JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJl
TAJUK PROSES EDIT DATA KEW. 320 (BIASA)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0201 MUKA SURAT 1/17
KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013
1.0 TUJUAN

Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna untuk
proses mengemaskini data Kew. 320 (Biasa) yang telah dijana secara automatik
melalui Kew. 8 untuk mengunci masuk maklumat peribadi dan potongan
pendapatan secara lebih terperinci bagi seseorang kakitangan (kakitangan baru

dan kakitangan yang sedia ada) di sesebuah PTJ/Jabatan.

Sekiranya berlaku perubahan maklumat peribadi atau potongan pendapatan
kepada kakitangan yang sedia ada maka hanya perubahan tersebut sahaja yang
ah kerana maklumat yang lain telah sedia ada wujud
pula akan membuat pengiraan secara automatik

perlu dikunci masuk. Ini adal
di dalam sistem. Sistem

berkenaan dengan gaji bersih yang bakal diterima oleh seseorang kakitangan.

2.0 TINDAKAN

2.1

Pada skrin kemasukan Gaji, klik butang 2 (Kew. 320 (Biasa)).

"{E Menu Wtama Sistern Gaji

Skrin Kemasukan Senggaraan

1 Kew §

2 Kew320 (Bissa)

Pertanysan

KERAJAAN NEGERI NEG. SEMBILAN
Menu Utama

SISTEM GAJI

Proses lain Laporan

3 3

Kew 320 (B Berasingan) Borang TP 3 ( PCE)

4 Borang TP 1 (Pelepasan PCE)

Keluar

2.2

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING

Skrin Seksyen A Kew.

320 (Biasa) seperti berikut akan dipaparkan.

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA
ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI
(SPEKS)

MODUL GAJl

TAJUK PROSES EDIT DATA KEW. 320 (BIASA)

RUJUKAN DOKUMEN | AK0201 MUKA SURAT 2/17

KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

ukan - Boran J] 18102012

Pertanyaan | Pengiraan | Tambah | Edft | Batal | Betal Garis | Simpan | Wi | info | Semak | Lulus | Kosongkan | SeksyenB | Cetak | Weluar |

KERAJAAH HEGER! HEG. SEMEBILAN

Jenis Urusniaga |[BARLL. Mosii [ Tarih [
Jahatan | | BularuTahun ’_ ’—
PTS | [ | E—— Findahan (Pejakiat Lama) -
Kategori Prases | Nama oy Jabatan | [
Mo Gajiilo KP Baru | | | PTJ | |

Kawasan Mo, KP Lams Kawasan

SEKSYEH A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA

[ Maksud [ Jabatan [ FTJ [ Aktismanah [ Frojek [ CP [ Setia | [wodsisinan]

| | \ | | | | |

[Status Gali|  Gelaran Keharmat | Taraf Perkahwinan [Bil &nak (PCE)] Bangsa [ Janting [ Kewarganegaraan |

| | - | =) | )

| Anjama | Tarikh Lahir | Jenis Kenaikan | Kengrl:nnGaji | L;:t?li(';m1 Lamik;:@karang| Javwestan | Taraf Javvatan |
=l [ 7 | [ [ >

B | | R | B} Hadd Umur | | | ) |
od KgMasiid | Kumpulan | Tangga Gaji |Filhan Persaraan| g o000 Pencendd 'SP |Mo Rujukan KYWEP | Perkeso| Mo Rujukan Perkeso| Mafkah

| | \ | | | =] -

|N0 Rujukan MHSS |Pengecua|ian PCE \No Rujukan LHDM | Mo Ruj. LHOM Suami | Cara Bayaran | Kod Bark | Mo Akaun Bank |

| [va | | - | |

2.3  Sekiranya proses edit Kew. 320 (Biasa) dibuat melepasi Tarikh Akhir Gaiji,
pop message seperti dalam rajah berikut akan dipaparkan. Hanya butang

Perianyaen | (jan | Kebr  sahaja yang diaktifkan.

Farhatian N1 e e e e

i ADMIM- Anda tidak dibenarkan input data KEW320
£ kerana tarikh telah luput. Tarikh Akhir 075062012

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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181002012

Pertanyaan | |Rencitaan | Tambat || Edit | Batal | Betal Baris ||| Sirman | Hui Imfa | Semak | | Lulus | Hosonaken | Sekeyen B Cetak: Keluar

KERAJAAH HEGERI MELAKA
Jenis Urusniaga BRI ~ Mosii | Tarkh [
Jahatan | | BulaniTahun ’_ ’—
PTS| [ [ Pindahan (Pejabiat Lama) -
KategoriProses | Narna oy Jabatan | |
Mo GajifNo KP Baru | | | PTJ | |

Kawasan Mo, KP Lama Kawasan

SEKSYEH A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA

[ Maksud [ Jskatan | FTI [ AidrAmanah [ Prajek [ 3 [ Setim | [Kod Sisihan]

| | | | \ | \ |

[Stetus Gaji | Gelaran Kehormat | Taraf Perkatwinan [Bil &nak (PCE) Bangsa [ Jdartina [ Hewarganegaraan |

| | = | = = 7]

| Agata | Tatikh Lahir | Jenis Henaikan | Kengﬁlaanneaji | L;;E,i:;hm Lamik;:réﬁ:karang | Jawvatan | Taraf Javwatan |
| [ S 7| [ [ -

Had Umur
}fod Kg.l'Masj\d| Kumpulan |Tangga Gaiji |Pilihan Persaraan| Blrsara |Penc:enMWSP |ND Rujukan KASP |Perkeso| Mo Rujukan Perkeso| afkah

| - | - | - - -
|N0 Rujukan NHSS |Pengecualian PCE |N0 Rujukan LHDM | Mo Ruj. LHDM Suarmi | Cara Bavaran | Kod Bank | Mo Akaun Bank |
| [ va | | = |

2.4  KiIlik butang Fetanyaan | 4an medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara
automatik mengikut id pengguna di Modul Sekuriti. Skrin seperti berikut
akan dipaparkan.

"zg Skrin Pertanyaan Boran

Senarai Pilit Kosongkan Keluar
KERAJAAH HEGERI PULAU PIHAHG
Skrin Pertanyaan Borang Kew320

" Batal ™ Belum Di Edit I Disemak PTJ Mo in kB3l

""""" - ' [ Luius BN

[ Kuiri [ Belum Di Semak [ Lulus PTJ r .

Kemazkini
| Jabhatan || | PTJ || Wategori Prozes ‘ Mo Gajiflo KP Baru |
| Bil Jahatan PTJ Kategori Proses Mo Gaji Status Mama
| | | | | | <
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | | —
1| 3

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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2.5 Tandakan V' pada status “Belum Diedit” dan klik butang _senardl | ynuk

2.6

paparkan semua maklumat yang belum diedit. Letakkan kursor di rekod
atau klik dua kali pada rekod

yang berkenaan dan klik butang

berkenaan

Fility

Carian Kew. 320 (Biasa) yang lebih spesifik boleh dibuat dengan mengunci
masuk maklumat di medan Kategori Proses atau No Gaji/No KP Baru.

"zg Skrin Pertatyaan Borang Kew320(Biasa)

29/05/2008 ||

2.7

Senarai Pility Kosongkan Keluar
KERAJAAH HEGERI PULAU PIHAHG
Skrin Pertanyaan Borang Kew320
o
I Batal [ Belum Di Edt [ Disemak FTJ Dizemsk BNV
W ) ™ Lulus B
Fuiri [ Belum Di Semak [ Lulus PTJ -
[ Kemaskini
Jahatan | PTJ || Kategori Proses || Mo Gajilo KP Baru ||
| Eil Jabatan PTJ Wategori Prozes Mo Gaji Status [ama
[ 1 (@I (otoooooo0 (1 [740108025884 \Kemaskini  |MAZURA BINTI MD SAAD =
| 2 |otoo [otoooono 1 [B31101075923 [Kemaskini  [IDZHARUZAINI BIN TIOND
| 3 |otoo |o1oocooo 1 |8101180861 24 |Kemaskini  |CHE NORLIA BT AWANG
| 4 |otoo |otoooono |1 [741029085035 |Batal |AZALANI BIN TALIE
| 5 |otoo0 [otoooono |1 [sF0201075039 |Eatal |ERAHIM BIN DARUS
| & |o1o0 |o1oooooo 1 |811106075000 |Kemaskini  [MUHAILI BINTI MAT SAAD Bl
| 7 |otoo |otoooono |1 [BR0914355086 |Batal |SITI MAHIRAH BINTI ZAKARIA
| & |otoo0 |otoooono |1 [BB0110355098 |Eatal [MURAIN BINTI NASIR
| s |otoo |o1oocooo 1 |880111355348 |Eatal |LOH GUAT FERN
| 10 |otoo0 |otoooono |1 [BB0323265360 |Batal |SITI HASHEEDA BINTI ROSLAN =
Rekod : 11443 ‘l | b

Skrin akan dipaparkan seperti berikut.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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'E Skrin Kemasukan - Bora (Biasa) 26072012

Pettanyaan Penglraan| Tambah| Ect | Batal | Ectal Baris | Simpan | Huir Info Semak| Lulus Knsongkan| SeksyenB| Cetak | Ke\uar|

KERAJAAN HEGERI HEG. SEMEILAN

Jenis Urusniaoa |Bapll_ ~ Mo Siri |38 Tarikh |1 20097201 2
Jabatan ooz |PEJABAT KEWANGAN NEGERI BulanTahun g 2012
FTJ 20000100 |PEJABAT KEWANGAN MNEGER] [E— Pindatian (Pejabat Lama) -
Kategori Froses |1 Marma oy Jabatan | |
Na Gajiio KP Baru |3ap409351 234 |SITI S4F1AH BINTI MD IDRIS [ PTJ | [
Kawasan |2 Ma. KP Lama| Kawasan
SEKSYEH A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA
[ Maksud [ Jabatan [ PTJ [ Aldimanah [ Projek [ P [ Setia | [Kod Sisihan]
|E15 |ooz0 |2z0000100  J1o1s00 | \ [ |
[Status Gaji| Gelaran Kehormat | Taraf Perkahwinan [Bil &nak (PCEY Bangsa [ Janiting [ Kewsrganegaraan |
[1 [cik 1 - BLJANG Bl 1 - MELAYU ~|[p-PeER.. [7][1-waRGANEGARA 7]
| Agama | Tarikh Lahir | Jenis Kenaikan Kengrlaann(;aji | LaTraltEIi(karL1 | Lamik;ﬁrék-:karang | Javwatan | Tataf Javwstan |
A-1SLaM +||oom4rmeen | =l ~|[1omerz012 1092012 1 7 1- TETAP -
R | 1 | Had Umur ) | ) |
od KgMasjid|  Kumpulan | Tangga Gaiji | Pilhan Persaraan Eiarsers) PencendtWWSP Mo Rujukan KWSP | Perkesn| Mo Rujukan Perke=a| Mafkah
|No Rujukan NHSS |Pengecualian PCE |No Ruijukan LHDMN | Mo Ruj. LHDM Suatmi | Cara Bayaran | Kod Bank | Mo Akaun Bank |
| [ va | | - | |

2.8 Semua maklumat yang dipaparkan adalah dijana secara automatik
daripada skrin Kew. 8 yang telah diluluskan sebelum ini.

2.9 Klik butang B dan pegawai penyedia dibenarkan untuk mengedit
maklumat pada medan Jenis Urusniaga, Tarikh, Bulan/Tahun dan Nama
sekiranya terdapat kesilapan semasa penyediaan Kew. 8 sebelum ini.

2.10 Jika Jenis Urusniaga yang dipilih adalah Tukar maka pegawai penyedia
mengunci masuk secara LOV di medan Jabatan, PTJ dan Kawasan (bagi
kakitangan sedia ada) dengan membuat pilihan yang berkenaan.

2.11 Medan No. KP Lama perlu dikunci masuk sendiri sekiranya kakitangan
tersebut mempunyai kad pengenalan lama dan sekiranya tidak ada maka
medan tersebut tidak perlu dikunci masuk.

2.12 Maklumat pada Seksyen A - Maklumat Asas Pekerja yang telah
dipaparkan secara automatik masih boleh diedit dan dikunci masuk pada
medan berkenaan yang masih belum mempunyai maklumat dengan
membuat pilihan seperti yang dipaparkan atau dengan mengunci masuk
secara LOV atau perlu mengunci masuk sendiri maklumat pada medan-
medan tersebut.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA
ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES EDIT DATA KEW. 320 (BIASA)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0201 MUKA SURAT 6/17
KELUARAN 3 | PINDAAN |2 |TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

2.13 Medan Pilihan Persaraan mempunyai dua (2) pilihan iaitu Wajib atau
Pilihan. Apabila Jenis Persaraan yang dipilih adalah Wajib, maka medan
Had Umur Bersara akan menjadi mandatori. Had Umur Bersara pula akan
mempunyai pilihan umur-umur bersara yang ditetapkan iaitu 55, 56, 58
dan 60. Sistem akan membaca medan ini untuk menentukan tarikh
persaraan kakltangan

y K emasukan - Barang a) 26 12
Pertanyaan | Penglraan| Tambah |m Batal | Eatal Baris MM M Semak |M Kosongkan | Seksyen B | Cetak | Keluar |
KERAJAAH HEGERI KELAHTAN

Jenis Urusniaga m Mo Siri li Tarikh |27i08r2012
Jabatan (o014 [PEJABAT TAMAH DAN JAJAHAN GUA MUSANG Bulanshun [ [2012
PTJ (02140000 [PEJABAT TAMNAH DAR JAJAHAN GUA MUSANG [ Pindahan (Pejabat Lama) -————
Kategori Proses [1 Mama oy Jabatan | [
Mo Gajifilo KP Baru |700917035633 [MOHD AFFAMDI B. YA [ PTJ| [
Kawasan [ | Mo.kPLamal Kawasan|
SEKSYEH A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA
[ Maksud [ Jabatan [ PTJ [ Akt manah [ Projek [ CP [ Setia | [Kod Sisihan]
| | | | | | | |
|Status Gaji | Gelaran Kehormat | Taraf Perkahwinan | Bil Anak (PCB)| Bangza | Jantina | Kewarganegaraan |
| | | -l | =) - -)
| Agams | Tarikh Lahir | Jenis Kenaikan KengrlaannGaji L;r?t?li(kahm Lamik;:rggkarang| Jawvatan | Taraf Jawatan |
Il - - | | -
}(od Kg.lMasjid| Kumpulan |TanggmencenmP |N0 Rujukan KWSP |Perkeso| Mo Rujukan Perkeso| IMafkah
| | I wajih __=|(Z5Tahun <[ | | -
[Mo Rujukan NHSS [Pengecualian PCE [Nl " [ CaraBayaran | Kaod Bank [ Ma Akaun Bank |
| [ va | | - | |

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN
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2.14

2.15

Jika Jenis Persaraan adalah Pilihan, maka medan Tarikh Persaraan akan
menjadi mandatori. Pegawai penyedia perlu mengunci masuk tarikh
persaraan kakitangan tersebut.

