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TAJUK:

MENYELARAS TUGASAN PENGHANTARAN DOKUMEN


TUJUAN:




Kertas Penerangan ini bertujuan untuk memberi kefahaman dan pengetahuan kepada pelajar tentang jenis-jenis tugasan penghantaran, prosedur tugasan penghantaran di pejabat, kaedah pemantauan penghantaran, jenis-jenis dokumen penghantaran dan kompilasi dokumen penghantaran barangan pejabat.




PENERANGAN:
Penghantaran ialah pergerakan fizikal barang atau dokumen dari satu titik ke titik yang lain. Contohnya, penghantaran dokumen dari sesebuah pejabat utama kepada bahagian atau jabatan lain. Pergerakan perpindahan barang dari gudang ke pelanggan juga merupakan satu tugasan penghantaran.

1) JENIS-JENIS TUGASAN PENGHANTARAN
Tugasan penghantaran ialah tugasan yang penting dalam penghantaran dokumen atau barang penting bagi sesebuah organisasi perniagaan. Tugasan ini boleh dikendalikan sendiri oleh pekerja-pekerja pejabat bahkan juga boleh menggunakan perkhidmatan pos atau kurier. Jenis-jenis tugasan penghantaran ini terbahagi kepada dua, iaitu:

1.1) Despatch Atau Penghantar Cepat
Penghantar cepat atau despatch bertanggungjawab untuk menguruskan penghantaran surat ataupun dokumen penting. Despatch akan memastikan dokumen atau barang yang dihantar selamat sampai kepada penerima dengan kadar yang segera. Perkhidmatan serahan ke pintu ini memerlukan kemahiran despatch untuk merancang masa pergerakan supaya dokumen atau barang dapat diserahkan dalam tempoh masa yang dikehendaki. Penghantaran dan penerimaan dokumen atau barang ini perlu direkodkan dalam buku log despatch sebagai bukti penghantaran dan penerimaan. Kerani atau pembantu akan mengumpulkan semua surat atau dokumen yang memerlukan perkhidmatan penghantaran cepat daripada semua bahagian. Seterusnya, despatch bertanggungjawab menghantar dokumen yang telah dikumpulkan. Tugasan utama penghantar cepat ini adalah seperti yang berikut:

a) Penghantaran dokumen atau barang ke bahagian atau unit lain
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Mel mesti diasingkan dengan tepat dan diedarkan dengan segera kepada orang yang sepatutnya. Penghantaran segera ini perlu supaya tindakan boleh diambil terutamanya bagi surat atau bil-bil penting. Bagi sesetengah pejabat, ada yang menggunakan pigeonhole atau kabinet surat untuk mengedarkan surat kepada jabatan yang ada dalam organisasi. Pigeonhole merupakan satu set petak muka terbuka kecil di tempat kerja

atau organisasi lain di mana surat atau mesej boleh ditinggalkan untuk individu seperti pada Rajah 1.




Rajah 1: Kerani Membuat Pengagihan Dokumen Menggunakan Pigeonhole


Selain dokumen, penghantaran barangan dari jabatan ke jabatan lain juga perlu untuk memastikan urusan pejabat berjalan lancar. Sebagai contoh, dalam perkhidmatan di hospital, pembantu perawatan kesihatan bertanggungjawab untuk menjalankan tugas despatch dengan menghantar fail pesakit, kad rawatan, laporan ujian makmal dan ubat- ubatan kepada jabatan, wad dan unit lain di hospital.

b) Dokumen serahan tangan kepada pelanggan atau agensi kerajaan Terdapat dokumen penting yang memerlukan serahan tangan dengan segera seperti dokumen yang berkaitan dengan perundangan seperti notis, writ saman serta dokumen tuntutan lain berkaitan kewangan perlu dihantar oleh despatch. Penghantaran dokumen penting kepada agensi kerajaan juga memerlukan serahan tangan dengan kadar segera. Contoh dokumen yang perlu dihantar kepada agensi kerajaan ialah permohonan lesen perniagaan atau dokumen eksport kepada pihak Jabatan Kastam.

1.2) Penghantaran Melalui Khidmat Kurier
Kurier ditakrifkan sebagai ejen atau pesuruh yang ditugaskan untuk membawa dokumen atau kiriman lain dari satu tempat ke tempat yang lain dengan pantas dan cekap. Syarikat kurier menyediakan perkhidmatan serahan dari pintu ke pintu. Syarikat kurier memungut dokumen, kiriman, bungkusan atau barang dari pintu pengirim dan terus menyerahkannya ke pintu penerima.

