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1.0 TUJUAN 

Tujuan arahan kerja ini adalah menerangkan proses bagi bayaran perolehan 
di Jabatan Pendaftar. 

 

2.0 SKOP 

Pembayaran bil yang melalui proses tempahan dan pembelian melalui 
pesanan tempatan oleh unit-unit di Jabatan Pendaftar.  

 

3.0 SUMBER RUJUKAN 

3.1 Pekeliling Bendahari Bil.2/2020 

3.2 Minit Bebas, Minit Kelulusan, Jawatankuasa Pengurusan Universiti 
(JPU) 

 

4.0 DEFINISI 

4.1 Penilaian Prestasi Pembekal 

Proses penilaian untuk mengetahui prestasi pembekal selepas 
bekalan/perkhidmatan diterima. 
 

5.0 SINGKATAN 

5.1 TP  - Timbalan Pendaftar 

5.2 P(K&PA) - Pegawai (Kewangan & Pentadbiran Am) 

5.3 PT (PO) - Pembantu Tadbir (Perkeranian dan Operasi) 

5.4 PMH  - Pemohon PTJ 
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6.0 KETERANGAN PROSEDUR 

Pegawai 
Bertanggungjawab Tindakan 

PT(PO), P(K&PA) 6.1 Menerima bil tuntutan pembayaran pesanan 
tempatan  dari pemohon. 

PT (PO) 6.2  Semak kesahihan dokumen permohonanbil yang 
lengkap. 

PT (PO) 6.3   Jika terdapat  kesilapan atau dokumen tidak lengkap, 
kembalikan bil kepada pembekal atau pemohon 
untuk semakan semula dan pindaan. 

PT (PO), P(K&PA) 6.4     Bil-bil dan pesanan tempatan yang lengkap diproses 
dalam tempoh 14 hari dari tarikh penerimaan 
dokumen. 
(a) Menyediakan nombor siri pembayaran invois PT 

menggunakan sistem UTMFin 

PT(PO), PMH 6.5    Melampirkan dan melengkapkan Borang Penilaian 
Prestasi Pembekal. Memberi penilaian markah, 
tandatangan dan cop pada ruangan pemohon. 

PT(P/O), P (K&PA) 6.6  (a) Melampirkan dan melengkapkan borang senarai       
           semak Bendahari. 

(i) Borang senarai semak Bayaran Pesanan   
Tempatan (BEND/UB/008-S/2/2019) 

(b) Mendapatkan tandatangan pengesahan dan 
sokongan pegawai pada ruangan yang telah dicop 
menggunakan Cop Pengesahan Bayaran UTM. 

PT (PO) 6.7  Hantar no. siri permohonan bayaran ke Jabatan 
Bendahari. 
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Proses PT 

Semakan semula/ 
dikembalikan 

Proses bayaran 

Pemohon melengkapkan 
Borang Penilaian Prestasi 
Pembekal 

Hantar ke Bendahari 
untuk proses 
kelulusan bayaran. 

Menerima 
permohonan 
bayaran 

Semak permohonan 
yang diterima 

CARTA ALIR 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Standard Carta Aliran Tanggungjawab 

   

Std A   

Pengisian 
Borang 
Penilaian 
Prestasi 
Pembekal oleh 
pemohon 
untuk proses 
bayaran invois 
PT. 

 

 

 

Std B 

Proses 
bayaran 
dibuat dalam 
tempoh 14 
hari bekerja. 

  

 PT(PO), P (K&PA) 

 PT (PO) 

  

 PT (PO) 

  

  PT(PO), P (K&PA 

 PT(PO), PMH 

  

 PT(PO), P (K&PA 

  

PT(PO) 

  

   

 

6.1 

MULA 

6.2 6.3 

6.5 

 6.6 

6.4 

6.7 

 SELESAI 
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7.0 REKOD 

 7.1 Rekod pembayaran tuntutan pesanan tempatan. 

 7.2 Pengisian borang Penilaian Prestasi Pembekal oleh pemohon 

 7.3 Borang senarai semak Bayaran Pesanan Tempatan  
(BEND/UB/008-S/2/2019) 

 


