
 
  
 

 

SISTEM PERAKAUNAN AKRUAN 

KERAJAAN NEGERI  

(iSPEKS) 

 

 

  USER MANUAL 

 
 

 

Pendahuluan Diri - Kehilangan Wang 

Awam 

 (Modul Pendahuluan & Tuntutan) 

 

 

Untuk 
 

 

    JABATAN AKAUNTAN NEGARA 

MALAYSIA 

 

 

 

 

 
TERHAD 



Pendahuluan Diri - Kehilangan Wang Awam 

 

iSPEKS_USER MANUAL__PENDAHULUAN & TUNTUTAN_v1.1 
          Muka Surat 1 
 

 

 
  

Ringkasan Penyerahan 

Penerangan 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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Pentadbiran dan Pengurusan Dokumen 

Semakan Dokumen 

No Versi Tarikh Dikemaskini Oleh Catatan 

1 1.1 20/4/2020 Theta Technologies Sdn Bhd Versi 1.1 
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1.0 GLOSARI 
 

Terma Keterangan Proses 

TTSB Theta Technologies Sbn Bhd 

iSPEKS Sistem Perakaunan Akruan Kerajaan Negeri 

JANM Jabatan Akauntan Negara Malaysia 

AC Modul Pendahuluan & Tuntutan 
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2.0 PENDAHULUAN DIRI - KEHILANGAN WANG AWAM 

 

Maklumat Permohonan akan dibuat oleh Pegawai Pengawal dan Ketua Jabatan. Rekod 

Pendahuluan akan dijana secara auto di skrin Penyelenggaraan Pendahuluan.Pelarasan Akaun 

Amanah akan dilaksanakan setelah mendapat kelulusan Perbendaharaan.Jika Perbendeharaan 

memutuskan tiada unsur-unsur kecuaian, keseluruhan Pendahuluan Diri yang telah diluluskan 

akan dicaj ke Vot. 

 

 

2.1 Skrin Penyedia 

 

 

Fungsi ini membenarkan ketua jabatan untuk memasukkan maklumat kehilangan wang awam.  

Setelah pegawai yang bertanggungjawab dengan kehilangan tersebut dikenal pasti, jabatan 

akan merujuk pegawai berkenaan kepada tindakan surcaj. 

 
1. Skrin Log Masuk Aplikasi iSPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Kunci masuk maklumat pada medan No. Kad 
Pengenalan 

 
 

2 Kunci masuk maklumat pada medan Kata Laluan  
 

3 Klik pada butang Log Masuk   
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2. Skrin Utama iSPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  

 

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada menu Pendahuluan & Tuntutan  
 

 

 
 
3. Skrin Utama iSPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada menu Pendahuluan Diri  
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4. Skrin Senarai Tugasan Skrin dipaparkan. 

 

 
 

  

 

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Rekod Baru  
 

 

 
 
5. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Kehilangan Wang Awam) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Jenis Urusniaga, pilih PW1201 - 
PENDAHULUAN DIRI - KEHILANGAN WANG 
AWAM 
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6. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Kehilangan Wang Awam) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Jenis Kehilangan, pilih dari senarai list 
down 

 
 

 

 
 
7. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Kehilangan Wang Awam) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Kunci masuk maklumat pada medan Tempat Sebenar 
Kehilangan Berlaku 

 
 

2 
Kunci masuk tarikh dan masa pada medan Tarikh dan 
Masa Kehilangan Berlaku 
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8. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Kehilangan Wang Awam) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Kunci masuk maklumat pada medan Cara 
Bagaimana Kehilangan Berlaku 

 
 

2 
Pada medan Nama Pegawai Terakhir Menyimpan 
Wang Tersebut, pilh dari senarai list down 

 
 

 

 
 
9. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Kehilangan Wang Awam) dipaparkan. 

 

 
 



Pendahuluan Diri - Kehilangan Wang Awam 

 

iSPEKS_USER MANUAL__PENDAHULUAN & TUNTUTAN_v1.1 
          Muka Surat 11 
 

 

  

  
Langkah Tindakan Catatan 

1 
Sistem akan auto papar maklumat pegawai yang 
dipilih 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
10. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Kehilangan Wang Awam) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 

Pada medan Pegawai Prima Facie yang 
bertanggungjawab, tandakan samada Ya atau Tiada 

Pada medan Adakah pegawai telah ditahan kerja? 
,tandakan samada Ya atau Tiada 

Pada medan Adakah laporan polis telah dibuat?, 
tandakan samada Ya atau Tiada 

 
 

2 
Jika laporan polis telah dibuat, kunci masuk tarikh 
pada medan Tarikh Laporan Polis 

 
 

3 
Kunci masuk maklumat pada medan No. Rujukan 
Laporan Polis 
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11. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Kehilangan Wang Awam) dipaparkan. 

 

 

   

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Kunci masuk maklumat pada medan Langkah 
berjaga-jaga yang telah diambil untuk mengelakkan 
kehilangan itu berlaku. 

 
 

2 
Kunci masuk maklumat pada medan Langkah-
langkah yang diambil bagi mencegah berulangnya 
kejadian ini. 

 
 

3 Kunci masuk maklumat pada medan Catatan.  
 

4 
Kunci masuk amaun pada medan Anggaran Jumlah 
Wang Tunai (RM). 
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12. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Kehilangan Wang Awam) dipaparkan. 