Untuk menjamin kesegeraan dan kepantasan dalam penghantarannya, syarikat kurier mempunyai penghantar khas(pembawa motosikal/van) untuk menyerahkan bungkusan/parcel/dokumen /surat kepada penerima. Banyak syarikat yang menjalankan perkhidmatan kurier dan penghantaran barang di Malaysia. Antaranya termasuklah Airpak Express, City-Link Express, GD Express, J&T Express, DHL, Skynet, Pos Malaysia dan lain-lain.

a) Kebaikan perkhidmatan kurier
i) Cepat dan cekap
Perkhidmatan Kurier merupakan cara penghantaran mel/bungkusan/dokumen/barang yang paling cekap dan cepat. Bagi peniaga yang hendak menghantar barang, ubat-ubatan dengan segera, perkhidmatan ini paling sesuai digunakan.

ii) Penghantaran kargo dengan perkhidmatan kurier adalah mudah Penempahan ruang kargo, pengurusan prosedur kastam dan dokumen kiriman lain diuruskan oleh syarikat kurier.

iii) Dilindungi insurans
Pelanggan yang menginsuranskan barangan masing-masing boleh membuat tuntutan jika berlaku kerosakan atau kehilangan ketika proses penghantaran.

iv) Selamat
Cara menghantar mel dan kargo dengan perkhidmatan kurier adalah lebih selamat kerana kerja tersebut dilakukan dengan teliti dan rapi.

b) Kelemahan perkhidmatan kurier
i) Mahal
Kos yang dikenakan lebih tinggi daripada penghantaran biasa.


ii) Kegunaannya terhad
Sesetengah syarikat kurier tidak dapat membuat penghantaran kepada tempat tersebut terutama di kawasan pendalaman. Sesebuah organisasi mungkin memerlukan lebih dari satu khidmat syarikat kurier untuk membuat tugasan penghantaran.

iii) Risiko kehilangan parcel
Parcel	atau	dokumen	mempunyai	risiko	kehilangan	semasa penghantaran.

2) PROSEDUR TUGASAN PENGHANTARAN DI PEJABAT
Setiap mel atau parcel perlu dikendalikan dan diuruskan oleh kerani atau despatch. Pada peringkat ini, pegawai bertanggungjawab perlu mengenal pasti parcel yang perlu dihantar setelah mendapat arahan daripada pihak atasan. Seterusnya, semua parcel perlu diproses mengikut kepada SOP organisasi. Asasnya, setiap penghantaran parcel perlu disisih dan senarai nama perlu disediakan bagi tujuan penghantaran dan semakan kadar caj pengeposan.

2.1) Penyisihan Penghantaran Mengikut Tempat dan Keutamaan
Perkara yang perlu diamalkan dalam menyisih penghantaran ialah:
a) Mengasingkan menurut geografi dan keutamaan.
b) Faktor lokasi.
c) Jarak yang jauh perlu diutamakan – mengambil masa untuk penghantaran.
d) Yang lebih jauh perlu diutamakan.
e) Mengikut keutamaan.
f) Segera/penting/mustahak.


2.2) Penyediaan Senarai Penghantaran
Senarai penghantaran yang telah di tulis perlu disemak supaya tiada kesilapan nama dan alamat penerima sebelum ditaip. Jika ada penambahan surat yang perlu dihantar, maka penambahan nama perlu dibuat pada senarai berkenaan. Sebagai seorang yang sentiasa menguruskan mel, despatch perlu mengetahui dan membezakan mel-mel yang diuruskan dengan baik.

2.3) Kaedah Penghantaran Dokumen
Dokumen yang hendak dihantar sama ada dengan cara serahan tangan atau penghantaran kurier seperti surat rasmi perlu dibuat dengan memastikan perkara yang berikut:
a) Memastikan tahap kerahsiaan dokumen dan ikuti langkah pengendalian tahap kerahsiaan dokumen mengikut prosedur operasi organisasi.
b) Menyediakan senarai penghantaran.

c) Tulis nama dan alamat penerima pada sampul surat dan borang kiriman pos seperti pada Rajah 2.





Rajah 2: Borang Kiriman Pos


d) Tentukan keperluan pengeposan dari segi pemilihan syarikat kurier, kaedah pengeposan seperti menggunakan pos biasa, pos berdaftar seperti pada Rajah 3 atau menggunakan mesin franki.






Rajah 3: Pos Berdaftar


e) Mendapatkan kadar harga caj penghantaran. Bagi syarikat yang telah mempunyai akaun dengan syarikat kurier terutamanya Poslaju, isi borang pengeposan Poslaju berkontrak seperti pada Rajah 4.