"_E Skrin kKemasukan - Borang ([Biasa) 2 01z
Pertanyasn | Pengiraan| Tatnbah |m w Bztal Baris MMM w% Hosongkan | Seksyen B ‘ Cetak | Keluar |
KERAJAAN HEGERI KELAHT AH

Jenis Urusniaga [Tukar +) Mosi [ Tarikh [27/09r2012
Jabatan (0014 [FEJABAT TANAH DAM JAJAHAN GUA MUSANG Bulenshun |3 [2012
PTJ (02140000 [PEJABAT TAMAH DA JAJAHAN GUA MUSANG | E— Pinciahan (Pejabat Lama) -
Kategoti Proses 1 Narna oy Jabatan | [
Mo Gajilto KP Baru 700917035633 [MOHD AFFANDI B, YA | PTJ | |

Kawasan Mo, KP Lama Kawasan

SEKSYEH A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA

[ Maksud [ Jsbatan PTJ [ Aftiimanah [ Proek [ 53 [ Sefia | [HodSisihan]
| | | | | | | |

|Staius Gaji | Gelaran Kehormat | Taraf Perkahwinan | Bil Anak (PCB)‘ Bangsa | Jantina | Hewarganegaraan |
| | =] | )l | -
| Agama | Tarikh Lahir | Jenis Kenaikan | Kengr‘aann(}aji | L;r?t?li('gn 1 | Lamik;ﬁrggkarang | Jawvatan | Taraf Jawatan |

| L# | | L

}«'od Kg.iMasiid| Kumpulzn |Tangga Gli |Pi|ihan Persaraan|Tarikh Persaraan ‘PI‘ucenMWSP |N0 Rujukan KWSP |Perkeso| Mo Rujukan Perkeso| Matkah

| -l ) [Bliban... =l | =
|Nn Rujukan MHSS |Pangecualian PCE |N Cara Bayaran ‘ Kod Bank | o Akaun Bank |
| [ va | ‘ s | |

Sekiranya seseorang kakitangan mendapat pengecualian PCB, medan
Pengecualian PCB perlu ditandakan ‘v bagi membolehkan sistem
mensifarkan amaun potongan PCB kakitangan tersebut secara automatik.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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2= { ) 264 2
Pertanyaan Penglraan| Tambah |m Batal | Catsl Baris | Simpan | Huir It Semak‘ Lulus Kosongkan| SeksyenB| Cetak | Keluar|

KERAJAAH HEGERI HEG. SEMEILAH

Jenis Urusniaga | BARLL. « Mo &iri |38 Tatikh 11 2/08/2012

Jabatan (o020 |PEJAEAT KEAMANG AN NEGERI Bulan/Tahun |3 2012
PTJ |20000100 |PEJABAT KEAANGAN NEGER! e Findshan (Pejabat Lams) -

Kategari Proses |1 Nama gy Jahatan | |
Mo Gajitdo KP Baru gan400351234 |SITI SAFIAH BINTI MD IDRIS | PTJ | [

Kawasan |2 Mo, KP Lamsa Kawasan

SEKSYEH A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA
[ Maksud [ Jabaten [ PTJ [ AktiAmanah [ Projek [ P [ Setia | [Kod Sisiban]

[B16 [n0z0 [zononton froteon | [ \ [

|Status Gaji | Gelaran Kehormst | Tataf Perkabwwinan | Eil Anak (PCB)l Bangsa | Jartinz | Kewarganegarasn |

[1 (o3 1 - BUJANG =|[0 1 - MEL&YU <|lP-PER.. =|[1-waRGANEGARA [+

Bulan Tarikh Tarkh
Kenaikan Gaji Lantikan 1 Larmkan Sekarang

| Agara | Tatikh Lahir | Jenis Kenaikan | Jaweatan | Taraf Jaweatan |

A-isLAM  +)[09041889  [1-gTamk  <|[dwai <|[toowzotz |1omeizarz W17 1-TETAP -

Had Limur
L(od Kg.iMasjid| Kumpulan |Tangga Gaji |P\Iihan Persaraan| e |Penc:enmu'\lSP |N0 Rujukan KWWSP |Perkeso| Mo Rujukan Perkeso| Matkah

[ 5-PEL.. [7)| waji /|58 Tahun | [KWSP11% +| 00123456 [TiDAK < .. =

Mo Rujukan RHSS ian FCE |No Rujukan LHOMN | Mo Ruj. LHDM Suami | Cara Bayaran ‘ Kod Bank ‘ Mo Akaun Bank |
va | | 1- BANKI.. = |C|EEIMYKL |1 23456789000

2.16 Klik butang =*=¥#1E dan skrin pendapatan kekal akan dipaparkan seperti
benkut

asukan - Borang K

|Peﬂms«'aan| Pendram| Tambeh | Edt | Batel | Batal Barls | Smpen | Kuil | Info | Semsk | Lulus | Kosongken | Seksyen A | Cetsk | Heluer I
KERAJAAN NEGERI HEG. SEMBILAN
Pt ielkal Pditn Sementara Pty Kekal Plg Sementara
| Tindiskan | Kod | Bil Haritlam | Wadar | Amaun Baru | Ameun Lamea
|B-pARU  ~||BEED1 0 0 647.51 | 0.00
[6-paryu -] [BEAOZ 0 [l 180,00 | 0.00
6-papyu - [BBBO3 ()] [l | 95,00 0.00
B-BARU - |BBAO4 o [l 30000 0.00
| [ [ [
[ | I I I
[ m| | [ |
[ m | [ [
[ 11 [ [ [
| 1 | [ |
Jumiah 1,222.51
Gaji Bersit [ 1,085 51

2.17 Skrin Seksyen B Kew. 320 (Biasa) mempunyai empat (4) skrin iaitu
Pendapatan Kekal, Pendapatan Sementara, Potongan Kekal dan Potongan
Sementara.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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2.18

2.19

2.20

2.21

2.22

2.23

2.24

2.25

Pegawai penyedia tidak dibenarkan untuk menambah atau membatalkan
maklumat pada tab Pendapatan Kekal dan Pendapatan Sementara yang
telah dijana secara automatik daripada Kew. 8. Sekiranya terdapat
kesilapan maklumat, pegawai penyedia perlu membatalkan Kew. 320
(Biasa) tersebut dan Kew. 8 yang telah diluluskan sebelum ini akan
ditukarkan status ke status ‘Dikuiri’ secara automatik. Kew. 8 tersebut boleh
diedit oleh pegawai penyedia.

Klik butang Edt  terlebih dahulu dan pegawai penyedia dibenarkan untuk
menambah maklumat pada tab Potongan Kekal dan Potongan Sementara
sahaja.

Klik butang Tambsh | untuk menambah charge line dan klik butang Bt Baris
untuk membatalkan charge line.

Tab Pendapatan dan Potongan Kekal adalah untuk merekod pendapatan
yang akan diterima atau potongan pendapatan yang akan dikenakan ke
atas pendapatan yang diterima melibatkan jangkamasa melebihi tempoh
satu (1) bulan.

Tab Pendapatan Sementara dan Potongan Sementara merekod
pendapatan yang akan diterima atau potongan pendapatan yang akan
dikenakan ke atas pendapatan yang diterima untuk satu-satu bulan
berkenaan sahaja.

Medan Tindakan mempunyai dua (2) pilihan iaitu B-Baru untuk kakitangan
yang baru manakala T-Tukar untuk maklumat kakitangan yang telah sedia
ada direkodkan dalam sistem tetapi terdapat perubahan maklumat
pendapatan atau potongan pendapatan berkenaan atas sebab-sebab
tertentu.

Kunci masuk maklumat secara LOV pada medan Kod di setiap tab pada
Seksyen B dan pilih yang berkenaan.

Medan Bil Hari/Jam dan Kadar hanya perlu dikunci masuk sekiranya
melibatkan Pekerja Khidmat Singkat dan Pegawai Sambilan dan maklumat
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pada medan Amaun akan dipaparkan secara automatik setelah kedua-dua
medan berkenaan dikunci masuk.

2.26 Medan Amaun Lama perlu dikunci masuk sekiranya terdapat perubahan
antara amaun pendapatan/potongan pendapatan yang lama dengan
amaun pendapatan/potongan pendapatan yang baru.

2.27 Bagi jenis urusniaga Tukar, kunci masuk mengenai maklumat perubahan
sahaja sekiranya terdapat perubahan pendapatan atau potongan
pendapatan bagi kakitangan yang sedia ada dalam sistem.

2.28 Potongan KWSP dan ANGKASA tidak perlu direkodkan di tab Potongan
Kekal kerana potongan tersebut akan dilakukan secara automatik oleh
sistem. Jenis potongan lain selain daripada KWSP dan ANGKASA boleh
dikunci masuk sama ada di tab Potongan Kekal dan Potongan Sementara.

2.29 Medan Jumlah akan dipaparkan secara automatik oleh sistem setelah
maklumat pendapatan atau potongan pendapatan telah dikunci masuk dan
medan Gaji Bersih akan dipaparkan setelah proses simpan dilakukan.

2.30 Klik butang Penéren | dan skrin pengiraan Kew. 8 akan dipaparkan seperti

berikut.
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KEWS KEW220

Kew$ Pengiraan
Prozes Kategori |1 Mo GajiMo KP Bary |77 1025045500
Mo Siri 34
Ke Rekod Seterusnya

Ruang pengiraan

PENDAPATAN

GAJIPOKOK 234568

ITP 200.00
IThA 200.00
coLa 200.00

JUMLAH PENDAPATAN 305568

2.31 Semua maklumat yang dipaparkan adalah dijana secara automatik
daripada Kew. 8 dan tidak dibenarkan untuk diedit.

2.32 KiIlik tab [kEWs20] untuk kunci masuk maklumat pengiraan bagi jumlah
pendapatan dan potongan pendapatan bagi seseorang kakitangan
(sekiranya ada) dan skrin akan dipaparkan seperti berikut.
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%3 PENGIRAAN KEW320
KEWE KEW320
KOSOMNGKAN BATAL KIRA SIPAN KELLAR
- en:lor:::l(ategori 1
Mo Siri ° Mo Gajitlo KP Bary [700B07028573
Ruang pendgiraan
2.11 Maklumat pada medan Proses Kategori, No Siri dan No Gaji/No KP Baru
akan dipaparkan secara automatik oleh sistem dan tidak boleh diedit.
Maklumat yang dipaparkan adalah dijana daripada skrin Seksyen A.
Pegawai penyedia hanya perlu kunci masuk pada ruang pengiraan sahaja
untuk tujuan membandingkan gaji bersih yang dipaparkan oleh sistem
adalah tepat dengan pengiraan secara manual.
2.33 Ruang pengiraan yang telah dikunci masuk adalah seperti berikut.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA
ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES EDIT DATA KEW. 320 (BIASA)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0201 MUKA SURAT 13/17
KELUARAN 3 | PINDAAN |2 |TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

758 PENGIRAAN KEUZ2

HOSOMNGHAN BATAL KIRA SihdP AN HELUAR

Kewd Pengiraan

Proses Kategori 1
Ma Siri 34 Mo Gajitlo KP Baru |77 1026046500

Ruang pengiraan

FEHDAFPATAN

GAN POKOK — 2396.68
ITP 300,00
ITKA 200,00
CoLA 200.00

JUMLAH PENDARATAN 305563
TOLAK:

CARUMAN KINSP 337.00
A BERSIH 271363

2.34 KIlik butang ~ =impan _ setelah semua maklumat dikunci masuk dan Kklik
butang - "= untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 320
(Biasa).

2.35 Klik butang ~ =mpan_ yntuk menyimpan semua maklumat yang telah diedit.

2.36 Klik butang '@  dan tandakan senarai semak mana yang berkenaan bagi
setiap jenis penyata yang dipilih.

2.37 Skrin Info mempunyai lima (5) tab, keterangan info adalah seperti berikut :
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Info 1 - Untuk Tindakan Pusat Tanggungjawab (PTJ)

SISTEM GAJI - SENARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ Simpan | Heluar | |

Butir-butir Yang Perlu Disemak Pada Dokumen &sas Dan Dokumen Sokongasn Untuk Mengesahkan Bayaran Gajii (Perubahan Gajiidan Potongan

1 INFOZ INFO3 INFO4 INFOS
UHTUK TINDAKAH PUSAT TAHGGUNHG JAWAB(PT.)

PILIHAN BIL. BUTIRAH DAH DOKUMEH YAHG PERLU DISEMAK DAH DISAHKAN
1 Perubahan Gaji & Perlantikan Baru
Dokumen Sokongan
[ Laporan Perubahan (Kewwd) dan Dokumen Sokongan dan Senarai Semak Kewd
r Siiil Gaiji Adhir
I Barang Pengiraan
I Surat lantikan rasmi
v Penyata KWSP
I Surat Perkhidmatan Kontrak
| Salinan Buku BankPenyata Akaun
| Sijil Kematian

Mo. Rujukan Siil Kematisan Tatikh Sijil Kematian

= |

Semakan ke stas ketepatan, kebenaran maklumat dengan dokumen sokongan

- Mama (disemsk dengan salinan kad pengenalan) - &maun Bavyaran Kekal

- Mo Gajimlo KP Baru (disemak dengan salinan kad pengenslan) - Pengiraan yang betul

- &Amaun perubahan geji - Tarikh berkustkuasa

- &maun Tunggskan - Tarikh tunggakan

- &maun Bayaran Sementara - Surat Pekeliling Perkhidmatan (Matriks Gaji) disemak

Info 2 - Potongan

IMNFO1 INFO 4 INFO 5
2 Potongan
Dokumen Sokongan
I Surat Arahan Potongan
I Sijil keluarmasuk rumah
[ Penyata KWSP
r Sijil penyelesaian cukai pendapatan
I Sijil akaun siberhutang

Semakan ke atas ketepatan, kebenaran maklumat dengan dokumen sokoncsn

Mama [disemsk dengan salinan kad pengenalan)

Mo Gajifdo KP Baru (disemak dengan salinan kad pengenalan)

M rujukan potoncgsn

Akaun subsidari

Akaun potongsn berkenaan

Amaun potongan

Pengiraan yang betul

Butiran potongan dikemaskini by penerima bayaran : nama,no ki alamst,nama bank dan no akaun ika berkenaan)
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= Info 3 - Tuntutan (Elaun Lebih Masa/Elaun Basikal/Elaun Wilayah)

SISTEM GAJI - SEHARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ Simpan | Keluar ‘ |

Butir-butir Yang Perlu Disemak Pada Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Untuk Mengesahkan Bayaran Gaiji (Perubahan Gajijdan Potongan
INFO1 INFO2 INFO3| INFO4 |INFOS

3 Tuntutan (Elaun Lebih MasaElaun BasikalElaun Wilayah)

Dokumen Sokongan

Penyata Tuntutan Yang Sempurna

Surat Pengesahan Tugas Lebih 8 jam
Kelulusan Tuntutan ELM melebihi 145 drpd Gaji

Arahan Kerja Lebih Mazs

Borang Pengiraan
Borang Perakam Waktutladusl Kedstangan

Surat Kelulusan Ketua Jabatan

Surat Permohonan Pegawai

Semakan ke stas ketepatan, kebenaran maklumst dengan dokumen sokongan
Mama (disemsk dengan sslinan ksd pengenalan)
Mo GajiMlo KP Baru (disemak dengan salinan kad pengenslan)
Amaun pengirsan betul
Kelayakan

| A

= Info 4 - Dokumen Lain Yang Menyokong Perubahan Gaji/Bayaran
Elaun

(1= B :
SISTEM GAJI - SEHARAI SEMAK - KEW320 DI PT.J Simpan Keluar | |

Buttir-butir Vang Perlu Disemak Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Untuk Mengesshkan Bayvaran Gaji (Perubahan Gaidan Potongan
INFO1 | INFO2Z INFO3 INFO4| INFOS

4 Dok Lain Yang M. ik Perubahan Gaji/B: an Elaun

Imdemnity Bond

Perihal Peribadi Anggots

Surat Arahan Menjalankan Tugas

S350

Buttiran Tugss

Surat Tawaran Keluar Negara

Surst Kelulusan Bhgn Kewwangan

Borang Amanah Saham/Premium

Penysta Perkhidmatan
Kenyataan Cuti
Borang PEM 1

Sijil APSE(8)
Resit Azal

Dokumen kain vy menyokony bayaran ekaun

Sijil Kematian

o S
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2.38

2.39

2.40

» Info 5 - Untuk tindakan Pegawai Semak PTJ, Pegawai Pelulus PTJ

dan Bendahari Neﬁeri (BN)

L) x

| SISTEM GAJI - SERARAI SENMAK - KEW3I20 DI PTJ Sipan Helusr | |

Btir-butir ¥ ang Pesiu Dizamak Pada Dokumen Azes Dan Dokumnen Sokangan Linbuk Mengesahisn Beyaran Gejl (Perdahan Gajdan Potongan
INFO1 INFOZ INFO3 INFO4 INFOS

UNTUK TIHDAKAN PEGAWAI SEMAK PTJ
[ BUTIRAN ¥ ANG TELAH DITANDA OLEH PEGAVWAI PTJ DI&KLI EETLL, TERATLR DAN LENGHAP SERTA MEMATLHI PERATURAN
KEWANGAN D SURAT PERELILING Y ANG TELAH DIKELLIARKAN.

UHTUE TIHDAKAN PEGAWAI LULUS PTJ
r SEMAKAN ¥ ANG DILAKUKAN OLEH PEGANA] SEMAK KEWI20 ADALAH DIAKUI BETLL,
TERATUR D&N LENGHAP SERTA MEMATUH PERATURAN KEWANGAN DAN SURAT PEXELILING YANG TELAH DIKELLIARKAM,

UNTUE TIMDAKAN BEHDAHAR] HEGER] (BH)
[ TANDA SEMAKAN Y ANG DLAHLUKAN OLEH PT.J SEPERTIDI SENARAI SEMAK - HBAG20 ADALAH DIAKLEBETLIL DAN
TERATLR MEMATUH PERATURAN KEVWWANGAN DAN SLRAT PEXELILING YANG TELAH DIKUATEUASAKAN

Pegawai penyedia perlu memastikan senarai semak Kew. 320 (Biasa)

yang ditandakan telah dilampirkan bersama-sama dan klik butang __=m"

untuk menyimpan senarai semak tersebut dan klik butang Weluar  untuk
kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 320 (Biasa).

