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Fail Induk Pekerja

Penerangan

Ringkasan Penyerahan
Objektif dokumen penyediaan Manual Pengguna ini adalah untuk
membantu pengguna sistem memahami aliran proses dan merupakan
bahan rujukan atau panduan penggunaan sistem ISPEKS ini.
Dokumentasi ini juga menerangkan dengan terperinci bagaimana sistem
ini berfungsi dan memberi gambaran kepada pengguna bagaimana untuk

menggunakan sistem tersebut.

Aliran Kerja atau

Aliran Tugas

Sila rujuk lampiran yang disediakan

Kriteria

Penerimaan

Tidak berkenaan.

Keputusan  Ujian
(Jika berkaitan)

Tidak berkenaan.

Komen

Tidak berkenaan.
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Semakan Dokumen

Pentadbiran dan Pengurusan Dokumen

Bil

Versi

Tarikh

Dikemaskini Oleh

Catatan

11

14/04/2017

Theta Technologies Sdn Bhd

Keluaran Versi 1.1
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ISI KANDUNGAN
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1.0 GLOSARI

Terma Keterangan Proses
TTSB Theta Technologies Sdn. Bhd

iISPEKS Sistem Perakaunan Akruan Kerajaan Negeri

JANM Jabatan Akauntan Negara Malaysia

PY Modul Gaji
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2.0 FAIL INDUK PEKERJA

Proses ini adalah untuk menyimpan maklumat terperinci bagi proses penyediaan maklumat ke
dalam Fail Induk.

2.1 Skrin Penyedia/ Penyemak/ Pelulus

Pegawai penyedia, penyemak atau pelulus boleh melakukan carian maklumat pada proses ini
untuk memaparkan maklumat gaji kakitangan.

1. Skrin Log Masuk Aplikasi iISPEKS dipaparkan

Berita

PERSIDANGAN PEMBANTU AKAUNTAN KE-6 TAHUN

o ISPEKS
ANM P

em Perakaunan Akruan Eerajaan

LOG Masull.k_@

Megeri

2015
Sukacita dimaklumkan bahawa Jabatan Ak it Negara
Malaysia (JANM) dengan kerjasama Persatuan Pembantu

Akauntan Sektor Awam (PERBAKTI) akan mer jurkan

| 520101080005

Persidangan Pembantu Akauntan Sektor Awam Malaysia
untuk Kali Ke-6 Tahun 2015

i untuk membaca dan muat turun surat siaran

Langkah Tindakan Catatan
1 Klik untuk masukan ID PENGGUNA.

2 Klik untuk masukan KATA LALUAN.

3 Klik pada butang LOG MASUK.
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2.

3.

