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Tujuan:

setiap bulan bagi memantau akaun simpanan tetap yang telah disimpan di bank-bank tempatan.

I. TATACARA PENYEDIAAN PENYATA SIMPANAN TETAP

1. Dapatkan deraf arahan kepada bank yang ditulis oleh pegawai diberikuasa di dalam buku Simpanan Tetap

UPM (UPM/BEN/S1-87). Rujuk skrin 1.

Skrin 2.
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Manual ini bertujuan untuk menerangkan tatacara pengurusa simpanan tetap yang perlu dibuat

Input setiap butiran arahan ke dalam kolum penyata simpanan tetap yang telah ditetapkan seperti di
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3. Kolum-kolum yang terlibat adalah seperti berikut :-

KOLUM | TAJUK KOLUM BUTIRAN

A Tarikh Masuk Tarikh simpanan tetap diletakkan

B Tarikh Matang Tarikh simpanan tetap dipanggil balik atau diperbaharui

C No. Akaun/No. FD | Nombor dokumen pengesahan simpanan tetap dari bank

D Tempoh Tempoh simpanan tetap diletakkan

E Faedah (%) Kadar keuntungan yang diberikan oleh bank

F Jumlah (RM) Amaun pokok yang diletakkan di dalam akaun simpanan tetap

G Rujukan Surat Nombor surat arahan yang ditulis di dalam buku Simpanan Tetap
UPM(UPM/BEN/S1-87/Bhg. (bilangan fail) (nombor giliran surat)

H Bank Nama bank penyimpan

I No. Akaun Bank Nombor akaun bank UPM iaitu simpanan tetap menggunakan akaun
semasa UPM (5004)

4. Namakan penyata sebagai Penyata Simpanan Tetap Mengikut Tarikh Matang.

5. Susun butiran simpanan tetap mengikut tarikh matang.

6. Jumlahkan amaun simpanan tetap yang matang dalam bulan yang sama.

7. Campurkan jumlah setiap bulan untuk mendapatkan jumlah keseluruhan simpanan tetap.

8. Pastikan amaun GL di SAGA adalah sama dengan amaun bagi jumlah keseluruhan di penyata. Rujuk langkah
8.a) hingga 8.m) bagi mendapatkan amaun GL di SAGA.

a) Masuk ke menu utama sistem Century Financials 8.4 seperti di skrin 3. Pilih Financial.

| A S e B T T, P T T .
- L= L7216 240 .50 3 = =
$53 acre KN SaGk . D Poowriens Anshart  ([% Cartiry HTML fapott % owetorn [l ovininte Gver oabesarie

CoNTUrY FINanaiarns =3 « UsIVEREITT FUTRA MAL S

. o= - 'S - S




Nombor Dokumen:
m D PEJABAT BURSAR M15/AKN

UNIVERSITI PUTRA MALAVSIA
esAiiuy Sansanti]

i MANUAL PENGURUSAN PENYATA
' SIMPANAN TETAP/PASARAN WANG UNIVERSITI

b) Pilih General Ledger dan klik Enquiry seperti di Skrin 4.
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c) Pilih Accounts dan klik OK seperti di Skrin 5.
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d) Skrin seperti di skrin 6 akan terpapar.
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Skrin 6

e) Pilih View dan klik Search seperti di Skrin 7.
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f) Klik Selected seperti di Skrin 7.
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g) Skrin seperti di skrin 9 akan terpapar.
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h) Di ruangan Account, taip *A55100* dan klik OK seperti di Skrin 9.
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i) Skrin 10 akan terpapar.
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j) Cetak skrin. Pilih File dan klik Print seperti di Skrin 12.
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k) Pilih Current seperti di Skrin 13.
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1) Pilih Printer untuk mencetak seperti di Skrin 14.
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m) Amaun GL merupakan amaun di ruangan Close. Rujuk di Skrin 15.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Sekiranya sama, terus ke langkah 12. Sekiranya tidak sama, buat perbandingan amaun antara GL dengan

deraf arahan kepada bank. Perbezaan biasanya disebabkan oleh arahan yang tidak dijernalkan di dalam
bulan yang sama.

Pastikan semua arahan telah dijernalkan di dalam bulan semasa. Sekiranya terdapat arahan yang belum
dijernalkan, buat jernal pelarasan.

Pastikan jumlah keseluruhan Penyata Simpanan Tetap Mengikut Tarikh Matang adalah sama dengan baki
di GL seperti di Skrin 15 dan Skrin 16.
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Skrin 16

Cetak Penyata Simpanan Tetap Mengikut Tarikh Matang.
Dapatkan tandatangan pegawai penyedia dan pegawai yang mengesahkan.
Failkan penyata di dalam fail UPM/BEN/SPK/AP-161 — Penyata Simpanan Tetap.

Pastikan kolum No. Akaun/No. FD di dalam penyata dikemaskini setiap kali bank mengemukakan
sijil/dokumen pengesahan simpanan tetap.



