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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 Nota 

1 Versi 1.0 02/08/2017 TTSB Keluaran Versi 1.0 
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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 

SAM Pentadbiran & Keselamatan 
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2.0    PROSES SENGARAAN KOD UMUM (KOD ITEM) 

2.1      Kod Item Kategori 

Fungsi ini membenarkan Pentadbir Sistem mengunci masuk maklumat Kod Item 

Kategori di dalam sistem iSPEKS  

 
1. Skrin Log Masuk iSPEKS  dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada medan Nombor Kad Pengenalan.  

2 Klik pada medan Kata Laluan.  

3 Klik pada butang Log Masuk  

 

 
2. Skrin Menu iSPEKS  dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada Menu  
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3. Skrin Menu iSPEKS  dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada Modul SAM  

2 Klik pada sub modul KOD Umum  

3 Klik pada sub proses Kod Item  

4 Klik pada proses Kod Item Kategori  
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4. Skrin Kod Item Kategori dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Kod, kunci masuk maklumat sebagai 
contoh "111" 

 

2 
Pada medan Perihal, kunci masuk maklumat sebagai 
contoh "kod item kategori" 

 

3 
Klik pada ikon Simpan untuk menyimpan maklumat 
yang dikunci masuk 

 

4 
Maklumat yang disimpan dipaparkan di senarai data 

grid. Klik pada ikon  untuk menghapuskan rekod 
 

 

 
5. Skrin Kod Item Kategori dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Simpan untuk menyimpan rekod.  

2 Klik pada butang Ya untuk pengesahan   
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6. Skrin Kod Item Kategori dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Rekod Berjaya Disimpan. Klik pada butang Ok  

 

 
7. Skrin Kod Item Kategori dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Sah Simpan  

2 Klik pada butang Ya untuk pengesahan   
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8. Skrin Kod Item Kategori dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Rekod Berjaya Disah Simpan. Klik pada butang Ok  

 

 
9. Skrin Kod Item Kategori dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Cetak untuk mencetak dokumen  

 

 
  



 Proses Senggaraan KOD Umum (Kod Item, Gred Perjawatan) 

 

iSPEKS_USER MANUAL_ Pentadbiran & Keselamatan (SAM) _ 
Muka Surat 10 

 

10. Skrin Kod Item Kategori dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Dokumen dipaparkan untuk dicetak  

 

 
11. Skrin Kod Item Kategori dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik pada ikon Log Keluar untuk keluar daripada skrin 
Kod Item Kategori 
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2.2      Kod Item Sub Kategori 

 
Fungsi ini membenarkan Pentadbir Sistem mengunci masuk maklumat Kod Item Sub Kategori 

di dalam sistem iSPEKS  

 
1. Skrin Menu iSPEKS  dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada Menu  

 

 
2. Skrin Menu iSPEKS  dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada Modul SAM  

2 Klik pada sub modul KOD Umum  

3 Klik pada sub proses Kod Item  

4 Klik pada proses Kod Item Sub Kategori  
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3. Skrin Kod Item Sub Kategori dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik senarai list down pada medan Item Kategori. Pilih 
maklumat yang dipaparkan.  

 

 

 
4. Skrin Kod Item Sub Kategori dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Kod Sub Kategori, kunci masuk 
maklumat sebagai contoh "222" 

 

2 
Pada medan Perihal, kunci masuk maklumat sebagai 
contoh "kod item sub kategori" 

 

3 
Klik pada ikon Simpan untuk menyimpan maklumat 
yang dikunci masuk 

 

4 
Maklumat yang disimpan dipaparkan di senarai data 

grid. Klik pada ikon  untuk menghapuskan rekod 
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5. Skrin Kod Item Sub Kategori dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Simpan untuk menyimpan rekod.  

2 Klik pada butang Ya untuk pengesahan   

 

 
6. Skrin Kod Item Sub Kategori dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik pada butang Sah Simpan untuk menyimpan 
rekod. 

