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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 - TERLEBIH BAYAR EMOLUMEN  

 

Fungsi ini membenarkan penyedia di PTJ/Jabatan untuk memohon bayaran balik secara 

ansuran emolumen (gaji/elaun) yang terlebih bayar oleh pihak kerajaan. Sistem akan menarik 

maklumat lebihan bayaran dari modul PY secara auto melalui No. Gaji/no. pengenalan 

pemohon. Tempoh ansuran hendaklah dikunci masuk supaya jumlah bayaran ansuran bulanan 

dapat ditentukan. 

Sistem akan mengambil kira tarikh bersara/tamat perkhidmatan penjawat awam tersebut bagi 
memastikan tempoh ansuran yang dikunci masuk tidak melebihi tarikh tersebut. 
 

2.1 Skrin Penyedia 

 

Skrin ini membolehkan penyedia PTJ/Jabatan kunci masuk maklumat permohonan 

Pendahuluan Diri – Terlebih Bayar Emolumen 

 
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 (Terlebih Bayar Emolumen) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Jenis Urusniaga, pilih PL1201 - 
PENDAHULUAN DIRI - TERLEBIH BAYARAN 
EMOLUMEN 
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6. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Terlebih Bayar Emolumen) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan No. Gaji/No. KP Baru, pilih dari senarai 
list down 

 
 

 

 
 
7. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Terlebih Bayar Emolumen) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Semak jika sistem memaparkan Maklumat Permohon 
dengan betul 
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8. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Terlebih Bayar Emolumen) dipaparkan. 

 

 
 

  

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Kunci masuk maklumat pada medan Tempoh 
Bayaran Ansuran 

 
 

2 

Kunci masuk maklumat pada medan Bayar Mula 
Ansuran (Bulan/Tahun). Semak jika sistem auto 
papar maklumat pada medan Bayar Akhir Ansuran 
(Bulan/Tahun) 

 
 

3 Kunci masuk maklumat pada medan Catatan  
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9. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Terlebih Bayar Emolumen)  dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik radio button pada medan Cara Bayaran Balik.  
 

2 Klik ikon  untuk tambahan maklumat pada medan 
Maklumat Terperinci. 

 
 

 

 
10. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Terlebih Bayar Emolumen) dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Semak maklumat yang dipaparkan pada medan 
Maklumat Terperinci. 

 
 

2 Klik ikon   untuk menyimpan maklumat.  
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11. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Terlebih Bayar Emolumen) dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik ikon  untuk tambahan maklumat.  
 

 

 
 
12. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Terlebih Bayar Emolumen) dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik dropdown pada medan Vot Dana.  
 

2 Pilih maklumat berkenaan pada senarai VotDana.  
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13. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Terlebih Bayar Emolumen) dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik  dropdown pada medan Program/Aktiviti.  
 

2 
Pilih maklumat berkenaan pada senarai 
Program/Aktiviti. 

 
 

 

 
 
14. Skrin iSPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik dropdown pada medan Kod Akaun.  
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15. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Terlebih Bayar Emolumen) dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Pilih maklumat berkenaan pada senarai Kod Akaun.  
 

 

 
16. Skrin iSPEKS dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Kunci masuk maklumat pada medan Amaun Kredit 
(RM). 

 
 

2 Klik ikon  untuk menyimpan maklumat.  
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17. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Terlebih Bayar Emolumen) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Simpan  
 

 

 
18. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Terlebih Bayar Emolumen) dipaparkan. 

 

 
  

 

  
Langkah Tindakan Catatan 

1 
Rekod telah berjaya disimpan. Sistem akan menjana 
No. Rekod. Klik pada butang OK 
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19. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Terlebih Bayar Emolumen) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Senarai Semak  
 

 

 
 
20. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Terlebih Bayar Emolumen) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Tandakan pada perkara yang berkaitan.   
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21. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Terlebih Bayar Emolumen) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Simpan  
 

2 Klik pada butang Cetak untuk mencetak  
 

 

 
 
22. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Terlebih Bayar Emolumen) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

 

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

 
 

 

 
 
23.  Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Terlebih Bayar Emolumen) dipaparkan. 

  

 
 

  

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang  Sah Simpan  
 

 

 
 
24. Skrin Penyedia – Pendahuluan Diri (Terlebih Bayar Emolumen) dipaparkan. 

 

 
 

  
 

Langkah Tindakan Catatan 
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1 

Selepas rekod telah berjaya disah simpan, skrin akan 
reload ke Senarai Tugasan Skrin. Klik pada ikon        

untuk log keluar dari aplikasi iSPEKS 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

2.2 Skrin Pengesah 

 

 

Skrin ini membolehkan penyedia PTJ/Jabatan membuat pengesahan permohonan 

Pendahuluan Diri – Terlebih Bayar Emolumen. 

 
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. 
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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 akan dipaparkan. Double klik 
pada rekod yang hendak disahkan 
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5. Skrin Pengesah – Pendahuluan Diri (Terlebih Bayar Emolumen) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Sistem memaparkan skrin Pengesahan - 
Pendahuluan Diri. Semak jika semua maklumat 
dipaparkan dengan betul 
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6. Skrin Pengesah – Pendahuluan Diri (Terlebih Bayar Emolumen) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Sah  
 

 

 
 
 
7. Skrin Pengesah – Pendahuluan Diri (Terlebih Bayar Emolumen) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Rekod telah berjaya disahkan. Klik pada butang OK  
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8. Tamat proses Pengesahan – Pendahuluan Diri (Terlebih Bayar Emolumen) 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Sistem akan kembali ke Senarai Tugasan Skrin. Klik 

pada ikon  untuk log keluar dari aplikasi iSPEKS 
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3.3      Skrin Pelulus 

 

Skrin ini membolehkan penyedia PTJ/Jabatan membuat kelulusan permohonan Pendahuluan 

Diri – Terlebih Bayar Emolumen. 

 

 
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. 

 

 
 

 
 
3. Skrin Utama iSPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada menu Pendahuluan & Tuntutan  
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4. Skrin Utama iSPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada menu Pendahuluan Diri  
 

 

 
 
5. Skrin Senarai Tugasan dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Senarai Tugasan Skrin dipaparkan. Double klik 
pada rekod yang hendak diluluskan 
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6. Skrin Pelulus – Pendahuluan Diri (Terlebih Bayar Emolumen) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Sistem memaparkan skrin Kelulusan - Pendahuluan 
Diri. Semak jika semua maklumat dipaparkan 
dengan betul 

 
 

 

 
 
7. Skrin Pelulus – Pendahuluan Diri (Terlebih Bayar Emolumen) dipaparkan. 
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8. Skrin Pelulus – Pendahuluan Diri (Terlebih Bayar Emolumen) dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Lulus  
 

 

 
 
9. Tamat proses Kelulusan – Pendahuluan Diri (Terlebih Bayar Emolumen) 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Rekod telah berjaya diluluskan. Klik pada butang OK  
 

 

 
 
 
 


