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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 14/02/2018 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 

PT  Portal 
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2.0 PERMOHONAN TUNTUTAN ELAUN PERTUKARAN - AC 

2.1 Skrin Kemasukan 

 
Skrin ini membenarkan pengguna untuk kunci masuk maklumat bagi Proses 
Permohonan Tuntutan Elaun Pertukaran. 

 
1. Skrin Login - Portal dipaparkan. 

 

 
 

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Masukkan maklumat dengan format number di medan 
ID Pengguna 

 

2 Klik pada butang Seterusnya.  
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2. Skrin Login - Portal dipaparkan. 

 

 

  

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 Masukkan maklumat di medan Kata Laluan.  

2 Klik pada butang Login  
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3. Skrin Kemasukkan Sistem Perakaunan Akruan Kerajaan dipaparkan. 

 

 
 

  

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada menu Permohonan.  

2 
Klik pada menu Permohonan Pendahuluan & 
Tuntutan. 

 

3 Klik pada menu Tuntutan.  

4 Klik pada menu Elaun Pertukaran.  
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4. Skrin Senarai Permohonan Tuntutan Elaun Pertukaran dipaparkan. 

 

 
 

  

  
Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Permohonan Baru.  

 

 
 
5. Skrin Maklumat Pemohon dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Tuntutan Untuk pilih samada Individu 
atau Keluarga 
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6. Skrin Maklumat Pemohon dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Semak maklumat yang dipaparkan secara auto pada 
panel Maklumat Pendapatan 

 

 

 
 
7. Skrin Maklumat Akaun Bank dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada panel Maklumat Akaun Bank, pilih akaun bank 
dan tandakan akaun yang akan digunakan untuk 
permohonan ini 
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8. Skrin Maklumat Pasangan dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Masukkan maklumat pasangan di medan Nama.  

2 
Masukkan maklumat pasangan di medan No. Kad 
Pengenalan. 

 

3 
Masukkan maklumat pasangan di medan 
No.Telefon Bimbit. 

 

4 Masukkan maklumat pasangan di medan Jawatan.  

5 
Masukkan maklumat pasangan di medan Gred 
Jawatan. 

 

6 Masukkan maklumat pasangan di medan Gaji  

7 Masukkan maklumat pasangan di medan Elaun   

8 
Masukkan maklumat pasangan di medan Nama 
Majikan. 

 

9 
Masukkan maklumat pasangan di medan Alamat 
Majikan. 
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9. Skrin Maklumat Pasangan dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Masukkan maklumat pasangan di medan Bandar.  

 

 
 
10. Skrin Maklumat Pasangan dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Masukkan maklumat pasangan di medan Poskod.  
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11. Skrin Maklumat Pasangan dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Negeri pilih daripada senarai list 
down. 

 

 

 
 
12. Skrin Maklumat Pasangan dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Daerah pilih daripada senarai list 
down. 
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13. Skrin Maklumat Elaun Pertukaran dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik ikon  untuk memasukkan maklumat 
tambahan maklumat elaun pertukaran 

 

 

 
 
14. Skrin Tambah Maklumat Elaun Pertukaran dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Masukkan maklumat di medan Nama.  

2 Masukkan maklumat di medan Umur.  

3 Masukkan maklumat pada medan No.Pengenalan.  
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15. Skrin Tambah Maklumat Elaun Pertukaran dipaparkan. 

 

 
  

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik butang Tambah untuk menyimpan rekod.  

2 
Klik butang Tutup untuk menutup skrin Tambah 
Maklumat Elaun Pertukaran. 

 

 

 
 
16. Skrin Tambah Maklumat Elaun Pertukaran dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik ikon Padam untuk menghapus rekod.  
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17. Skrin Maklumat Pertukaran dipaparkan. 

 

 
 

  

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Masukkan maklumat di medan Tarikh Kuatkuasa 
Pertukaran. 

 

2 
Masukkan maklumat di medan Nama & Alamat 
Pejabat. 

 

3 Masukkan maklumat di medan Bandar.  

4 Masukkan maklumat di medan Poskod.  

 

 
18. Skrin Maklumat Pertukaran dipaparkan. 

 

 
 

  

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Negeri pilih daripada senarai list 
down. 
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19. Skrin Maklumat Pertukaran dipaparkan. 

 

 
 

  

  
Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Daerah pilih daripada senarai list 
down. 

 

 

 
 
20. Skrin Maklumat Pertukaran dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Masukkan maklumat di medan Alamat Rumah.  
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21. Skrin Maklumat Pertukaran dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Masukkan maklumat di medan Bandar.  

2 Masukkan maklumat di medan Poskod.  

 

 
 
22. Skrin Maklumat Pertukaran dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Negeri pilih daripada senarai list 
down. 
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23. Skrin Maklumat Pertukaran dipaparkan. 

