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	TANGGUNGJAWAB
	TINDAKAN

	



Pegawai Yang Diberi Kuasa / Pemungut Utama















Pegawai Yang Diberi Kuasa (SPANM Bil.6/2018)



Pegawai Yang Diberi Kuasa (SPANM Bil.6/2018)




Pegawai Yang Diberi Kuasa
(SPANM Bil.6/2018)



Pegawai Yang Diberi Kuasa
(SPANM Bil.6/2018)
	
	
	Perolehan Dokumen - Dokumen Hasil Di Pejabat TPKN(G)


	1.
	Dokumen-dokumen hasil hendak dibuat perolehan kepada Syarikat Percetakan Nasional Malaysia Berhad.

	
	· 
	Perub. 316 – Pin.2/94 (Kupon RM1.00)

	
	· 
	Perub. 315 – Pin. 3/94 (Kupon RM5.00)

	
	· 
	Perub. 400 (Kupon RM2.00)

	
	· 
	Kew. 38 Pin 2/86 (Buku Resit)

	
	· 
	Kew. 249 Pin 3/94 (Buku Tunai)

	
	· 
	Kew. 67. Pin1/84 (Buku Kaunterfoil Kira-Kira Stok)

	
	· 

· 
	Kew. 68 (Penyata Mengenai Borang Hasil Dikawal)
Kew. 66 (Permintaan Buku Kaunterfoil)



	2.
	Periksa nombor siri bagi memastikan tiada kesilapan
percetakan semasa terima. Jika terdapat kesilapan, 
kembalikan semula kepada Syarikat Percetakan
Nasional Malaysia Berhad.


	3.
	Pastikan telah dicap dengan perkataan 'Diperiksa oleh saya dan didapati mengandungi………borang resit berpendua/ berpeniga yang bernombor dengan betul '       dan tandatangan dibelakang helaian pertama salinan pejabat mengikut AP 66(a).

	4.
	Rekod penerimaan dokumen-dokumen ke dalam buku Kew 67-Pin 1/84 dan simpan dalam kabinet berkunci.

	
	Inden Dokumen-dokumen Kutipan Hasil Peringkat Klinik


	5.
	Inden buku hasil menggunakan borang Kew. 66 (permintaan buku kaunterfoil). Terima Dokumen Hasil yang dikawal dari Pejabat TPKN(G) Negeri Perlis.

	
	· 
	Perub. 316 – Pin.2/94 (Kupon RM1.00)

	
	· 
	Perub. 315 – Pin. 3/94 (Kupon RM5.00)
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	· 
	Perub.400 (Kupon RM2.00)

	
	· 
	Kew. 38 Pin 2/86 (Buku Resit)

	
	· 
	Kew. 249 Pin 3/94 (Buku Tunai)

	
	· 
	Kew. 67 Pin 1/84 (Buku Kaunterfoil Kira-Kira Stok)

	
	· 
	Kew. 68 (Penyata Mengenai Borang Hasil Yang Dikawal)

	
	· 
	Kew. 66 (Permintaan Buku Kaunterfoil)

	
6.
	
Mohon kepada pegawai yang menjaga dokumen hasil untuk keluarkan dokumen hasil bagi kegunaan klinik.


	7.
	Keluarkan dokumen-dokumen hasil daripada kabinet Berkunci dan tandatangan pengeluarannya dalam buku Kew. 67 Pin 1/84.

	
8.
	
Periksa nombor siri bagi memastikan tiada kesilapan percetakan semasa terima. Jika terdapat kesilapan, kembalikan semula ke Pemungut Utama.

	
9.
	
Rekod penerimaan dokumen hasil dalam Kew. 67 pin 1/84 dan simpan didalam kabinet berkunci.

	
10.
	
Terima bayaran dari pesakit secara tunai atau melalui kad debit / kredit

	
	· 
	Jika pesakit tidak mampu bayar, minta pesakit/ bantu pesakit lengkapkan borang Lampiran C.

	
	· 
	Dapatkan tandatangan pegawai pergigian yang diberi kuasa (rujuk Lampiran A).

	
	· 
	Lekatkan lampiran berkenaan dalam kad Pesakit LP 8.

	11
	Gunakan:-

	
	a)
	Kupon Perub. 316-Pin.2/94 bernilai RM1.00, Perub. 400 bernilai RM2.00   dan Perub. 315-Pin.3/94 bernilai RM5.00.

