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MODUL DAN PROSES KERJA

INVOIS

Invois merupakan dokumen kewangan yang dikeluarkan oleh kerajaan yang mengandungi
maklumat-maklumat jualan/ perkhidmatan yang diberikan kepada pelanggan seperti terma
pembayaran, deskripsi jualan/ perkhidmatan, kuantiti, amaun dan lain-lain. Amaun invois akan
terus diambilkira sebagai hutang (Due Immediately) dan direkodkan dalam Akaun Belum

Terima setelah di Peraku |.
Tujuan Proses Kerja

Pengguna akan mengetahui bagaimana untuk:
1. Mendaftar invois

2. Mendaftar invois IDD

3. Mendaftar invois AKB

4. Mendaftar invois terimaan terdahulu
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Penerimaan Mel dan Kaunter

]

mgﬁnﬁﬁn@am Mel RUJUKAN: MPK-AR 04

JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA Q .
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* Bayaran yang diterima meIaIw
cara bayaran dan am

* Resit sebagai perakuan
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Penerimaan Mel dan Kaunter
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erahan\\ang RUJUKAN: MPK-AR 04

JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA
* Mengesahkan semua terimaan harian mengikut cara ba .\\\\ f} \\‘7 // )/
1

diproses oleh Penyedia/Juruwang serta menyemak ReSHa N -ﬁ\\
, - \" ]\\\Jﬂl‘
* Penyedia akan mendaftar.da encetak Sera ) !‘{' 4 "\W‘ 1D )y "\ ' “
dokumen serta kutipah terimadh & XN
* Penyelia akan mengesahk- serah
dilakukan. /LD

Penyedia

Lulus/Batal Serahan W



Penerimaan Mel dan Kaunter
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INSTITUT PERAKAUNAN NEG:P [o Se S Ke rj a Pe n e rl m a a I"I

JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYS

Pendaftaran Mel

P di Resit R i Kew 38E
Penyedia (PT) / PeP) enyediaan Resit Rasmi Kew

Penyedia (PTJ / PeP)

Serahan Wang

Penyedia (PTJ / PeP) /=
-/ Pelulus (PTJ / PeP)

— =



Penerimaan Mel dan Kaunter
GATAN SEMASA PENERIM/

e mﬂgﬁsaamendaftarkan mel, pastikan Cek / Wan ‘7'
JABATANAKAUNTAWKMSlwang/ Draf Bank yan diterima masih

tempoh sah laku dan bukan cek tertunda (pos t ,/
che(?ue) Q\ // t\\\:\' /"""‘"
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* Resit Rasmi mest| | e
/

mel diterima.
e Pelulus hendaklah memastllgé
dijana oleh Penyedia pada hari -mm:_--_.‘.

AS tidak dapat dicapai (of
ediakan.



Penerimaan Mel dan Kaunter
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.Ngﬁnﬂiﬁn@ana Kaunter RUJUKAN: MPK-AR 05

JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

transak5| tersebut dan merekod @ . t transa ‘ M \‘l\ﬂ}
ST | s ‘ i //

KERAJAAN MALAYSIA (Kew. 38E - Pin. 1/2017)
RESIT RASMI No. Resit  : 201724010101R302215
ASAL Tarikh 125072017

Muka Surat - 1/1 ;}
y
[

Diterima daripada : Ramindra Rajaram
Mo. Pelanggan 1 760923116579 / 6000000001
Alamat : 53 Bangsar Vllieage

Taman Brickfield

Kuala Lumpur

Kuala Lumpur

43200
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Penerimaan Mel dan Kaunter
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msmummmpm;es Kerja Penerimaan Kau

JABATAN AKAUNTAN NEGARA

Penyediaan Resit Rasmi Kew 38E

Serahan Wang

Penyedia (PTJ / PeP)
— Penyedia (PTJ / PeP)
~ | Pelulus (PTJ/ PeP)

ey o i -

‘-\ \i

ﬁ._

——




Penerimaan Mel dan Kaunter
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* Modul Sistem Pengurusan'P
balik pinjaman

odul Pengurusan Dana (CIVI) mb
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— Terimaan pelaburan

haraan (TR)
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Proses Penyediaan Resit

.Nges,,;t;mm NEGARA RUJUKAN: MPK AR 04 & 05

JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

e Bukti penerimaan bayaran yang diterima dari pelanggan. \ \\ // e
\
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Tetap 2 Jenis
(Ada —

_ Invois) Pelanggan




Proses Penyediaan Resit

.‘fﬁ@ Resit RUJUKAN: MPK-AR 04 & 05

S 0
A T-To!

JA

7NN . .

