penyesuaian bank. Rujuk Manual Kerja Penyediaan Laporan daripada Modul Cash 

Book (M11/AKN) bagi penyediaan penyata penyesuaian bank (Bank Reconciliation Report). 
 
3. Rujuk skrin 1. Pindah report di skrin web ke Microsoft Excell bagi tujuan memudahkan proses 

pelarasan antara item Buku Tunai dengan item penyata bank. 
 

 
Skrin 1 

 
(a) Di Skrin Web 

(i) Pilih File 
(ii) Pilih Save As dan letakkan nama file yang ingin disimpan. 
(iii) Di Save as type, pilih text file. 
(iv) Pilih direktori yang sesuai dan Klik butang Save. Contoh:- C:\My Document\0118.txt 
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(b) Di Microsoft Excell 
(i) Pilih File, Open dan klik pada text file yang telah disimpan seperti di 3a)iv) 

(ii) Fail akan dibuka seperti di skrin 2.  
 

 
Skrin 2 

 
(iii) Skrin seperti di skrin 3 (i) dan 3 (ii) akan terpapar. Tandakan garisan menegak pada 

bahagian-bahagian yang hendak diasingkan. Caranya dengan mengklik pada bahagian 
akhir untuk Tarikh, Type, Nombor Dokumen, Butiran, Debit dan Kredit.   

 

 
Skrin 3 (i) 

Tarikh 
Butiran 

Type 



3 
 

 
Skrin 3 (ii) 

 
(iv) Klik butang Finish. Garisan tegak yang ditandakan tadi mewakili setiap kolum dalam 

Worksheet di Microsoft Excell.  
 

(v) Klik ikon Data dan pilih Sort Ascending. Buang mana-mana bahagian yang tidak berkaitan.  
Rujuk skrin 4. 

 

 
Skrin 4 

Amaun 
Debit 

 
Amaun 
Kredit 
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(vi) Namakan setiap kolum dengan tajuk yang tepat.  Rujuk skrin 5. 
 

Skrin 5 
 

4. Sort kolum TYPE bagi memudahkan proses matching. Justifikasi kolum TYPE adalah seperti 
berikut:- 

BIL TYPE BUTIRAN 

} 

} 

} 

} mewakili transaksi di  

} buku tunai 

} 

} 

1. CSH Resit 

2. ADJ Cash Book Adjustment 

3. CHQ Cheque 

4. TFR Bank Transfer 

5. MAN Manual-Baucar pembayaran melalui Deraf 
Bank/TT (Telegraphic Transfer) 

6. REV Reverse Cheque-Payment Cancell 

7. DDR 
Bayaran melalui EFT  
(Electronic Fund Transfer) 

8. STT Bank Statement Item 
} mewakili transaksi di  
} penyata bank  

 
5. Proses pemadanan item dilakukan mengikut prinsip seperti di berikut:- 
 
BUKU 
TUNAI 

BOLEH DISELARASKAN DENGAN 

TYPE TYPE JUMLAH 
DEBIT 

JUMLAH 
KREDIT 

JUSTIFIKASI JENIS TRANSAKSI 

CSH 
(Kredit) 

STT  √ Bank-In Slip, Terimaan melalui pindahan bank 

ADJ √  • Pembatalan Resit 

• Pelarasan resit kerana perbezaan matawang 
asing. 
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ADJ 

(Debit) 

ADJ  √ Pembetulan pada pelarasan (ADJ) yang dibuat. 

CSH  √ Pelarasan resit kerana perbezaan matawang asing. 

STT √  • Bank Draft yang terkurang diambilkira di Buku 
Tunai. 

• Makluman Debit yang dikenalpasti sebagai 
perbelanjaan yang telah dibuat oleh UPM. 

ADJ 
(Kredit) 

ADJ √  Pembetulan pada pelarasan (ADJ) yang dibuat. 

CSH  √ Pelarasan resit kerana perbezaan matawang asing. 

STT  √ • Terimaan yang tidak direkod dalam modul resit.  

