CARTA ALIR PROSES SEDIA ADA: BAYARAN PEMBAYARAN KAD KREDIT
	[bookmark: _Hlk166490558]Carta Alir
	Proses Kerja
	Pegawai Bertanggung-jawab
	Rujukan/ Peraturan/ Pekeliling /Dokumen diperlukan
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Tamat




	1. Menerima Penyata Kad Kredit (bulanan) pada setiap 2 haribulan daripada Pengeluar Kad.
	Pembantu Tadbir N19/N22/N26/ - Unit Pentadbiran 
	Penyata Kad Kredit 

	
	2.	Menyediakan VOT, menyemak dan menyokong mengikut senarai pemohon pembelian tiket penerbangan mengikut Bahagian dan peruntukan yang diluluskan. 
	Pembantu Tadbir N19/N22/N26/ - Unit Pentadbiran

Pengurus Kanan E48
	Borang VOT


	
	3. Melengkapkan dokumen sokongan bagi setiap permohonan  pada setiap nama pemohon.
	Pembantu Tadbir N19/N22/N26/ - Unit Pentadbiran
	i. BOM / keratan minit, 
ii. Peruntukan yang digunakan
iii. Agenda program 
iv. e-Ticket  
v. Borang tempahan penerbangan 

	
	4.	Memuat naik dokumen ke dalam sistem pembayaran (eISO) untuk proses bayaran sebelum 17 haribulan kepada Unit Kewangan.
	Pembantu Tadbir N19/N22/N26/ - Unit Pentadbiran
	Sistem Pembayaran  eISO

	
	5. Menyerahkan kepada  Penyelia untuk disokong.  
	Pengurus Kanan E48 
	

	
	6. Semakan  dokumen oleh Unit Kewangan 
	Pembantu Tadbir N19
· Unit Kewangan
	

	
	7. Baucer disahkan oleh reviewer.
	Pembantu Tadbir N22/N26/ Penolong Akauntan
	

	
	8.  Kemukakan untuk Kelulusan  
   (Authorize Baucar Bayaran)
	Akauntan/ Penolong Akauntan
	

	
	9. Proses penyediaan baucar bayaran telah selesai.

*Proses bayaran bersambung pada pembayaran secara EFT.

	Pembantu Tadbir N19
	Sistem-GRP-Cheque & Payment


 ( MENGURUS & PEMBANGUNAN ) BAGI TIKET PENERBANGAN
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	1. Menerima Penyata Kad Kredit (bulanan) pada setiap 2 haribulan daripada Pengeluar Kad.
	Pembantu Tadbir N19/N22/N26/ - Unit Pentadbiran 
	Penyata Kad Kredit 

	
	2.	Menyediakan VOT, menyemak dan menyokong mengikut senarai pemohon pembelian tiket penerbangan mengikut Bahagian dan peruntukan yang diluluskan.

	Pembantu Tadbir N19/N22/N26/ - Unit Pentadbiran

Pengurus Kanan E48
	Borang VOT


	
	3. Selepas penyediaan VOT, PIC akan menyerahkan VOT tersebut kepada PA untuk rujukan PA semasa memuat naik dokumen sokongan ke dalam sistem eISO .
	Setiausaha Pejabat N19/N22/N26/ - 
Bahagian berkenaan
	vi. BOM / keratan minit, 
vii. Peruntukan yang digunakan
viii. Agenda program 
ix. e-Ticket  
x. Borang tempahan penerbangan 

	
	4. PA akan menanda VOT mengikut Bahagian masing-masing seperti contoh: 
M-NPC-RM20-P21101 (RM20: PP). Borang tempahan penerbangan ini akan dimuat naik bersama di dalam sistem eISO. PA diingatkan untuk memuat naik kesemua dokumen berkaitan tersebut di dalam sistem eISO pada setiap 10 haribulan bagi melancarkan proses bayaran.
	Setiausaha Pejabat N19/N22/N26/ - 
Bahagian berkenaan
	Sistem Pembayaran  eISO

	
	5. Menyerahkan kepada  Penyelia untuk disokong.  
	Pengarah Bahagian masing-masing
	Sistem Pembayaran  eISO

	
	6. Semakan  dokumen oleh Unit Kewangan 
	Pembantu Tadbir N19
· Unit Kewangan
	

	
	7. Baucer disahkan oleh reviewer.
	Pembantu Tadbir N22/N26/ Penolong Akauntan
	

	
	8.  Kemukakan untuk Kelulu 
     (Authorize Baucar Bayaran)
	Akauntan/ Penolong Akauntan
	

	
	9. Proses penyediaan baucar bayaran telah selesai.

*Proses bayaran bersambung pada pembayaran secara EFT.
	Pembantu Tadbir N19
	Sistem-GRP-Cheque & Payment


 ( MENGURUS & PEMBANGUNAN ) BAGI TIKET PENERBANGAN

	


Rujukan:Proses kerja Baharu yang akan dilaksanakan oleh Setiausaha Pejabat
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