* Boleh jana bagi Pelanggan Hadir di Kaunter / Mel
e Ada Invois — Tetap / Tanpa Invois - OTC

<l A | AN

e Digunakan semasa:
e Pengurangan Amaun Apungan Panjar
e Penutupan Panjar

. W A UL

e 2 Jenis Pelanggan:
e Customer
e Vendor

Resit Biasa




Proses Penyediaan Resit

S 0
A T-To!

.‘fﬁ@ Resit RUJUKAN: MPK-AR 04 & 05

7NN . .

JA

¢ 2 Jenis Daftar Resit Aset:

Resit Aset e Tanpa Resit Deposit
e Dengan Resit Deposit

A VI VY TR
<UL L\ (AN

- e Digunakan bagi menerima bayaran lebihan dari
il Wang Wang Pendahuluan Diri yang diterima Penjawat

Pendahuluan Diri Awam.
e 8B )\

Resit Wang e Digunakan bagi menerima bayaran dari vendor
Jaminan berkaitan Wang Jaminan Pelaksanaan berdasarkan

Perlaksanaan potongan interim yang sepatutnya diterima.




Proses Penyediaan Resit

w-_::".-‘. #Y H).'j & L WS
Jenis-lenis.Resit RUJUKAN: MPK-AR 04 & 05

A %\ YV
Resit * Digunakan bagi menerima
Pinjaman bayaran balik pinjaman yang

(LIVIS) diterima dari Penjawat Awam.

G

e o\ o

JEEEETEE o Digunakan bagi menerima
Pendahuluan bayaran dari vendor berkaitan
Kontraktor Wang Pendahuluan Kontraktor.




eResit

M amad RUJUKAN: MPK-AR 06
INSTITUT PERAKAUNAN NEGARA

JABATAN ﬁku NTAN NEGARA MALAYSIA W
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esit yang dikeluarkan daripada sistem
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 Sistem kendiri (standalone)
Kew.38E.




eResit
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INSTITUT PERAKAUNAN NEGARA P ro S e S Ke rj a e Re s it

JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA
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Penyediaan Resit Rasmi Kew 38E di sistem eResit

Penyedia (PTJ / PeP)

Penyedia (PTJ / PeP)
Pelulus (PTJ / PeP)




eResit

3 ‘ \

msnwwe{EEﬁ*ﬁgGATAN MENGGUNAKAN ¢

* Proses muat turun dari sistem eResit dan _som ANRS D4 ﬂ‘
1GFMAS perlu dilakukan oleh pegawai vz ] ; % J,..a _
’ AW [N
\& AT uQ I \\\\

WWW il
. Seklranya terdap it kesil: Jar C

—
*?::--

_\ N ,_/‘_

(A |

v"
alan tersebut
an melalui BaucarJurné‘l"




INSTITUT PERAKAUNAN NEGARA
JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

o\ \\
a0 TS
~. -, N ).



INSTITUT PERAKAUNAN NEGARA
JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA
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Pen ut

Penyata Pemungut Auto = Dokumen penyata pemungut yang akan mengakaunkan
(refer AR21601) pungutan resit-resit yang dikeluarkan secara automatik
melalui 1GFMAS

Penyata Pemungut Dokumen penyata pemungut bagi Resit Rasmi Kew 38E

Offline yang dimuat naik dari sistem eResit 1GFMAS dan

(refer AR21602) kemaskini penyata pemungut yang disediakan secara
manual. Nombor rujukan penyata pemungut Offline yang
diwujudkan oleh pengguna perlu berbeza daripada
nombor rujukan penyata pemungut yang dijana oleh
1GFMAS.

AR

Penyata Pemungut Online Menyediakan penyata pemungut bagi resit yang
(refer AR21603) dikeluarkan melalui sistem Agensi / Agen Pemungut /
Portal / Perbankan Internet.
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Baucar Jurnal

i rnal adalah dokumen kewangan yang merang

wsridepyitadanearedit dan merupakan dokumen yang dlguna ‘
JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

perlarasan terhadap transaksi yang telah diluluskan,

urusniaga yang meme

subsidiari.
| I\\

' ‘ii';;,:’

Pelarasan bayaran Pelarasan bagi
antara Pejabat kesilapan kod-kod
Perakuanan pada baris cqj

e Antara fungsi baucarjq '

1

Pelarasan bayaran
antara Jabatan
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Baucar Jurnal

Pmsesg:fp;msak@l Baucar Jurnal adalah berbeza berga M \
RItegori"Ramputan PT) & PTJ Menyedia, Kumpulan PTJ \

dan Jenis Urusniaga

NS _ n-.u.uM\;\ (N !‘\\\\\'Jﬂ"