Skrin Senarai Tugasan iISPEKS dipaparkan

L EY Tetapan = =
7 Main Title
Senarai Tugasan UMUM
Bil MoDUL PROSES SUB MODUL SAH SIMPAN SEMAK SEMAK 2 SAH SOKONG LuLus1 LULUS2 KUIRI
Provses Penyediadn Borang TIDAK TIDAK TIDAK TIDAK .
1 KEW. 8 - Skiin Penyediaan ] 0 e P i ] e 0
BERKENAAN BERKENAAN BERKENAAN BERKENAAN
Borang Kewd
Proses Penyediaan Boran
: it ! ma oa ou . o :
. - o ! BERKENAAN BERKENAAN BERKENAAN BERKENAAN
Borang Kew320
ol ol bl s TIDAK TIDAK TIDAK TIDAK
3 Pedepasan PCB) - Skiin 0 o = — e ~ e Q . —— 0
BERKENAAN BERKENAAN BERKENAAN BERKENAAN
Penyediaan Borang TP1
Panyediz ang TP
snyediamn Borng TP2 TIDAK, TIDAK TIDAK TIDAK
4 {Pelepasan PCB) - Skrin 0 0 [ 0
BERKENAAN BERKENAAN BERKENAAN BERKENAAN
Penyediaan Borang TP2
Peny:
A CEET N TIDAK TIDAK TDAK TIDAK
5 (Pelepasan PCB) - Skiin 0 0 s . [ o o
o RKENAAN BERKENAAN BERKENAAN BERKENAAN
Penyediaan Borang TP3
. Daftar Maklumat Pekarja " T T r
Gajl (PY) e e N o TiDAK TIDAK. TIDAK 2 TIDAK 5
s Y Hartan - Sk BERKENAAN BERKENAAN BERKENAAN BERKENAAN 2
v W 4 Mbaseratl darit ¥ MW O Memaparkan rekod 1 hingga 9 dari 8 rekod
Senarai Tugasan MODUL
JENIS BILHARI
Bil { i Gi
NOREKOD NO RUJUKAN e BANKISYARIKATINDVIDU AMAUN (RM) STATUS NAMA PEGAWAI TARIKH G e
' SEMUA v T 4
0v W 4 Mukasuratll darit b MW O Memaparkan rko 994 10 dari 10 rekod
E Tetspan =
SPEKS MENU 4 ¥ Main Title
L, SAM ¥ 5 senarai Tugasan UMUM
. Bajet ¥ Bil MoDuL PROSES SUB MODU SAH SIMPAN  SEMAK SEMAK 2 SAH SOKONG LULUs 1 LULUS 2 KUIRI
1, Lejar AM ¥ Prozes Penyediaan -
. . ; Borang KEW & o c TIDAK TIDAK TIDAK o TIDAK 7
LIS Skiin Penyediaan BERKENAAN BERKENAAN BERKENAAN BERKENAAN
Akaun Belum Bayar w EBorang Ki
. . Proses Penyediaan
L Akaun Balum Terima = N o - TIDAK TIDAK TIDAK TIDAK s
Perolehan ¥ 5 BERKENAAN BERKENAAN BERKENAAN BERKENAAN
2l Penyediaan Borang
TF1 (Pelepasan -
TIDAK TIDAK TIDAK TIDAK
PCE}- Sk
3 ‘CB) - Skrin ] 0 ERKENA ERKENAS . 0 BERKENAAN 0
Penyediaan Borang
| Ferukaran Kakit Olah Agensi Penerima TR
I Potongan Cukai Berjadual (PGB} Penyediaan Borang
IPeKina Sambilan Harnan TFZ (Pelepasan
) Perubahan Gaji Secara Berkelompok 4 PCB)- Shiin ° TIDAK TIDAK TIDAK TIDAK 9
B . ERKENAAN BERKEMAAN BERKENAAN RKENAAN
fanan Penyediaan Borang BERKE BERKE BERKE BERKE v
C3Proses Pembayaran Gaji =
)Froses BonusiBantuan KhasPremiumArc MWr W 4 Mukasuratl dari1 b M O Memaparkan rekod 1 hingga 9 dari 9 rekod
) Proses Auto Pay
CPenyenggaraan Maklumat Gaji .
g Senarai Tugasan MODUL
e 81 norexon norusukan YEMS gasvaricaTaNg amaun M) sTATUS NAMA PEGAWAL TARIKH (£ Lkl
Pinjaman Kakitangan URUSHIAGA (AGEING DOKUI
¥ SEMUA v Lo o v
1, Pendahuluan & Tuntutan ¥
Pengurusan Aset & Iventori W W 4 Mukasurall darilt » M O Memaparkan rekod 094 10 dari 10 rekod

