TAKLIMAT PELAKSANAAN
SULAM SEM. 1-2024/2025

PENGURUSAN KEWANGAN




KANDUNGAN

@ PERMOHONAN @ ISU & MASALAH
PENDAHULUAN PELBAGAI

@ BAYARAN BALIK WANG

@ PELARASAN
PENDAHULUAN




PERMOHONAN PENDAHULUAN
PELBAGAI

e Pendahuluan diberikan kepada staf UTM sahaja untuk aktiviti program dalam dan luar
negara.

e Tidak melebihi RM10,000.00 menggunakan UTMFIN

e Jika Pengajar melibatkan pihak di luar UTM perlu menggunakan kaedah BAYARAN
BALIK WANG.



JPERMOHONAN PENDAHULUAN PELBAGAI\

E-FORM (UTMFIN)

e Tab BAYARAN
e Tab PENDAHULUAN PELBAGAI

KERTAS KERJA

o Kertas kerja yang telah diluluskan
oleh pihak Universiti

PERMOHONAN 5 HARI SEBELUM
PROGRAM

Kelewatan akan menyebabkan
pendahuluan tidak diluluskan Jabatan
Bendahari

P p—

SURAT KELULUSAN PROGRAM

e Surat kelulusan mengadakan
program oleh pihak UGS




BAYARAN BALIK WANG

e Pembayaran balik wang bagi pengeluaran wang persendirian yang digunakan untuk
melaksanakan program.
e Untuk staf UTM dan pengajar bukan staf UTM.



BAYARAN BALIK WANG

E-FORM (UTMFIN)
e Tab BAYARAN KERTAS KERJA

e Tab TUNTUTAN B ez e Kertas kerja yang telah diluluskan
oleh pihak Universiti

LAPORAN KEWANGAN

e | aporan kewangan program

L

**Not more 3
months

SURAT KELULUSAN PROGRAM

e Surat kelulusan mengadakan
program oleh pihak UGS

DOKUMEN LAIN

e Resit
e Borang Tuntutan Balik
Mendahulukan Wang (Warna Hijau) ‘

P pr———




PELARASAN PENDAHULUAN PELBAGAI

Proses dokumentasi yang wajib dibuat setelah menerima pendahuluan wang untuk
program yang telah diluluskan dan telah dilaksanakan.



J PELARASAN PENDAHULUAN PELBAGAI\

E-FORM (UTMFIN)

e Tab BAYARAN
e Tab TUNTUTAN

KERTAS KERJA

e Kertas kerja yang telah diluluskan
"""""" oleh pihak Universiti

LAPORAN KEWANGAN

e | aporan kewangan program

4

**Not more 3
months

SURAT KELULUSAN PROGRAM

e Surat kelulusan mengadakan
program oleh pihak UGS

DOKUMEN LAIN

e Resit
e Borang Tuntutan Balik
Mendahulukan Wang (Warna Hijau) \

P p—




Peyabar
Bendahan

UNVERST TEARDLOD MALAFBE

TUNTUTAN BALIK MENDAHULUKAN WANG

A. Maklumat Pemohon

1. Nama Staf Mendahulukan Wang

2.No, Pekerja

3. Tujuan Pembslian

4 Vot Pambayaran [Chargeline) - | 03000 5700.08128

5. Jumlzh Tuntutzn

[5ila lampirkan RESIT ASAL yangtelah

disahkan)
B. Perakuan Bayaran

1. Saya mengaku bahawa tuntututan ini adalah benar dan telah membuat bayaran
menggunakan wangsendiri.

2. Sekiranya tuntutan yang dikemukakan adalsh tidakbenar dan berlaku penyalahgunaan, saya
boleh dizizsstdan dikenzkan di bawsh Akts Badan-badan Berkanun (Tertib dan Surcsj) Akts
605,

3. Barang/Perkhidmatan telah diterima dengan sempurna mengikut spesifikasi yang
ditetapkan,

Pengakuan Permochon:

CopdanTandatangan
Tarikh: 27/6/2023

C. P an Ketua/Pe ai diturunkan kuass ruskan L)

Pembayaran diluluskan:

CopdanTandatangan
Tarikh:

Ulzsan:

L Justifikasi Kelewatan Mengemukakan Tuntutan inl hendaklah diisi dengan
mmmmmmmwmmhnmmmm
melebibi 3 bulan darl tarikh tamat perjalanan//resit pembelian/ melangkau tahun. Sila
kepilkan bersama-sama E-Form dan Dokumen sokangan serta resit yang berkaitan.

2 sila rujuk NOTA dan ALIRAN PROSES di muka surat belakang.
3 Tanda (v} pada kotak yang berkaitan.

[]  melesini3suian ] Metsnghau Tabun
Tarikh tamat parjslanan : {Sakirarya Tuntutuan Perjalanan)
Tarikh resitjpembelian : [Sekiranya Tuntutan BEW)

(Sita gunakan lampiran lain sekiranya ruangan tidak menculkupi)

A PENJELASAN OLEH STAF YANG MEMBUAT TUNTUTAN
Tuntutan ini lewat dikemukakan kerana:

UIM™

AT T

B SOMONGAM KETUA PTI/DEXAN/PENGARAH

SOKONG / TIDAK DISOKONG (potong yang mana tidak berkaitan|
Saya mengesahkan bahawa.

1. Tuntutan lewat in tiada uniur kecualan dar pegawal.

1. Peruntukan tahun semasa adatah mencukupl dan tidak wkah meangEangRy
operas tahun semasa serta tidak akan meminta bajet tambahan.

1 Tuntutan yang dikemakaien disahkan penar, teratur dan munatabah
& Peringatan kepada staf telah diberikan supays tidak berulang dimasa hadapan

Tandatangan dan Cop.

Catatan/ Utasan:




DOKUMEN TIDAK LENGKAP
ISU & MASALAH

Isu dan masalah yang sering berlaku dalam
memproses pendahuluan dan bayaran balik
dengan Jabatan Bendahari.

DOKUMEN TIDAK JELAS

RESIT PERBELANJAAN HILANG




RESIT FOTOKOPI

ISU & MASALAH

Isu dan masalah yang sering berlaku dalam
memproses pendahuluan dan bayaran balik
dengan Jabatan Bendahari.

DOKUMEN MESTI DICOP “PAID”

JIKA TELAH DIBAYAR
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EXAMPLE

@

TR

ﬁ DAIMAN SRI SKUDAI SFO?TS:PCENTHE %

ERARERRY P Managed and operated by DAIMAN JOHOR
DAIMAN GROUP ¥ JAYA SPORTS COMPLEX BERHAD
= & A W Rogistratian Mo. 100301023600(2TR347-M) 5T Aeg. No. J31-1B08-31010181

No. 1, Jalan Emas Putih 3, Taman Sn Skudad, 81300 Skudal, Jobor
Tal : +607-557 2088 Email ; mmy@dm“mmv

INVOICE
HO : CE/260565
DATE :10/06/2023 08:14
DESCRIPTICN

FUTSAL Fd: 10/06/2023 [08:30 TO 12:30)







ISU : TIDAK JELAS
PERLU DIFOTOKOPI
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