GENERAL PROSES ALIRAN BAUCAR JURNAL

Kuiri/Hapus +y

Penyedia Perakuan | Semak AO Perakuan ] I Akuan Terima

k‘.) K.) K-J W
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Jenis-jenis Baucar Jurnal :

BAUCAR JURNAL PEMBATALAN BAUCAR JURNAL PELARASAN

o Invois Hapuskira/Pindahan ke Hasil :=_-

Nota Debit BJ Akruan

Nota Krebit Pelarasan Penghutang
Resit Pelarasan Cek Tak Laku
Penyata Pemungut Peruntukan Hutang Ragu

- Pelarasan Untung Rugi

= - o




IN
JAB

Bauca

mbatalan

Invois

Nota Debit

Nota Krebit

Resit

Penyata
pemungut

Batal invois dilakukan apabila terdapat kesilapan pada
invois atau dokumen berulang yang telah direkodkan _
terdahulu.

Batal nota debit dilakukan apabila terdapat kesilapan dalam |} )
amaun yang ditambah pada nota debit terdahulu.

Batal nota kredit dilakukan apabila terdapat kesilapan di = W
dalam amaun yang telah direkodkan pada nota kredit =

terdahulu.

lﬁ i !

Batal resit apabila terdapat kesalahan yang direkodkan di —Jﬁ’
dalam resit tersebut

Batal penyata pemungut dilakukan apabila terdapat
kesalahan pada dokumen penyata pemungut vyang
terdahulu.




Bauca san

Hapuskira/ Pindahan Dokumen yang sekiranya hutang tidak dibayar pada satu
e ke Hasil tempoh masa vyang ditetapkan, Penyedia boleh
menghapuskira hutang tersebut atas sebab yang pasti.

Baucar Jurnal Akruan Membatalkan dokumen akruan

Pelarasan Apabila hutang diletakkan pada entiti yang lain

Penghutang o
Pelarasan Cek Tak Apabila terdapat kesilapan pada cek yang telah ﬁ
Laku dikembalikan semula daripada bank ¥

Peruntukan Hutang Apabila terdapat keraguan untuk menuntut hutang

. Ragu kembali
Pelarasan Untung Apabila terdapat kesilapan dalam pengiraan untung rugi
Rugi




JABAT '&‘Sﬁ“&i‘mﬁﬁdurnal tidak boleh dlgunakan UNtA \"
pindah peruntukan atau ‘viremen’ /

d Baucar jurnal t|ak bolelNtigunaks
atau membetllkam® o \ an am 'l“ ;‘ Y

terdahulu \-.' | \' “'; '%\ q

=0/ I ‘l' 1% =

CONTOH : amau
.
‘i sy -
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Terima as

Mot
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INSTITUT PER/ TDOkumen BGI"Ulang J

JABATAN AKAUNT
\\“'\-\. -

/ ) Pengesahan Baki Tunggakan Pelangganl v

-\.\ # -

e .
e
P

| Surat Peringatan - : |

Rujukan: Manual Prosedur Kerja (MPK) 1GFMAS AR 22



Terimaan-Fungsi Khas

\
) Dokumen Berulang
INSTITU ™

. ‘)_,'
JABATAN Al y

Terimaan Berulang ialah transaksi menggantikan invois untuk setiap No
nombor dokumen yang mempunyai nombor kontrak. Proses ini adalah
alternatif kepada proses pengeluaran invois yang berulang bagi
mengakaunkan terimaan akruan.

Contoh: Kontrak Sewaan Bangunan.
PTJ/PeP hendaklah mengunci masuk maklumat Terimaan Berulang

sepertimana yang termaktub di dalam kontrak pada setiap permulaan
pelaksanaan sesuatu tempoh kontrak.

—




b

| Khas

) Dokumen Berulang

] //

INSTITUT PERAK
JABATAN AKAUNTAI

DAFTAR DOKUMEN BERULANG

[ Sinpan |[SemmkData][ Hartar || Luus || Kuii

|[Set Semnia || 5 || Gis

[ Simuiasi |

LARIAN DOKUM EN BERULANG

Tank i E—

Tarkn At =

Kekerapan =

o Laran

DATA ASAS

Pejabat Perakaunan 1102 KEMENTERIAN KENANGAN

Pegawai Pengaw al Meny edia Bé KETUA SETIAUSAHA PERBENDAHARAAN
Kumpulan PTJ & PTJ Menyedia = (27022901 [ | KUMPULAN PTJ JABATAMN AKA UNTAMN NEGARA