Catatkan enam angka terakhir nombor kad pengenalan di bahagian no. pendaftaran dan tarikh pada kupon.
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	b) Resit Kew 38 Pin 2/86

	
	· 
	Pastikan maklumat lengkap pada resit

	
	· 
	Tulis resit dengan menggunakan karbon dua belah

	
	· 
	Negeri

	
	· 
	Tempat

	
	· 
	Jabatan

	
	· 
	Nama pesakit/ pemungut kecil

	
	· 
	Tarikh bayaran

	
	· 
	No kad pengenalan pesakit

	
	· 
· 
· 
· 
· 
	Perkataan TUNAI /e-Pembayaran
Penjenisan Kod Terimaan
Jumlah kutipan (Ringgit & Sen)
Tandatangan dan cap nama pegawai
Batalkan resit jika terdapat kesilapan dan simpan salinan asal yang dibatalkan untuk audit dan dihantar ke Unit Hasil KKM 
(meminda sesuatu resit adalah tidak dibenarkan merujuk AP 62(a).


	12.
	Catatkan :
· Tunai (T) 
No. kupon/resit dan amaun bayaran pada kad rawatan pesakit. 
· e-Pembayaran (EP):
No. kupon/resit dan amaun bayaran pada kad rawatan pesakit dan approval code di merchant copy
 

	13.
	Semak dan pastikan jumlah kutipan dengan keratan kupon/resit adalah sama.


	14.
	Serah ceraian kupon/salinan asal resit kepada pesakit.


	15.


16.
	Catat semua kutipan [Tunai (T) dan e-Pembayaran (EP)] mengikut kod dalam buku Kew. 249 Pin. 3/94.

Pegawai yang diberi kuasa menyemak dan tandatangan ringkas setiap hujung hari.






	

	Serahan Kutipan Hasil Peringkat Klinik

	
17.





















18.
	Serahkan kutipan wang kepada Pegawai yang diberi kuasa mengutip wang di pejabat TPKN(G).
· Tunai (T) 
Kutipan tidak lebih daripada RM200.00, tidak melebihi tiga (3) hari atau yang mana terdahulu.
Jika kutipan melebihi RM200.00 kutipan mesti diserahkan pada hari yang sama/keesokan hari (jika kutipan dibuat pada sebelah petang).

· E-Pembayaran (EP):
Borang Resit E-Pembayaran (EP) (PS-BKPPLS-BK90) beserta merchant copy dihantar kepada Unit Kewangan
· soft copy (PS-BKPPLS-BK90) diserahkan pada setiap hari 
· salinan asal hard copy (PS-BKPPLS-BK90)  diserahkan pada setiap hujung bulan bersama reten bulanan
· salinan pendua hard copy (PS-BKPPLS-BK90)  disimpan di peringkat klinik

Peringkat Pejabat TPKN(Pergigian)
Terima kutipan hasil dari klinik pergigian
Tunai (T) :
a) Semak jumlah yang diserahkan
b) Sedia resit dengan melalui sistem sedia ada (1gfmas) atau secara manual jika sistem tidak beroperasi.
· Tulis resit dengan menggunakan karbon dua belah
· Pastikan maklumat lengkap pada resit
· Negeri
· Tempat
· Jabatan
· Diterima daripada
· Ringgit dan sen
· Tujuan
· Perkataan TUNAI
· Kod bayaran
· Jumlah Kutipan
· Tandatangan dan cap Pegawai yang diberi kuasam.s 4/7



Batalkan resit jika terdapat kesilapan, simpan salinan asal serta salinan audit yang dibatalkan untuk audit dan dihantar ke Unit Hasil melalui sistem iArif Kementerian Kesihatan Malaysia. Turunkan tandatangan ringkas perakuan penerimaan dan tarikh dalam buku Kew 249 pin 3/94 dan catatkan nombor resit.



           Pembayaran (EP) :

a) Semak jumlah yang diserahkan
Soft copy (PS-BKPPLS-BK90) yang diterima dari klinik pergigian dibandingkan selepas 2 hari dengan penyata akaun yang diterima daripada pihak bank

b) Sedia resit dengan melalui sistem sedia ada (1gfmas) atau secara manual jika sistem tidak beroperasi.
· Tulis resit dengan menggunakan karbon dua belah
· Pastikan maklumat lengkap pada resit
· Negeri
· Tempat
· Jabatan
· Diterima daripada
· Ringgit dan sen
· Tujuan Perkataan DEBIT
· Kod bayaran
· Jumlah Kutipan
· Tandatangan dan cap Pegawai yang diberi kuasa

Batalkan resit jika terdapat kesilapan, simpan salinan asal serta salinan audit yang dibatalkan untuk audit dan dihantar ke Unit Hasil melalui sistem iArif Kementerian Kesihatan Malaysia. Turunkan tandatangan ringkas perakuan penerimaan dan tarikh dalam buku Kew 249 pin 3/94 dan catatkan nombor resit.


