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SISTEM PERAKAUNAN AKRUAN
KERAJAAN NEGERI
(iISPEKS)

USER MANUAL

Selenggaraan Maklumat Kakitangan
(Pentadbiran & Keselamatan (SAM))

Untuk

JABATAN AKAUNTAN NEGARA
MALAYSIA

@ -

:5;



Selenggaraan Maklumat Kakitangan @

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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Selenggaraan Maklumat Kakitangan @

Pentadbiran dan Pengurusan Dokumen
Semakan Dokumen

Bil Versi Tarikh Dikemaskini Oleh Catatan
1 |1.0 30/01/2020 TTSB Keluaran Versi 1.0

ISPEKS_USER MANUAL_Pentadbiran & Keselamatan (SAM)_1.0
Muka Surat 2

edge

technologies




Selenggaraan Maklumat Kakitangan @

ISI KANDUNGAN

1.0 GLOSARI e 4

2.0 SELENGGARAAN MAKLUMAT KAKITANGAN ...cooiiii e 5
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Selenggaraan Maklumat Kakitangan @

1.0 GLOSARI

Terma Keterangan Proses
TTSB Theta Technologies Sdn. Bhd

ISPEKS Sistem Perakaunan Akruan Kerajaan Negeri

JANM Jabatan Akauntan Negara Malaysia

SAM Modul Pentadbiran Dan Keselamatan
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Selenggaraan Maklumat Kakitangan @

2.0 SELENGGARAAN MAKLUMAT KAKITANGAN

1. Skrin iISPEKS Login dipaparkan.

@ 1SPEKS
Sistem Perakaunan Akruan Kerajaan Negeri

LOG Maspk @

| 7ocs1i708ss40 |

Langkah Tindakan Catatan

Pada medan Nombor Kad Pengenalan, masukkan

1 data yang berkenaan.

Pada medan Kata Laluan, masukkan data yang
berkenaan.

3 Log Masuk
Klik butang
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Selenggaraan Maklumat Kakitangan

Skrin Admin iISPEKS dipaparkan.

- = —
£ v = =
»
Pendafiaran Baru Menunggy Kelulusan Akaun Belum Diaktifkan Katalaluan Sementara Tamat Akaun Disekat Asdif Permohanan Dikuiri Tidak Akfif
Tempoh
238 U] o 0 o 14133 o 3
Maklumat Status Pengguna =
Pendaftaran Baru
Tidak Akt Menunggu Kelubusan
Permohonan Dikcuiri = / Akcaun Belum Diaktifican
Skrin Admin ISPEKS Katalaluan Sementara Tamat Tempoh
dipaparkan * Ak Disekar
Akt
e 40
= = —
) e - “‘
Pendafiaran Baru Manunggu Kelulusan Akaun Belum Diaktifkan Katalaluan Sementara Tamat Akaun Disekat Agif Permonhanan Dikuiri Ticak Akfif
Tempon
1 (] 0 0 [ 14133 0 3
Maklumat Status Pengguna =
Pendaftaran Baru
Tidak Aktit —— Meaunggu Kelubusan
Permohonan Dikuiri / Akaun Belum Diaktifian
Katalaluan Sementara Tamat Tempoh
© Akaun Disekat

Catatan

Tindakan

Langkah
1

Klik ikon # untuk paparan Menu.
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Selenggaraan Maklumat Kakitangan

4.  Skrin Admin iSPEKS dipaparkan.

- e

-0 * LI
1SPEKS MENU “

" Pandafaran Baru Manunggu Keluiusan Akaun Belum Diaktifkan  Katalahsan Sementara Tamat Araun Disekat it
Tempoh
'+ 3 Tolapan ] 0 0 0 0 14133

& (] Tetapan Sistam
() Tetapan Cuti
& () Tetapan Parameter Modul

Maklumat Status Pengguna

(23 Finaman {LN}

() Petaburan (INV)
& (2 Pendahuluan & Tuntu 7
(] Tetapan Kategor Dokugsen (DMS)
i ifang

Katalaluan Sementara Ty

» L) KOD Sistem Pendaftaran Baru
» CIKOD Umum Tiowk kit ——_ T
L] KOD Pelanggan & Pembegai
[ ooioa | Permahanan Dikuiri Akcaun Belum Diaktifican

* Akaun Disekat

& Jadual Potongan Cuka: At

Langkah Tindakan Catatan
1 Klik menu SAM.