 

2 Klik pada butang Ya untuk pengesahan   
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7. Skrin Kod Item Sub Kategori dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Rekod Berjaya Disah Simpan. Klik pada butang Ok  

 

 
8. Skrin Kod Item Sub Kategori dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Cetak untuk mencetak dokumen  

 

 
  



 Proses Senggaraan KOD Umum (Kod Item, Gred Perjawatan) 

 

iSPEKS_USER MANUAL_ Pentadbiran & Keselamatan (SAM) _ 
Muka Surat 15 

 

9. Skrin Kod Item Sub Kategori dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Dokumen dipaparkan untuk dicetak  

 

 
10. Skrin Kod Item Sub Kategori dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik pada ikon Log Keluar untuk keluar daripada skrin 
Kod Item Sub Kategori 
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2.3      Kod Item Kelas 

 
Fungsi ini membenarkan Pentadbir Sistem mengunci masuk maklumat Kod Item Kelas di dalam 

sistem iSPEKS  

 
1. Skrin Menu iSPEKS  dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada Menu  
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2. Skrin Menu iSPEKS  dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada Modul SAM  

2 Klik pada sub modul KOD Umum  

3 Klik pada sub proses Kod Item  

4 Klik pada proses Kod Item Kelas  

 

 
3. Skrin Kod Item Kelas dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik senarai list down pada medan Item Sub Kategori. 
Pilih maklumat yang dipaparkan.  
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4. Skrin Kod Item Kelas dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik senarai list down pada medan COA Sub Siri. Pilih 
maklumat yang dipaparkan.  

 

 

 
5. Skrin Kod Item Kelas dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Kod, kunci masuk maklumat sebagai 
contoh "333" 

 

2 
Pada medan Perihal, kunci masuk maklumat sebagai 
contoh "kod item kelas" 

 

3 
Klik pada ikon Simpan untuk menyimpan maklumat 
yang dikunci masuk 

 

4 
Maklumat yang disimpan dipaparkan di senarai data 

grid. Klik pada ikon  untuk menghapuskan rekod 
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6. Skrin Kod Item Kelas dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Simpan untuk menyimpan rekod.  

2 Klik pada butang Ya untuk pengesahan   

 

 
7. Skrin Kod Item Kelas dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Rekod Berjaya Disimpan. Klik pada butang Ok  
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8. Skrin Kod Item Kelas dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Sah Simpan  

2 Klik pada butang Ya untuk pengesahan   

 

 
9. Skrin Kod Item Kelas dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Rekod Berjaya Disah Simpan. Klik pada butang Ok  
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10. Skrin Kod Item Kelas dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Cetak untuk mencetak dokumen  

 

 
11. Skrin Kod Item Kelas dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Dokumen dipaparkan untuk dicetak  
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12. Skrin Kod Item Kelas dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik pada ikon Log Keluar untuk keluar daripada skrin 
Kod Item Kelas 
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2.4      Kod Item Sub Kelas 

 
Fungsi ini membenarkan Pentadbir Sistem mengunci masuk maklumat Kod Item Sub Kelas di 

dalam sistem iSPEKS  

 
1. Skrin Menu iSPEKS  dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada Menu  
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2. Skrin Menu iSPEKS  dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada Modul SAM  

2 Klik pada sub modul KOD Umum  

3 Klik pada sub proses Kod Item  

4 Klik pada proses Kod Item Sub Kelas  

 

 
3. Skrin Kod Item Sub Kelas dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik senarai list down pada medan Item Kelas. Pilih 
maklumat yang dipaparkan.  
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4. Skrin Kod Item Sub Kelas dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik senarai list down pada medan Negara. Pilih 
maklumat yang dipaparkan.  

 

 

 
5. Skrin Kod Item Sub Kelas dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Kod Sub Kelas, kunci masuk maklumat 
sebagai contoh "444" 

 

2 
Pada medan Perihal, kunci masuk maklumat sebagai 
contoh "kod item sub kelas" 

 

3 
Klik pada ikon Simpan untuk menyimpan maklumat 
yang dikunci masuk 

 

4 
Maklumat yang disimpan dipaparkan di senarai data 

grid. Klik pada ikon  untuk menghapuskan rekod 
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6. Skrin Kod Item Sub Kelas dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Simpan untuk menyimpan rekod.  