Langkah

Tindakan

Catatan

1 Klik pada panel Gaji.
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4. Skrin Senarai Tugasan iSPEKS dipaparkan

2 Tatapan v = P
SPEKS MENU 4 ¥ Main Tike
1, SAM ¥ senarai Tugasan UMUM
|, Bajet ¥ Bil MoDUL PROSES SUB MODU SAH SIMPAN  SEMAK SEMAK 2 SAH SOKONG LLs 1 LULUS 2 KUIRI
1, Lejar AM ¥ Proses Penyediaan -
. - i Borang KEW 8 o ¢ TIDAK TIDAK TIDAK 3 TIDAK 7
LT b Skiin Penyediaan BERKENAAN BERKENAAN BERKENAAN BERKENAAN
1 Akaun Belum Bayar ¥ Eorang Kews
Prases Penyediaan
Ak i !
T BB 5 Borang KEW 320 - 5 . TIDAK TIDAK TIDAK . TIDAK .
1, Perolehan ¥ Skiin Penyediaan BERKENAAN BERKEMAAN BERKEMAAN BERKENAAN
BT o e > Eorang Kew320
S0 Penyediaan Borang
Y TIDAK TIDAK TIDAK TIDAK
1 3 0 0 N 0 0
> KEW ERKENA £ A A R
£ KEWY Penyediaan Borang BERKENAAN
] Peruk; Kakital Oleh Agensi Penerima ™
J Potongan Cukal Barjadual (PCB) Penyediaan Borang
L Pekerja Sambilan Harian TF2 (Pelepasan
~)Perubahan Gaji Secara Berkelompok " PCB)- Skin ° o TIDAK TIDAK TIDAK TIDAK
- BERKENAAN BERKENAAN BERKENAAN RKENAAD
(B Carian Penyediaan Borang BERKENAN =
(CIProses Pembayaran Gaji —
W~y W 4 Mukasuratl |dai1l » M © Memaparkan rekod 1 hingga 9 dari 9 rekod
Senarai Tugasan MODUL
Laporan
e Bl norekop HoRUIUKAN “EMS  BANKISYARIKATAND AMAUN (RM)  STATUS NAMA PEGAWAL TARIKH BILHARE
| Pirjaman Kakitangan URUSNIAGA (AGEING DOKUI
¥ OSEMUA v e Y
| Pendahuluan & Tuntutan
| Pengurusan Aset & Inventer ¥ Wr W 4 Mukasersll  darilt b M O Mormaparkan rekod 1 hingga 10 dari 10 rekod
A Tetapan ~ S
SPEKS MENU 4 v Main Title
|, Akaun Belum Bayar w Senarai Tugasan UMUM
2, Akoun Belum Terima v Bil MODUL PROSES SUB MODU SAH SIMPAN  SEMAK SEMAK 2 SAH SOKONG  LULUS1  LULUS2 KUIRI
% Proses Penyediaan -
el ¥, ; Borang KEW.8 Y , TIDAK TIDAK TIDAK . TIDAK .
Skrin Penyediaan BERKENAAN BERKEMAAN BERKEMAAN BERKENAAN
Borang Kewd
Proses Penyediaan
2 Borang KEW 320 - o TIDAK TIDAK. TIDAK TIDAK a
i a1 Olsh Agensi Penerima Skrin Panyediaan BERKEMAAN BERKEMAAN BERKEMAAN EERKENAAN
(JPotongan Cukai Barjadual (FCE) Borang Kew320
CPekena Sambilan Harian Penyediaan Borang
~]Perubahan Gajl Secara Berkelompok TP1 (Pelepasan — TIDAK — TIDAK
(5] Garian 8 GEEl-C C ®  BERKENAAN BERKENAAN BE ® memkenan °
Proses Pembayaran Gajl Penyediaan Borang
TP
Penyadiaan Borang
P2 (P n
. :Ef;_ _::::”' ) . TIDAK TIDAK TIDAK TIDAK .
y BERKEMAAN BERKEMAAN BERKENAAN BERKENAAM
ilangan K rubahan Gail Penyediaan Borang 4
2] Mak Terlebih Bavar i
e WY W 4 Mukasuratl  dait b M O Memaparkan rekod 1 hingga 9 dari 8 rekod
ClLaporan
[& Baucar Jumal Senarai Tugasan MODUL
1, Pinjaman Kakitangan Ed 5 BIL HARI
Bil NOREKOD NORUJUKAN BANK/SYARIKATIND AMAUN (RM)  STATUS NAMA PEGAWAI TARIKH
., Pendahuuan & Tuntutan £ VRUSHIAGA (NGENG DONUI
¥ SEMUA my 4
| Pengurusan Aset & Inventori ¥
2, Pinjaman ¥ Wr W 4 Musaserall |[daril b M O Memaparkan rakod 1 hingga 10 dari 10 rekod