Klik butang - B sekiranya pegawai penyedia ingin meminda sebarang

butiran yang telah dikemaskini sebelum ini. Klik butang ™" | setelah
berpuas hati semua medan telah dikunci masuk.

Klik butang | Batal | sekiranya Kew. 320 (Biasa) yang telah dikunci masuk
sebelum ini sepatutnya tidak perlu disediakan selepas proses simpan
dilakukan atau terdapat kesilapan yang tidak boleh diedit selepas proses
simpan dilakukan seperti No KP kakitangan.
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241

SEKSYEN KHIDMAT

Ini adalah kerana medan No Gaji/No KP Baru tidak dibenarkan diedit dan
sekiranya berlaku kesilapan pada medan tersebut maka Kew. 320 (Biasa)
perlu dibatalkan. Sistem akan menukarkan status Kew. 8 tersebut kepada
status “Dikuiri’. Pegawai penyedia boleh mengedit maklumat di Kew. 8 dan
kemudian Kew. 8 tersebut disemak dan diluluskan semula. Selepas itu,
Kew. 320 (Biasa) akan dijana semula secara automatik dan pegawai
penyedia perlu membuat proses edit data Kew. 320 (Biasa) semula.

PERUNDING
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1.0 TUJUAN

Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna bagi
proses kunci masuk data Kew. 320 (Biasa) secara manual sekiranya PTJ telah
menyediakan Kew. 8 secara manual (tidak melalui SPEKS) bagi kakitangan baru
di sesebuah PTJ. Ini adalah kerana maklumat peribadi dan pendapatan
kakitangan berkenaan masih belum ada dalam SPEKS dan tidak boleh dijana
secara automatik daripada skrin Kew. 8.

Kew. 320 (Biasa) yang telah disediakan secara manual (tidak melalui SPEKS)
juga perlu dikunci masuk semula ke dalam SPEKS bagi tujuan untuk pembayaran
gaji seseorang kakitangan sekiranya terdapat perubahan butiran maklumat
peribadi, pendapatan atau potongan pendapatan.

Sekiranya berlaku perubahan pendapatan atau potongan pendapatan yang
tertentu sahaja kepada kakitangan yang sedia ada maka hanya perubahan
tersebut sahaja yang perlu dikunci masuk. Ini adalah kerana maklumat
pendapatan dan potongan pendapatan yang lain telah sedia ada wujud dalam
sistem. Sistem pula akan membuat pengiraan secara automatik berkenaan
dengan gaji bersih yang bakal diterima oleh seseorang kakitangan.
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2.0 TINDAKAN

2.1 Pada skrin kemasukan Gaiji, klik butang 2 (Kew. 320 (Biasa)).

TEMenu Utama Sis

KERAJAAN NEGERI NEG. SEMBILAN
Menu Utama

SISTEM GAJI
Skrin Kemasukan l Senggaraan Pertanyaan Prozes lain Laporan
1 Kewe 8 3 | Mew 320 (B Berasingan) 5 Borang TP 3 ( PCE)

2 Herve320 (Biasa) 4 Botang TP 1 (Pelepssan PCE)

2.2

Per‘tanyaan| Peng\raan| Tamhahl Edit | Batal | Bstal Bzriz | Simpan | Kuid Info Semak| Lulus: Knsnngkan| Seksyen B | Cetak | Keluar |

KERAJAAHN HEGERI HEG. SEMBILAH

Jenis Urusniaga MoSii | Takh [
Jabatan | | BulaniTahun ’_ ’—
FTJ | | | --------------- Pindahan (Pejabat Lama) ----------
Kategori Proses | Narna oy Jabatan | |
Mo Gajilla KP Baru | | | PTJ | [

Kawasan Mo, KP Lama Kawrasan

SEKSYEH A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA

[ Maksud [ tebatan [ FTJ [ Aktismanah [ Projek [ P [ Setia | [Kod Sisian]

| | | | | | | |

[Status Gaji|  Gelaran Kehormat [ Taraf Perkahwinan [Bil Anak (PCE] Bangsa [ Jartina [ Kewarganegaraan |

| | =l | 8| | )

| Agama | Tarikh Lahir | Jenis Kenaikan Kengglaann(}aji L;rartgli(kar:w 1 Lamik;:rggkarang | Jawvatan | Taraf Jawatan |
3| [ = 3] [ [ S

| | Had Uimur | |
od KgMasid | Kumpulan | Tangga Gali |Pilban Persaraanl  popcqes PencenMWER (Mo Rujukan KWSP |Perkeso| Mo Rujukan Perkeso| Matkah
| = \ = I 7 | -
|NU Rujukan NHSS |Pengecua\ian PCE |NU Fujukan LHOM | o Ruj. CHDM Suami | Cara Bayaran | Kod Bank | Mo Akaun Bank |

| [ a | | 'l |
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2.3  Sekiranya proses kunci masuk Kew. 320 (Biasa) dibuat melepasi Tarikh
Akhir Gaji, pop message seperti dalam rajah berikut akan dipaparkan.

Hanya butang Petanyaan | o Kebar sahaja yang diaktifkan.

BRI L e e T e e T e e e e T e T e e

i ADMIM- Anda tidak dibenarkan input data KEW320
A kerana tarikh telah luput. Tarikh Akhir 07f06/2012

2.4  Klik butang Tamsh| dan medan Jenis Urusniaga, Tarikh, Jabatan, PTJ,
Bulan/Tahun akan dipaparkan secara automatik. Skrin akan dipaparkan
seperti berikut.

"zg Skrin Kemasukan - Borang Kew?3

d ZEE)
Per‘tanyaan| Pengiraan| Tambah| Edit | Batal | Ectal Bariz | Simpan | Kuir Imfi Semak| Lulus Kosongkan| Seksyen B | Cetak | Helusr |

KERAJAAH HEGERI HEG. SEMBILAH
Jenis Urusniaga |Bapil_ ~ Ma Siri Tarikh 1700152013

Jabatan pozo FEJAEAT KEWANGAN NEGER! BulaniTahun |g 2012
PTJ [20000200 [PEREENDAHARAAN NEGER] [ e Pindahan (Pejskat Lams) —————

Kategari Proses Mama g Jabatan | |

Na Gajifio KP Baru | | [ PTJ | |

Kawasan Mo, KP Lama ‘ Kawasan

SEKSYEH A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA
[ Meksud [ Jabatan [ PTJ [ Aktismansh [ Projek [ CP [ Setia | [Kod Sisihan]

| [00z0 (20000200 | | [ [ |

181 042012

|Staius Gaji | Gelaran Kehormat | Taraf Perkahwinan | Bil Anak (PCB)l Bangsa | Janting | Hewarganegaraan |

| | | | = - 7]
Bulan | Tarikh | Tarikh
Kenaikan Gaji Lantikan 1 Lantikan Sekarang

=| \ | = | | s
Had Umur
od KgMagjid| Kumpulan | Tangga Gaji [Pilihan Persaraan e PencenMyWsSP |Mo Rujukan KWSP (Perkeso| Mo Rujukan Perkeso| Mafkah

| | | 4 | 4 =] S

|N0 Rujukan MHSS |Pengec:ualian PCE |N0 Fijukan LHOM | Mo FLj. LHDM Suatmi | Cara Bayaran | K.od Bank | Mo Akaun Bank |

| [ va | | 'l ‘

| Agama | Tatikh Lahir | Jeniz Kenaikan | Javvatan | Tataf Javwatan |

2.5 Medan Jenis Urusniaga mempunyai dua (2) pilihan iaitu Baru dan Tukar
dan sistem akan default kepada pilihan Baru. Pegawai penyedia boleh
membuat pilihan yang berkenaan berdasarkan Kew. 8 yang telah
disediakan sebelum ini (sama ada secara manual atau melalui SPEKS).
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2.6 Medan Tarikh akan memaparkan tarikh semasa tetapi masih boleh diedit
dan medan BULAN/TAHUN akan memaparkan bulan/tahun berkenaan
yang hendak dibayar gaji kepada kakitangan dan tidak dibenarkan diedit.

2.7 Medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara automatik mengikut id
pengguna di Modul Sekuriti.

2.8 Tekan butang Ctrl dan butang huruf L di papan kekunci secara serentak
(LOV) untuk kunci masuk pada medan Kategori Proses dan buat pilihan
yang berkenaan.

Frocdesc
1 KAKITANGAN BIASA
2 ADUMNJEXCO [ BEKAS ADUN
3 KETUA KAMPUNG | PEMGHLUILLU
4 IMAMIBILAL
5 KAFA
B ISTANA
7 BALAIUMNDANG
8 SPEAKER

2.9 Sekiranya Jenis Urusniaga yang dipilih adalah Baru maka pegawai
penyedia perlu kunci masuk sendiri medan No Gaji/No KP Baru, Nama dan
No. KP Lama (sekiranya ada). Ini adalah kerana maklumat kakitangan
masih belum wujud dalam SPEKS.

2.10 Jika Jenis Urusniaga yang dipilih adalah Tukar maka medan No Gaji/No KP

Baru dan Nama boleh dikunci masuk dengan mengunci masuk secara LOV
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pada medan SN dan pilih maklumat kakitangan yang berkenaan. Ini adalah
kerana maklumat kakitangan telah wujud dalam sistem.

2.11 Pegawai penyedia perlu mengunci masuk secara LOV pada medan
Kawasan dan buat pilihan yang berkenaan.

2.12 Medan No. KP Lama perlu dikunci masuk sendiri sekiranya kakitangan
tersebut mempunyai kad pengenalan lama dan sekiranya tidak ada maka
medan tersebut tidak perlu dikunci masuk.

2.13 Bahagian Pindahan (Pejabat Lama), maklumat pada medan Jabatan, PTJ
dan Kawasan adalah melibatkan kakitangan yang berpindah dari
PTJ/Jabatan yang lain sahaja.

2.14 Kunci masuk maklumat di Seksyen A - Maklumat Asas Pekerja pada setiap
medan dengan membuat pilihan seperti yang dipaparkan atau kunci masuk
secara LOV dan pilih yang berkenaan dan terdapat juga medan tertentu
yang memerlukan pegawai penyedia mengunci masuk sendiri maklumat
pada medan-medan tersebut.

2.15 Bagi Jenis Urusniaga Tukar maka medan yang mempunyai perubahan
maklumat sahaja yang perlu dikunci masuk. Ini adalah kerana maklumat
peribadi dan pendapatan/potongan kakitangan telah wujud dalam sistem.

2.16 Bagi proses kunci masuk chargeline, sistem akan mengesahkan sama ada

peruntukan yang dikunci masuk adalah sah atau tidak. Sistem akan
memaparkan mesej ralat jika peruntukan tidak wujud. Mesej adalah seperti
berikut.
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\]

Pertanyaan | Pendgitaan | Tambah | Edit  Batal | Sstal Bariz | Simpan | Kuid Info | Semak  Lulus | Kosongkan | SeksyenB | Cetak | Keluar
KERAJAAH HEGERI HEG. SEMBILAH

Jenis Urusniaga  TUraR + Mo Siri Tarikh | 2211112012
Jabatan 0ozo PEJABAT KEWANGAN NEGERI Bulan/Tahun |8 2012
PTJ 20000100 PERBENDAHARAAMMEGER | o] Pinciahan (Pejabat Lama) ——-——
Kategori Proses 1 Mama gy Jabatan
Mo GajilNo KF Baru | 730123055609 AZMI BIM 1SMAIL PTJ
Kawasan Ma. KP |
[ Maksud [ debatan | PTJ lcr [ Setia | [Wod isinan]
@ P_IM- Peruntukan Tidak YWujud
|Status Gajil Gelaran Kehormat | Tataf Pe J Jartina | Hervearganedarasn |
- -
| Agama | Tarikh Lahir | Jenis Kenai Jawvatan | Taraf Jawvatan |
- - - -
}(Dd Kg.l'Masjid| Humpulan |Tangga Gaji |Pi|\han Persaraan| H;:r::::r PencenMivsP |No Rujukan KNSR | Perkeso‘ Mo Rujukan Perkeso| Mafkah
[Na Rujukan NHSS [Pengecuslian PCE [No Rujukan CHON T Mo Ruj. LHDN Suami [ Cara Bayaran [ Kod Bank [ Mo &kaun Bank |
[va -

2.17 Medan Pilihan Persaraan mempunyai dua (2) pilihan iaitu Wajib atau
Pilihan. Apabila Jenis Persaraan yang dipilih adalah Wajib, maka medan
Had Umur Bersara akan menjadi mandatori. Had Umur Bersara pula akan
mempunyai pilihan umur-umur bersara yang ditetapkan iaitu 55, 56, 58
dan 60. Sistem akan membaca medan ini untuk menentukan tarikh
persaraan kakitangan.
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI
(SPEKS)

MODUL GAJl

TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW. 320 (BIASA)

RUJUKAN DOKUMEN | AK0202 MUKA SURAT 7/22

KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

{7 -
Pettaryaan Pengiraan| Tambah|w Batal | Bstal Baris | Simpan | i Info | Semak | Lulus Kosongkan| SeksyenB| Cetak | Keluar‘

KERAJAAH HEGERI KELAHTAH

Jdenis Urusniaga [Tukar ~ Mosii [ Tarikh [z7O@izonz
Jabatan (o014 [FEJABAT TANAH DAN JAJAHAN GLA MUSANG BulanTahun g [z012
PTJ (02140000 [PEJABAT TAMAH DAM JAJAHAN GLA MUSHNG | ——————————————— Findahan (Pejabat Lams) ——————
Kategori Proges [1 Narma oy Jabatan | [
Mo GajiiNo KF Bar 700917035633 [MOHD AFFANDI B. YA \ PTJ | [

Kawasan Mo, KP Lama Kawasan

SEKSYEN A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA

[ Maksud [ abatan [ PTd [ Akt/Amanah [ Projek [ cP [ Setia | [Hod Sisian]
| | | | | | | |
|Status G ‘ Gelaran Kehormat ‘ Tataf Petkahrwinan | Bil &nisk (PCB)l Bangss | Jarting | Kewearganegarssn |
| | =l | =) | -]
| Agama | Tarikh Lahir ‘ deris Henakan | oo S | LA | Lot rang | dawetan | Tarat dawstan |
-l L% | | i
| | Had Umur ‘ |
oo KyMasic | Kumpulan | Tanggs Gejild Pilhan Persaraan| g Fer@entWsP (Mo Rujukan KWSP | Perkesal Mo Rujukan Perkesal Mafkah

| -l wialin  ~|[58 Tamin = = | °
|No Rujukan MHES |Pengacualian PCE |N0 o Cara Bayaran | Kod Bark | Mo Akaun Bank |

| [ wa | | 'l |

2.18 Jika Jenis Persaraan adalah Pilihan, maka medan Tarikh Persaraan akan
menjadi mandatori. Pegawai penyedia perlu mengunci masuk tarikh

persaraan kakitangan tersebut.