Rajah 4: Borang Pengeposan Poslaju Berkontrak


f) Mengatur masa penghantaran dan pastikan syarikat kurier mengambil dokumen atau barang mengikut hari dan waktu yang ditetapkan.
g) Menganggarkan masa penghantaran.
h) Menjejak pengiriman.
i) Memeriksa dan memaklumkan pelanggan tentang pengiriman.


2.4) Proses Kerja Penghantaran Barangan Pejabat
Penghantaran dokumen dan barangan pejabat perlu melalui beberapa proses bagi memastikan kaedah penghantaran bersesuaian dengan tujuan dokumen yang hendak dihantar. Rajah 5 menunjukkan contoh proses kerja penghantaran dokumen atau barangan pejabat.






Rajah 5:Contoh Carta Aliran Penghantaran Dokumen Atau Barangan Pejabat


3) KAEDAH PEMANTAUAN PENGHANTARAN
Penghantaran parcel perlu dipantau supaya ia selamat sampai kepada penerima pada masa dan tempat yang betul. Kehilangan parcel atas kecuaian boleh menyebabkan kerugian dari segi kos dan masa. Terdapat kaedah yang boleh dibuat oleh pegawai bertanggungjawab bagi mengelakkan kehilangan parcel semasa penghantaran.

3.1) Menganggarkan Masa
Pengirim perlu membuat anggaran tempoh masa yang diambil untuk dokumen sampai ke tangan penerima dengan selamat dan tepat pada masanya. Tarikh hantar dan jangkaan tarikh diterima oleh penerima berdasarkan piawai penghantaran mel dan serahan kurier. Pada waktu-waktu tertentu, penghantaran tidak akan dibuat terutamanya pada hari cuti umum yang panjang seperti Hari Raya Aidilfitri atau Tahun Baru Cina. Oleh itu, pengurusan penghantaran kurier perlu membuat perancangan bagi memastikan barangan yang hendak dihantar perlu mengikut jangka masa yang dirancang.

3.2) Mengetahui Lokasi Penghantaran
Kedudukan geografi diketahui mengikut urutan negeri/bandar utama/luar bandar dan lain-lain. Mengambil kira faktor jarak antara pengirim dan penerima dokumen/mel. Ini bermakna lebih dekat jarak, lebih cepat masa yang diambil. Perkara ini berlaku kerana lokasi pengirim dan penerima yang mudah sampai oleh sistem pengangkutan yang terdapat antara lokasi pengirim dan penerima. Pengangkutan yang digunakan sama ada pengangkutan darat, pengangkutan udara atau pengangkutan air.


3.3) Komunikasi
Kemahiran berkomunikasi bertujuan merekod bagi pihak kurier yang menerima perkhidmatan. Kemahiran komunikasi antara penghantar dan penerima sangat penting. Ini bagi memastikan dokumen atau parcel selamat sampai kepada penerima yang betul dengan selamat dan pada masa yang betul. Isi borang penghantaran dengan betul dan maklumat yang tepat dan dapatkan pengesahan terima oleh syarikat atau tandatangan individu.

3.4) Semak Status Penghantaran di Laman Web Syarikat Kurier
Penyemakan status barangan atau dokumen kini lebih mudah dengan adanya laman web dari syarikat kurier. Kedudukan dan status barangan boleh disemak dengan memasukkan tracking number pada laman web tersebut seperti pada Rajah 6.




Rajah 6: Menjejak Kiriman


4) DOKUMEN TUGASAN PENGHANTARAN
Mel keluar ialah surat atau dokumen yang dialamatkan kepada pihak lain. Bagi organisasi yang besar, mel keluar akan dikendalikan di bilik mel, manakala bagi organisasi yang kecil pula, mel keluar akan dikendalikan oleh staf yang dilantik oleh pihak pengurusan. Mel yang diterima perlulah dibalas dengan segera oleh pihak syarikat untuk melicinkan perjalanan dokumen dan urusan syarikat.

Koresponden berasal daripada perkataan Correspondence (Inggeris) atau Correspondemie (Belanda) yang bermaksud hubungan antara pihak yang berkaitan. Sebagai contohnya, hubungan antara pihak yang berurusan dalam perniagaan yang bersifat rasmi. Urusan rasmi pihak terbabit adalah dihubungkan melalui surat menyurat. Surat rasmi boleh diterima melalui penggunaan perkhidmatan pos, kurier atau melalui alam maya seperti e-mel dan sebagainya. Perhubungan melalui surat melibatkan koresponden, iaitu individu/syarikat yang menulis dan menandatangani surat tersebut dan menghantarkannya kepada pihak yang berkaitan.