2 Klik pada butang Ya untuk pengesahan   

 

 
7. Skrin Kod Item Sub Kelas dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Rekod Berjaya Disimpan. Klik pada butang Ok  
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8. Skrin Kod Item Sub Kelas dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Sah Simpan  

2 Klik pada butang Ya untuk pengesahan   

 

 
9. Skrin Kod Item Sub Kelas dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Rekod Berjaya Disah Simpan. Klik pada butang Ok  
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10. Skrin Kod Item Sub Kelas dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Cetak untuk mencetak dokumen  

 

 
11. Skrin Kod Item Sub Kelas dipaparkan 

 

 

   

Langkah Tindakan Catatan 

1 Dokumen dipaparkan untuk dicetak  
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12. Skrin Kod Item Sub Kelas dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik pada ikon Log Keluar untuk keluar daripada skrin 
Kod Item Sub Kelas 
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2.5      Kod Item Sub Kelas D 

 
Fungsi ini membenarkan Pentadbir Sistem mengunci masuk maklumat Kod Item Sub Kelas D 

di dalam sistem iSPEKS  

 
1. Skrin Menu iSPEKS  dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada Menu   
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2. Skrin Menu iSPEKS  dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada Modul SAM  

2 Klik pada sub modul KOD Umum  

3 Klik pada sub proses Kod Item  

4 Klik pada proses Kod Item Sub Kelas D  

 

 
3. Skrin Kod Item Sub Kelas D dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik senarai list down pada medan Item Sub Kelas. 
Pilih maklumat yang dipaparkan.  
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4. Skrin Kod Item Sub Kelas D dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Kod Sub Kelas D, kunci masuk 
maklumat sebagai contoh "222" 

 

2 
Pada medan Perihal, kunci masuk maklumat sebagai 
contoh "kod item sub kelas D" 

 

3 
Klik pada ikon Simpan untuk menyimpan maklumat 
yang dikunci masuk 

 

4 
Maklumat yang disimpan dipaparkan di senarai data 

grid. Klik pada ikon  untuk menghapuskan rekod 
 

 

 
5. Skrin Kod Item Sub Kelas D dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Simpan untuk menyimpan rekod.  

2 Klik pada butang Ya untuk pengesahan   
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6. Skrin Kod Item Sub Kelas D dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Rekod Berjaya Disimpan. Klik pada butang Ok  

 

 
7. Skrin Kod Item Sub Kelas D dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Sah Simpan  

2 Klik pada butang Ya untuk pengesahan   
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8. Skrin Kod Item Sub Kelas D dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Rekod Berjaya Disah Simpan. Klik pada butang Ok  

 

 
9. Skrin Kod Item Sub Kelas D dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Cetak untuk mencetak dokumen  
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10. Skrin Kod Item Sub Kelas D dipaparkan 

 

 

   

 
11. Skrin Kod Item Sub Kelas D dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik pada ikon Log Keluar untuk keluar daripada skrin 
Kod Item Sub Kelas D 
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3.0 PROSES SENGARAAN KOD UMUM (GRED PERJAWATAN) 

 

3.1      Kod Gred 

 
 

Fungsi ini membenarkan Pentadbir Sistem mengunci masuk maklumat Kod Gred di 

dalam sistem iSPEKS  

 
1. Skrin Menu iSPEKS  dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada Modul SAM  

2 Klik pada sub modul KOD Umum  

3 Klik pada sub proses Gred Perjawatan  

4 Klik pada proses Kod Gred  
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2. Skrin Kod Gred dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik senarai list down pada medan Kod Kumpulan 
Khidmat. Pilih maklumat yang dipaparkan.  

 

 

 
3. Skrin Kod Gred dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik senarai list down pada medan Skim Khidmat. 
Pilih maklumat yang dipaparkan.  
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4. Skrin Kod Gred dipaparkan 

 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Kod, kunci masuk maklumat sebagai 
contoh "Q21" 

 

2 
Pada medan Perihal, kunci masuk maklumat sebagai 
contoh "kod gred" 

 

3 
Pada medan Perihal 2, kunci masuk maklumat 
sebagai contoh "kod gredd2" 

 

4 
Klik pada ikon Simpan untuk menyimpan maklumat 
yang dikunci masuk 

 

5 
Maklumat yang disimpan dipaparkan di senarai data 

grid. Klik pada ikon  untuk menghapuskan rekod 
 

 

 
  



 Proses Senggaraan KOD Umum (Kod Item, Gred Perjawatan) 

 

iSPEKS_USER MANUAL_ Pentadbiran & Keselamatan (SAM) _ 
Muka Surat 39 

 

 
5. Skrin Kod Gred dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Simpan untuk menyimpan rekod.  

2 Klik pada butang Ya untuk pengesahan   

 