Langkah Tindakan

Catatan

1 Klik pada panel Fail Induk Pekerja.
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6. Skrin Fail Induk Pekerja dipaparkan

2 Tatapan v = [T
% 7 Fail Induk Pekerja
Fail Induk Pekerja
Tahun Gaji - 2016 |_®
Bulan Gaji - 05
[kateqori Proses . KAKITANGAN BIASA o |
| Mo, Gaji: 600429105657 "I
Nama:@ ABUAZRIBHJ JOHARI
Jabatan: 020700 L@ JREATAN HUTAN
PTJ: | 20700000 PENGARAH HUTAN NEGERI SELANGOR e
Car Kosongkan
Maklumat Peribadi Pegawai -
JonsPeagaraan O
Ne. Pangenalan
Gelaran Kehormal
Nama Pegawal
Alamat Rumah Poskod
No. Telefon Rumah r&l'lllu‘.f::‘:
"o Tolson Gt No Faks
Kelulusan Akademik Tentinggi Jantina
4. Tangaungan
Langkah Tindakan Catatan
1 Pilih maklumat daripada senarai list down padal
medan Kategori Proses.
5 Pilih maklumat daripada senarai list down pada
medan No. Gaji.
3 Klik pada butang Cari.
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7.

Skrin Fail Induk Pekerja dipaparkan

% i Fail Induk Pelerja
Fail Induk Pekerja

Tahun Gaji
Bulan Gaji
Katagori Proses

No. Gaji
Nama
Jabatan

PTJ

Maklumat Peribadi Pegawai

2016

05

KAKITANGAN BIASA i
E00429105657 ~
ABU AZRI BHJ. JOHARI

020700

20700000

JABATAN HUTAN

PENGARAH HUTAN NEGERI SELANGOR

Tetapan

-

Warganegara
Jenis Pengenalan Dirl
No. Pangenalan
Gelaran Kehormal
Nama Pegawai
Alamal Rumah

No. Tielefon Rumah
No. Telalon Pejabat -
Ne. Telefon Bimbit
Kelulusan Akademik Tertinggi
Bangza
Taraf Pk

KAD PENGENALAN BARU
GOD429105657

ENCIK

ABU AZRI BHL. JOHAR]

No 33 Poskod : 68000
Fandan Jaya Bandar C
Ampang Hegeri
0342957784 Tarikh Lahir
0342957790 Emel
0138567660 No. Faks

SUIL PELAJARAN MALAY SIA (SPM) Jantina
MELAYU Agama
KAHWIN, ISTERI BEKERJA B Tanggungan

Langkah

Tindakan

Catatan

1

Sistem akan auto papar Maklumat Peribadi Pegawai.

8.

Skrin Fail Induk Pekerja dipaparkan

Tetapan ~ l.
% Fall Induk Pekerja l_‘ : '
Maklumat Persaraan
Faedah Persaraan ©  KWSP
Pilihan Persataan © WAJIB
Had Umur Bersara - 58 TAHUN
Gred Gaji . F29 PENOLONG PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT GRED F29
Gaji Pokok Sekarang (RM) 3,400.00
Bulan Kenaikan Gaji - JANUARI
Gaji Pokok Baru (RM) 3,400.00
Maklumiat Gaji dan Elawn .
Bil  Kod Gaji / Elaun Parihal Gaji / Elaun Tunggakan Tarikh Mula Tunggakan Tarikh Akhir Tunggakan Amaun (RM)
1 1 GAJI POKOK 3.400.00
»
0w 4 4 Mukasurat 1 garil p M O Memaparkan rekod 1 ningga 1 dan 1 rekod
Maklumal Parakaunan -
Bil Jabatan ] Vot f Dana Program [ Akiviti Kod Akaun
1 JABATAN HUTAN PENGARAH HUTAN NEGERI SELANGOR JABATAN KERJARAYA SELANGOR y FF NT_"DR_'EME _D"rf . BO111101

Langkah

Tindakan

Catatan

Sistem akan
Maklumat
Perakaunan.