 

 
 

  

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Daerah pilih daripada senarai list 
down. 
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24. Skrin Maklumat Pertukaran dipaparkan. 

 

 
 

  

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Masukkan maklumat di medan Tarikh 
Melaksanakan Pertukaran. 

 

2 
Masukkan maklumat di medan Nama & Alamat 
Pejabat. 

 

3 Masukkan maklumat di medan Bandar.  

4 Masukkan maklumat di medan Poskod.  
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25. Skrin Maklumat Pertukaran dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Negeri pilih daripada senarai list 
down. 

 

 

 
26. Skrin Maklumat Pertukaran dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Daerah pilih daripada senarai list 
down. 
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27. Skrin Maklumat Pertukaran dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Masukkan maklumat di medan Alamat Rumah.  

 

 
 
28. Skrin Maklumat Pertukaran dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Masukkan maklumat di medan Bandar.  

2 Masukkan maklumat di medan Poskod.  
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29. Skrin Maklumat Pertukaran dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Negeri pilih daripada senarai list 
down. 

 

 

 
 
30. Skrin Maklumat Pertukaran dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Daerah pilih daripada senarai list 
down. 

 

 

 



Permohonan Tuntutan Elaun Pertukaran - AC 

 

iSPEKS_USER MANUAL__PORTAL_V1.1       Muka Surat 20 

 
 

 
31. Skrin Maklumat Pertukaran dipaparkan. 

 

 
 

  

  
Langkah Tindakan Catatan 

1 
Masukkan maklumat pada medan Jarak Antara 
Pejabat Lama Dengan Pejabat Baru  

 

 

 
 
32. Skrin Maklumat Tuntutan dipaparkan. 

 

 
  

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 Masukkan maklumat sebelum pada medan RM   

2 Masukkan maklumat sebelum pada medan Orang   

3 
Semak maklumat auto papar di medan Sebelum 
RM. 

 

 

 
 

 

33. Skrin Maklumat Tuntutan dipaparkan. 
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Langkah Tindakan Catatan 

1 Masukkan maklumat selepas pada medan RM   

2 Masukkan maklumat selepas pada medan Orang .  

3 Semak maklumat auto papar di medan Selepas RM.  

 

 
 
34. Skrin Maklumat Tuntutan dipaparkan. 

 

 

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Semak maklumat auto papar di medan Jumlah 
(RM). 

 

2 
Masukkan maklumat pada medan Pemberian 

Pindahan (RM)  
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35. Skrin Maklumat Tuntutan dipaparkan. 

 

 

  

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 Masukkan maklumat sebelum pada medan RM   

2 Masukkan maklumat sebelum pada medan Orang   

3 Semak maklumat auto papar di medan Sebelum RM.  

 

 
 
36. Skrin Maklumat Tuntutan dipaparkan. 

 

 

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 Masukkan maklumat selepas pada medan RM  

2 Masukkan maklumat selepas pada medan Orang   

3 Semak maklumat auto papar di medan Selepas RM.  
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37. Skrin Maklumat Tuntutan dipaparkan. 

 

 
 

  

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Semak maklumat auto papar di medan Jumlah 
(RM). 

 

 

 
 
38. Skrin Maklumat Tuntutan dipaparkan. 

 

 
 

  

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 Masukkan maklumat sebelum pada medan RM   

2 
Semak maklumat auto papar di medan Sebelum 
RM. 
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39. Skrin Maklumat Tuntutan dipaparkan. 

 

 
  

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 Masukkan maklumat selepas pada medan RM   

2 Semak maklumat auto papar di medan Selepas RM.  

3 Semak maklumat auto papar di medan Jumlah(RM).  

 

 
 
40. Skrin Maklumat Tuntutan dipaparkan. 

 

 
 

  

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik ikon untuk kemasukan maklumat tambang 

pengangkutan awam. 
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41. Skrin Tambah Maklumat Tambang Pengangkutan Awam dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Perkara pilih daripada senarai list 
down. 

 

 

 
42. Skrin Tambah Maklumat Tambang Pengangkutan Awam dipaparkan. 

 

 
 

  

  Langkah Tindakan Catatan 

1 Masukkan maklumat di medan Jumlah(RM).  
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43. Skrin Tambah Maklumat Tambang Pengangkutan Awam dipaparkan. 

 

 
 

  

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik butang Tambah untuk menyimpan rekod.  

2 
Klik butang Tutup untuk menutup skrin Tambah 

Maklumat Tambang Pengangkutan Awam. 
 

 

 
 
44. Skrin Maklumat Tuntutan dipaparkan. 

 

 
 

  

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 

Semak amaun auto kira di medan Jumlah (RM) 

berdasarkan jumlah yang telah dikunci masuk pada 

data grid. 