19.   Cetak Buku Tunai Cerakinan (Buku Tunai Cerakinan Kew 248 Pin 1/83 (harian) pada hujung hari atau pada hari berikutnya.
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	20.
	Kutipan akan dihantar ke bank jika kutipan RM500.00 dan lebih:


	
	· 
	Sediakan borang penyata pemungut (bank in -Slip) dalam 4 salinan melalui sistem sedia ada atau manual (1 helaian biru dan 3 helaian putih). 

	
	· 
	Dapatkan tandatangan pegawai yang diberi kuasa pada penyata pemungut sebelum ke bank Setelah balik dari bank pastikan ia disemak dan disahkan oleh pegawai yang diberi kuasa bahawa kutipan hasil pada hari tersebut telah dikreditkan ke akaun yang betul.


	
	Reten Bulanan Peringkat Klinik

	21.
	Tutup kira-kira pada hujung bulan dan sediakan        dokumen-dokumen berikut yang telah ditandatangani oleh PPYM/PP dan diserahkan kepada Pembantu Tadbir di Pejabat TPKN(G) 

	
	
	· Borang Kew. 253 Pin 2/86 – kira-kira diserahkan 
· untuk audit 

	
	
	· Salinan audit bagi semua resit kew 38 Pin 2/86 yang digunakan 

	
	
	· Buku Kew 249  

	
	
	· Penyata asal penyata borang hasil yang dikawal kew 68 pin 2/87 

	


                            
                                   
            
	





	· Laporan Bulanan Kutipan Hasil Pejabat 
· Kew 66 sekiranya terdapat penggunaan Kopun/ resit baru
· Kew 67 sekiranya terdapat penggunaan Kopun/ resit baru
· Senarai Kadar Hasil
· Borang Resit E-Pembayaran (EP) (PS-BKPPLS-BK90) beserta merchant copy


	22.
	Failkan salinan dokumen.








	TANGGUNGJAWAB
	TINDAKAN

	


Pegawai Yang Diberi Kuasa (SPANM Bil.6/2018)

Pegawai Yang Diberi Kuasa (SPANM Bil.6/2018)

















Pegawai Yang Diberi Kuasa (SPANM Bil.6/2018)



Pegawai Yang Diberi Kuasa (SPANM Bil.6/2018)
	
	
	 Reten Bulanan Peringkat Pejabat TPKN(G)


	23.
	Terima dokumen atau reten dari klinik-klinik Pergigian.

	
24.
	
Tutup kira-kira pada hujung bulan dan sediakan      Dokumen-dokumen berikut yang telah ditandatangani oleh TPKN(G), Kementerian Kesihatan Malaysia:



	
	· 
	Borang Kew 253E- Pin. 1/18 kira-kira diserahkan untuk audit. 

	
	· 
	Salinan Audit bagi semua resit Kew 38 pin 2/86.

	
	· 
	Penyata asal Penyata borang hasil yang dikawal Kew 68 pin 2/87.

	

	· 



· 
	Laporan Bulanan Kutipan Hasil akan hantar ke Unit Kewangan Bahagian Pengurusan JKN sebelum 3 hb setiap bulan atau 3 hari bekerja awal bulan.
Semua dokumen akan di upload dalam sistem dan dihantar melalui Laporan iAriff KKM.

	
25.
	Sediakan Penyata Penyesuaian Hasil dan dihantar ke Jabatan Akauntan Negara sebelum 10 hb setiap bulan.

	26.
	Failkan salinan dokumen mengikut fail dan DDMS
Rujukan fail:
· JKNPS.400-3/8/7 – Hantar ke Unit Kewangan Bahagian Pengurusan JKN.
· JKNPS-400-1/3/40 – Hantar ke iArif KKM.
· JKNPS-400-1/3/32 – Hantar ke Jabatan Akauntan Negara Malaysia Perlis.
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