 
6. Skrin Kod Gred dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Sah Simpan  

2 Klik pada butang Ya untuk pengesahan   
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7. Skrin Kod Gred dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Rekod Berjaya Disah Simpan. Klik pada butang Ok  

 

 
8. Skrin Kod Gred dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Cetak untuk mencetak dokumen  
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9. Skrin Kod Gred dipaparkan 

 

 

 
10. Skrin Kod Gred dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik pada ikon Log Keluar untuk keluar daripada skrin 
Kod Gred 
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3.2      Kod Skim Khidmat 

 
Fungsi ini membenarkan Pentadbir Sistem mengunci masuk maklumat Kod Skim Khidmat di 

dalam sistem iSPEKS  

 
1. Skrin Menu iSPEKS  dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada Modul SAM  

2 Klik pada sub modul KOD Umum  

3 Klik pada sub proses Gred Perjawatan  

4 Klik pada proses Kod Skim Khidmat  

 

 
2. Skrin Kod Skim Khidmat dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik senarai list down pada medan Kod Klasifikasi. 
Pilih maklumat yang dipaparkan.  
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3. Skrin Kod Gred dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Kod, kunci masuk maklumat sebagai 
contoh "2R" 

 

2 
Pada medan Kod, kunci masuk maklumat sebagai 
contoh "90" 

 

3 
Pada medan Perihal, kunci masuk maklumat sebagai 
contoh "kod skim khidmat" 

 

4 
Klik pada ikon Simpan untuk menyimpan maklumat 
yang dikunci masuk 

 

5 
Maklumat yang disimpan dipaparkan di senarai data 

grid. Klik pada ikon  untuk menghapuskan rekod 
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4. Skrin Kod Skim Khidmat dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Simpan untuk menyimpan rekod.  

2 Klik pada butang Ya untuk pengesahan   

 

 
5. Skrin Kod Skim Khidmat dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Rekod Berjaya Disimpan. Klik pada butang Ok  
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6. Skrin Kod Skim Khidmat dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Sah Simpan  

2 Klik pada butang Ya untuk pengesahan   

 

 
7. Skrin Kod Skim Khidmat dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Cetak untuk mencetak dokumen  
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8. Skrin Kod Skim Khidmat dipaparkan 

 

 

   

 
9. Skrin Kod Skim Khidmat dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
 Klik pada ikon Log Keluar untuk keluar daripada skrin 
Kod Skim Khidmat 
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4.0    PROSES SENGARAAN KOD UMUM (CAJLINE) 

4.1      Kod Aktiviti (Program) 

 
Fungsi ini membenarkan Pentadbir Sistem mengunci masuk maklumat Kod Aktiviti 

(Program) di dalam sistem iSPEKS  

 
1. Skrin Menu iSPEKS  dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada Modul SAM  

2 Klik pada sub modul KOD Umum  

3 Klik pada sub proses Cajline  

4 Klik pada proses Kod Aktiviti (Program)  
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2. Skrin Kod Aktiviti (Program) dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik senarai list down pada medan Kod Vot. Pilih 
maklumat yang dipaparkan.  

 

 

 
3. Skrin Kod Aktiviti (Program) dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik senarai list down pada medan Kod Sektor. Pilih 
maklumat yang dipaparkan.  
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4. Skrin Kod Aktiviti (Program) dipaparkan 

 

 

 

  

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Kod, kunci masuk maklumat sebagai 
contoh "123" 

 

2 
Pada medan Perihal, kunci masuk maklumat sebagai 
contoh "kod aktiviti" 

 

3 
Klik pada ikon Simpan untuk menyimpan maklumat 
yang dikunci masuk 

 

4 
Maklumat yang disimpan dipaparkan di senarai data 

grid. Klik pada ikon  untuk menghapuskan rekod 
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5. Skrin Kod Aktiviti (Program) dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Simpan untuk menyimpan rekod.  