Gaji

auto papar
dan

Maklumat Persaraan,
Elaun dan Maklumat
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9.

10.

Skrin Fail Induk Pekerja dipaparkan

A Tetapan = i-
% Fail Induk Pekerja
Maklumal Perakaunan -
Bil Jabatan PTJ Vot Dana Program [ Aktiviti Kod Akaun
1 JABATAN HUTAN PENGARAH HUTAN NEGERI SELANGOR JABATAN KERJARAYA SELANGOR : BOMITIN
L3
Mr W 4 Mukasurat1 dait1 B M O |_® Memaparkan rekod 1 hingga 1 dari 1 rekod
Maklumat Pertukaran Kakitangan -
Peringkat Pertukaran ©  DALAM JABATAN - KE PTJ LAIN
Tarikh Kuatkuasa Pertukaran @ 27012016
Benempatan Asal
Jabatan ©  JABA
P AH HUTAN NEGER| SELANGOR
Penempatan Bary
Jabatan - JABATAN HUTAN
PTJ PENGARAH HUTAN NEGER| SELANGOR
Maklumat Gaji Pekerja -
Pendapatan -
Langkah Tindakan Catatan
1 Sistem akan auto papar Maklumat Pertukaran
Kakitangan.
Skrin Fail Induk Pekerja dipaparkan
% Tetapan = -
% 7 Fail Induk Pekerja
Jabatan: JABATAN HUTAN o
PTJ UTAN NEGERI SELANGOR
Eenempatan Bary
Jabatan . JABATA
PTJ
Makismat Gaji Pekerja -
Pendapatan -
Bil Kod Perihal Amaun (RM)
1 1 GAdI POKOK 3.400.0C
:
10 = 4 Mukasurat1 darit b M & Memaparkan rekod 1 hingga 1 dari 1 rekod
Potongan -
Bil Kod Perihal Amaun (RM)
1 2350 KUMPULAN Wl IFANAN PEKERJA 3T4.0C
2 9999 SA 270.0C
:
10« LI | Muka surat 1 dari 1 L (+] Memaparkan rekod 1 hingga 2 dari 2 rekod
Penyelengparaan Nafkah

Tiada Rakod Dijumpai

Langkah

Tindakan

Catatan

1 Sistem akan auto papar Maklumat Gaji Pekerja.
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11. Skrin Fail Induk Pekerja dipaparkan

% Fail Induk Pekerja

Penempatan Bar

Maklumat Gaji Pekerja

Pencapatan
Bil Kod

1 52

LU 4 Mukasurat 1

Potangan
Bil Kod
1 5561
2 2358

0> 4 Mukasurat 1

Penyelenggaraan Natkah

Tiada Rekod Djumpal.

Jabaran
P
Jabatan
P

dail b M
dait b M

This Sl is required

Perihal
GAJI KONTRAK BIASA - CFS

Perihal
CARUMAN KWSF (PEKERJA) CFS
CUKAI PENDAPATAN

Tetapan *

Amaun [RM)
460000
v

Memaparkan rekod 1 hingga 1 dan 1 rekod

Amaun (RM)

Memaparkan rekod 1 hingga 2 dari 2 rekod

Cetak

=

Langkah

Tindakan

Catatan

1 Klik pada butang Cetak.

12. Skrin Penyata dipaparkan

1 0ZMUI0I6
: 09006:25 AM

KERAJAAN NEGERI SELANGOR

MAKLUMAT FAIL INDUK PEKERJA

: JABATAN PERTANIAN SELANGOR
: PERTANIAN SEPANG
: KAKITANGAN BIASA
= TTI022035881

= MOHD TERMIZI BIN IDRUS

YA

: KAD PENGENALAN BARU

© TTI022035681

1 ENCIK
MOHD TERMIZI BIN IDRUS

: SEKOLAH RENDAH AGAMA INTEGRASI
40300 SHAH ALAM,

No. Telefon Rumah
No. Telefon Pejabat

42000

: SELANGOR
o Z2I0METT

MUKASURAT : 118

Langkah

Tindakan

Catatan

1 Paparan selepas cetak.
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