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1. TUJUAN 

KERAJAAN NEGERI MELAKA 

PEKELILING KEWANGAN DAN PERAKAUNAN 
BILANGAN 2 TAHUN 2010 

GARIS PANDUAN PENGURUSAN PESANAN TEMPATAN 
PADA PENGHUJUNG TAHUN KEWANGAN 

Pekeliling ini adalah untuk menyediakan garis panduan bagi menyeragamkan 

proses pengurusan peso nan tempatan pada penghujung tahun kewangan 

bogi ,emlJO johntan don plJ,nt tanggungjnwnb 

2. PENDAHULUAN 

Garis panduan ini dikeluarkan berdasarkan keperluan dalam Pekeliling 

Kewangon Dan Perakaunan Bilangan 1 Tahun 2009 - Peraturan Penutupan 

Akaun Tahun Kewangan 2009 para 5 .1.3(iv). 

Pegawai Pengawal adalah bertanggungjawab di dalam pengurusan 

peso nan tempatan dalam menentukan tindakan samada sesuatu peso nan 

tempo tan dibawa ke tahun kewangan berikutnya atau dibatalkan selepas 

tarnal lempoh Akaun Kena Bayar (berdasarkan Pekeliling Penulupan Akaun 

Tahun Kewangan yang dikeluarkan seliap hujung lohun). 
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3. PEMBATALAN ATAU MEMBAWA KE HADAPAN PESANAN TEMPATAN: 

3.1 Keadaan-keadaan yang memerlukan pesanan tempatan dibawa ke 

hadapan: 

3.1.1 Bekalan alau perkhidmalan lelah sempurna dilaksanakan aleh 

pembekal letapi lidak sempal diproses bayaran oleh jabalan 

dalam lahun kewangan peso nan lempalan lersebul 

dikeluarka n. 

3.1.2 Baucar bayaran kepada peso nan lempalan lersebul lelah dikuiri 

oleh Perbendaharaan Negeri dan lidak sempal dibayar dalam 

tempoh AKB lahun kewangan peso nan lempalan lersebul 

dikeluarkan. 

3.2 Keadaan-keadaan yang memerlukan pesanan tempatan dibatalkan: 

3.2.1 Pesanan tempotan yong dikeluarkan tetapi tidak diserohkan 

kepada pembekal. 

3.2.2 Pesanan lempalan dikeluarkan dan diserahkan kepada 

pembekal lelapi lidak dapat dipastikan samada bekalan alau 

perkhidmalan yang diminlo dapal dilaksanakan pada 10 hun 

peso nan lempalan ilu dikeluarkan. 

3.2.3 Peso nan tempalan dikeluarkan dan diserahkan kepada 

pembekal lela pi bekalan alau perkhidmalan tidak dilaksanakan 

pada tahun pesanan lempalan itu dikeluarkan. 
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4. TATACARA BAWA HADAPAN PESANAN TEMPATAN DAN BATAl PESANAN 

TEMPATAN 

4.1 . Proses bowo hodopon pesonon tempoton. 

I 

4.1.1. Di dolom modul PT J Kewongon silo guno Butong Proses. Pilih No.2 

- Proses Bowo Ke Hodopon Pesonon Tempoton dan klik butong 

Pertonyoon . 

• Jl H"nu '-'lam. Slth.m P TJ .... "' ...... n\1 •• 1 l u;1(lf.?OOti 

KERAJAAN NEGERI 1v:IELAKA 

Menu Utamil 

SISTEM PTJI(EWANGAN 

Prosell 

Prose"Penytot.~ 

Kosoogkan 

KERAJAAN HEGEru MELAKA 

Tel'UlKewengeon ~ 
~100 ~A8ATAN-PeRHurANANrEGERI 
~ ~AN~HU~TA~N----------------------

i No PeSIOI'\tOI'l Ternplltlln 

c::=~Am~iiu~n=== ~ ~ -
~====~ 1---------r, 

~===== :------, 1-------- ~ 
1------- r 1------ 1------ r------ r .~ 
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4.1.2. Skrin akan memaparkan senarai semua pesanan tempatan yang 

masih belum selesai. 

, 

, 

I 

, .. 0411212008 

Kosongkan 

KERAJAAN HEGER! MELAKA 

Proses aeWI Ke "-dlpan Pes.nWl Templtln,oW,rln Udlrl 

TIlh..nKewengan grog-
Jabalan ~ JABATAN PfRttJTANAN NEGERI 

PTJ ~ JABATANti.JTAN 

No Pesanan T~lillll'l , .... Amaun 
-' lj7i~ 15-15Ec:2009 ----.-000- r.; 

lO9023000006 4 13-APR-2009 ---9-50--- '" 

L090230000082 !4-MAY·2009 705 '" L0902300000aa 02-JUN-20D9 a90 r.; 
lO90230000109 23-JUN-2009 a90 r.; 
lO90230000150 12-0CT-2009 466_5 '" lO90230000153 12-0CT-2009 '25 r.; 
lO90230000192 14-DEC-2009 355 r.; 

r 
r 

4.1.3. Tentukan dan kenalpasti pesanan tempatan-pesanan tempatan 

yang hendak dibawa ke hadapan berdasarkan keperluan pada 

para 3.1. di atas. 