Dalam urusan perniagaan, surat merupakan alat perhubungan yang penting untuk berkomunikasi. Tiap-tiap surat yang dihantar mestilah mempunyai ciri-ciri:
· Tidak mengandungi kesalahan
· Jelas isinya
· Membawa semangat persahabatan
· Bersopan
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Terdapat pelbagai jenis dokumen yang perlu dihantar sama ada oleh despatch menggunakan serahan tangan dan juga menggunakan khidmat kurier. Dokumen- dokumen yang berkaitan perlu disediakan sebelum membuat tugasan penghantaran. Antara dokumen yang perlu dihantar secara serah tangan ini termasuklah:

4.1) Dokumen Eksport Bagi Penghantaran Barangan Antarabangsa


a) Invois komersial
Invois komersial ada dikeluarkan oleh penjual yang menghantar barang. Untuk penghantaran eksport, dokumen ini membantu untuk pengesanan jumlah barangan dalam kapasiti yang besar. Negara tujuan perlu mengesahkan butiran dalam invois sebelum barang dikeluarkan dari jabatan kastam. Ia berfungsi sebagai dokumen sokongan sekiranya berlaku tuntutan insurans. Pembeli juga memerlukan invois komersial untuk menghantar wang kepada penjual. Institusi perbankan juga memeriksa dokumen tersebut sebelum mengeluarkan surat kredit. Rajah 7 menunjukkan contoh invois komersial.








Rajah 7: Invois Komersial

b) Sijil insurans
Dokumen ini ialah polisi untuk melindungi sebarang kerosakan dan menjauhkan syarikat perkapalan dan pengirim barang daripada sebarang kemungkinan. Sijil insurans kargo menunjukkan nilai barang dan proses yang sewajarnya sekiranya berlaku keadaan yang tidak dijangka.

c) Bil Muatan
Bil muatan (BL atau BoL) ialah dokumen undang-undang yang dikeluarkan oleh pembawa (syarikat pengangkutan) kepada pengirim yang memperincikan jenis, kuantiti dan destinasi barang yang dibawa. Bil muatan juga berfungsi sebagai resit penghantaran apabila pengangkut menghantar barang ke destinasi yang telah ditetapkan. Dokumen ini mesti mengiringi produk yang dihantar, tidak kira bentuk pengangkutan dan mesti ditandatangani oleh wakil yang diberi kuasa daripada pembawa, penghantar dan penerima. Amalan yang biasa dilakukan ialah syarikat penghantaran mengeluarkan dokumen ini kepada syarikat penghantaran barang yang kemudian menggunakannya untuk memindahkan barang ke gudang. Rajah 8 menunjukkan contoh bil muatan.




Rajah 8: Bil Muatan (Bill Of lading)

d) Sijil pewasapan (fumigation certificate)
Pewasapan ialah proses disinfeksi pallet melalui proses kawalan perosak. Tujuan pewasapan adalah untuk memastikan haiwan perosak tidak berpindah dari satu negara ke negara lain melalui penghantaran barangan, sesetengah negara memerlukan pengasapan ke atas barangan import. Sijil ini perlu diperoleh dari pada syarikat kawalan makhluk perosak seperti pada Rajah 9.










Rajah 9: Sijil Pewasapan


4.2) Notis
Diberikan secara terus kepada satu pihak yang lain secara serahan tangan atau menampal di tempat awam sama ada di atas tanah, bangunan mahkamah/pejabat/balai//masjid/pasar. Rajah 10 menunjukkan contoh notis.






Rajah 10: Contoh Notis


4.3) Bil Cukai Taksiran, Surat Dan Risalah Kempen
a) Bil cukai taksiran
Juga dikenali sebagai cukai pintu, ialah cukai tanah tempatan yang dikutip oleh majlis perbandaran tempatan untuk menampung kos membangun dan mengekalkan infrastruktur dan perkhidmatan tempatan.

Rajah 11 menunjukkan contoh bil cukai taksiran.










Rajah 11: Bil Cukai Taksiran


b) Surat dan dokumen undang-undang
Surat boleh dihantar secara serahan tangan ke jabatan kerajaan, agensi swasta serta orang perseorangan yang berkenaan. Surat-surat

panggilan mesyuarat yang tidak dapat diserahkan secara pos. Surat atau dokumen undang-undang (saman, waran, perintah, kaedah/ aturan, notis atau apa-apa juga proses mandatori sama ada sivil atau jenayah). Rajah 12 menunjukkan contoh writ saman.




Rajah 12: Writ Saman


4.4) Slip Penghantaran Kurier
Satu resit salinan penghantaran akan disimpan bagi proses menyemak semula sekiranya pihak penerima belum mendapatkan pengeposan barangan. Dalam resit terdapat nombor siri bagi barangan yang dihantar. Semakan boleh dilakukan dengan pihak kurier dengan pemberitahuan nombor siri tersebut bagi mengetahui status kurier.