Contoh:-Faedah Simpanan Tetap 

• Pelarasan bagi Bank Draft yang dibatalkan. 

• Cek yang dikreditkan kembali oleh bank kerana 
telah tamat tempoh. 

CHQ √  Cek-cek yang telah tamat tempoh. 

DDR √  EFT batal/EFT Reject 

CHQ 
(Debit) 

STT √  Cek-cek yang telah ditunaikan 

REV  √ Proses pembatalan cek melalui modul Cash Book-
Payment Cancellation 

ADJ  √ Pelarasan bagi cek yang telah tamat tempoh. 

TFR 
(Kredit) 

STT  √ • Bank-In Slip 

• Pindahan wang dari akaun bank lain    

MAN 
(Debit) 

STT √  Bayaran melalui Bank Draft 

STT  √ Bank Draft batal yang dikreditkan semula 

ADJ  √ Pelarasan Bank Draft yang dibatalkan 

REV 

(Kredit) 

CHQ √  Proses pembatalan cek melalui modul Cash Book-
Payment Cancellation 

DDR 

(Debit)  

STT √  EFT berjaya dipindahkan ke akaun penerima bayaran 

 ADJ  √ EFT reject/EFT dibatalkan. 

 REV  √ Proses pembatalan EFT melalui modul Cash Book 
Payment Cancellation 

 
6. Lakukan pemadanan item-item yang telah dapat dipadankan mengikut prinsip seperti di atas di 

dalam sistem Century Financials 7.4. Ikuti langkah (a) hingga (l) 
 

(a) Masuk SAGA Financials 7.4. Pilih Cash Book, Process. Rujuk skrin 6. 
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Skrin 6 

(b) Pilih Journal Entry. Rujuk skrin 7. 
 

 
Skrin 7 
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(c) Skrin seperti di skrin 8 akan terpapar.  Klik pada butang +. 
 

 
Skrin 8 

 
(d) Taip kod akaun bank yang dikehendaki di ruangan Bank.. Contoh : A11101. Tekan Tab. 
(e) Journal Number akan diberi secara automatik oleh sistem. 
(f) Klik OK.  Skrin seperti di skrin 10 akan terpapar. 
 

 
Skrin 10 

 
(g) Untuk memilih transaksi di SAGA, klik pada butang View CB,  manakala untuk memilih 

transaksi bank, klik pada butang View ST.  
 

(h) Berdasarkan senarai pemadanan yang telah dibuat seperti di langkah 6, masukkan item-item 
tersebut untuk memilih item Buku Tunai (rujuk skrin 11) atau untuk memilih item penyata 
bank (rujuk skrin 12).  
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Skrin 11 

 

 
Skrin 12 

 
(i) Tekan butang Tab untuk memilih item yang dikehendaki. Tekan OK. 

 
(j) Sekiranya semua item telah dimasukkan di dalam CB:Cash Book Journal Entry sepertimana 

proses di 7(g) hingga 7(i), pastikan jumlah Balance mestilah 0.00. Rujuk skrin 13. 
 

 
Skrin 13 

Item boleh dicari dengan memasukkan 
data yang ada.  
Contoh :- sekiranya item tersebut 
merupakan cek bernombor 000000 
bertarikh 01.09.2004, taip tarikh di 
ruangan Date-010904, taip CHQ di 
ruangan Type dan taip *000000* di 
ruangan Referrence.  
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7. Kemaskini Journal Entry sebelum penyata penyesuaian bank dicetak. Pilih Other. Rujuk skrin 14. 
 

 
Skrin 14 

 
8. Pilih Post_Current. Rujuk skrin 15. Proses kemaskini berjaya apabila status READY bertukar kepada 

POSTED beserta tarikh Journal Entry di post. 
 

 
Skrin 15 

 
9. Cetak secara browser atau versi pdf Penyata Penyesuaian Bank. Rujuk Manual Kerja Penyediaan 

Laporan Daripada Modul Cash Book (M11/AKN). 