4.1.4. 

4.1.5. 

Bagi pesanan tempatan yang telah dikenalpasti dan d itentukan 

untuk dibawa ke hadapan kekalkan tanda D . 

Bagi pesanan tempatan yang telah d ikenalpasti dan ditentukan 

untuk tidak dibawa ke hadapan. 'untick ' pada kotak kecil 

D bagi menghilangkan simbol / bagi mengekalkan 

pesanan tempatan tersebut. 
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4.1.6. 

I 

I 

Setelah selesai membuat pil ihan, klik butang "Bawa Ke Hadapan" 

untuk proses bawa ke hadapan pesanan tempatan. 

Prj 

Prj 

Pert!lnyatln B&WtI Ke HeldllJ)tln _ -"'" R'"---_ --'""'t'!0 Klik Butang 
Bawa Ke 
Hadapan KERAJAAN NEGER! MElAKA 

Proses Bawl Ke Hadapan Peslnan TempltaniWann Udara 

JABAl AN PERt-UT ANAN NEOER! 

f01COO100 'JASATANttJTAN 

No Pe$MStl Teme!!an Td" ArnaUD 
L090230000064 13·APR· 2009 950 
L0902300000B2 14-MAY·2009 705 
lO902300000aB 02-JUN-20Q9 .90 , 
L0902300D0109 23-JUN-2009 .90 
LD90230000150 12·QCT·2009 466.5 

L090230000153 12-0eT-2009 125 

~ 

Per1anyalln Kosongkan 

KERAJAAN NEGERI MELAKA 

Proses Sawa Ke Hadlpt n Pes.n. n Te m p.tlnNIlrl n Udar , 

I: ~ I ",",TAN~TANAN~RI 
01000100 JABATAN HUTAN 

No Pe:;l)I'lOn Temp8'l8n 
L0902300000S4 

'-Lo9023000o082 
'-LifgO~ 

L09023000Q109 
l 09023000'ii150-
L090230000153 

Tarikh 
13-APR-2009 
14-lAAy:ioO-g 
02-JUN-2009-
~2j:jl.iN-2009 

12-0cr:2009 
1'2-OCT-2'009-

Amaun 
950 Rl 
-7~--tJ 
·. ·90- -- 0 
990 G 

- 466-.5--~O 

-- 125 _ 0 

w ::-
r 
r 
r 
r 
F 
F· 
r 
r 
r 

Infllrrnation ' ••.•• 
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4.1.7. 

4.1.8. 

4.1.9. 

Proses ini boleh dilakukan beberapo kali dengan syarat peso nan 

tempatan terse but belum dibatalkan lagi. 

Bagi peso nan tempatan yang telah dikenalpasti dan ditentukan 

untuk dibatalkan, tentukan tanda D pada pesanan 

tempatan yang berkenaan. 

•• 1. l. 

Perianys8n Bawa Ke Hadapan Batsl Kos~ao 

KERAJAAN NEGERI MELAKA 

Proses Bawa Ke Hildapan Peslnan TempatanAf/aran Udara 

TahunKewar:gan ~ 
JsbaIan E~ 'JABATANPERHJTANAN/IEGERI 

PTJ EIro1~ JABATAN f!JTAN 

No PeSMan T etTflaian T,ri<h __ Amaun 
12712009 15-DEC·l009 4000 r~ 

L090230000064 1J.APR·2009 950 r 
I L090130000082 14·MAY·2009 705 r 

L090230000088 02·JUN·2009 890 J 
L090230000109 23·JUN·2009 890 r 
L090230000150 11·0CT· 2009 466.5 r 
L090230000191 14·DEC· 2009 355 ~ 

f 
r. 

I I r 

._-- .-

Setelah selesai membuat pil ihan pesanan tempaton - pesanan 

tempatan yang hendok dibatalkon, 'klik' Butang 'Batal' untuk 

proses pembotalan peso nan tempotan. 
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PTJ 

PerI!If1Ysan ".,,' 
KERAJAAN NEGER! MElAK 

Proses Biwi Ke Hl depan Peslnan Tempetl 

No PesanIIIl T etrpMan 

I21n009 
L090230000064 
L.o90230000082 
L.o9.o23.oiiiiiiiii8 
L090230.o.o.ol.o9 
L.o9.o230000150 

L09.o230.Q.Q0!12 

T_ 
I~DEC-2009 

13-APR-2009 ----lHAAY-2009 

02.JUN-20~ 

23-JUN-2009 
12-0CT-2009 

14~lQ09 

Amaun 
~OO~_ [} .. 
950 
705 -{] 

-__ 890 --::;0 
890 

466_5 

]55 _ 

4.1.10. Proses ini boleh dilokukan beberapa kali sehingga semua 

pesanan tempatan telah dibatalkan. 

