PROSES PENDAFTARAN HADIAH




PEMAKLUMAN PENERIMAAN HADIAH


Tanggungjawab Penerima





KELULUSAN PENERIMAAN HADIAH


Tanggungjawab Pejabat Bendahari





Sediakan Surat Kelulusan Bendahari


Serah kepada Penerima berserta Barkod Inventori (sekiranya ada)


Kemaskini akaun





BARANGAN PAKAI HABIS


Tiada Tindakan





INVENTORI


Sediakan Barkod untuk ditampal oleh penerima





HARTA  TETAP


Verifikasi Dan Tampal Barkod














SEMAKAN DAN VERIFIKASI


Tanggungjawab Pejabat Bendahari





Hantar kepada Unit Rekod Harta & Pelupusan, Pejabat Bendahari


-	Surat Penerimaan Hadiah


-	Surat dari Penderma


-	Borang Kew.Pa yang berkaitan


-	Resit Penerimaan Tunai jika berkaitan