 

 
  

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada ikon  untuk kunci masuk maklumat 
terperinci (Debit) 

 
 

 

 
 
13. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Kehilangan Wang Awam) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Sistem akan auto papar maklumat pada medan 
maklumat terperinci (cajline debit). 

 
 

2 Klik pada ikon  untuk simpan maklumat terperinci 
ke dalam data grid 
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14. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Kehilangan Wang Awam) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada ikon  untuk kunci masuk maklumat 
terperinci (Kredit) 

 
 

 

 
 
15. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Kehilangan Wang Awam) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Pada medan Vot/Dana, pilih dari senarai list down  
 

2 
Pada medan Program/Aktiviti, pilih dari senarai list 
down 

 
 

3 Pada medan Kod Akaun, pilih dari senarai list down  
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16. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Kehilangan Wang Awam) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 Kunci masuk amaun pada medan Amaun Kredit (RM)  
 

2 Klik pada ikon   untuk simpan maklumat terperinci ke 
dalam data grid 

 
 

 

 
 
17. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Kehilangan Wang Awam) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Simpan  
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18. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Kehilangan Wang Awam) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Rekod telah berjaya disimpan. Klik pada butang OK  
 

 

 
 
19. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Kehilangan Wang Awam) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

 

Langkah Tindakan Catatan 
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1 Klik pada butang Senarai Semak   
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20. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Kehilangan Wang Awam) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Skrin Senarai Semak dipaparkan. Tandakan pada 
perkara yang berkaitan. 

 
 

 

 
 
21. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Kehilangan Wang Awam) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Simpan  
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22. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Kehilangan Wang Awam) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Cetak  
 

 

 
 
23. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Kehilangan Wang Awam) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

 

Langkah Tindakan Catatan 
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1 
Senarai Semak dijana (.PDF) dan sedia untuk 
dicetak 
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24. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Kehilangan Wang Awam) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Sah Simpan  
 

 

 
 
25. Tamat proses Penyediaan – Pendahuluan Diri (Kehilangan Wang Awam). 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada ikon  untuk log keluar dari aplikasi 
iSPEKS 
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2.2 Skrin Pengesah 

 

 

Fungsi ini membenarkan pengguna untuk mengesahkan  permohonan ini 

 
1. Skrin Log Masuk Aplikasi iSPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Kunci masuk maklumat pada medan No. Kad 
Pengenalan 

 
 

2 Kunci masuk maklumat pada medan Kata Laluan  
 

3 Klik pada butang Log Masuk  
 

 

 
 
2. Skrin Utama iSPEKS dipaparkan. 
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Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada menu Pendahuluan & Tuntutan  
 

 

 
 
3. Skrin Utama iSPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Pendahuluan Diri  
 

 

 
 
4. Skrin Senarai Tugasan Skrin dipaparkan. 



Pendahuluan Diri - Kehilangan Wang Awam 

 

iSPEKS_USER MANUAL__PENDAHULUAN & TUNTUTAN_v1.1 
          Muka Surat 24 
 

 

 

 
 

  

 

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Senarai Tugasan Skrin dipaparkan. Double klik pada 
rekod yang hendak disah 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. Skrin Pengesah – Pendahuluan Diri (Kehilangan Wang Awam) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Sah  
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6. Skrin Pengesah – Pendahuluan Diri (Kehilangan Wang Awam) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Rekod telah berjaya disahkan. Klik pada butang OK  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
7. Tamat proses Pengesahan – Pendahuluan Diri (Kehilangan Wang Awam) 

 

 
 

  
 

Langkah Tindakan Catatan 
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1 Klik pada ikon  untuk log keluar dari aplikasi 
iSPEKS 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.3 Skrin Pelulus 

 

Fungsi ini membenarkan pengguna untuk meluluskan permohonan ini 

 
1. Skrin Log Masuk Aplikasi iSPEKS dipaparkan. 
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Langkah Tindakan Catatan 

1 
Kunci masuk maklumat pada medan No. Kad 
Pengenalan 

 
 

2 Kunci masuk maklumat pada medan Kata Laluan  
 

3 Klik pada butang Log Masuk  
 

 

 
 
2. Skrin Utama iSPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada menu Pendahuluan & Tuntutan  
 

 

 
 
 
3. Skrin Utama iSPEKS dipaparkan. 
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Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada menu Pendahuluan Diri  
 

 

 
 
4. Skrin Senarai Tugasan Skrin dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Senarai Tugasan Skrin dipaparkan. Double klik pada 
rekod yang hendak diluluskan 
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5. Skrin Kelulusan – Pendahuluan Diri (Kehilangan Wang Awam) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Lulus  
 

 

 
 
6. Skrin Kelulusan – Pendahuluan Diri (Kehilangan Wang Awam) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Rekod telah berjaya diluluskan. Klik pada butang OK  
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7. Tamat proses Kelulusan – Pendahuluan Diri (Kehilangan Wang Awam) 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada ikon  untuk log keluar dari aplikasi 
iSPEKS 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


