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SENARAI SEMAK PENYERAHAN PESANAN TEMPATAN (LPO) BAGI PEROLEHAN BEKALAN/PERKHIDMATAN
[bookmark: _GoBack]
SENARAI DOKUMEN YANG PERLU DILAMPIRKAN ;-
(SILA TANDAKAN RUANGAN YANG BERKAITAN SEBELUM PESANAN TEMPATAN (LPO) DISERAHKAN KE UNIT PEROLEHAN)
	BIL
	DOKUMEN
	ADA
	TIADA
	CATATAN

	1.
	PESANAN TEMPATAN (LPO) WARNA KUNING 
*PERLU ADA COP NAMA DAN SIGN DI RUANG PEMBEKAL DAN  PENERIMA (PENERIMA YANG TELAH DILANTIK)
	
	
	

	2
	INVOIS LENGKAP YANG MENGANDUNGI:
· PERKARA/KUANTITI/JUMLAH
· TARIKH INVOIS (TARIKH INVOIS ADALAH SELEPAS TARIKH LPO)
· NOMBOR INVOIS
· COP & TANDATANGAN PEMBEKAL
· COP NAMA & TANDATANGAN PENERIMA BEKALAN/PERKHIDMATAN ( PENERIMA YANG TELAH DILANTIK)
· JUMLAH HARGA DI INVOIS SAMA DENGAN JUMLAH DI LPO
	
	
	

	3
	DO/NOTA PENGHANTARAN YANG LENGKAP:
· PERKARA/KUANTITI
· TARIKH D/O (TARIKH D/O ADALAH SELEPAS TARIKH LPO)
· NOMBOR D/O
· COP & TANDATANGAN PEMBEKAL
· COP NAMA & TANDATANGAN PENERIMA BEKALAN/PERKHIDMATAN ( PENERIMA YANG TELAH DILANTIK)
· KUANTITI BEKALAN/PERKHIDMATAN MESTI SAMA DENGAN INVOIS
	
	
	

	4
	SEBUTHARGA (QUOTATION) ASAL DARIPADA SYARIKAT (3 SEBUTHARGA JIKA PEMBELIAN TERUS)
	
	
	

	5
	SALINAN SIJIL DAFTAR KEWANGAN SYARIKAT (MOF)/SALINAN SIJIL KONTRAKTOR (CIDB)  *POTONG MANA YANG TIDAK BERKENAAN
	
	
	

	6
	SALINAN SIJIL DAFTAR SYARIKAT ( SSM)
	
	
	

	7
	SALINAN PENYATA AKAUN BANK PEMBEKAL YANG TERKINI
	
	
	

	8
	SIJIL PENDAFTARAN GST [JIKA BERKAITAN SAHAJA]
	
	
	

	9
	CREDIT NOTE/DEBIT NOTE [JIKA BERKAITAN SAHAJA]
	
	
	

	10
	SIJIL PENGESAHAN KERJA SIAP [JIKA BERKAITAN SAHAJA]
	
	
	


*SETIAP SALINAN DOKUMEN PERLU “DIAKUI SAH” OLEH KETUA UNIT / KETUA JABATAN/PEGAWAI BERKAITAN
	
LPO YANG YANG TELAH DISERAHKAN/DIAMBIL KEPADA/OLEH PEMBEKAL PERLU  DIKEMBALIKAN SEMULA KE UNIT PEROLEHAN BESERTA DOKUMEN LENGKAP (SEPERTI SENARAI SEMAK DIATAS) 3 HARI BEKERJA SELEPAS BEKALAN/PERKHIDMATAN DITERIMA. BAGI MENGELAKKAN KELEWATAN MEMPROSES BAYARAN ADALAH MENJADI TANGGUNGJAWAB PENERIMA/PEMBEKAL UNTUK MEMASTIKAN DOKUMEN YANG DISERAHKAN LENGKAP. 	
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