4.5) Keratan Pendaftaran Surat Berdaftar
Surat berdaftar atau registered mail sedikit berbeza dengan mel biasa. Surat berdaftar digunakan untuk menghantar dokumen penting dan memerlukan pengesahan penerimaan. Antara dokumen yang dihantar menggunakan perkhidmatan ini termasuklah saman, notis dan tuntutan kewangan. Keratan

slip pendaftaran perlu disimpan sebagai rujukan untuk menjejak penerimaan surat tersebut.

4.6) Log Penghantaran
Surat-surat yang dihantar perlu direkodkan dalam buku log surat keluar. Setelah semua maklumat telah direkod, semua data ini mestilah disemak dan diedarkan kepada bahagian masing-masing bergantung kepada data yang ada bagi rujukan pihak sesuatu organisasi. Item yang perlu ada dalam Buku Log Surat Keluar ialah:
a) Bil
b) Tarikh hantar (Pos)
c) Nama pengirim
d) Nama penerima
e) Jenis perkhidmatan
f) Dipos oleh
g) Tandatangan Penghantar Surat (Pos)


Jadual 1 menunjukkan contoh format log penghantaran.


Jadual 1: Log Penghantaran

	
Bil.
	Tarikh
hantar (pos)
	Nama pengirim
	Nama penerima
	Dipos oleh
	Tandatangn
penghantar surat (pos)
	
Catatan

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



4.7) Salinan Penghantaran
Bagi dokumen serah tangan, despatch perlu membawa buku log akuan penerimaan sebagai pengesahan penerimaan dokumen seperti pada Rajah
13. Sementara bagi penghantaran melalui kurier, penghantar perlu mendapatkan nombor rujukan pada slip penghantaran untuk membuat pengesahan penerimaan dengan membuat panggilan kepada pegawai

khidmat pelanggan atau merujuk kepada laman web syarikat kurier yang berkenaan.




Rajah 13: Akuan Penerimaan Surat Serah Tangan


5) KOMPILASI DOKUMEN TUGASAN PENGHANTARAN
Kompilasi dokumen tugasan penghantaran sangat penting untuk memastikan tiada dokumen yang tercicir semasa membuat penghantaran. Contoh kompilasi dokumen adalah seperti pada Rajah 14.




Rajah 14: Contoh Kompilasi Dokumen


Pegawai bertanggungjawab dalam tugasan ini hendaklah melaksanakan perkara- perkara yang berikut:
a) Semua dokumen seperti surat rasmi telah lengkap ditandatangani dan disahkan oleh pegawai yang bertanggungjawab.
b) Semua dokumen telah dibuat salinan.
c) Memastikan semua dokumen lengkap seperti penghantaran dokumen bagi tujuan eksport.
d) Mengisih dokumen/surat/barang kurier.
i) Menyisihkan dokumen/surat/barang kurier mengikut destinasi (tempatan/ antarabangsa).
ii) Mengenal pasti dan mengkategorikan barang.
e) Mengenal pasti pengeposan domestik atau antarabangsa bagi pengisian borang kiriman.
f) Mengenal pasti kategori barangan atau dokumen bagi memudahkan pick up (bahan yang diambil) diambil. Mengetahui kedua-dua bagi kadar harga mengikut kawasan penghantaran serta berat barang tersebut.
g) Memastikan semua barangan kurier telah dikumpulkan mengikut destinasi.
h) Mengesahkan penghantaran.
i) Menyimpan rekod slip penghantaran dan membuat pemfailan bagi semua rekod penghantaran.

SOALAN:

1. Nyatakan jenis-jenis tugasan penghantaran.





2. Berikan maksud perkhidmatan kurier.






3. Nyatakan kaedah memantau penghantaran.






4. Berikan contoh-contoh dokumen penghantaran.






5. Huraikan kaedah kompilasi dokumen penghantaran.





RUJUKAN:
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5. Thuis, P., & Rienk Stuive. (2019). Business Administration. Routledge. ISBN 9781000035704.
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pengesahan terima
¥ rah surat dan ~¥— Rekod dalam Buku
Menghantar surat [salinan Borang Rekod Franki dan
e [Postaju kepada PO ‘masukkan dalam
Kotak khas yang
disediakan
Merekodkan surat ¥ —Isi Borang ¥ Proses Franki
keluar ke dalam IPengeposan diakukan
Sistem/Buku Datar IPosiaiu Berkontrak
Surat Keluar
. ¥ Isi Borang Doket
|simpan salinan ang
Pengeposan Mel
|Borang Posiaju pengeposa
dokumen difailkan
v
PR

Serah kepada
Posmen/pusat
penyerahan pos.
dan rekod nombor
rujukan ke dalam
Sistem/Buku Daftar
Surat Keluar

|
or
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Track your parcel.
(3]

Just input your tracking
humber and the status of your

package will appear.