2 Klik pada butang Ya untuk pengesahan   

 

 
6. Skrin Kod Aktiviti (Program) dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Rekod Berjaya Disimpan. Klik pada butang Ok  
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7. Skrin Kod Aktiviti (Program) dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Sah Simpan  

 

 
8. Skrin Kod Aktiviti (Program) dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Ya untuk pengesahan   
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9. Skrin Kod Aktiviti (Program) dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Rekod Berjaya Disah Simpan. Klik pada butang Ok  

 

 
10. Skrin Kod Aktiviti (Program) dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Cetak untuk mencetak dokumen  
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11. Skrin Kod Aktiviti (Program) dipaparkan 

 

 

 
12. Skrin Kod Aktiviti (Program) dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik pada ikon Log Keluar untuk keluar daripada skrin 
Kod Aktiviti 
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4.2      Kod Amanah 

 
Fungsi ini membenarkan Pentadbir Sistem mengunci masuk maklumat Kod Amanah di dalam 

sistem iSPEKS  

 
1. Skrin Menu iSPEKS  dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada Modul SAM   

2 Klik pada sub modul KOD Umum  

3 Klik pada sub proses Cajline  

4 Klik pada proses Kod Amanah  

 

 
2. Skrin Kod Amanah dipaparkan 

 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik senarai list down pada medan Jenis Amanah. 
Pilih maklumat yang dipaparkan.  
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3. Skrin Kod Amanah dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Kod, kunci masuk maklumat sebagai 
contoh "55555" 

 

2 
Pada medan Perihal, kunci masuk maklumat sebagai 
contoh "kod amanah" 

 

 

 
4. Skrin Kod Amanah dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik senarai list down pada medan Debit/Kredit 
Akaun. Pilih maklumat yang dipaparkan.  
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5. Skrin Kod Amanah dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Semua Jabatan, pilih maklumat dari 
senarai radio button yang dipaparkan. Tandakan jika 
Ya atau Tidak 

 

 

 
6. Skrin Kod Amanah dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik senarai list down pada medan Kumpulan 
Amanah. Pilih maklumat yang dipaparkan.  

 

 

 
  



 Proses Senggaraan KOD Umum (Kod Item, Gred Perjawatan) 

 

iSPEKS_USER MANUAL_ Pentadbiran & Keselamatan (SAM) _ 
Muka Surat 57 

 

 
7. Skrin Kod Amanah dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik senarai list down pada medan Jabatan. Pilih 
maklumat yang dipaparkan.  

 

 

 
8. Skrin Kod Amanah dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik pada ikon Simpan untuk menyimpan maklumat 
yang dikunci masuk 

 

2 
Klik pada ikon Simpan untuk menyimpan maklumat 
yang dikunci masuk 
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9. Skrin Kod Amanah dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Simpan untuk menyimpan rekod.  

 

 
10. Skrin Kod Amanah dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Ya untuk pengesahan   
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11. Skrin Kod Amanah dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Rekod Berjaya Disimpan. Klik pada butang Ok  

 

 
12. Skrin Kod Amanah dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Sah Simpan  

2 Klik pada butang Ya untuk pengesahan   
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13. Skrin Kod Amanah dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Rekod Berjaya Disah Simpan. Klik pada butang Ok  

 

 
14. Skrin Kod Amanah dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Cetak untuk mencetak dokumen  
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15. Skrin Kod Amanah dipaparkan 

 

 

 
16. Skrin Kod Amanah dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik pada ikon Log Keluar untuk keluar daripada skrin 
Kod Amanah 
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4.3      Kod Barang 

 
Fungsi ini membenarkan Pentadbir Sistem mengunci masuk maklumat Kod Barang di dalam 

sistem iSPEKS  

 
1. Skrin Menu iSPEKS  dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada Modul SAM  

2 Klik pada sub modul KOD Umum  

3 Klik pada sub proses Cajline  

4 Klik pada proses Kod Barang  
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2. Skrin Kod Barang dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik senarai list down pada medan Objek Lanjut. Pilih 
maklumat yang dipaparkan.  

 

 

 
3. Skrin Kod Barang dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik senarai list down pada medan Unit Ukuran. Pilih 
maklumat yang dipaparkan.  
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4. Skrin Kod Barang dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Perihal, kunci masuk maklumat sebagai 
contoh "kod barang" 

 

2 
Pada medan Bidang, kunci masuk maklumat sebagai 
contoh "test12" 

 

3 
Pada medan Perincian, kunci masuk maklumat 
sebagai contoh "testing90" 

 

 

 
5. Skrin Kod Barang dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik senarai list down pada medan Jenis GST. Pilih 
maklumat yang dipaparkan.  
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6. Skrin Kod Barang dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik pada ikon Simpan untuk menyimpan maklumat 
yang dikunci masuk 

 