 

2 Klik ikon Padam untuk menghapus rekod.  

 

 
  
45. Skrin Maklumat Tuntutan dipaparkan. 
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Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Kelas Tuntutan pilih daripada senarai 
list down. 

 

 

 
 
46. Skrin Maklumat Tuntutan dipaparkan. 

 

 
 

  

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Masukkan maklumat di medan Jarak Perjalanan 
(KM). 
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47. Skrin Maklumat Tuntutan dipaparkan. 

 

 
 

  

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 

Semak auto kira di medan Jumlah berdasarkan 

jumlah yang telah dikunci masuk mengikut jarak 

perjalanan. 

 

 

 
 
48. Skrin Maklumat Tuntutan dipaparkan. 

 

 
 

  

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 

Semak amaun auto kira di medan Jumlah (RM) 

berdasarkan jumlah yang telah dikunci masuk pada 

data grid. 
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49. Skrin Maklumat Tuntutan dipaparkan. 

 

 
 

  

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik ikon untuk kemasukan maklumat tambang 
pengangkutan barang. 

 

 

 
 
50. Skrin Tambah Maklumat Tambang Pengangkutan Barang dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Perkara pilih daripada senarai list 
down. 
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51. Skrin Tambah Maklumat Tambang Pengangkutan Barang dipaparkan. 

 

 
 

  

  
Langkah Tindakan Catatan 

1 Masukkan Maklumat di medan Jumlah (RM).  

 

 
 
52. Skrin Tambah Maklumat Tambang Pengangkutan Barang dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik butang Tambah untuk menyimpan rekod.  

2 
Klik butang Tutup untuk menutup skrin Tambah 

Maklumat Tambang Pengangkutan Barang. 
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53. Skrin Maklumat Tuntutan dipaparkan. 

 

 
 

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 

Sistem akan auto kira di medan Jumlah (RM) 

berdasarkan jumlah yang telah dikunci masuk pada 

data grid. 

 

2 Klik ikon Padam untuk menghapus rekod.  

 

 
 
54. Skrin Maklumat Tuntutan dipaparkan. 

 

 
 

  

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik ikon untuk kemasukan maklumat belanja 

pelbagai. 
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55. Skrin Tambah Maklumat Belanja Pelbagai dipaparkan. 

 

 
 

  

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Perkara pilih daripada senarai list 
down. 

 

 

 
 
56. Skrin Tambah Maklumat Belanja Pelbagai dipaparkan. 

 

 
 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Masukkan maklumat di medan Jumlah (RM).  
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57. Skrin Tambah Maklumat Belanja Pelbagai dipaparkan. 

 

 

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik butang Tambah untuk menyimpan rekod.  

2 
Klik butang Tutup untuk menutup skrin Tambah 

Maklumat Belanja pelbagai. 
 

 

 
 
58. Skrin Maklumat Tuntutan dipaparkan. 

 

 

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 

Semak amaun auto kira di medan Jumlah (RM) 

berdasarkan jumlah yang telah dikunci masuk pada 

data grid. 

 

2 Sistem amaun auto kira di medan Jumlah (RM)   

3 Klik ikon Padam untuk menghapus rekod.  
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59. Skrin Maklumat Tuntutan dipaparkan. 

 

 
  

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Semak amaun auto kira di medan Kerugian 
Pertukaran Matawang Asing(3%) (RM) 

 

2 
Semak amaun auto kira di medan Jumlah 
Tuntutan(RM) dengan format number (15,2). 

 

3 Klik pada butang Simpan.  

 

 
 
60. Skrin Sistem Perakaunan Akruan Kerajaan dipaparkan. 

 

 
 

  

  
Langkah Tindakan Catatan 

1 Permohonan telah berjaya disimpan.  

 

 



Permohonan Tuntutan Elaun Pertukaran - AC 

 

iSPEKS_USER MANUAL__PORTAL_V1.1       Muka Surat 35 

 
 

 
61. Skrin Dokumen Sokongan dipaparkan. 

 

 
 

  

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 Masukkan maklumat di medan Nama Dokumen.  

2 
Di medan Fail klik butang Choose FIle untuk 
memuat naik dokumen sokongan. 

 

3 
Klik butang Muat Naik untuk memuat naik dokumen 
di dalam sistem. 
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62. Skrin Senarai Dokumen Sokongan dipaparkan. 

 

 
 

  

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Semak maklumat Senarai Dokumen Sokongan yang 
berjaya dipaparkan. 

 

2 
Klik butang Hantar untuk menghantar permohonan 
ke dalam sistem. 
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63. Skrin Log Keluar dipaparkan. 

 

 
 

  

  

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Rekod telah berjaya dihantar. Simpan ID 
Permohonan untuk rujukan.  

2 
Klik ikon . 

 

3 Klik pada menu Log Keluar.  
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64. Skrin Pengesahan Log Keluar dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik butang . 

 

 

 
 
  

  

 