Y23 Skrin Ke n - Borang K

Pertanyasn | Pengiraan| Tatnbah |m Batal || Eatal Baris MMM w% Hosongkan | Seksyen B ‘ Cetak | Keluar |
KERAJAAN HEGERI KELAHT AH
Jenis Urusniaga [Tukar ~ Mosii [ Tarikh [27/09/2012
Jahatan (o014 [PEJABAT TANAH DAN JAJAHAN GUA MUSANG BuenTahun (g [2012
PTJ (02140000 |[PEJABAT TANAH DAN JAJAHAN GUA MUSANG [ = Pinciahan (Pejabat Lama) - -
Kategoti Proses 1 Narna oy Jabatan | [
Mo Gajilto KP Baru 700917035633 [MOHD AFFANDI B, YA | PTJ | |
Kawasan [ | MoWPLams[ | Kawasan|
SEKSYEH A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA
[ Maksud [ Jsbatan PTJ [ Aftiimanah [ Proek [ 53 [ Sefia | [HodSisihan]
| | | | | | | |
|Staius Gaji| Gelaran Kehormat | Taraf Perkahwinan |Eii\ Anak (PCB)‘ Bangsa | Jantina | Hewarganegaraan |
| | =] | )l | -
| Agaths | Tatikh Lahit | Jenis Kenaikan Kengr‘aann(}aji | L;r?t?li('gn 1 | Lamik;ﬁrggkarang Jawvatan | Tataf Jawveatan |
=l | ml =l | [ -
}«'od Kg.iMasiid| Humpulan |Tangga G! |Pi|ihan Persaraan|Tarikh Persaraan ‘PI\CEHMV\'SP |N0 Rujukan KWSP |Perkeso| Mo Rujukan Perkeso| Mafkah |
| - | - - hd
|Nn Rujukan MHSS |Pangecualian PCE |N Cara Bayaran ‘ Kod Bank | o Akaun Bank |
| [ va | ‘ s | |
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

PROSES KUNCI MASUK DATA KEW. 320 (BIASA)

RUJUKAN DOKUMEN

AK0202 MUKA SURAT 8/22

KELUARAN

3

PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

2.19 Sekiranya seseorang kakitangan mendapat pengecualian PCB, medan
Pengecualian PCB perlu ditandakan “' bagi membolehkan sistem
nS|farkan amaun potongan PCB kakitangan tersebut secara automatlk

Pertanyaan| Penglraan| Tambah| Edit | Batal | Eatal Baris | Simpan | Kuiri Intfo Semak‘ Lulus Kosongkan| SeksyenB| Cetak | Keluar|

Jenis Urusniaga
Jabatan [pozo |PEJABAT KEAANGAN NEGERI Bulan/Tahun |g 012
PTJ |20000100 |PEJABAT KEWANSAN NEGERI e Findatean (Pejabat Lamma) -

Kategori Proses 1 Mama S .Jahatan| |

Mo Gajito KP Baru ga040a351234 |SITI SAFIAH BINTI MO IDRIS \ PTJ | [

Kawasan 2 Mo, KP Lama Kawasan

BARLL No Siri |38 Tarikh 1120972012

KERAJAAH HEGERI HEG. SEMBILAH

SEKSYEH A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA

[ Maksud

Jabatan | PTJ [ AltrAmanah [ Projek [ P [ Setia | [rodSighan]

|B16

|o0z0

|z0000100 [101300 [ [ \ (

[Stetus Gaji| Gelaran Keharmat | Taraf Perkahwinan [ Bl &nak (PCB]] Bangsa [ Jantina [ Kewarganegaraan |

[1 |cik

1 - BLUJANG ~|[o 1 - MELAYU <|lp-PER.. *ll1-waRGANEGARA ¥/

| Agama

" o . . Bulan
| Tarikh Lahir | Jeniz Kenaikan | Kenaikan Gaji Lartikan1 | Lantikan Sekarang | Jaweatan | Taraf Jawatan |

Tarikh Tarkh

A-1SLaM < )|0%04i1888 (1 -STATIK < |[Julai - |[1oingzo12 10082012 w17 1 - TETAP -

L(Ud Kg.iMaSjid| Kumpulan |Tangga Gaji |P\Iihan Persaraan

Headl Lt
Eersara

PencentASP |NU Rujukan KSP |Perkesu| Mo Rujukan Perkasu| hafkah

5-PEL. =l wajib <52 Tahun | |[kwsP 11% < on1z34s6 [TiDak < .. ~

Mo Rujukan NHS!

|N0 Rujukan LHDRN | Mo Ruj. LHDR Suami | Cara Bayaran \ Kod Bank \ Mo Akaun Bank |

Kva [ 1- BANKS... = |[CIBEMYKL [123456783000

2.20 Klik butang **=¥®"E dan skrin pendapatan kekal akan dipaparkan seperti

berikut.
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g8 Skrin KKemnasukan - Borang al 151
|Pel'twwaan| Penglrasn | Tambeh | Edt | Batsl | Betel Serls | Smpen | Kuid | Info | Semsk | Lulus | Kosongken | Seksyena | Cetsk | Heuer I

Pitn Kekal Pdin Sementara Pig Kekal Plg Sementara .

| Tidsken | Kod | Bieriem | Keder | Ameun Baru | Amaun Lama

|B-pARU  ~||BBBOD1 o i 64T 51 | 0.00

[p-Baru_ | [6BEDZ | )| 0| 180,00 | 0.00

|g-papy = |BBBO3 [l 9500 0.00

[B-paryu - [BEEO4 0 [l 30000 0.00

[ | [ [

[ )| )| || I

[ = | | [ |

[ = | [ [

[ 11 [ [ [

| | | | |

Jumiah 1.222.51
Gaji Bersih | 108551

2.21 Skrin Seksyen A Kew. 320 (Biasa) yang telah dikunci masuk adalah seperti
berikut.

%

kan - Barang

7= Skrin Kemas ) 2 2
Pettanyasn | Pengiraan| Tatnbah | Edlit | Batal | Estzl Batiz | Simpan | Kuiri Info Semakl Lulus Kosongkan| Sekzyen B | Cetak | Heluar |

KERAJAAH HEGERI HEG. SEMBILAH

Jenis Urusniaga |BARIT . « Mo Siri lggi Tarikh |1 2002012
Jabatan [onzo [PEJABAT KEWANGAN NEGERI Bulsnshun [z |2m12
PTJ |20000100 |PEJABAT KEWANGAN NEGERI [ Pinciahan (Pejabat Lamma) —-——-—

Kategori Proses 1 Mama oy Jabatan | [

Mo GajifNo KF Baru [gg0408351234 |SITI SAFIAH EINTI MD IDRIS | PTJ | [
Kawasan [z | Mo.KPLama| Kawasan|[
SEKSYEH & - MAKLUMAT ASAS PEKERJA

[ maksud [ Jahatan [ PTJ [ AktiAmanah [ Prajek [ P [ Setia Kod Sisihan |
16 |00z20 [zoooo100  fio1soo | | |
[Status Gaii]  Gelaran Kehormat | Taraf Perkahwinan [ Bil &nak (PCE]] Bangsa [ Jarting [ Hewarganegaraan |
[ 513 [1 - BUsNG |0 |1 - MELAYU =|[p- PER.. [=)[1-wARGANEGARA (=]
| Agama | Tarikh Lahir | Jenis Kenaikan Kenng“aannGaji | LaTr?tgli(kahn 1 | Lardik;:rg:karang Jawvatan | Taraf Jawatan |
A-15Lan (D@04 9za  [1-sTaTik = /[Julai v [1oingiz012 (10012 w17 1- TETAR >
}(od Kg.l'Masjid| HKumpulan |Tangga Gaji |Pilihan Perzaraan HBa:r:lan::r PencentisP |N0 Rujukan KWSP |Perkeso| Mo Rujukan Perkeso| Natkah
| 5-PEL.. || [waiib  =|ls8 Tahun||kwsP 11% - |00123456  |TiDAK = T~
|N0 Rujukan MHES |Pengecualian PCE |N0 Fjukan LHDM | Mo Ruj. LHOM Susmi | Cara Bayaran | Kod Bank | Mo Akaun Bank |
| va [ [ 1 - BANKL.. =) |CIBBMYKL [123456789000

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKYS)
MODUL GAJI
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2.22 Klik butang =#=¥8NE  dan tab Pendapatan Kekal akan dipaparkan seperti
berikut.

”5_5 Skrin Kemasukan - Borang Kewd 20iBiasa) 151 0i204
|Pcrtuwum|ng'mn_ Tombeh | Edt | Botal | Botel Baris | Simpen | Kuri | Info | Semak | Lubs | Kosongkan | Seksyen s | Cefok | Kcuur_|
HERAJAAN MEGER] HEG. SEMBILAN
Poin Kekal Pdin Sementara Pig Kekal Pig Sementara
[ Toseken | Wod | Bitewsm [ Keder | Ameun Beru | Admen Lama
m— |
——— |
| [ | [
| [ [ |
I [ | [
)| [ | |
| —— |
Jumlah .
Gdjﬂﬁsihl—

2.23 Seksyen B Kew. 320 (Biasa) mempunyai empat (4) tab iaitu Pendapatan
Kekal, Pendapatan Sementara, Potongan Kekal Dan Potongan Sementara.

2.24 Tab Pendapatan Kekal dan Potongan Kekal adalah untuk merekod
pendapatan yang akan diterima atau potongan pendapatan yang akan
dikenakan ke atas pendapatan yang diterima melibatkan jangkamasa
melebihi tempoh satu (1) bulan.

2.25 Tab Pendapatan Sementara dan Potongan Sementara merekod
pendapatan yang akan diterima atau potongan pendapatan yang akan
dikenakan ke atas pendapatan yang diterima untuk satu-satu bulan
berkenaan sahaja.

2.26 Medan tindakan mempunyai dua (2) pilihan iaitu B-Baru untuk kakitangan

yang baru manakala T-Tukar untuk membuat perubahan maklumat
pendapatan atau potongan pendapatan bagi kakitangan yang wujud dalam
sistem.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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ARAHAN KERJA
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2.27 Kunci masuk maklumat secara LOV pada medan Kod di setiap tab pada
Seksyen B dan pilih yang berkenaan.

2.28 Medan Bil Hari/Jam dan Kadar hanya perlu dikunci masuk sekiranya
melibatkan Pekerja Khidmat Singkat dan Pegawai Sambilan dan maklumat
pada medan Amaun akan dipaparkan secara automatik setelah kedua-dua
medan berkenaan dikunci masuk.

2.29 Medan Amaun Lama perlu dikunci masuk sekiranya terdapat perubahan
antara amaun pendapatan/potongan pendapatan yang lama dengan
amaun pendapatan/potongan pendapatan yang baru.

2.30 Bagi jenis urusniaga Tukar, kunci masuk mengenai maklumat perubahan
sahaja sekiranya terdapat perubahan pendapatan atau potongan
pendapatan bagi kakitangan yang sedia ada dalam sistem.

2.31 Klik butang Tamsh| untuk menambah charge line dan klik butang Ests!Baris
untuk membatalkan charge line bagi keempat-empat tab tersebut.

2.32 Tab Pendapatan Kekal bagi Seksyen B Kew. 320 (Biasa) yang telah dikunci

masuk adalah sepertl berikut (contoh bagi kakitangan baru melapor diri).

Skrin Kemasukan - Borang Ke iasa) 151062012

Penanvaanl Fengiraan | Tambah | % Batal | Batal Baris | Simpan | Kui | Info | Semak | Lulus | Wosonokan | Seksyena | Cetak | Weluar \|

KERAJAAN HEGERI HEG. SEMBILAH

Pdtn Kekal I Pdtn Sementara Pty Kekal Pty Sementara

‘ Tindakan | Kod | Eil HarifJam | Kadar | Amaun Baru | Amaun Lama

B.BABIL ~||12109 | il il 40.00 | 0.00
B-BARU ~|[12102 [ [l 0l 180.00 | 0.00
[B-paru <) l11101 [ [l [l 928.74 0.00
[e.paru <][12199 [ 0l il 25000 | 000
[B-BarU =] l12101 [ [l 0l 115.00 | 0.00
[ I [ [ [ [
[ J [ [ [ [
[ J [ [ [ [
[ I [ [ [ [

[ [ [ [ [

Jurnlah 151374

Gaji Bersin 196774

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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2.33 Pegawai penyedia perlu merekod setiap jenis pendapatan yang akan
diterima oleh seseorang kakitangan untuk bulan semasa dan seterusnya.

2.34 Medan Jumlah akan dipaparkan secara automatik oleh sistem setelah tab
Pendapatan Kekal dikunci masuk.

2.35 KiIik tab [FdtnSementara’ dan skrin akan dipaparkan seperti berikut.

"zg Skrin Kemasukan - Borang Kew320{Biasa) 18M 002012

Per‘tanyaan| Pengiraan| Tambah| Edit | Batal | Batal Bariz | Simpan | Huir Info Semak| Lulus Kosongkan| SaksyenA| Cetak | Keluar‘

KERAJAAHN HEGERI NEG. SEMEILAH

Fdtn Kekal Fdtn Sementara Pty Kekal Ptg Sementara

| Kod | Eil. HaritJam | Kadar Tahun PCE | Amaun Baru |

0

(=1

2012 250.00

Jurnlah 250.00
Gaji Bersih 1,567.74

2.36 Skrin ini hanya perlu dikunci masuk sekiranya terdapat pendapatan
sementara yang akan dibayar untuk bulan berkenaan sahaja seperti
tunggakan gaji, elaun, bonus dan sebagainya. Sekiranya tiada pendapatan
sementara untuk bulan berkenaan, maka skrin ini dibiarkan kosong sahaja.

2.37 Medan Jumlah akan dipaparkan secara automatik oleh sistem setelah skrin
pendapatan sementara dikunci masuk.

2.38 Klik tab - Ftak=kalT dan skrin akan dipaparkan seperti berikut.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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Skrin Kemasukan - Borang Ke iasa) 181052012

Pettanyaan Penglraan| Tambah| Edit = Batal | Batal Batis | Simpan | Huiri Infio Semak| Luluz | Kosongkan SeksyenA| Cetak | Keluar|

KERAJAAH HEGERI HEG. SEMEBILAH

Fdtn kKekal Pdtn Sementara | PIgKekaI _______ l Pty Sementara
| Tindakan | Kod | Mo, Rujukan Penetima | Amaun Baru | Amaun Lama | m
[ ~ {2001 [ [ 186.00 | 0.00
| ~ 4001 | | 0.00 |
| I | | |
| I | | |
[ Il [ [ [
| I | | |
| I | | |
[ Il [ [ [
| I | | |
| | | |

Jumlah 196.00

Gaji Bersih 1567.74

2.39 Skrin ini hanya perlu dikunci masuk sekiranya terdapat potongan ke atas
pendapatan yang akan dikenakan dalam tempoh melebihi tempoh satu (1)
bulan seperti pinjaman perumahan, cukai pendapatan, LUTH, ASB dan
sebagainya kecuali potongan KWSP dan ANGKASA yang telah dibuat
secara automatik oleh sistem. Sekiranya tiada potongan ke atas
pendapatan yang akan dikenakan maka skrin ini dibiarkan kosong sahaja.

2.40 Medan Jumlah akan dipaparkan secara automatik setelah tab Potongan
Kekal dikunci masuk.

2.41 KiIik tab [Ftasementara’ dan skrin akan dipaparkan seperti berikut.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW. 320 (BIASA)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0202 MUKA SURAT 14/22
KELUARAN 3 | PINDAAN [2 |TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

*E‘:E Skrin Kemasukan - Borang Kew320(Biasa) 151072012

Pettanyaan Pengiraan| Tambah| Edit | Batal | Batal Baris | Simpan | Kuiri Info | Semak | Lulus | Kosongkan SeksyenA| Cetak | Keluar|

KERAJAAN HEGERI HEG. SEMBILAH

Prtn Kekal Pdtn Sementara Pto Kekal Ptg Sementara I

‘ Ko | Mo. Rujukan Penerits | Tahun PCE Amaun Baru |

Jumlah
Gaji Bersih

2.42 Skrin ini hanya perlu dikunci masuk sekiranya terdapat potongan ke atas
pendapatan yang akan dikenakan untuk bulan berkenaan sahaja seperti
bayaran balik lebihan bayaran gaji dan elaun, bayaran sewa kuarters,
bayaran pinjaman perumahan dan sebagainya. Sekiranya tiada potongan
ke atas pendapatan yang akan dikenakan untuk bulan berkenaan, maka
skrin ini dibiarkan kosong sahaja.

2.43 Medan Jumlah akan dipaparkan secara automatik setelah skrin potongan
sementara dikunci masuk dan medan Gaji Bersih akan dipaparkan setelah
proses simpan dilakukan.

2.44 Klik butang Pengian | Jan skrin pengiraan Kew. 320 akan dipaparkan seperti
berikut.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW. 320 (BIASA)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0202 MUKA SURAT 15/22
KELUARAN 3 | PINDAAN [2 |TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

7 PENGIRAAN KEW320
KEWE  KEW3zD

KOSONGHAN BATAL KIRA SIPARN KELLIAR:

Kews Pengiraan

Proses Wategari 1
Mo Sii & Mo Gajiia KP Baru | 700807025573

Ruang pengiraan

2.45 Maklumat pada medan Proses Kategori, No Siri dan No Gaji/No KP Baru
akan dipaparkan secara automatik oleh sistem dan tidak boleh diedit.
Maklumat yang dipaparkan dijana daripada skrin Seksyen A. Pegawai
penyedia hanya perlu kunci masuk pada ruang pengiraan sahaja untuk
tujuan membandingkan gaji bersih yang dipaparkan oleh sistem adalah
tepat dengan pengiraan secara manual.