Look for the tracking number
on your waybill located below
the barcode. It should s

with #9 and #7 with 12

I B

U
it ALY

www.jtexpress.ph or on our
mobile app J&T Philippines.
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CCM CHEMICALS SDN BHD (159498-A),

LOT PT 200, JALAN ASAM JAWA 16/15
OFF PERSIARAN KEMAJUAN
40000 SHAH ALAM, SELANGOR, MALAYSIA.

TEL: 03-51018388

FAX : 03-55416327/7113

PAGE:1

FAX 03-55416327
TELEX : MA30326
TEL
0351018365
FROM CCOMMERCIAL INVOICE
CCMSIAM LIMITED SYARAT PEMBAYARAN
555 RASA TOWER I TERM:
TTTHFLOOR, UNIT 1105, MUNBER TARIKH/DATE
PRAHOL YOTHIN ROAD, JATUJAK,
BANGKOK 10900, THAILAND 2MTH FRMINV DTE 30036608 0203.08
PENERIMA/CONSIGNEE SALES el ] SYARAT-SYARAT JUALAN
CCMSIAM LIMITED ORDER NO. it TERMS OF SALE
555 RASA TOWER I
11THFLOOR, UNIT 1105,
PRAHOL YOTHIN ROAD, JATUJAK, 30036608 5.0023 FOBP.GDG
BANGKOK 10900, THAILAND
FROM : PASIR GUDANG, MALAYSIA TO: MATAPUT RAYONG, THAILAND
NO. KELUARAN BUTIR-BUTIR BARANG DAN BUNGKUSAN BIL. BUNGKUSAN | HARGASEUNIT | CUKAIJUALAN | JUMLAH
ITEMNO. DESCRIPTION OF ITEM AND PACK NO.OFPACKS | UNITPRICE | SALESTAX | TOTAL
4342250 | PROFLOC A18-250 KG (PG) 80 55.00 4,400.00)

DRUM DRUMS

HARMONISED SYSTEM COMMODITY CODE

NUMBERS : 2827.32.00

SHIPPING MARKS :

CONSIGNEE - GE WATER, RAYONG

SHIPPINGS - CCM SIAM LTD

TOTAL 2400.00]
REMARK :  SHIPPED BY FEEDER VESSEL " TS LAEM CHABANG V.718E " ETD P.GUDANG 02.03 08,
ETA BANGKOK, THAILAND 04.03.08 JUMLAH INVOIS usp
COA ENCLOSED, PALLETISED & SHRINK WRAPPED. INVOICETOTAL ~ 4,400.00
'SEMUA CEK DAN SEBAGAINYA HENDAKLAH DIBAYAR
SILA LIHAT SEBALIK MENGENAI SYARAT-SYARAT KEPADA“SYARIKAT DAN DIPALANG "AKUAN PENERIMA
JUALAN Sl
ELEASE SEEREVEICE FORTERMOF S CHEQUES ETC. SHOULD BE MADE PAYABLE TO THE
COMPANY AND CROSSED *A/C PAYEE ONLY"

'AUTHORISED SIGNATURE/S
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Gustomer check scooptable: 0

NOTE Uity Liniiation for foss o & is shpment may be ot

So0 1 US G+ WT0R(o A and 61

D o by e S s e

Th a1 o ks G of i R O PTG

et .
i ___swppor Signaure

“SHPPER SIGRATURE [ DATE T 3

mmmmmemwmene |0 om0 o SETETSTmmIRmE AT

FESEAIRISSESES | D yome O oyouepses msncon | Sty b S s pe o et
O oyomecrecss

“CARRIER SIGNATURE | PICKUP DATE





image18.png




image28.jpg
i
STANDARD FUMIGATION SDAN. BHD. ..

(Fumigation And Pest Conirol Services)

010307

wisma Standard:

No. 57 & 57A. Lorong Berembang, Taman $i Berembang. Off Jalan Kem, 42000 Pelabuhan Kiang. Selangor.
Tel: 03-3168 0959, 03 3168 3200, 03 3168 6495 Fax: 03-3167 0959, 03 3168 3210

e v mgoion <o APAS regisration mumber: MY -B0071MB
AFAS - METHYL BROMIDE FUMIGATION CERTIFICATE
Certificate Number : Date’]
TARGET OF FUMIGATION DETAILS
Target of fumigation : Commedity | V | Packing Both Commodity and Packing

Commodity :

Country of origin : MALAYSIA Port of Loading | PORT KLANG, MALAYSIA Country of destination : SYDNEY, AUSTRALIA

Name and addrese of exporter : Name and address of importer :

KAMCO ALUMINIUM SDN. BHD.
LOT NO. 338, JALAN SUNGAI BES),
57100 KUALA LUMPUR, MALAYSIA.