2 
Maklumat yang disimpan dipaparkan di senarai data 

grid. Klik pada ikon  untuk menghapuskan rekod 
 

 

 
7. Skrin Kod Barang dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Simpan untuk menyimpan rekod.  

2 Klik pada butang Ya untuk pengesahan   
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8. Skrin Kod Barang dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Rekod Berjaya Disimpan. Klik pada butang Ok  

 

 
9. Skrin Kod Barang dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Sah Simpan  

2 Klik pada butang Ya untuk pengesahan   
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10. Skrin Kod Barang dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Rekod Berjaya Disah Simpan. Klik pada butang Ok  

 

 
11. Skrin Kod Barang dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Cetak untuk mencetak dokumen  
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12. Skrin Kod Barang dipaparkan 

 

 

   

 
13. Skrin Kod Barang dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik pada ikon Log Keluar untuk keluar daripada skrin 
Kod Barang 
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4.4      Kod VotDana 

 
Fungsi ini membenarkan Pentadbir Sistem mengunci masuk maklumat Kod VotDana di dalam 

sistem iSPEKS  

 
1. Skrin Menu iSPEKS  dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada proses Cajline  

2 Klik pada proses Kod VotDana  

 

 
2. Skrin Kod VotDana dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik senarai list down pada medan Kod Jabatan. Pilih 
maklumat yang dipaparkan.  
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3. Skrin Kod Vot Dana dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik senarai list down pada medan Kategori Votdana. 
Pilih maklumat yang dipaparkan.  
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4. Skrin Kod Vot Dana dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Kod, kunci masuk maklumat sebagai 
contoh "A888" 

 

2 
Pada medan Perihal, kunci masuk maklumat sebagai 
contoh "kod votdana" 

 

3 
Pada medan Perihal Ringkas, kunci masuk maklumat 
sebagai contoh "kvd" 

 

4 
Klik pada ikon Simpan untuk menyimpan maklumat 
yang dikunci masuk 

 

5 
Maklumat yang disimpan dipaparkan di senarai data 

grid. Klik pada ikon  untuk menghapuskan rekod 
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5. Skrin Kod VotDana dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Simpan untuk menyimpan rekod.  

2 Klik pada butang Ya untuk pengesahan   

 

 
6. Skrin Kod VotDana dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Rekod Berjaya Disimpan. Klik pada butang Ok  
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7. Skrin Kod VotDana dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Sah Simpan  

2 Klik pada butang Ya untuk pengesahan   

 

 
8. Skrin Kod VotDana dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Rekod Berjaya Disah Simpan. Klik pada butang Ok  
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9. Skrin Kod VotDana dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Rekod Berjaya Disah Simpan. Klik pada butang Ok  

 

 
10. Skrin Kod VotDana dipaparkan 
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11. Skrin Kod VotDana dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik pada ikon Log Keluar untuk keluar daripada skrin 
Kod Votdana 
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4.5      Kod Projek 

 
Fungsi ini membenarkan Pentadbir Sistem mengunci masuk maklumat Kod Projek di dalam 

sistem iSPEKS  

 
1. Skrin Menu iSPEKS  dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada proses Cajline  

2 Klik pada proses Kod Projek  

 

 
2. Skrin Kod Projek dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Cetak untuk mencetak dokumen   
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3. Skrin Kod Projek dipaparkan 

 

 

 
4. Skrin Kod Projek dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik pada ikon Log Keluar untuk keluar daripada skrin 
Kod Projek 

 

 

 
  



 Proses Senggaraan KOD Umum (Kod Item, Gred Perjawatan) 

 

iSPEKS_USER MANUAL_ Pentadbiran & Keselamatan (SAM) _ 
Muka Surat 78 

 

4.6      Kod Setia 

 
Fungsi ini membenarkan Pentadbir Sistem mengunci masuk maklumat Kod Setia di dalam 

sistem iSPEKS  

 
1. Skrin Menu iSPEKS  dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada Cajline  

2 Klik pada proses Kod Setia  

 

 
2. Skrin Kod Setia dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Cetak untuk mencetak dokumen   
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3. Skrin Kod Setia dipaparkan 

 

 

 
4. Dokumen Kod Setia sedia dipaparkan untuk dicetak 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik pada ikon Log Keluar untuk keluar daripada 
skrin Kod Setia 

 

 

 
 
 
 

 

 


