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PENYEDIAAN PURCHASE ORDER OLEH PEJABAT BURSAR 

 

Ai) LOGIN SISTEM PUTRA FINANCE SEBAGAI PREPARER 

1) PILIH BRANCH (PTJ) YANG INGIN DIPROSES. PERLU PASTIKAN PEMILIHAN BRANCH (PTJ) YANG 

TEPAT BAGI MEMASTIKAN BAJET DITOLAK DARI BRANCH (PTJ) YANG BETUL.  
KOD BRANCH MAKSUD PERUNTUKAN  KOD BRANCH MAKSUD PERUNTUKAN 

S01 MENGURUS  S05  AMANAH (61XXX, 62XXX) 

S02 KOLEJ KEDIAMAN  S06 AMANAH (68XXX) 

S03 PENYELIDIKAN (5XXXX,9XXXXX,63XXX,67XXX)  S08 AMANAH (64XXX, 65XXX, 66XXX) 

S04 PEMBANGUNAN (7XXXX)  S10 AMANAH PELAJAR 

 

 

 

2) PILIH MODUL PURCHASING 
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3) DI DATA ENTRY > PILIH REQUISITION- KLIK KANAN DAN TEKAN OPEN IN NEW TAB UNTUK BUKA 

DI TAB BAHARU 

 

 

 

4) PILIH REQUISITION BERSTATUS OPEN. BAGI REQUISITION YANG WUJUD DARIPADA TENDER 

AWARD DAN MELEBIHI DARIPADA 1 SYARIKAT YANG DILANTIK (AWARD), PURCHASE ORDER PERLU 

DIWUJUDKAN UNTUK SEMUA REQUISITION TERSEBUT. 

 

 

5) PAPARAN BERIKUT AKAN DIKELUARKAN. TEKAN TAB PURCHASE ORDER 
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6) PADA TAB PURCHASE ORDER, TEKAN TAB CREATE ORDERS 

 

 

7) MAKLUMAT PURCHASE ORDER AKAN DIPAPARKAN BERSTATUS ON HOLD DAN REQUISITION AKAN 

BERTUKAR KEPADA STATUS RELEASED 

 

 

8) KLIK PADA ORDER NBR UNTUK MEMBUAT PROSES SEMAKAN DAN KEMASKINI PURCHASE ORDER 

 



 

4 | 8 
 

9) PAPARAN PURCHASE ORDER AKAN DIKELUARKAN 

 

 

10) PASTIKAN PERKARA BERIKUT ADALAH TEPAT 

BIL PERKARA 

1 BRANCH DI PURCHASE REQUISITION HENDAKLAH SAMA DENGAN BRANCH DI PURCHASE 
ORDER. BRANCH DI PURCHASE ORDER AKAN MENGIKUT BRANCH YANG DIPILIH SEBELUM 
PROSES DIBUAT. SEKIRANYA BRANCH DI PURCHASE REQUISITION BERBEZA DENGAN 
BRANCH DI PURCHASE ORDER, BAJET AKAN DITOLAK DI BRANCH YANG BERBEZA  

2 
 
 
 
 
 
 
 

INVENTORI ID , LINE TYPE, WAREHOUSE (JIKA STOK) ADALAH TEPAT 

INVENTORY ID LINE TYPE 

CONSUMABLE (BEKALAN) NON STOCK 

EXPENSES (CLAIM)-TIDAK BERKAITAN EXPENSES 

NON STOCK (ASET/INVENTORI) NON STOCK 

SERVICES (PERKHIDMATAN) - KENA PILIH WAREHOUSE* NON STOCK 

NO ID STOCK- KENA PILIH WAREHOUSE* UNTUK BELI STOK GOOD FOR IN 
 

3 KETERANGAN LINE DESCRIPTION  

4 ORDER QTY ADALAH BERDASARKAN SEBUTHARGA YANG DILAMPIRKAN 

5 UNIT COST ADALAH BERDASARKAN SEBUTHARGA YANG DILAMPIRKAN 

6 ACCOUNT ADALAH TEPAT 

7 
 
 
 
