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SUMBER RUJUKAN PTJ

https://bursar.upm.edu.my/muat_turun_dokumen/siste
m_kewangan_putra_finance_dan_sistem_sokongan_tind

akan_pusat_tanggungjawab-14996



BORANG PENGURUSAN ID 
PUTRA FINANCE



BORANG PENGURUSAN ID 
SISTEM PENGURUSAN ASET



BELANJAWAN



INQUIRIES-BUDGET BALANCE



Back with solid fill

1. Semak baki bajet mengikut peruntukan:-
• Peruntukan Mengurus (DA, DB, DO,SD) – S01
• Peruntukan Geran Penyelidikan – S03
• Peruntukan Tabung Amanah lain – S05, S06, S08

Semakan baki di Budget Balance mengikut 
peruntukan



BUDGET BALANCE



Contoh semakan peruntukan mengurus IBS



STANDARD REPORTS-VOTEBOOK



Semakan baki di Votebook mengikut peruntukan 
bagi memastikan baki sama dengan Budget Balance



Contoh S0112038 di 
Budget Balance= Baki Votebook



CUSTOM REPORTS-BUDGET 
MONITORING REPORT UPM



Untuk menyemak prestasi perbelanjaan 
berbanding peruntukan



Contoh S0112038 di Budget Monitoring 
Report



PEROLEHAN



FASA PENYEDIAAN PURCHASE 
REQUISITION



DATA ENTRY-REQUISITION



Semakan Requisitions oleh pemohon di Modul Requisition
** search/filter by Branch peruntukan,Nombor Staf, status 
Requisitions 



STATUS PURCHASE REQUISITIONS 
(PR)

PURCHASE REQUISITION (PR) MAKSUD

ON HOLD Sedang Diinput

PENDING APPROVAL Sedang Disemak,Disahkan,Diluluskan

PENDING BIDDING Proses Mendapatkan Sebutharga Vendor/Syarikat Dan Memasukkan Vendor 
Response

OPEN Proses Choose Vendor Selesai/Complete Bidding



STATUS PESANAN BELIAN (PO) 
PADA SKRIN PURCHASE REQUISITIONS 

(PR)

STATUS PURCHASE REQUISITION (PR) STATUS PURCHASE ORDER (PO)

OPEN Belum create PO

RELEASED PO telah di create oleh Seksyen/BPOB (status PO ON HOLD/PENDING 
APPROVAL/APPROVE)

RELEASED- PR perlu Cancel Request 
jika tidak digunakan

PO telah REJECT

RELEASED PO telah selesai dibayar



DATA ENTRY-PURCHASE ORDER



Semakan PO oleh pemohon di Modul PO
** search/filter by Branch peruntukan,nama 
Vendor, status PO



STATUS PURCHASE ORDER (PO)

PURCHASE ORDER (PO) MAKSUD

OPEN PO belum bayar atau PO dengan PRC terlebih daripada kuantiti sepatutnya

COMPLETED PO telah ada Purchase Receipts (PRC) tetapi belum buat bayaran 
ATAU

PO terpaksa dibatalkan sebahagian baki belum bayar

REJECTED PO telah REJECT

CLOSED PO telah selesai dibayar 

CANCELLED PO telah dibatalkan 



STATUS BAYARAN PADA 
PURCHASE ORDER



Status bayaran pada PO apabila PRC terlebih

Untuk PO dengan Inventory ID NONSTOCK-
-perlu buat terimaan aset melalui SPA
-Purchase Receipt akan dijana secara automatik
-tidak perlu Enter PO Receipt manual dr PO



PEMBAYARAN



FASA PENYEDIAAN GRN/
PURCHASE RECEIPT

manual

automatikmanual



CUSTOM REPORTS-AP BALANCE
BY GL ACCOUNT UPM



Laporan Semakan Status Pembayaran
Vendor/Pembekal/Staf

1) Report Format-Open + Current Period:
- Pembekal ada invois yang telah dibayar/belum 

dibayar
- Staf ada tuntutan yang telah lulus di E-Claim tetapi 

belum dibayar/telah dibayar 

2) Report Format- Vendor Summary:
- Ringkasan status pembayaran vendor

Vendor Class:
- Jika tidak pilih, semua kategori akan dikeluarkan
- Jika pilih INDIVIDU-semua individu akan dipaparkan
- Jika pilih KTANGANS-semua staf akan dipaparkan
- Jika pilih PEMIUTANGS-semua vendor akan dipaparkan



Report Format Open + Current Period



Report Format Vendor Summary



ASET



INQUIRIES – ASSET SUMMARY



Membuat semakan aset kendiri



Senarai asset kendiri akan dipaparkan. Jika perlu pindahan aset 
ke pemilik baharu atau aset telah rosak dan perlu dilupuskan, 
tindakan akan berlaku di dalam Sistem Pengurusan Aset (SPA)



PERAKAUNAN



1. PROJECT-STANDARD REPORTS-
PROJECT TRANSACTION DETAIL REPORT 



Mengeluarkan laporan terperinci bagi projek 
mengikut tempoh yang diperlukan
contoh: projek 6216600



▪ GL-jernal
▪ IN-transaksi Purchase 

Receipt
▪ AP-bayaran TPO
▪ CA-cash receipt
▪ AR-account Receivable



2. PROJECT-STANDARD REPORTS-
PROJECT TRANSACTION REGISTER



Mengeluarkan laporan terperinci bagi sesuatu projek



▪ GL-jernal
▪ IN-transaksi Purchase 

Receipt
▪ AP-bayaran TPO
▪ CA-cash receipt
▪ AR-account Receivable

*Dengan pemilihan tempoh





▪ PM-baki bawa hadapan
▪ GL-jernal
▪ IN-transaksi Purchase 

Receipt
▪ AP-bayaran TPO
▪ CA-cash receipt
▪ AR-account Receivable

*tanpa pemilihan tempoh



3. ADVANCE & CLAIMS – 
CUSTOM REPORTS- ADVANCE LISTING 

WITH PROJECT ID



Mengeluarkan laporan status pendahuluan
bagi staf ptj samada mengikut branch/employee id





Terima Kasih
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