BA HA GIAMN AKALN KEMBNTERIAN KENANGAMN

ID Dokumen Berulang

Ruukan = 1

r—

ARBLN (RM) 0.00

PERIHAL

Perinal =

Maksimum255 aksara

MAKLUMAT ITEM

Tantah | | Hapus |

pgpiRend o A “VotDana | ProgramfA Kt Projek  Sefia | Subsefia | OP | *Kod Akaun | Amaun (RU)'
Dipertanggung Dipertanggung |

9

0.00

“Perinal




Terimaan-Fungsi Khas
-
) Dokumen Berulang J

INSTITU
JABATAN Al

/i B\
Kunci masuk ‘

maklumat
terimaan berulang
¥/




Terimaan-Fungsi Khas

¢ A
) Pengesahan Baki Tunggakan Pelanggan

INSTITU -

_,
JABATAN Al 7




Terimaan-Fungsi Khas

e
5

N

e

* ) Pengesahan Baki Tunggakan Pelanggan

INSTITU

JABATAN At f

PENGESAHAN BAKI TUNGGAKAN PELANGGAN

| Simpan || SemakData || Hantar || Lubs ||

Jana

KRITERIA PILIHAN

Pejabat Perakaunan
Pegaw ai Fengaw al Meny eda
Kumpulan PTJ & PTJ Menyeda ™

Tarikh Keraskini

1102
BG

Kuiri ||

2022901

0

No. Pelanggan ™ ¢

(7| Sehingga

V| Papar Sermua (termasuk yang telah dcetak)

Set Semula || Hapus |

KBNBNTERANKENANGAN

KETUA SETRUSAHA PERBBNDAHARAAN
KUMPULAN FT.J JABATAN AKA LNTAN NEGARA
BAHAGIAN AKALN KEMBNTERIAN KEVANGAN

RN




Terimaan-Fungsi Khas
-
) Pengesahan Baki Tunggakan Pelanggan J

INSTITU
JABATAN Al

"~ h

Jana & cetak surat
pengesahan




Terimaan-Fungsi Khas

& 3 4

\
(AN :
) Surat Peringatan J

INSTITU
JABATAN Al
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Terimaan-Fungsi Khas

& 3

(I | Surat Peringatan

-_— "\‘II

' e 30 hari dari tarikh invois 3

Mlew = TN\ =
e 14 hari dari tarikh Surat Peringatan Pertama
- 3 b | : {;‘!;. \\

e 14 hari dari tarikh Surat Peringatan Kedua

—




Terimaan-Fungsi Khas

e

EH W

N

e

) Surat Peringatan

INSTITU S

IADATARN AL ;

SURAT PERINGATAN

| Lulus || Batal || Papar/Erel || Papar Laporan | Cari
KRITERIA PILIHAN

Tahun Kewangan 2018

Pejabat Perakaunan 1102 KBEVBENTERA M KENA NGAN

Pagawai Pengaw al Menyedia BE KETLW SETIALSAHA PERBENDA HARAAN
Kurrpulan PT.) & FTJ Meny edia = | 27022001 [T KUMPULAN PT.J JABATA N A KA UNTAN NEGA RA

BAHAGIAMN AKA LN KEMBNTERA M KEWVANGAN

No. Pelanggan = O[3 sehingea >
Tarikh Surat Peringatan < Sehingga | @ ®

SENARAI INV OIS

Bil. | Mo. Pelanggan Mo, Dokumen Tarikh Dokurren Ameun (RM) | Tahap Peringatan Tarikh Cetak  Tarikh Cetak E-mel | Tarikh E-rrel



Terimaan-Fungsi Khas
N
) Surat Peringatan J

INSTITU
JABATAN Al

/~ 3
Jana senarai
penghutang (auto)




Terimaan-Fungsi Khas

N

) Penyata Akaun Pelanggan |

INSTITU
JABATAN AL/

Penyata Akaun Pelanggan adalah senarai transaksi yang
berlaku di antara Kerajaan dengan Pelanggan.

Penyata Akaun Pelanggan dikemukakan selepas penutupan
akaun tahunan.