2.46 Ruang pengiraan yang telah dikunci masuk adalah seperti berikut.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKYS)
MODUL GAJl
TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW. 320 (BIASA)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0202 MUKA SURAT 16/22
KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI |23/01/2013
Kewd Pengiraan
Prozes Kategoti 1
Ma Siti [ NoGaiiMlo P Bary 781202046206
Ruang pengiraan
2.47 Klik butang _ =mpan_ gsetelah semua maklumat dikunci masuk dan Klik
butang ~ KELUAR . untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 320
(Biasa).
2.48 KIlik butang _ =mean__ untuk menyimpan semua maklumat yang telah
dikunci masuk dan medan no siri akan dijana secara automatik oleh sistem.
2.49 KiIik butang Fetanyaan | an medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara

automatik mengikut id pengguna di Modul Sekuriti. Skrin seperti berikut
akan dipaparkan.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW. 320 (BIASA)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0202 MUKA SURAT 17/22
KELUARAN 3 PINDAAN |2 TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013
"zg Skrin Pertanyaan Borang Kew320(Biasa) 2970552008
Senarai Filih Kosongkan Keluar
KERAJAAH HEGERI PULAU PIHANG
Skrin Pertanyaan Borang Kew320
I Batal [ Belum Di Edit [ Digemak PT. ; Disemal: BiY
T Kuiri ™ Belum Di Semak I Lulus PTJ r ;i:zs:;l

| Jahatan || | PTJ || Kategoti Prozes | Mo Gajifda KP Baru |

| Bil Jahatan PTJ Kategori Proses Mo Gaji Status Matma

| | | [ | | 4]

| | | [ | |

| | | [ | |

| | | [ | |

| | | [ | |

| | | [ | |

| | | [ | |

| | | [ | |

| | | L1 | |

| | | [ | | | =

2.50 Tandakan ‘v pada status “Belum Disemak” dan klik butang | Senarsi |
untuk paparkan semua maklumat yang belum disemak.
2.51 Carian Kew. 320 (Biasa) yang lebih spesifik boleh dibuat dengan mengunci

masuk maklumat pada medan Kategori Proses atau No Gaji/No KP Baru.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI
(SPEKS)

MODUL GAJl

TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW. 320 (BIASA)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0202 MUKA SURAT 18/22
KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

n Borang
Senarai Piliky Hosongkan Heluar
KERAJAAH HEGERI KELAHTAH
Skrin Pertanyaan Borang Kew320
I Batal [ Belum Di Edit [ Disemak PT :: Disermac BN
I Wuiri ¥ Belum Di Semalk ™ Lulus PTJ Lulus BN
[ Kemaskini
[ Jabatan || [Pl Kategori Proses || Mo Gajitlo KP Baru ||
| Eil Jakatan PTJ Kategori Proses Mo Gaji Status MNama
| 1 ooo7 fozofoooo 1 [710702035133 |Belum Disemz MOHD ZAMRI BIN IBRAHIM @ IERA (=
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | | =
Rekad : 141 4 k

2.52 Letakkan kursor di rekod yang berkenaan dan klik butang - Fi" " atau
k||k dua kall pada rekod berkenaan. Skrin akan dipaparkan sepertl berlkut

|Penanyaan | Penglraan| Tambah | Edit | Batal | Eatal Bariz | Simpan | Kuiri Info Semak| Luluz Kosongkan| Seksyen B | Cetak | Heluar ||

KERAJAAH HEGER] HEG. SEMBILAN

Jenis Urusniaga [BABLL. + Magii 33 Tarikh |12/09/2012
Jabatan [gozo |PEJABAT KEWANGAR NEGER] BuenTahun |z [2012
PTJ (20000100 PEJABAT KEWANGAN NESERI [ e Pircaan (Pejabat Larms) -
Kategari Proses |1 MNama oy Jabatan | [
Mo Gajiio KP Baru [ga0409351234 [SITI SAFIAH BINTI MO IDRIS [ PTJ| [
Kawasan [2 | Mo.KPLamal Kawasan|
SEKSYEM A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA
[ Moksud | Jebatan | FTJ [ AktiAmanah [ Projsk [ 53 [ Sefin | [KodsSisihan]
|B18 0020 [z0000100  [1o1300 [ | | |
[Stetus Gaii| Gelaran Kehormat | Taraf Perkahwinan [ Bil Anak (PCE]] Bangsa [ Jartina [ Kewsrganegarasn |
[1 [CIK [1 - BuJanG ~||a [1- MELAYU ~|lP-FER.. =|1-WARGANEGARA ~|
| Agama | Tarikh Lahir | Jenis Kenaikan Kengrlaanneaji | LaTr?tm(ahn1 Lardik;:rg:karang Jaweatan | Taraf Jawvatan |
A-1SLAM (09041888 [1-STATIK  =|[Julai ~||1o08r2012 100852012 17 1 - TETAP -
}(od Kg.lMasjid| Kumpulan |Tangga Gaji |Pilihan Persaraan H;;::::r |Penc:en.l'KWSP |N0 Rujukan KWWSP |Perkeso| Mo Rujukan Perkeso| Mafkah

| 5-PEL... = || wajib  <)[58Tahun ||kwsP11% + /00123456 |TiDaK < M. ~

|N0 Rujukan NHES |Pengec:ualian PCE |N0 Rujukan LHON | Mo Ruj. CHDM Susmi | Cara Bayaran | Kod Bank | Mo Akaun Bank |
| Mva | | 1- BANKL. v [CIBEMYKL (123456789000

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI
(SPEKS)

MODUL GAJl

TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW. 320 (BIASA)

RUJUKAN DOKUMEN | AK0202 MUKA SURAT 19/22

KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

2.53 Klik butang = " | dan tandakan senarai semak yang berkenaan bagi setiap
Jenis Penyata yang dipilih.

2.54  Skrin Info mempunyai lima (5) tab, keterangan info adalah seperti berikut:

m SISTEN : ernak KEY 16072012 ©
SISTEM GA.I - SEHARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ Sitmpan | Keluar | |
Butir-butic Yang Perlu Disemak Pada Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Untuk Menoesahkan Bayaran Gaji (Perubahan Gajijdan Potongan

INFO 1 I IMFO2 IMFO3 IMFO4 INFOS
UHTUK TINDAKAH PUSAT TANGGUHGJAWAB(PT.J)

= Info 1 - Untuk Tindakan Pusat Tanggungjawab (PTJ)
7m 8IS Il - )

PILIHAH BIL. BUTIRAH DAH DOKUMEH YAHG PERLU DISEMAK DAH DISAHKAH
4 Perubahan Gaji & Perlantikan Baru
Dokumen Sokongan
I Laporan Perubahan (Kewd) dan Dokumen Sokongan dan Senarai Semak Kewd
[ Siijil Gai Akhir
[ Borang Pengiraan
v Surat lantikan rasmi
[ Penyata KIAWSP
[ Surst Perkhidmatan Kontrak
|yl Salinan Buku BankPenyata Akaun
| Sijil Kematian
M. Rujukan Siiil Kematian |7 Tarikh Siiil Kematian |7
v |Iantikan baru dizahkan pelantikan

Semakan ke ataz ketepatan, kebenaran maklumat dengan dokumen sokongan

- Mama (disemak dengan salinan kad pengenalan) - Amaun Bayaran Kekal

- Mo Gajitdo KP Baru (disemak dengan salinan kad pengenalan) - Pengiraan yang betul

- Amaun perubahan gaji - Tarikh herkustkuasa

- &maun Tunggakan - Tarikh tunggakan

- Amaun Bayaran Sementara - Surat Pekeliing Perkhidmatan (Matriks Gaji) disemak

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

PROSES KUNCI MASUK DATA KEW. 320 (BIASA)

RUJUKAN DOKUMEN | AK0202 MUKA SURAT 20/22

KELUARAN

3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

= Info 2 - Potongan

SISTEM GAJI - SENARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ Simpan Keluar | ‘

Butir-butit “ang Perlu Dizemsk Pada Dokumen Asss Den Dokumen Sokongsn Untuk Mengesahkan Bayaran Gaji (Perubahan Gajiidan Potongan

INFO 4 INFO &

2 Potongan

Dokumen Sokongan

[ Surat Arahan Potongan

(I Siiil keluatimasuk rumsh

"4 Penyata HNWSP

r Sijil penyelesaian cuksi pendapsatan
-

Siiil akaun siberhutang

Semakan ke atas ketepstan, kebenaran maklumsat dengan dokumen sokongsn

Mama (disemak dengan salinan kad pengenalan)

Mo Gajito KP Baru (disemak dengan salinan kad pengenalan)

Mo rujukan potongsn

Akaun subsidati

Akaun potongan berkenaan

Amaun potongsn

Pengiraan yang betul

Butiran potongsn dikemsskini bg penerima bayaran : nama,no kip alsmat nama bank dan no akaun (iks berkensan)

= Info 3 - Tuntutan (Elaun Lebih Masa/Elaun Basikal/Elaun Wilayah)
1 X

SISTEM GAJI - SENARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ Simpan ‘ Kelugr | |

IMNFO 1

Butir-butir ¥ang Perlu Disemak Pada Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Untuk Mengesahkan Bayaran Gaji (Perubshan Gajiidan Potongan

INFO2 INFO 3| INFO4 INFO§

3 Tuntutan (Elaun Lebih Masa/Elaun Basikal/Elaun Wilayah)

Dokumen Sokongan

Penysta Tuntutan Yang Sempurng

Surat Pengesahan Tugss Lebih & jam

Keluluzan Turtutan ELM melebiti 143 drpd Gaji

Arghan Kerja Lebih Masa

Borang Pendgiraan

Borang Peraksm Waktubladual Kedstangan

Surat Kelulusan Ketua Jabatan

Surat Permohonsn Pegsywai

0

Semakan ke atas ketepatan, kebenaran maklumat dengan dokumen sokongan
MNama (disemak dengan salinan kad pengenalan)
Mo Gajiio KP Baru (disemsk dengan salinan kad pengenalan)
Amsun pengirasn betul
Kelayakan

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI
(SPEKS)

MODUL GAJl

TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW. 320 (BIASA)

RUJUKAN DOKUMEN | AK0202 MUKA SURAT 21/22

KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

= Info 4 - Dokumen lain yang menyokong perubahan Gaji/Bayaran
Elaun

SISTEM GAJI - SEHARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ Simpan ‘ Heluar |

Butir-butir vang Perlu Disemak Pada Dokumen Asas Den Dokumen Sokongan Untuk Mengesahkan Bayaran Gaiji (Perubahan Gajijdan Potonogan

4 Lain Yang Perubahan Gaji/ an Elaun

Imdemnity Sond

Perihal Peribadi Anggota

Surst Arahan Menjalankan Tugas

SG50

Butiran Tugas

Surat Tawvaran Keluar Megara

Surat Kelulusan Bhgn Kewangan

Borang Amanah SahamPremium

Penyata Perkhidmatan
Kenyataan Cuti
Borang PEM 1

Sijil AP5E(a)
Restt Asal

Dokumen lin ya menyokong bayaran elsun

Sijil Kematian

L o o

= Info 5 - Untuk Tindakan Pegawai Semak PTJ, Pegawai Pelulus PTJ
dan Bendahari Negeri (BN)

| SISTEM GAJI - SEHARAI SEMAK - KEW320 DI PTY Simgan Helusr | |

Blutie-butir Y ang Pedu Dizemak Pada Dakumen 263 Dan Dokumen Sokangan Linbuk hikan Bayaran Gajl (P Gajijdan Potongan
INFO1 | INFOZ INFO3 INFO4 INFOS

UNTUK TINDAKAN PEGAWAI SEMAK PTJ
[ EBUTIRAN YANG TELAH DITANDA OLEH PEGAWAI PTJ DIAKUI EETLL,, TERATUR DAN LENGHAP SERTA MEMATUHI PERATURAN
KEWANGAN DAN SURAT PERELILING 'Y ANG TELAH DIKELUIARKAN,

UHTUK TIHDAKAN PEGRWHI LULUS PTJ
(I SEMAKAN ¥ ANG DILAKLE AN OLEH PEGAIWAI SEMAK KEWI20 ADALAH DIAKUI BETLL,
TERATUR D&M LENGHAP SERTA MEMATLIH PERATLRAN KEVWWANGAN DAN SURAT PEXELILING YANG TELAH DIKELLIARKAN.

UHTUK TIMDAKAM BEMDAHAR] HEGER] (BN}
- TANDA SEMAKAN YANG DLAKUKAN OLEH PTJ SEPERTI DI SENARAI SEMAK - KEAG20 ADALAH DIAKLIBETUL DAN
TERATUR MEMATUH PERATURAN KEWAMGAN DAN SURAT PEXELILING ¥ANG TELAH DIKUATKUASAKAN

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

PROSES KUNCI MASUK DATA KEW. 320 (BIASA)

RUJUKAN DOKUMEN | AK0202 MUKA SURAT 22/22

KELUARAN

3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

2.55

2.56

2.57

2.58

2.59

Pegawai penyedia perlu memastikan senarai semak Kew. 320 (Biasa)

yang ditandakan telah dilampirkan bersama-sama dan klik butang _=™Fan_|

untuk menyimpan senarai semak tersebut dan klik butang = ¥l yntuk
kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 320 (Biasa).

Klik butang _ Bt sekiranya pegawai penyedia ingin meminda sebarang

butiran yang telah dikunci masuk sebelum ini dan klik butang _=mean

untuk menyimpan butiran maklumat yang telah dipinda.

Klik butang | Batal | sekiranya Kew. 320 (Biasa) yang telah dikunci masuk
sebelum ini sepatutnya tidak perlu disediakan selepas proses simpan
dilakukan atau terdapat kesilapan yang tidak boleh diedit selepas proses
simpan dilakukan seperti nombor K/P kakitangan.

Sekiranya kesilapan pada medan nombor K/P kakitangan adalah
disebabkan oleh masalah typing error semasa proses kunci masuk
maklumat Kew. 320 (Biasa) ke dalam SPEKS dilakukan dan telah didapati
kesilapan tersebut bukan daripada Kew. 8 yang telah disediakan secara
manual (tidak melalui SPEKS) maka Kew. 320 (Biasa) tersebut perlu
dibatalkan dan perlu dikunci masuk semula.

Tetapi jika terdapat kesilapan maklumat nombor K/P kakitangan dan telah
didapati ia adalah disebabkan daripada Kew. 8 yang telah disediakan
secara manual (tidak melalui SPEKS), maka Kew. 320 (Biasa) yang dikunci
masuk secara manual ke dalam SPEKS dan Kew. 8 tersebut perlu
dibatalkan dan maklumkan kepada pegawai yang bertanggungjawab untuk
menyediakan Kew. 8 yang baru bagi membolehkan Kew. 320 (Biasa)
disediakan.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJl
TAJUK PROSES SEMAK KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ
RUJUKAN DOKUMEN | AK0203 MUKA SURAT 1/15
KELUARAN 3 | PINDAAN [2 |TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013
1.0 TUJUAN

Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna untuk
proses semak Kew. 320 (Biasa) yang telah dijana secara automatik melalui Kew. 8
di peringkat PTJ.

2.0 TINDAKAN

2.1

Pada skrin kemasukan Gaji, klik butang 2 (Kew. 320 (Biasa)).

’zg Menu Utama Sistem Gaji

Skrin Kemasukan

2 Heww320 (Biasa) 4

Sengoarasn

KERAJAAN NEGERI NEG. SEMBILAN
Menu Utama

SISTEM GAJI

Pertaryasn Proses lain Laparan

Kew § 3| Kew 320 (B Berasingan) 3 Barang TP 3 [ PCE)

Eorang TP 1 (Pelepasan PCE)

Keluar

2.2

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING

Skrin Seksyen A Kew. 320 (Biasa) seperti berikut akan dipaparkan.

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)

MODUL GAJl

TAJUK

PROSES SEMAK KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ

RUJUKAN DOKUMEN | AK0203 MUKA SURAT

2/15

KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI

23/01/2013

masukan - Barang ke

2EM07I2012

(Blasa)
Eatal | Ectal Baris | Sivpan | Huik Info | Semak | Lulus Kosongkanl Sekzyen B

Pertanyas

n Pengireanl Tatnkah | Eciit

| Cetak | Keluar ‘

KERA JAAH HEGERI HEG. SEMBILAH

Jenig Urusniana  paply - Mo Siri

Jabatan | |

Tarikh
BulanTahun

PT | | |

Kategori Proses Mama oy Jabatan | [

Na Gajifia KP Baru | | | PTJ | |

Kawasan Mo. KP Lams Kawasan

SEKSYEH A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA

[ Maksud [ Jabstan | PTJ [ AdrAmanah [ Projek [ 3 [ Setia

| ‘ Hod Sisihan |

|Status Gaji| Gelaran Kehormst | Taraf Perkahwwinan | Bil Anak (PCB)| Bangsa | Janting |

Hewargansgaraan |

| | = | = =

Tarikh Tarikh

| Agama artikan 1 | Lantikan Sekarang

Eulan
‘ Tarikh Lahir | Jeniz Kenaikan ‘ Kenaikan Gaj | L ‘ Javwatan |

Tarat Jawatan |

=l | |

-

L5

L & |
| Had Uimur

}(nd Kgmﬂasjid‘ Kumpulan ‘Tangga Gaji |Pi|ihan Persaraan| g oo

|PencenJKWSP |Nn Rujukan KinsSP | Perkesn| Ma Rujukan Parkesn| Mafkah |

| | | | I = =

L&

[Me Rujukan NHSS [Pengecualian PCE Mo Rujukan CHON T Mo Ruj. LHDH Suami [ Cara Bayaran | Kod Bank

[ Mo Aksun Bank ]

| [ va | | 'l |

2.3
Gaji, pop message seperti dalam rajah berikut akan

butang Fertanyaan | o, sahaja yang diaktifkan.

