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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 Sdn Bhd 

iSPEKS Sistem Perakaunan Akruan Kerajaan Negeri 

JANM Jabatan Akauntan Negara Malaysia 

AC Modul Pendahuluan & Tuntutan 
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2.0    PENDAHULUAN DIRI - SURCAJ 

 
Kes surcaj melibatkan empat perkara iaitu perbelanjaan di bawah AP 59, kehilangan wang 

awam, kehilangan aset (maklumat disimpan di modul AIM) dan juga tindakan tatatertib. 

Kerajaan akan mendapatkan nilai kewangan tersebut melalui potongan gaji pegawai. 

2.1      Skrin Penyedia 

 

Skrin ini membenarkan pengguna kunci masuk maklumat Pendahuluan Diri – 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 
Senarai Tugasan Skrin dipaparkan. Double 
klik  pada rekod surcaj yang berkaitan 

 

 

 
 
5. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Surcaj) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 

Skrin Pendahuluan Diri - Surcaj dipaparkan. 

Kunci masuk amaun pada medan Jumlah Perlu 
Dibayar (RM)  

 

2 
Kunci masuk maklumat pada medan Tempoh 
Bayaran Ansuran (RM) 
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3 
Kunci masuk Bulan & Tahun pada medan Bayar 
Mula Ansuran (Bulan/Tahun) 

 

 

 
 
 
 
 
6. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Surcaj) dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Kunci masuk maklumat pada medan Catatan.  

 

 
 
7. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Surcaj) dipaparkan. 

 

 

  
 

Langkah Tindakan Catatan 
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1 
Pilih dan tandakan pada radio button untuk medan 
Cara Bayaran Balik. 
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8. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Surcaj) dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik ikon  untuk tambah maklumat pada medan 
terperinci. 

 

 

 
9. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Surcaj) dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Semakan maklumat pada medan Maklumat 
Teperinci – Debit. Maklumat akan dipaprkan secara 
auto 

 

2 Klik ikon   untuk menyimpan maklumat terperinci 
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10. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Surcaj) dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik ikon  untuk tambah maklumat pada medan 
terperinci. 

 

 

 
11 Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Surcaj) dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik drop down pada medan Votdana.  

2 Pilih maklumat berkenaan pada senarai Votdana.  
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12 Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Surcaj) dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik drop down pada medan Program/Aktiviti.  

2 
Pilih maklumat berkenaan pada senarai 
Program/Aktiviti. 

 

 

 
 
13. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Surcaj) dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik dropdown pada medan Kod Akaun.  

2 Pilih maklumat pada senarai Kod Akaun.  
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14. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Surcaj) dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Kunci masuk amaun pada medan Amaun Kredit 
(RM) 

 

2 
Klik ikon   untuk menyimpan maklumat. 

 

 

 
 
15. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Surcaj) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Simpan  

 

 
  



Pendahuluan Diri - Surcaj 

 

iSPEKS_USER MANUAL__PENDAHULUAN & TUNTUTAN_v1.1 
          Muka Surat 15 

 
 

 
 
16. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Surcaj) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Senarai Semak  

 

 
 
17. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Surcaj) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Skrin Senarai Semak dipaparkan. Tandakan pada 
perkara yang berkaitan 

 

2 Klik pada butang Simpan  
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3 Klik pada butang Cetak untuk mencetak  

 

 
 
 
18. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Surcaj) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Senarai Semak dijana (.PDF) dan sedia untuk 
dicetak 

 

 

 
 
19. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Surcaj) dipaparkan. 
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Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Sah Simpan  

 

 
 
 
 
20. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Surcaj) dipaparkan. 

 

 
 

  

  
Langkah Tindakan Catatan 

1 
Rekod telah berjaya disah simpan. Klik pada butang 
OK 

 

 

 
 
21. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Surcaj) dipaparkan. 

 

 
 

  
 

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

 
Skrin ini membenarkan pengguna membuat pengesahan Pendahuluan Diri – Surcaj. 

Sekiranya terdapat kesalahan kemasukan data, pengguna boleh membuat kuiri. Rekod yang 

dikuiri akan di hantar kepada Penyedia untuk membuat pembetulan/kemaskini 

 
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 KIik 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 Utama iSPEKS dipaparkan. 

 

 
 

 

  
Langkah Tindakan Catatan 

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

 

 

 
 
5. Skrin Pengesah – Pendahuluan Diri (Surcaj) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Sistem memaparkan skrin pengesahan 
Pendahuluan Diri - Surcaj. Semak jika semua 
maklumat dipaparkan dengan betul 
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6. Skrin Pengesah – Pendahuluan Diri (Surcaj) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Sah   

 

 
 
7. Skrin Pengesah – Pendahuluan Diri (Surcaj) dipaparkan. 
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Langkah Tindakan Catatan 

1 Rekod telah berjaya disahkan. Klik pada butang OK  

 

 
 
 
 
 
 
 
8. Skrin Pengesah – Pendahuluan Diri (Surcaj) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada ikon  untuk log keluar dari aplikasi 
iSPEKS 
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2.3      Skrin Pelulus 

 

Skrin ini membenarkan pengguna membuat kelulusan pengesahan Pendahuluan Diri – Surcaj. 

Sekiranya terdapat kesalahan kemasukan data, pengguna boleh membuat kuiri. Rekod yang 

dikuiri akan di hantar kepada Penyedia untuk membuat pembetulan/kemaskini 

 
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 menu 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. 
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Langkah Tindakan Catatan 

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

 

 
 

  

 

 

Langkah Tindakan Catatan 

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

 

 

 
 
5. Skrin Pelulus – Pendahuluan Diri (Surcaj) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Skrin kelulusan Pendahuluan Diri - Surcaj 
dipaparkan. Semak jika semua maklumat 
dipaparkan dengan betul 
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6. Skrin Pelulus – Pendahuluan Diri (Surcaj) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Lulus  

 

 
 
7. Skrin Pelulus – Pendahuluan Diri (Surcaj) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada ikon  untuk log keluar dari aplikasi 
ISPEKS 
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