4.1.11. Bagi pesanan tempatan-pesanan tempatan yang telah 

dibatalkan tindakan hendaklah diambil untuk membotolkon 

nota minto yang berkaitan melalui proses berikut: 

Silo semok di Skrin Kemosukon, Butong 2 - Peso nan 

Tempoton Nota Minta bagi memastikan pesanan 

tempatan terse but telah d ibatalkan_ 
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,.~ Sen"r31 Dokumen Pe~anan Tempat<ln Nota klmta 20i06I100S 

ItERAJAAN MEGER! MELAKA 

Senarai 

Tarikh . L Job .~ PIJ, 101(100100 

p;9OO"""' 92 I,,.,,,, L 

Tarikh No . Pesanan Amau"l Status 

~ ~ 3S5.Q{iBsal Aft!r~s --
r--l I [ 

Elf 
{I 1 
{I I 
II I 
I rl ______ ~I------+_------~ [ I 

I 1 
ReIo:od 1 ' 1 

Ii) Di dalam modul PT J Kewangan, di Skrin Kemasukan, silo 

pilih Butang 1 - Nota Minta. Skrin akan memoparkon Nota 

Minta kepoda pesonon tempoton tersebut yang masih 

berstotus 'kemasklni'. 

iii) Tentukan Nota Minta yang hendok dibotalkon, klik Butang 

Pilih dan skrin okon memaparkon Nota Minta yang 

dikehendoki. 

Iv) Klik Butang batal untuk membatalkon Nota Minta tersebul. 

Sekiranya disemak semulo Nota Minta tersebut okon 

berstotus Batal Selepas Lulus. 
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S .. naral t"'~umt'n Noto$ Minta 03JD1{](102 

KERAJAAA HEGER! MELAKA 

Senllrtl Dokumen Not, Mint, 

PTJ f1~oo 
laM: 

S,nn 

No""""" 
, 13i1iaoos -~~3 PERCflA!(AN NASX>NAL MALAY!--3S5.00 .6ot~ Sej;pas Lws f OOO2D:00192 

FI I I I I 

l~~t=====~J~=========~[======~,~=======~i~=====~" n--I l f I I 
L:::+-t ------', i t 

Ff 'I I f r===l I lr -------Ir-----
Reirod :1/1 

4,2, Pegawai Pengawal hendaklah memastikan tiada lagi pesanan 

lempalan yang lerpapar dalam lahun kewangan yang berkenaan 

setelah proses bawa ke hadapan pesanan tempatan dan proses 

pembatalan selesai dilakukan. 

4.3. Bagi pesanan tempatan yang dikeluarkan di bawah perbelanjaan 

amanah, proses bawa ke hadapan pesanan tempatan boleh 

dilakukan selepas tahun berakhir 31 Disember. Ini bermakna pada 

tahun kewangan 2009, proses bawa ke hadapan pesanan 

tempatan, bermula pada 01 Januari 2010 yang lalu. 

4.4. Manakala bagi pesanan tempatan yang dikeluarkan di bawah 

perbelanjaan mengurus, proses di atas boleh dilakukan selepas 

lamat tempoh AKB (31 Januari lahun berikulnya). 

4.5. Walau bagaimanapun sekiranya tindakan proses bawa hadapan 

pesanan tempatan belum dilaksanakan sehingga kin i, Pegawai 

Pengawal hendaklah memastikan ianya dilakukan sebelum alau 

pada 25 Februari 2010 (Khamis). 
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5. Sehubungan dengan itu, kerjasama YB . Datuk/tuan/puan bagi mematuhi garis 

panduan ini amatlah dihargai dan sekiranya menghadapi sebarang kesulitan, 

silo hubungi talian berikut untuk penjelasan:-

ii. 

iii. 

iv. 

Sekian, terima kasih . 

06-2307680 

06-2307527 

06-2307388 

06-2307589 

.. 1 MALAYSIA, MELAKA MAJU 2010" 

.. BERKHIDMAT UNTUK NEGARA" 

En. Sadikin bin Aton 

En. Ferhard b in Abdullah 

Pn. Zalinah binti Hamzah 

Pn. Kamsiah binti Hj. Kechut 

s.k: 1. YB. Datuk Wira Setiausaha Kerajaan Negeri, 
Melaka 

2. YB. Datuk Pegawai Kewangan Negeri 
Melaka 

10 