Klik pada folder Sengaraan.
Klik pada folder KOD Menu.
Klik pada folder Gaji (PY).

Klik menu Senggaraan Maklumat Kakitangan.

galb~jw(nN
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Selenggaraan Maklumat Kakitangan

5.  Skrin Admin iSPEKS dipaparkan.

% Selenggara Makiumat Kakitangan | ® | @

No Kad Penganatan - [ 9803 18085208 |E} Cal-.;nl

Nama
Jabatan
PTJ

Alamat

Paskod
Negeri v
Daerah w

Bandar

No Tel Rumah

No Tel Bimbit

No Tel Pajabat

Emel

e e e

I

Langkah Tindakan Catatan
1 Pada medan No Kad Pengenalan, masukkan data|
sebagai contoh "980318085208".
2 Klik ikon % Carian.
6. Skrin Admin iSPEKS dipaparkan.
F : =2 l=| (T3

%  Selenggara Makiumat Kakitangan

No Kad Pengenalan - 980312085208 @ L, Carian

Mama: NUR AFIQAH SYAZWANA BINTI MUSTAPA
Jabatan : PEJABAT DAERAH DAN TANAH HILIR PERAK
PTJ: Pejabat Daerah Hilir Perak, Teluk Intan

Alamat: NO. 126, LORONG INTAN 3,
TAMAN INTAN MAS,
JALAN PADANG TEMBAK
Poskod : 35000

Megeri: PERAK b
Daerah:  HILIR PERAK v
Bandar: TELUK INTAN
No Tel Rumah
Mo Tel Bimbi
No Tel Piabat

Emel: pdthiliperak@parak gov.my

L e

Langkah

Tindakan

Catatan

1

Maklumat carian dipaparkan.Semak maklumat di
ruangan Selenggara Maklumat Kakitangan.
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Selenggaraan Maklumat Kakitangan

7.  Skrin Admin iSPEKS dipaparkan.

%  Selenggara Makiumat Kakitangan

No Kad Pengenalan = 980318085208 1, Carian

Nama: NUR AFICAH SYAZWANABINTI MUSTAPA
Jabatan - PEJABAT DAERAH DAN TANAH HILIR PERAK
PTJd: Pejabat Daerah Hilir Perak, Telus Intan

Alamal: NO. 126 LORONG INTAN 3,

TAMAN INTAN MAS,

JALAN PADANG TEMEBAK
Poskod: 35000
Megeri: PERAK b
Daerah:  HILIR PERAK v
Bandar:  TELUK INTAN | :

No Tel Rumah : | 052345789

Mo Tel Bimbat : | 01128945578 —@

= 054567891 e
Emal : | nurafiqahsyazwana@perak gov.my

Langkah Tindakan Catatan
1 Pada medan No Tel Rumah, masukkan data
sebagai contoh "052345789".
> Pada medan No Tel Bimbit, masukkan data sebagai
contoh "01128945678".
3 Pada medan No Tel Pejabat, masukkan data|

sebagai contoh "054567891".

4 Pada medan Emel, masukkan data sebagai contoh
"nurafigahsyazwana".

3 Klik butang m
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Selenggaraan Maklumat Kakitangan

8.  Skrin Admin iSPEKS dipaparkan.

%  Selenggara Makiumat Kakitangan

No Kad Pengenalan

Nama
Jabatan
PTJ

Alamat

Poskod

Negeri

Daerah
Bandar

No Tel Rumah
No Tel Bimbit
No Tel Pejabat

Emel

980318085208 o, Carian

MUR AFIQAH SYAZWANA BINTI MUSTAPA
PEJAEAT DAERAH DAN TANAH HILIR PERAK
Pojabat Daerah Hilir Perak, Telus Intan

NO. 126, LOROMNG INTAN 3,

TAMAN INTAN MAS,

JALAN PADANG TEMBAK

36000

PERAK v
HILIR PERAK v
TELUK INTAN

052345788

01128945678

054567891

nurafigahsyazwana@perak gov.my

.

Langkah

Tindakan

Catatan

1

Klik ikon F’ untuk Log Keluar.
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