Terimaan-Fungsi Khas
-
) Penyata Akaun Pelanggan

INSTITU
JABATAN Al 7

N NNz

MAKLUMAT KOMUNIKA SI

Mo. Telefon | |

Mo. Tel Birrbit |

Mo. Faks | |
|

E-rrel

MAKLUMAT BANK

Mormbor Akaun Kod Swift Marma Bank |Nagara [=]

| Tambah || Hapus |

PENY ATA AKAUN PELANGGAN
Pery ala Akaun Pelanggan

A ——



Terimaan-Fungsi Khas
(T
) Penyata Akaun Pelanggan J

INSTITU
JABATAN At

; Y

Jana & cetak penyata
akaun pelanggan
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F0at Pemungut Manual
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Terl

Proses Kerja: Terimaan Pejabat Pemungut Manual

Terima kutipan
daripada
pelanggan

Sedia, jana &
cetak Resit
Rasmi Kew
38E (eResit)

Lengkapkan
Borang Serahan

Sedia Penyata
Pemungut
manual

Masukkan
kutipan ke bank

Muat turun
Resit Rasmi
berstatus ‘lulus’
dari eResit

t Pemungut Manual

Y
‘:@ Kemuka
maklumat

kepada AO

Laporan
Penerimaan
Luar Talian

(eResit)




Terima emungut Manual

Nota Penting:
1) PeP manual perlu kemukakan permohonan kepada AO bagi pemasangan &
pelaksanaan sistem eResit di PeP masing-masing. 8

2) AO perlu kemukakan laporan berikut kepada PeP:
a) Laporan Resit Perbendaharaan;

b) Laporan Buku Tunai Cerakinan sekurang-kurangnya sebulan sekali sebelum 5hb bulan
berikutnya.

R — @ B =2 |

Rujukan: Manual Prosedur Kerja (MPK) 1GFMAS AR 15




Terima emungut Manual

BSS-AR 15-6.2.1- BORANG SENARAI SEMAK TERIMAAN PEJABAT PEMUNGUT MANUAL
(LAMPIRAN M)

s g — N ’_
INSTITUT PERAKAUNA f LAMPIRAN M /.
JABATAN AKAUNTAN NEGAHH \
W =
BSS-AR 15-6.2.1 - Borang Senaral Semak Terimaan Pejabat Pemungut Manual l{\\\Q._' 2 .E_f' //-....____,_ .
AN T
BSSAR 15621 | | ;‘,‘lw\ I \'\\\\l[ S
Wiy ‘.', / AR B
- \
Tahun Kewangan :
Pejabat Perakaunan :
Kod Jab
Kod PTJ
Ho Rujukan :
Tarikh :

SUB MODUL : TERIMAAN PEJABAT PEMUNGUT MANUAL
Perkara

m

Tanda
(V)

Prosedur kewangan semasa telah dipatubi.

Akaun dipertanggungkan diakui sah.

Invois yang telah diperakukan

Reesit Rasmi Kew 38E

Penyata Pemungut Manual

Bankkan kufipan

Emel fail muat turun dan salinan Penyata Pemungut Manual
Terima Laporan Buku Tunai Cerakinan

Dokumen — dokumen [ain yang berkaitan

| oo =] | en] ) ) RS =

CATATAN:




Terima emungut Manual

JANM-AR 15-6.3.1 - BORANG SERAHAN WANG (LAMPIRAN O)
\x&_ﬁj_a »Y , %j

Tl LAMPIRAN O
INSTITUT PERAKAUNAN
JABATAN AKAU NTAN NEGAR 1 I JANM - AR 15831 - BDI’EI‘IQ Serahan Wa'lg

AANM - AR 18.8.2.1
BORANG SERAHAN WAND
PTJ ! Paf BiL_ RESIT KESELURLHAMN H
TARBH BiL_ REZIT BATAL
IO PENGGUNA - BiL- RESIT LULLS
ZEZI

RIMGHASAN KUTIPAN

AMALMN LEEIH !

AMALN FUTIFAN | AMAUN SERAHAMN

MO JEMIZ KUTIFAN BiL. TRANSAKSI KURANG
{RM) (RM) (R
T [TorAl
2. |cer
3. |BANK DERAF
4. [rIFEnAN WANG
5. |WAMG FOS
6. |FAD DEBT
7. kD KREDIT
B [EFT
AMAUN KESELURUHAN
NG, | VIANG RERTAS (RN | BIL. GERAHAN ANBLN (FM]
SYILING (ZEN)
1 100.00
T .00
= 20.00
. 10.00
s 5.00
5. =0.00
T 1.00
& 0.50
5 0.0
o 0.10
. e

ANMALN ZEFRAHAN TUNAI (RM)

PERAFIMAN PENGESAHAMN

MAMA, OFERATOR :

TANDATAMGAM :

TARIFH & o

RAEA R —

PEMNCGESAHAM PENYELLA
MAMA, FEMYELLA

TAMDATAMNCAN H

TARIFH @ o

BAEA U —

PENGESAHAN FETUA JURLWYANG
MAMA PEMYELLS, @

TANDATAMNGAM :

TARIFH & o

RAEA R ——
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