Keluar

FPerhatian

4

ADMIM- Anda tidak dibenarkan input data KEW320
kerana tarikh telah luput. Tarikh Akhir 075062012

2.4

Sekiranya proses semakan Kew. 320 (Biasa) dibuat melepasi Tarikh Akhir

dipaparkan. Hanya

Klik butang Fetanyaan | 4an medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara

automatik mengikut id pengguna di Modul Sekuriti. Skrin seperti berikut

akan dipaparkan.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES SEMAK KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ
RUJUKAN DOKUMEN | AK0203 MUKA SURAT 3/15
KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013
"8 Skrin Pertanyaan Borang Kewa20(Biasa) 29/0572008
KERAJAAH HEGERI PULAU PIHAHG
Skrin Pertanyaan Borang Kew320
------------- - [ Disema
=

| Jabatan || | PTJ || Kategori Proses | Mo Gajitdo KP Baru ‘

| Bil Jahatan PTJ Kategori Proses Mo Gaji Status Mama

| \ | [ | | <

| \ | [ | |

| \ | [ | |

| \ | [ | |

| \ | [ | |

| \ | [ | |

| \ | [ | |

| \ | [ | |

| \ | 1 | |

| \ | [ | | 5

1] r

2.5 Tandakan V' pada status “Belum Disemak” dan klik butang _senas | yntuk
paparkan semua maklumat yang belum disemak. Letakkan kursor di rekod

yang berkenaan dan klik butang -~ F" " atau klik dua kali pada rekod

berkenaan.

2.6  Carian Kew. 320 (Biasa) yang lebih spesifik boleh dibuat dengan mengunci
masuk maklumat di medan Kategori Proses atau No Gaji/No KP Baru.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)

MODUL GAJl

TAJUK PROSES SEMAK KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ

RUJUKAN DOKUMEN | AK0203 MUKA SURAT

4/15

KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI

23/01/2013

Senarsi Pili Hozonghkan Keluar
KERAJAAH HEGER! PULAU PINANG
Skrin Pertanyaan Borang Kew320
o
I Batal ™ Belum Di Edft I Disemak PT.J = pall
[ Wuiti 7 Belum Di Semak [ Luluz PTJ . Br_q _
[ Kemaskini
Jahatan | PTJ | Hategori Proses | Mo Gajitlo KP Baru |
| Eil Jabatan PTJ Kategari Proses  No Gaj Status Mama
[ WEE [oioooooo [t [750119115546 [Kemaskini  |[PUTRI IRHANAN BINTI SAFELI ]
| 2 |otoo [otooomoD (1 |710507025554 [Kemaskini  [NOOR HADZILA BINTI ZAINOL
[3 (0100 (01000000 [T [741101025838 [Kemaskini  [MOHAMAD SALIM BIN SALLEH
| 4 |o100 |moooooo |1 |7304190BE427 |Kemaskini  |ABDUL HAMID BIN MD MOOR
| s (o100 (otoooooo 1 |750909075331 [Kemaskini  [ABD. AZIZ BIN MOHD.NAYAN
[& [0100 [o1000000 [t [E31001025320 |Kemaskini  |SITI AISHAH BINTI YUSOFF H
| 7 |otoo |o1ooo000 1 |5A0524086439 |Kemaskini  |OMAR BIN OTHMAN
| & |otoo |o1ooo000 1 |B40B20075530 [Kemaskini  [ZALINA BT IBRAHIM
[a [0700 (01000000 [T [BED103385944 [Kemaskini  |[BHAVANESWARI AP DORAISINGAN
| 10 |o100 |o1oooooo |1 |es1018075306 |Kemaskini  [NURNAZIHAH BINTI NORDIN
4] | ’

2.7  Skrin Seksyen A Kew. 320 (Biasa) akan dipaparkan seperti berikut.

1- Borar

Pertanyaan| Pengiraan| Tambah| Edit | Batal | Estal Bariz | Simpan | Kuir Info Semak| Lulus: Kosongkan| SeksyenB| Cetak | Keluar|

KERAJAAH HEGERI HEG. SEMBILAN

Kenaikan Gaiji

Jenis Urusniaga |BARIT .« Mo Siri lggi Tarikh |4 2005201 2
Jabatan (o020 [PEJABAT HEWANGAN NEGERI BulanTahun |3 |2m12
FTJ 20000100 PEJABAT KEMANEAN NEGER! [ e Pirckaian (Pejabiat Lamma) -

Kategori Proses [1 Mama oy Jabatan | [

Mo Gajiito KP Baru [agn408351234 |SITI SAFIAH BINTI MD IDRIS [ PTJ | [
Kawasan [2 | Mo.KPLama| Kawasan|
SEKSYEH A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA

[ Maksud [ Jabatan [ PTJ [ ARt maErEh [ Projek [ cF [ Setia | [Kod Sisihan]
|B16 o020 |z0000100  [101900 | [ [ |
|Status Gaji | Gelaran Kehormat | Taraf Perkahwinan | Eil Anak (PCB)| Bangza | Jantina Kewvarganegarsan |
[1 [cik [1 -BuJanG ~ln |1 - MELAYU ~|[p-PER.. (=1 - waRGANEGARA |=]
| Agarmas | Tarikh Lahir | Jenis Kenaikan (S | L;:J'i:;hm |Lamik;:r§:karang Jawvatan | Taraf Jaweatan |

A-15LAM < /(080411989 [1-sTATIK  <fldumi v |[100092012  [10/092012 w17

1-TETAP =z

Had Umur
}(od Kg.l'Masjid| Kumipulan |Tangga Gaji |Pilihan Persaraan| porcors |Penc:enMWSP |N0 Rujukan KWSP |Perkeso| Mo Rujukan Perkeso| Mafkah
| 5-PEL.. = wiajib w58 Tahun | |[KiWSP 11% ~[00123456  [TiDAK = .. =
|N0 Rujukan NHES |Pengec:ualian PCE |N0 RLjukan LHOM | Mo Ruj. LHDM Susmi | Cara Bayaran | Kod Bank | Mo Akaun Bank |
| Ava | | 1- BANKL. ] [CIBBMYKL [123456788000

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJl
TAJUK PROSES SEMAK KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ
RUJUKAN DOKUMEN | AK0203 MUKA SURAT 5/15
KELUARAN 3 | PINDAAN [2 |TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

2.8 Kllk butang =eksyenB | dan skrin akan dipaparkan seperti berlkut

Skrin Kemasukan - Barang K iasa) 2E07I2012

Per‘tanyaanl Penglraan| Tamkah |w Bstal | Batal Bariz | Simpan | Huiri Info | Semsak | Lulus Kosongkanl SaksyenA| Cetak | Keluar|

KERAJAAH HEGER] HEG. SEMBILAH

. Pdtn Kekal Pdtn Sementara Fta Kekal Fty Sementara
| Tindakan | Ko | Bil HariiJam | Kadtar | Amaun Baru | Amaun Lamma
[B-BARU_ ~|[12108 [ 0l | 40.00 | 0.00
[6-paru ~| 12102 [ ol ol 180.00 | 000
|E-Bapy = 11101 | [l [l 02874 | 0.00
[B-Baru  ~| 12199 [ [l il 25000 | 0.00
|B-BARU  ~| 12101 | [l [l 1156.00 | 0.00
[ I [ [ [ [
| )| | | | |
| || | | | |
[ I [ [ [ [
| | | | |
Jumlah 151374

Gaji Bersih 1,567.74

2.9 Pegawai penyemak perlu menyemak pada tab Pendapatan Kekal,
Pendapatan Sementara, Potongan Kekal dan Potongan Sementara. Bagi
tab Potongan Kekal, pegawai penyemak perlu menyemak sama ada
maklumat PCB kakitangan yang mendapat pengecualian PCB adalah sifar.
Sekiranya amaun tidak sifar, pegawai penyemak perlu kuiri Kew. 320
tersebut.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI
(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

PROSES SEMAK KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ

RUJUKAN DOKUMEN

AK0203

MUKA SURAT

6/15

KELUARAN

3

PINDAAN

2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

*2;13 Skrin Kemasukan - Borang L)

26072012

Pertanyaan | Pengirasn Tambah‘ Edit | Batal

a)
| | Batal Baris | Simpan | Huiri Info | Semak | Lulus | Kosongkan Saksyen.ﬂ.l Cetak | Keluarl

Pritn Kekal

KERAJAAH HEGER! HEG. SEMEBILAH

Pdtn Sementara Ptoy Kekal Pt Sementara
Fod | Eil. HarifJam | Hadar | Tahun PCE | Amaun Baru |
|12199 0 2012 250.00

ol [
[ [
[ [
[ [
[ [
[ [
[ [
| |
[ [
[ [

Jurnlah 260.00

Gaji Bersih 156774

Pertanyaan Pengiraanl Tambah |m Batal | Batal Baris | Simpan| Kuiri Infa Semak| Lulus | Hosongkan SeksyenA| Cetak | Keluar |

KERAJAAH HEGERI HEG. SEMBILAH

Amaun Lama | Iatkah

Potn Kekal Potn Sementara | Pty Kekal [ Pty Sementara
| Tinciakan | Hood | M. Rujukan Penerima | Amaun Baru |
| ~||2001 | | 196.00 | 0.00
~||4001 [ [ 0.00 |
| I | | |
| | | |
| | | | |
| I | | |
| I | | |
| | | | |
| I | | |
| | | |
Jumlah 196.00

Gaji Bersih 156774

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJl
TAJUK PROSES SEMAK KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ
RUJUKAN DOKUMEN | AK0203 MUKA SURAT 7/15
KELUARAN 3 | PINDAAN [2 |TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

%0 Skrin Kemasukan - Borang Kew320(Biasa) 151052012

Pertanyasn Pengiraan| Tambah| Edit | Batal | Eatal Bariz | Simpan| Fuiri Info Semak| Lulus | Kosongkan SeksyenA| Cetak | Keluzr |
KERA JAAH HEGERI HEG. SEMBILAH

Pdtn Kekal Pdtn Sementara Pty Kekal Ptg Sementara [

| Ko | Mo. Rujukan Penerims | Tahun PCE Amaun Baru

Jumlah
Gaji Bersih

2.10 Klik butang P20 | dan skrin pengiraan Kew. 8 akan dipaparkan seperti
berikut.

B PEN IR AR KEIN2D s e e e 1 3

kews || Kewsz2o

Kews Pengiraan
Proses Kategori |1 Mo Gajifdo KP Bary |77 1025045500
Mo Siti 34
Ke Rekod Seterusnya

Ruzng pendgirssn

FENDARATAN

AN POKOK 2245 62

ITP 200,00
ITKA 20000
coLa 200,00

JURLAH PENDAPATAN 3055 65

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJl
TAJUK PROSES SEMAK KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ
RUJUKAN DOKUMEN | AK0203 MUKA SURAT 8/15
KELUARAN 3 | PINDAAN [2 |TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

2.11 KiIik tab F<E%3200 dan skrin akan dipaparkan seperti berikut.

=

Tl PENGIRAAN

KEWS  WEWS20 [

KOSONGHAR BATAL KIRA SIMPAN KELUAR ‘

Kew8 Pengiraan

Proses Kategori 1
o Siri 34 Mo Gajilo KP Bary |77 1025045500

Ruang pendiraan

PENDAPATAN

GAJl POKOK 239568
ITF 300.00
ITkA 200.00
CoLA 200.00

JUMLAH PENDAPATAN 305568
TOLAK:

CARUMAN KWSP 337.00
Al BERSIH 2718.68]

2.12 KiIik butang —_Fet&  untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 320
(Biasa).

2.13 KiIik butang |_wio_| bagi memastikan senarai semakan Kew. 320 (Biasa)
telah ditandakan mengikut dokumen sokongan yang dilampirkan. Skrin akan
dipaparkan seperti berikut.

2.14  Skrin Info mempunyai lima (5) tab, keterangan info adalah seperti berikut :

= Info 1 - Untuk Tindakan Pusat Tanggungjawab (PTJ)

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI
(SPEKS)

MODUL GAJl

TAJUK PROSES SEMAK KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ

RUJUKAN DOKUMEN | AK0203

MUKA SURAT

9/15

KELUARAN 3 PINDAAN

2

TARIKH UBAHSUAI

23/01/2013

SISTEM GAJI - SEHARAI SEMAK - KEW320 DI PT.) Simpan Keluar

Butir-butir Yang Perlu Disemak Paca Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Untuk Mengesahkan Bayaran Gail (Perubahan Gajildan Potongan

INFOWIINFO? INFO'3  INFO4 INFOS

UHTUK TIHDAKAH PUSAT TAHGGUHG JAWAB(PT.J)

PILIHAN BIL. BUTIRAH DAH DOKUMEH YAHG PERLU DISEMAK DAH DISAHKAH
1 Perubahan Gaji & Perlantikan Baru
Dokumen Sokongan
[ Laporan Perubahan (Kews) dan Dokumen Sokongan dan Senarai Semak Kews
[ Siijil Gaji Akhir
) Borang Pendgiraan
I Surat lantikan rasmi
v Penyata KWWSP
[ Surat Perkhicmatan Kortrak
(A Salinan Buku BankiPenysta Akaun
| Sijil Kematian

Mo, Rujukan Sijil Kematian

Tarikh Siiil Kematian

v llarttikan baru cisahkan pelartian

- Amaun perubahan gaj
- Amaun Tunggakan
- Amaun Bayaran Sementara

Semakan ke stas ketepstan, kebenaran maklumat dengan dokumen sokongan

- Mama (disemak dengan salinan kad pengenalan)
- Mo Gajitlo KP Baru (disemak dengan salinan kad pengenalan) - Pengirsan yang betul

- Amaun Bayaran Hekal

- Tarikh berkustkuasa
- Tarikh tuncigakan
- Surat Pekeliing Perkhidmatan (Matriks Gaji) disemak

= |nfo 2 - Potongan

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI
(SPEKS)

MODUL GAJl

TAJUK PROSES SEMAK KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ

RUJUKAN DOKUMEN | AK0203 MUKA SURAT 10/15

KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

SISTEM GAJI - SENARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ Simpan | Keluar | |

Perly Disemak Pada Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Untuk Mengesahkan Bayaran Gail (Perubahan Gajiidan Potongan

INFO3 INFO4 INFO S

2 Potongan
Diokumen Sokaongan
[ Surst Arahan Potongan
r Sijil keluarimasuk rumah
it Penyata KWSP
[ Sijil penyelesaian cukai pendapstan
[ Sijil akaun siberhutang

Semakan ke atas ketepatan, kebenaran makiumst dengan dokumen sokongan

MNama (dizemak dengan salinan kad pengenalan)

Mo Gajifdo KP Baru (disemak dengan salinan kad pengenalsn)

Mo rujukan potoncan

Akaun subsidari

Akaun potongan berkenaan

Amaun potonEsn

Penairsan yang betul

Butiran potongan dikemaskini by penerima bayaran : nama,no kip,alamst nama bank dan no akaun Cika berkensan)

n Wilayah)

SISTEM GAJI - SEHARAI SEMAK - KEW¥320 DI PTJ Simpan | Keluar | |

Butir-butir ¥ang Perlu Dizemsk Pada Dokumen Azas Dan Dokumen Sokongan Urtuk Mengesahkan Bayaran Gaiji (Perubahean Gajijdan Potongan

3 Tuntutan (Elaun Lebih MasaElaun Basikal/Elaun Wilayah)

Dokumen Sokongan

Penysta Tuntutan *ang Sempurna

Surat Pengesahan Tugas Lebib 8 jam
Kelulussn Tuntutan ELM melebini 1/3 drpd Gaji

Arahan Kerja Lebih Masa

Borang Pendiraan
Borang Perakam Waktufladual Kedatangan

Surat Keluluzan Ketua Jabatan

Surst Permohonan Pegawai

Semskan ke stas ketepatan, kebenaran maklumat dengan dokumen sokongan
Mama (dizemak dengan salinan kad pengenalsn)
Mo GsjiMo KP Baru (disemak dengan salinan kad pengenalan)
Amaun pendiraan betul
Kelayakan

| e

» Info 4 - Dokumen lain yang menyokong perubahan Gaji/Bayaran Elaun

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

PROSES SEMAK KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ

RUJUKAN DOKUMEN

AK0203 MUKA SURAT 11/15

KELUARAN 3

PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

1B/07I2012 © X

SISTEM GAJI - SENARAI SEMAK - KEW320 DIPTJ Simpan

Feluar |

INFO 1

4

Buttir-butir vang Perlu Disemak Pada Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Untuk Mengessahkan Bayaran Gaii (Perubahan Gajijdan Potongan

