TATACARA SEMAKAN DAN TINDAKAN KE ATAS DOKUMEN ePEROLEHAN

(PO & CO) YANG DIKUIRI OLEH PEJABAT PERAKAUNAN

1. Log Masuk Sistem: Log masuk ke portal ePerolehan menggunakan ID
Pengguna (peranan penyedia atau pelulus) dan masukkan Kata Laluan yang

sah.
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2. Klik pada modul Senarai Tugasan.
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3. KIlik Proses pada Tugas Kumpulan.
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Semak dokumen yang berstatus Menunggu Semakan Kuiri dan klik pada
Perihal.
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7. Skrol ke sebelah kiri skrin hingga baris caj line dipapar dan klik pada tanda seru

(!) berwarna merah.
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8. Semak catatan kuiri pada ruangan perihal dan penyedia ambil tindakan
pembetulan ke atas dokumen.
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9. Hubungi pegawai di Pejabat Perakaunan sekiranya memerlukan penjelasan
lanjut berkaitan kuiri tersebut.

10. Ulang proses penyediaan dokumen seperti biasa dan hantar semula dokumen

tersebut untuk semakan

Pejabat Perakaunan.