TREATMENT DETAILS
Date fumigation completed Place of fumigation : SUNGAI LALANG, SEMENYIH
AQIS proscribed dose rate (g/m) : 48 GRAMS Exposure period (hrs) : 24 HOURS
Forecast minimum temp ("C) : 23°C DEGREES CELCIUS  Applied dose rate (gim?) : 48 GRAMS
How was the fumigation conducted? \ | Stack under sheet Containerfe under sheet
Permanent Chamber Pressure tested containerfs
‘Stuffing into
Container number/s (where applicable) :
Does the target of the fumigation confirm 10 the AQIS plastics wrapping, You [T] o
Impervious Sirface and SmBer tCkness redUrements of 1 S of fmigation
Ventilation Final TLV reading (ppm) : O ppm (not required for Stack or Permanent Chamber fumigations)
DECLARATION

By signing below, I, the AFAS accredited fumigator responsible, deciare that these details are trus and corect and the
fumigation has been carried out in accordance with all the requiréments in the AQIS Methyl Bromide Fumigation Standard

ADDITIONAL DECLARATIONS
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MAJLIS BANDARAYA KUALA TERREN GGANU

NOTIS LARANGAN MENGADAKAN AKTIVITI DI TAMAN AWAM DAN
KAWASAN TERBUKA

DIMAKLUMKAN BAHAWA SEMUA AKTIVITI BERKUMPULAN DAN PERHIMPUNAN AWAM ADALAH TIDAK DIBENARKAN DI
SEMUA TAMAN-TAMAN AWAM DIBAWAH SELENGGARAAN MAJLIS BANDARAYA KUALA TERENGGANU SEPANJANG
TEMPOH PERINTAH KAWALAN PERGERAKAN BERSYARAT SEBAGAIMANA YANG TELAH DITETAPKAN OLEH KERAJAAN
PERSEKUTUAN BERKUATKUASA 4 MEI 2020 SEHINGGA 9 JUN 2020 IAITU:-

1. TAMAN AWAM BATU BURUK
2. TAMAN AWAM LAGUN KUALA IBAI
3. TAMAN SHAHBANDAR

4. TAMAN MEDAN MAZIAH

5. TAMAN REKREASI TELUK KETAPANG

6. TAMAN AWAM HILIRAN
7. TAMAN WATERFRONT PULAU KAMBING
8. TAMAN AWAM BUKIT PANORAMA

NOTIS LARANGAN INI JUGA DIGUNAPAKAI BAGI TEMPAT-TEMPAT TUMPUAN AWAM DAERAH KUALA TERENGGANU
DAN KUALA NERUS. PERINTAH KAWALAN PERGERAKAN BERSYARAT YANG DIBERIKAN TIDAK BERMAKNA ANDA BEBAS
MELAKUKAN SEBARANG AKTIVITI DI TEMPAT AWAM DAN ANDA DISYORKAN BERADA DIRUMAH.

ARAHAN
DATUK BANDAR
MAJUIS BANDARAYA KUALA TERENGGANU
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Tingkat 19-24, Wisma Sanyan
No. 1, Jalan Sanyan,

Peti Surat 557,

96007 SIBU, SARAWAK

BIL CUKAI TAKSIRAN / ASSESSMENT RATES

1ST HALF 2021

MAJLIS PERBANDARAN SIBU

Telefon Am 6084-38411
Faks : 6084-39220
Emel smc@4E gov.my
taman Web  : www.g|

[ Sita daftar di Sarawak ID (nttps: v saray
il cukai taksiran / pintu melalui emel at
dikepilkan
Sign up to Sarawak ID (htps:www.sarawat
rates bills sent to your email or submit the at

No. Bil Tarikh Dikeluarkan
Bilko = Datetssved 18012021

No. Rujukan / Account No.