Perubahan Gaji. an Elaun

Lain Yang

Imclemnity Bonc

Peribal Peribadi Anggota

Surat Arahan Menjalankan Tugas

SGS0

Butiran Tugas

Surat Tawwaran Keluar Megara

Surat Helulusan Bhon Kewangan

Borang Amanah SahamPremium

Penyats Perkhidmatan

Kenyataan Cuti

Borang PEN 1

Sijil APS3LE)

Resit Azal

Dokumen lain yg menyokong bayaran elaun

Sijil Kematian

o

= Info 5 - Untuk tindakan Pegawai Semak PTJ, Pegawai Pelulus PTJ

dan Bendaharri Neﬁeri BN

€

x

SISTEM GAJI - SEHARAI SEMAK - KEW320 DIPTJ Simpan Kelusr | |

INFO 1

Butir-bubir %'ang Periu Dizemalk Pada Dokumen Azes Dan Dokumen Sokongan Unbuk Mengesahien Bayaran Gal (Peruahan Gajdan Potongsn
INFOZ INFO3 INFO4 INFOS

[ BUTIRAN ¥ ANG TELAH DITANDA OLEH PEGAVWAI PTJ DIAKUI EETLL , TERATUR DAN LENGH AP SERTA MEMATUH| PERATURAN
FEWANGAN DAN SURAT PEHELILING YYANG TELAH DIHKELLIARKAN,

r SEMAHAN YANG DILAKLEAN OLEH PEGAWAI SEMAK KEWI20 ADALAH DIAKUI BETLL,
TERATUR DAN LENGHAP SERTA MEMATLIH PERATURAN KEWANGAN DAN SLRAT PEXELILING YANG TEL AH DIKEL LIARICAN,

UNTUK TINDAKAH PEGAWAI SEMAK PTJ

UHTUK TIHDAKAH PEGAWAI LULUS PTJ

= TAMDA SEMAKAN Y ANG DLAKUKAN OLEH PTJ SEPERTI DI SENARAI SEMAK - KBAG20 ADALAH DIAKLI BETUL DAN
TERATUR WEWATUH PERATURAN KEWANGAN D SURAT PEKELILING ARG TELAH DIKUATHUASAKAN

UNTUK TIMDAKAM BEMDAHAR] HEGER] (EM)

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJl
TAJUK PROSES SEMAK KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ
RUJUKAN DOKUMEN | AK0203 MUKA SURAT 12/15
KELUARAN 3 | PINDAAN [2 |TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

2.15 Pegawai penyemak perlu membuat akuan pada senarai semak Kew. 320
(Biasa) di peringkat PTJ di tab info 5 bahawa maklumat telah dikunci masuk
dengan tepat dan betul serta mematuhi peraturan kewangan dan surat

pekeliling yang telah dikeluarkan. Skrin adalah seperti berikut.

"g_s SISTEM GAJl- Senarai Semak KEW320({Biasa)

SISTEM GAJI - SENARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ Simpan | Kelusr | |

Butir-butic Yang Petlu Disemak Pada Dokumen Ases Dan Dokumen Sokongan Untuk Mengesahkan Bayaran Gaji (Perubahan Gajijdan Potongan

IMFO 1 IMNFO 2 INFO3 INFO4 [NFOS

UHTUK TINDAKAH PEGAWAI SEMAK PTJ
v BUTIRAN *ANG TELAH DITANDA OLEH PEGAWAI PTJ DIAKUI BETUL, TERATUR DAN LEMNGHAP SERTA MEMATUHI PERATURAN

HEWANGAN DAN SURAT PEKELILING Y ANG TELAH DIKELUARKAN.

r UHTUK TIHDAKAH PEGAWAI LULUS PTJ
SEMAKARN YANG DILAKUKAN OLEH PEGAVWA| SEMAK KEW320 ADALAH DIAKUI BETUL,
TERATUR DAM LENGH AP SERTA MEMATUHI PERATURAN KEWANGARN DAN SURAT PEKELILING * AMG TELAH DIKELLARKAN.

= UHTUK TIHDAKAH BEHDAHARI HEGERI (BH)
TANDA SEMAKAN ¥ ANG DILAKUKARN OLEH PTJ SEPERTI DI SENARAI SEMAK - KEW320 ADALAH DIAKUI BETUL DAN

TERATUR MEMATLUHI PERATURAN KEWANGAN DAN SURAT PEKELILING Y ANG TELAH DIKUATHUASAKARN

2.16 Klik butang ™" | untuk menyimpan senarai semak tersebut dan klik
butang kWA untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 320
(Biasa).

2.17 Semak semua butiran maklumat Kew. 320 (Biasa). Jika terdapat sebarang

keraguan, pegawai penyemak perlu klik butang M (sekiranya ada) dan
skrin seperti berikut akan dipaparkan.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJl
TAJUK PROSES SEMAK KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ
RUJUKAN DOKUMEN | AK0203 MUKA SURAT 13/15
KELUARAN 3 | PINDAAN [2 |TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

2.18 Maklumat pada medan Jabatan, PTJ, No Rujukan, Bulan, Tahun, Kategori
Proses Dan No Gaji/No KP Baru akan dipaparkan secara automatik oleh
sistem dan tidak boleh diedit. Maklumat yang dipaparkan adalah dijana

2.19

2.20

e Kuiri

0&/08/2010 - ¥ X

Kozongkan Kommit

Keluar | ‘

Jabatan (0200
Bulsn |10
Kategori Proges |1

KERAJAAH HEGERI PULAU PIHANG

Skrin Kuiri Borang KEW320

PTJ
Tahun
Mo Gajita KP Baru

01000000
2010 Mo Rujukan
GB1021075748

E——

Mama [NURUL AN BTE MHMOHAMED

| Kod Sehab

Koo Keterangan

|*

Lain-Lain

]

secara automatik daripada Skrin 1 Kew. 8.

Pegawai penyemak hanya perlu mengunci masuk secara LOV (dengan
menekan butang Ctrl dan butang huruf L di papan kekunci secara serentak)
di medan Kod Sebab dan pilih yang berkenaan dan medan Kod Keterangan
akan dipaparkan secara automatik setelah medan Kod Sebab dikunci

masuk.

Medan Lain-lain perlu dikunci masuk sendiri sekiranya pilihan yang ada
pada medan kod sebab adalah tidak menepati kuiri oleh pegawai

penyemak. Skrin yang telah dikunci masuk adalah seperti berikut.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJl
TAJUK PROSES SEMAK KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ
RUJUKAN DOKUMEN | AK0203 MUKA SURAT 14/15
KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013
P Kuiri 05082010 - ¥ X
Kosongkan Kommit Keluar |‘
Jabatan (0200 Py 01000000
Bulan ’10— Tahun ’W Mo Rujukan |3—
Kategori Proses ,1— Ma Gajiila KP Baru W
Mama |NURUL Al BTE M.HMOHAMED
| Kod Sehab Koo Keterangan
IM—ISALAH HO AKALN &
[ [
— :

2.21 KIlik butang =mran setelah semua medan dikunci masuk untuk dikembalikan
semula secara automatik oleh sistem kepada pegawai penyedia untuk diedit
atau dipinda. Klik butang __ ¥ untuk kembali semula ke skrin Kew. 320
(Biasa).

2.22 Sebaliknya jika terdapat kesilapan yang tidak boleh diedit seperti pada
medan no K/P kakitangan maka pegawai penyemak perlu klik butang Bet!|
untuk membatalkan Kew. 320 (Biasa) berkenaan selepas proses Kuiri
dilakukan.

2.23 Bagi Kew. 320 (Biasa) yang telah dikunci masuk secara manual ke dalam

SPEKS, sekiranya berlaku kesilapan pada medan nombor K/P kakitangan
yang disebabkan oleh typing error di Kew. 320 (Biasa) dan bukan daripada
Kew. 8 yang telah disediakan secara manual (tidak melalui SPEKS), maka

pegawai penyewa perlu klik butang E##| untuk membatalkan Kew. 320
(Biasa) tersebut dan maklumkan kepada pegawai penyedia untuk mengunci
masuk semula Kew. 320 (Biasa).

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

PROSES SEMAK KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ

RUJUKAN DOKUMEN | AK0203 MUKA SURAT 15/15

KELUARAN

3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

2.24

2.25

2.26

Tetapi jika terdapat kesilapan pada medan nombor K/P kakitangan dan
kesilapan adalah daripada Kew. 8 yang telah disediakan secara manual
(tidak melalui SPEKS), maka pegawai penyedia perlu membatalkan Kew.
320 (Biasa) dan Kew. 8 tersebut. Maklumkan kepada pegawai penyedia
untuk menyediakan Kew. 8 manual yang baru bagi membolehkan Kew. 320
(Biasa) dikunci masuk.

Bagi Kew. 320 (Biasa) yang telah dijana secara automatik daripada skrin
Kew. 8, sekiranya berlaku kesilapan pada medan nombor KP maka Kew.
320 (Biasa) tersebut perlu dibatalkan dan status Kew. 8 tersebut akan
ditukarkan kepada status “Dikuiri’. Pegawai penyedia boleh mengedit
maklumat pada Kew. 8 tersebut, disemak dan diluluskan semula. Kew. 320
(Biasa) akan dijana semula untuk proses edit data dan semakan.

Jika pegawai penyemak berpuas hati bahawa butiran Kew. 320 (Biasa)
adalah betul, klik butang semak | ntuk proses semak.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJl
TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ
RUJUKAN DOKUMEN | AK0204 MUKA SURAT 1/17
KELUARAN 3 | PINDAAN |2 |TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013
1.0 TUJUAN

Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna untuk
proses lulus Kew. 320 (Biasa) di peringkat PTJ.

2.0 TINDAKAN/

2.1  Pada skrin kemasukan Gaji, klik butang 2 (Kew. 320 (Biasa)).

T@EMenu Utama Sistern Gaii

KERAJAAN NEGERI NEG. SEMBILAN
Menu Utama

SISTEM GAJI

Sktin Kemasukan Sengyarasn Pettanyaan Proses lain Laporan

1 Kewe 8 3 | Hew 320 (B Berasingan) B Borang TP 3 [ PCE)

2 Hew320 (Biazsa) 4 Borang TP 1 (Pelepasan PCE)

Keluar

2.2 Skrin Seksyen A Kew. 320 (Biasa) seperti berikut akan dipaparkan.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ

RUJUKAN DOKUMEN | AK0204 MUKA SURAT 2/17

KELUARAN

3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

2.3

2.4

sukan - Borang asa) 2610772012
|

|Per1anyaan Pengiraan | Tambah | Ecit | Batal | Sstal Saris | Simpan | kuiri | Info | Semak | Lulus | Kosongkan | SeksyenB | Cetak | Keluar||

KERAJAAH HEGERI HEG. SEMBILAH

Jenis Urusniaga |gapy - Mo Siri Tarikh
Jahatan | | BulaniTahun
FTJ | | | --------------- Pindahan (Pejahat Lama) ----------

Kategori Proses Mama oy Jabatan | |

No GajilNo KP Baru | \ [ PTJ| [

Kawasan Mo. KP Lama Kawasan

SEKSYEH A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA
[ Maksud [ Jabstan | PTJ [ AitrAmansh [ Projek [ 53 [ Seta | [HodSisihan]

[Status Gal | GelaranWehormat | Taraf Perkatwinan [ Bil &nak (PCE] Bangsa [ dartina | Hewarganegaraan |

| | = \ =) { | )

Bulan Tarikh Tarikh
| Agams | Tarikh Lahir ‘ Jenis Kenaikan | eonziken Gaji | Lartikan 1 | Lantikan Sakarang| Jawvatan | Taraf Javvatan |

= | = =)l | | =

Had Uimur
L(Ud Kg.l'Masjid| Kumpulan ‘Tangga Gaji |Pi|\han Persaraan| Erarear |Pencer|MWSP |NU Rujukan KyWSP |Perkesu| Mo Rujukan Perkesc|| Mafkah

| - | = I = | -
[Ma Rujukan NHSS [Pengecuslian PCE [Mo Ruukan LHDN T Mo Rul CHDN Suami [ Cara Bayaran | Kod Bank [ ™o Akaun Bank ]
| [wa | | - | |

Sekiranya proses untuk meluluskan Kew. 320 (Biasa) dibuat melepasi
Tarikh Akhir Gaji, pop message seperti dalam rajah berikut akan

dipaparkan. Hanya butang Fetanyaan | oy Kebr sahaja yang diaktifkan.

e L e e e e T e e T e e e T e e e e e e e e e e e

- Anda tidak dibenarkan input data
it ADMIMN- Anda tidak dib kan input data KEW320
i) kerana tarikh telah luput. Tarikh Akhir 07106/201 2

Klik butang Fetanyaan | (an medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara
automatik mengikut id pengguna di Modul Sekuriti. Skrin seperti berikut
akan dipaparkan.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJl
TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ
RUJUKAN DOKUMEN | AK0204 MUKA SURAT 3/17
KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013
"zg Skrin Pertanyaan Borang Kew320(Biasa) 29/0572008
Senara Pilit Kozongkan Keluar
KERAJAAH HEGERI PULAU PINAHG
""""""" Belum Di Edit Disemak PTJ I Disemat BN
FKU.: I|: Belum Di Semak I|: Lulus PTJ :: ;j::j:m
| Jabatan || | PTJ || Kategori Prozes ‘ Mo Gajiflo KP Baru |
| Bil Jabatan PTJ Kategori Proses Mo Gaiji Status Mama
| | | [ | | B
| | | [ | |
o I | |
| | | [ | |
| | | [ | |
o I | |
| | | [ | |
| | | [ | |
o I | |
| | | [ | | | =
2.5 Tandakan ‘v pada status “Disemak PTJ” dan klik butang _senae | yntuk
paparkan semua maklumat yang telah disemak. Letakkan kursor di rekod
yang berkenaan dan klik butang = P atau klik dua kali pada rekod
berkenaan.
2.6  Carian Kew. 320 (Biasa) yang lebih spesifik boleh dibuat dengan mengunci

masuk maklumat di medan Kategori Proses atau No Gaji/No KP Baru.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI
(SPEKS)

MODUL GAJl

TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ
RUJUKAN DOKUMEN | AK0204 MUKA SURAT 4/17
KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

Senatai Piliky Hozongkan Heluar
KERAJAAH HEGERI KELAHNTAN
Skrin Pertanyaan Borang Kew320
=
I Batal I Belum Di Edit I Disemak PTJ = Disemak BN
™ Kuiri I Belum Di Semak ¥ Luluz PTJ Lulus BN
[ Kemaskini
| Jabstan || | PT || Kategori Proses || | Mo Gajiflo KP Baru ||
| Eil Jabatan PTJ Wategori Proses Mo Gaji Status Mama
| 1 |ooo1 |ozotoooo 1 (770622036683 Lulus PTJ  [MOHD ARFIBIN ARIFIN =
| 2 |ooo1 |ozotoooo (1 (760713035716 ILulus PTJ [WAN EFFA RIZAN BT WAN IERAHIM
| 3 |oooz |0zozo000 |2 (481128035377 ILulus PTJ  [YE HJ ABDUL FATAH B HARON
| 4 |oooz |ozozoooo (2 |A10222035285 ILulus PTJ [YE HJ MOHAMAD B AWANG
| 5 |oooz |ozozoooo (2 |530522035285 ILulus PTJ [YE DR ZAINUDDIN B AWANG HAMA
| & |oooz |0zozoooo |2 (571018035121 ILulus PTJ [YE HJ AZAMI B HJ MOHD NOR _
| 7 loooz |ozozoooo |2 |580721035347 ILulus PT  |YE DR MNIK MAZIAN B MNIK MOHAMEL
| 5 |oooz |ozozoooo (2 |5B0822715085 ILulus PT] [¥B MUHAMAD BIN MUSTAFA
| 5 |oooz (02020000 |2 (580627035139 ILulus PTJ [YB HJ ZULKIFLI B MAMAT
| 10 |oooz |ozozoooo (2 |G31120035197 lLulus PTJ VB WWAN YUSOFF B WAN MUSTAFA |
Rekod : 1175 d | | E

2.7  Skrin Seksyen A Kew. 320 (Biasa) akan dipaparkan seperti berikut. Semak
maklumat yang dipaparkan di skrin dengan dokumen sokongan.

rin Kem - Bora J]