 
 
 
 

SUB ACCOUNT ADALAH MENGIKUT BRANCH YANG SEBENAR 
BRANCH 

(CONTOH) 
SUB  BRANCH 

(CONTOH) 
SUB 

S01-13201 S01-13201-DA @ S01-13201-DO @ S01-13201-DB  S06-13201 S06-13201-XX 

S02-11002 S02-11005-DA @ 
S02-11005-XX 

 S08-13201 S08-13201-XX 

S03-13201 S03-13201-XX  S10-13201 S10-13201-XX 

S04-70000 S04-70000-XX    

S05-13201 S05-13201-XX    
 

8 ACCRUAL ACCOUNT HENDAKLAH SAMA DENGAN ACCOUNT . DOUBLE CLICK UNTUK 
MEMILIH ACCRUAL ACCOUNT 

9 ACCRUAL SUB HENDAKLAH SAMA DENGAN SUB ACCOUNT. DOUBLE CLICK UNTUK MEMILIH 
ACCRUAL ACCOUNT 

10 PROJECT DAN PROJECT TASK ADALAH TEPAT , JIKA MELIBATKAN KW01 DAN KW02, PROJECT 
ADALAH ‘X’. SELAIN ITU, JIKA MELIBATKAN PROJEK, PROJECT TASK MESTI DALAM BENTUK 
BERIKUT IAITU PROJEK-PTJ-AKAUN SEPERTI CONTOH ‘9741600-13301-P27799’ BERMAKSUD 
KOD AKAUN HENDAKLAH SAMA DENGAN ACCOUNT DAN ACCRUAL ACCOUNT  
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11) SEKIRANYA SEMUA PERKARA ADALAH TEPAT, TEKAN REMOVE HOLD. STATUS BERTUKAR KEPADA 

PENDING APPROVAL. KLIK BUTTON SAVE  UNTUK MENGHANTAR KEPADA PENYEMAK DAN 

PELULUS 
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12) TEKAN PRINT PURCHASE ORDER UNTUK MEMBUAT SEMAKAN 
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Aii) LOGIN SISTEM PUTRA FINANCE SEBAGAI REVIEWER DAN APPROVER 

1) PILIH BRANCH (PTJ) YANG INGIN DIPROSES. PERLU PASTIKAN PEMILIHAN BRANCH (PTJ) YANG 

TEPAT BAGI MEMASTIKAN BAJET DITOLAK DARI BRANCH (PTJ) YANG BETUL.  
KOD BRANCH MAKSUD PERUNTUKAN  KOD BRANCH MAKSUD PERUNTUKAN 

S01 MENGURUS  S05  AMANAH (61XXX, 62XXX) 

S02 KOLEJ KEDIAMAN  S06 AMANAH (68XXX) 

S03 PENYELIDIKAN (5XXXX,9XXXXX,63XXX,67XXX)  S08 AMANAH (64XXX, 65XXX, 66XXX) 

S04 PEMBANGUNAN (7XXXX)  S10 AMANAH PELAJAR 

 

 

 

2) PILIH MODUL DASHBOARD > PADA MENU TASK , TEKAN APPROVALS 

 

 

3) PILIH NOMBOR TRANSAKSI YANG AKAN DISEMAK/DISAH/DILULUSKAN 
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SELEPAS MEMBUAT SEMAKAN, TEKAN BUTANG APPROVE. STATUS AKAN BERTUKAR KEPADA PENDING 

PRINT 
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AiiI) LOGIN SISTEM PUTRA FINANCE SEBAGAI PREPARER 

1) PILIH PURCHASE ORDER BERSTATUS PENDING PRINT. TEKAN TITIK … DAN PILIH PRINT PURCHASE 

ORDER 

2) TEKAN EMAIL PURCHASE ORDER KEPADA VENDOR 

 

 

 

3) STATUS AKAN BERTUKAR KEPADA OPEN UNTUK TINDAKAN PURCHASE RECEIPT ATAU ASSET 

RECEIPT OLEH PTJ 

 

 