(ADDRESS OF RATEABLE HOLDING AS
SPECIFIED HEREUNDER), 96000 SIBU
SARAWAK

Nilai Tahunan / AR V. =

Kadar / Rates 27.00%

Cukai Tahunan / Annual Rates  : RM 828.90

ALAMAT HARTA ADDRESS OF PROPERTY
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Mahkamah

DALAM MAHKAMAH TINGG! YA DI KUALA LUMPUR - ;- /"'
DALAM WILAYAH PERSEKUTUAN KUALA LUMPUR
GUAMAN NO: __ wa-22NCvContoh-25/2021 __TAHUN 2021

<
Nama orang meryaman ANTARA Nombor kes
~—> SI POLAN BIN SI POLAN PLAINTIF
(No.K/P: 123456-78-9101)
Nama anda DAN
—> SI POLON BIN SI POLON DEFENDAN

(No.K/P: 101987-65-4321) ¢_
No. Kad Pengenalan

WRIT SAMAN

YANG AMAT ARIF HAKIM BESAR MALAYA
ATAS NAMA YANG DIPERTUAN AGONG

Kepada:- SI POLON BIN SI POLON ¢~ Nama Anda
Lot. 24, Jalan Contoh,

Kg. Contoh, 68000,
Pandan Indah, < Alamat anda

Kuala Contoh.
Tempohmasa Y

Kami perintahkan kamu bahawa dalam EMPAT BELAS (14) hari selepas
penyampaian writ ini kepada kamu, termasuklah hari penyampaian itu,
kamu hendaklah menyebabkan suatu kehadiran dimasukkan untuk diri
kamu dalam suatu kausa atas guaman SI POLAN BIN SI POLAN yang
mempunyai alamat berdaftar di No.123, Jalan Contoh, Kg. Contoh 123
55100, Kuala Lumpur dan ambil perhatian bahawa, dalam keingkaran
kamu berbuat demikian Plaintif boleh meneruskan untuk mendapatkan
penghakiman dan pelaksanaan terhadap kamu.

Disaksikan oleh Pendaftar Mahkamah di Mahkamah Ti \2gi d Kuala
?» e, =
iy

Nama Firma yg memfFailkan

samai Hl}e’g\nmclr: Plaintif

mah Tingal
“Tetuan Nor Contoh Law akamalTinogl Méaye:

ahkamah THigs Lumpur
B ——

’% Cop Mahkamah Pendafl’ar

&

SIN 1GokDeSqakanE 1w jSBeQ
““Nota - Serial number will be used {0 verif the originalty of this document via oF ILING portal Y Zhkamah
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STANDARD OFERATING FROCEDURE (SOF) UNIT ERSPORT
JABATAN PERTANIAN PELABUHAN KLANG (2010)

Dokumen yang diperlukan sebelum mengeksport Tumbuhan, Hasil Tumbuhan dan

Artikel Kawalan.

Jenis dokumen Keterangan

Permit Import Dokumen dikeluarkan oleh negara pengimport yang
‘menerangkan tentang syarat-syarat pengeksportan ke
Negara tersebut (jika dikehendaki)

Sijil Fitosanitasi Dokumen dari Jabatan Pertanian yang diperlukan bagi
pengeksportan setiap konsainan untuk memenuhi
kehendak Negara pengimport.

Lesen Eksport Dokumen dari Jabatan Pertanian atau agensi berkenaan

(e-permit/K3) yang diperlukan bagi pengeksportan setiap konsainan

tumbuhan dan produk tumbuhan di bawah Perintah
Kastam (Larangan Mengenai Eksport 2008)

Permit CITES Dokumen dari Jabatan Pertanian atau agensi berkenaan

yang diperlukan bagi perdagangan eksport atau import
Spesies terancam di bawah Akta Perdagangan
Antarabangsa Mengenai Spesies Terancam (CITES)
2008

Surat Kebenaran Ekport

Dokumen dari jabatan Pertanian untuk eksport benih
atau buah kelapa kecuali variety MAWA dan Malaysian
Dwarf

Dokumen dari jabatan Perhutanan untuk eksport
tumbuhan berasal dari Hutan

Dokumen dari Jabatan Veterinar untuk eksport baja
berasal dari haiwan

Sijil Fitosanitasi dari
Negara Asal

Untuk fujuan eksport semula konsainan jika berkaitan

Laporan Analisa
Makmal

Laporan dari Makmal yang diikfiraf oleh Jabatan
Pertanian jika dikehendaki Negara pengimport.
Untuk analisis oleh Jabatan Pertanian, sample
konsainan hendaklah dibantar satu bulan sebelum
tarideksport:
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN
BAHAGIAN PENDIDIKAN DAN LATIHAN TEKNIKAL VOKASIONAL
ARAS 5 & 6, BLOK E14, KOMPLEKS E
PUSAT PENTADBIRAN KERAJAAN PERSEKUTUAN
62804 WILAYAH PERSEKUTUAN PUTRAJAYA
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KOLEJ VOKASIONAL BATU LANCHANG