Pertanyaan Pengiraan| Tambah| Edit | Bstal | Eatsl Bariz | Simpan | Kuiri Info Semak| Lulus Kosongkan| SeksyenB| Cetak ‘ Keluar |

KERAJAAH HEGERI HEG. SEMBILAN

Jenis Urusniaga [Bapll ~ MoSir (a8 Tarkh [1zmezoiz
Jabatan (o020 [PEJABAT KEWANG AN NEGER] BulaniTabun (3 |2012
PTJ (20000100 |PEJABAT KEWANGAN NEGERI | E— Pindahan (Pejabat Lama) --------—-
Kategori Proses 1 Mama oy Jabatan | [
Mo Gajifio KP Baru \gan409351 234 |SITI SAFIAH BINTI MD IDRIS [ PT | [
Kawasan |2 Mo.WPlamal —— Kawasan|
SEKSYEH A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA
[ Maksud [ Jabatan | PTJ [ AltiAmanah [ Proiek [ P [ Setis | [Wod Sisihan]
|B16 ooz 20000100 101900 [ [ [ |
[Stetus Gaii]  Gelaran Kehormat | Taraf Perkahwinan [Bil &nak (PCE]] Bangsa [ Jartina | Hewargenegarsan |
[1 [cik 1 - BUJANG ~|lo 1 - MELAYU <|lp-PER.. <[1-waRGANEGARA <)
| Agama | Tarikh Lahir | Jenis Kenaikan Kengrlaanneaj\ | L;:t?l‘:kam 1 ‘ Lamik;:rggkarang Jaweatan | Tarat Jawatan |
A-15LaM < )l0min4iEgd (1 -sTATIK < [Julai ~|[1oiogizor2 |[10m0anz0t2 w17 1- TETAP v
}400{ Kg.l'Masjid| Humpuilzan |Tangga Crji |Pi|ihan Petsaraan H;:r:l;:r PencentinsP |No Rujuksn KyWSP |Perkeso| Mo Rujuksn Perkeso| Matkah
[ 5-PEL.. *| [wiajin <52 Tahun | |[kawep 115 00123456 [TiDak < ... =
[Ma Rujukan MHSS [Pengecuslian PCE Mo Rujukan CHON T Mo Ruj. LHON Suami_ [ Cara Bayaran | Kod Bank [ Ma Akaun Bark ]
| va [ [ |1 - BANKL.. = |CIEBMYKL 123456708000

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI
(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ

RUJUKAN DOKUMEN

AK0204

MUKA SURAT

5/17

KELUARAN

3 PINDAAN

2

TARIKH UBAHSUAI

23/01/2013

2.8

2.9

Klik butang =%k=yenE

berikut

Skrin Kemasukan - Borang Ke

dan tab Pendapatan Kekal akan dipaparkan seperti

2E07I2012

Pertanyaan|Penglraan| Tambah |m Batal | Batal Baris | Simpan | Huiri Info Semak| Luluz | Kosongkan SeksyenA| Cetak | Keluar|

l Fdtn Sementara

Pty Kekal

KERAJAAH HEGERI HEG. SEMBILAN

Pt Sementara

| Tinclakan

| Kod

Bil Haritlam |

Kadar | Amaun Baru |

Amaun Lama

[B-BARU

~|[12108

40.00 |

0.00

[B- BARU

~|[12102

180.00 |

0.00

|B- BARL)

<1111

928.74 |

0.00

[B- BARU

~|[12189

o|lo|ololo

o|lo|ololo

250.00 |

0.00

~|[12101

0.00

|
|
[
|
[ 115.00 |
[ [
| |
| |
[ [
| |
Jurnlah 1,613.74

Gaiji Bersih 1,567 74

Pegawai pelulus perlu menyemak pada tab Pendapatan Kekal, Pendapatan
Sementara, Tab Potongan Kekal dan tab Potongan Sementara. Bagi tab
Potongan Kekal, pegawai pelulus perlu menyemak sama ada maklumat
PCB kakitangan yang mendapat pengecualian PCB adalah sifar. Sekiranya

amaun tidak sifar, pegawai pelulus perlu kuiri Kew. 320 tersebut.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ

RUJUKAN DOKUMEN

AKO0204 MUKA SURAT 6/17

KELUARAN

3

PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

2B/0752012

Batal | Batal Bariz | Simpan | Huiri Info | Semak | Lulus | Hosongkan SeksyenAl Cetak ‘ Keluarl

KERAJAAN NEGERI HEG. SEMBILAN

Pdtn Kekal Pdin Sementara Pto Kekal Pto Sementara
‘ Had | Eil. Haritam | Kaclar Tahun PCE ‘ Amaun Baru |
112198 0 0 02 250,00

Jumlah 26000

Gaji Bersih 1,567 .74

Skrin Kemasukan - Borang Ke sa) 2EI07I2012

Pettanysan Peng\raanl Tambahl Edit | Batal | Batal Baris | Simpan | Kuiri Info | Semsk | Lulus | Kosongkan SeksyenAl Cetak | Ka\uarl

KERAJAAH HEGERI HEG. SEMBILAH

Pdin Kekal Pdin Sementara | Pto Kekal l Pto Sementara
| Tindakan | Kool | Mo, Rujukan Penerims | Amaun Baru | Amaun Lamma | Mafkah
[ ~|lz001 [ [ 196.00 | 0.00
[ ~||4001 [ [ 0.00 |
\ I \ | |
\ I \ | |
\ I \ [ [
[ I [ | |
\ I \ | |
\ I \ [ [
\ I \ | |

| \ | |

Jumlah 196.00

Gaji Bersih 1,567.74

2.10 Klik butang PE"930 | gan skrin pengiraan Kew. 8 akan dipaparkan seperti

berikut.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJl
TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ
RUJUKAN DOKUMEN | AK0204 MUKA SURAT 7/17
KELUARAN 3 | PINDAAN |2 |TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

KEiS [ KEW320

Kewd Pengiraan
Prozes Wategori |1 Mo Gajio KP Bary |77 1025045500
Mo Siri 34
Ke Rekod Seterusnya

Ruang pengiraan

FENDRPATAN

GAJl FOKOK 239562

ITF 300.00
Tk 200.00
COLA 200.00

JUMLAH PENDAPATAN 205562

2.11 KiIik tab "kEWs20] dan skrin akan dipaparkan seperti berikut.

5 PENGIRAAN KEY

KEWE KEME;

KOSONGHARN BATAL KIRA, SIPAR KELUAR |
Kews Pengiraan
Proses Kategari ’17
Ma Sii 34 Mo GajiMlo KP Bary [710250a8500

Ruang pengiraan

FENDAPATAN

AN POKOK 234568
ITF 300.00
ITkA 200.00
CoLA 200.00

JUMLAH PENDARATAN 30585 62
TOLAK:

CARUMAN KWSP 337.00
A BERSIH 2T1E.65)

2.12 Klik butang - ks untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 320
(Biasa).

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ

RUJUKAN DOKUMEN

AK0204 MUKA SURAT

8/17

KELUARAN

3

PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI

23/01/2013

2.13 Klik butang M@ | bagi memastikan senarai semakan Kew. 320 (Biasa)
telah ditandakan mengikut dokumen sokongan yang dilampirkan. Skrin
akan dipaparkan seperti berikut tersebut.

2.14

Skrin Info mempunyai lima (5) tab, keterangan info adalah seperti berikut :

Info 1 -

Untuk Ti

i Semak KE I

ndakan Pusat Tanggungjawab (PTJ)

asa,

180712012

SISTEM GAJI - SEHARAI SEMAK - KEW320 DI PT.) Simpan | Kelar ‘ ‘

Butir-butir ang Perlu Disemak Pada Dokumen &sas Dan Dokumen Sokongan Untuk Mengesahkan Bayaran Gail (Perubahan Gsjildan Potongan
INFO 1 l INFO2 INFO3 INFO4 INFOS

UHTUK TIHDAKAH PUSAT TAHGGUHG JAWAB(PT.J)

PILIHAH | BIL. BUTIRAH DAH DOKUMEN YANG PERLU DISEMAK DAN DISAHKAN
1 Perubahan Gaji & Perlantikan Baru
Dokumen Sokongan
I Laporan Perubahan (Kews) dan Dokumen Sokongan dan Senatai Semak Kews
v Siiil Gaji Akhir
4 Borang Pengirasn
I Surat lantikan rasmi
[ Penyata KIWSP
[ Surat Perkhidmatan Kortrak
L] Salinan Buku BankiPenyata Akaun
| Sijil Kematian
Mo Rujukan Sijil Kematian Tarikh Sijil Kematian
g llantikan baru disaikan pelantikan
Semakan ke atas ketepstan, kebenaran maklumat dengan dokumen sokongan
- Mama (dizemak dengan salinan kad pengenalan) - Amaun Bayaran Keksl
- Mo Gaijiftlo KP Baru (disemak dengsn sslinan kad pengenalan) - Pengiraan yang betul
- Amaun perubahan gsji - Tarikh berkustkuass
- Amaun Tunggakan - Tarikh tuncigakan
- Amaun Bayaran Sementara - Surat Pekeliing Perkhidmatan (Matriks Gaiji) dizemak

I X

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ

RUJUKAN DOKUMEN

AK0204 MUKA SURAT

9/17

KELUARAN 3

PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI

23/01/2013

- Info 2 -

Potongan

SISTEM GAJI - SENARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ Simpan

Keluar | |

INFO 1 2

2

Butir-butir Yang Perl Disemak Paca Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Untuk Mengesahkan Bayaran Gail (Perubahan Gajijdan Potongan

INFO3 INFO4 INFOS

Potongan

Diokumen Sokongan

Surat Arahan Potongan

Sijil keluarimasuk rumah

Penyata KWSP

Sijil penyelesaian cukai pendapstan

Sijil akaun siberhutang

Semakan ke atas ketepatan, kebenaran makiumst dengan dokumen sokongan

Mama (disemak dengan salinan kad penoenalan

Mo Gajifdo KP Baru (disemak dengan salinan kad pengenalsn)

Mo rujuken potongan

Akaun subsidari

Akaun potongan berkenaan

Amaun potoncan

Penairsan yang betul

Butiran potongan dikemaskini by penerima bayaran : nama no kip,alsmst nama bank dan no akaun ks berkenaan)

n Wilayah)

SISTEM GAJI - SEHARAI SEMAK - KEW¥320 DI PTJ

Simpan | Keluar ||

INFO1  INFO 2

3

Butir-butir ¥ang Perl

| INFO4 INFO S

Tuntutan (Elaun Lebih MasaElaun Basikal/Elaun Wilayah)

izemak Pada Dokumen Azas Dan Dokumen Sokongan Urtuk Mengesshkan Bayaran Gaji (Perubahean Gajijdan Potongan

Dokumen Sokongan

Penysta Tuntutan *ang Sempurna

Surst Pengesahan Tugas Lebib 8 jam

Kelulussn Tuntutan ELM melekihi 1/3 drpd Gaiji

Arahan Kera Lebih Masa

Borang Pendiraan

Borang Perakam Wakiulladual Kedstangan

Surat Keluluzan Ketua Jabatan

Zurst Permohonan Pegavai

|

Semskan ke stas ketepatan, kebenaran makliumat dengan dokumen sokongan
Mama (dizemak dengan salinan kad pengenalsn)
Mo GsjiMo KP Baru (disemak dengan salinan kad pengenalan)
Amaun pengiraan betul
Kelayakan

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ

RUJUKAN DOKUMEN | AK0204

MUKA SURAT

10/17

KELUARAN 3

PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI

23/01/2013

kumen lain yang menyokong perubaha

n Gaji/

Bayaran Elaun

SISTEM GAJI - SEHARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ Simpan | Keluar

INFO 1

4

Buttir-butir ang Perlu Disemak Paca Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Untuk Mengesahkan Bayaran Gaji (Perubahan Gajildan Potongan

INFO &

Perubahan Gaji. an Elaun

Lain Yang

Imdemnity Bond

Perihal Peribadi Anggota

Surat Arahan Menjalankan Tugas

S350

Butiran Tugas

Surat Tawaran Keluar Negara

Surat Heluluzan Bhan Kevangan

Borang Amanah SshamPremium

Penyata Perkhidmatan

Kenyataan Cuti

Borang PEM 1

Sijil APSECE)

Rest Azal

Dokumen lain v menyokong bayarsn ekaun

Sijil Kematizn

L

= Info 5 - Untuk tindakan Pegawai Semak PTJ, Pegawai Pelulus PTJ
dan Bendahari Negeri (BN)

x

SISTEM GAJI - SEHARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ SiEEn Heluar

INFO 1

Butti-butir ang Pesiu Dizemak Pada Dokumen Azss Den Dokumen Sokonpan Unbuk Mengesahien Beyaran Gej (Perubahan Gajidan Potongsn
INFOZ INFO3 INFO4 INFOS

UNTUK TINDAKAN PEGAWAI SEMAK PTJ

[ BUTIRAKN Y ANG TELAH DITANDA CLEH PEGAWAI PT.J DIAKUI EETUL , TERATUR DAN LENGHAP SERTA WEMATLUHI PERATURAN
KEWANGAN DAN SURAT PERELILING Y ANG TELAH DIKELUARKAN.

UNTUK TIHDAKAH PEGAWAI LULUS PTJ

r SEMAHAN YANG DILAKLEAN OLEH PEGAWA) SEMAK KEWI20 ADALAH DIAKUI BETLL,
TERATUR DAN LENGHAR SERTA WEWMATUH PERATURAN KEWANGAN DAN SLURAT PEXELILING WANG TEL AH DIKEL LIARKAN,

UHTUK TINDAKAM BEMDAHAR] HEGER] (EN)

I TAMDA SEMAKAN Y ANG DL AKUKAR OLEH PTJ SEPERTI DI SEMARAI SEMAK - KEAG20 ADALAH DIAKLI BETLL DAN
TERATUR WEMATUH PERATURAN KEWANGAN DaN SURAT PEKELILING YANG TELAH DKUATHLIASAKAN

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJl
TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ
RUJUKAN DOKUMEN | AK0204 MUKA SURAT 11/17
KELUARAN 3 | PINDAAN |2 |TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

2.15 Pegawai pelulus perlu membuat akuan pada senarai semak Kew. 320
(Biasa) di peringkat PTJ bahawa maklumat telah ditanda dengan tepat dan
betul serta mematuhi peraturan kewangan dan surat pekeliling yang telah
dikeluarkan. Skrin adalah seperti berikut.

16072012 | X ||

SISTEM GAJI - SEHARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ Simpan keluar | |

Butir-butir Yang Perlu Dizemak Pada Dokumen Azas Dan Dokumen Sokongan Untuk Mengesahkan Bayaran Gaji (Perubahan Gajildan Potongan

INFO 1 CINFO 2 INFO3 (INFO 4 INFO S

UHTUK TIHDAKAH PEGAWAI SEMAK PT.J
v BUTIRAN ¥ AMNG TELAH DITANDA OLEH PEGAYYAI PTS DIAKUI BETUL, TERATUR DAN LEMGHAP SERTA MEMATUHI PERATUR AN
HEWAMGARN DN SURAT PEKELILING Y ANG TELAH DIKELUARKAN.

UHTUK TIHDAKAH PEGAWAI LULUS PT.)
v SEMAKAN Y AMG DILAKUKAN OLEH PEGAWWAI SEMAK KEW320 ADALAH DIAKUIBETLUL,
TERATUR DAN LENGKAP SERTA MEMATUHI PERATURAN KEVWANGAN DAN SURAT PEKELILING v ANG TELAH DIKELUARKARM,

; UHTUK TIHDAKAN BENDAHARI HEGERI (BH)
r TAMDA SEMAKARN YANG DILAKUKARN OLEH PTJ SEPERTI DI SEMARAI SEMAK - KEW320 ADALAH DIAKLI BETUL DA
TERATUR MEMATLUHI PERATURAN KEWANGARN DAN SURAT PEKELILING % ANG TELAH DIKUATKUASAKARN

2.16 Klik butang =MaN yntuk menyimpan senarai semak tersebut dan klik
butang "= untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 320

(Biasa).

2.17 Semak semua butiran maklumat Kew. 320 (Biasa). Jika terdapat sebarang

keraguan, pegawai pelulus perlu klik butang M (sekiranya ada) dan
skrin seperti berikut akan dipaparkan.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKYS)
MODUL GAJl
TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ
RUJUKAN DOKUMEN | AK0204 MUKA SURAT 12/17
KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI |23/01/2013
Kozongkan Kommit Keluar | ‘
Jabatan 0020 PTJ 20000100
Bulan [11 Tahun [zo07 MoRuukan a4
KategoriProses [1 Mo Gajitlo KP Baru |7710zs048500
Mama |ZAINI BIMTI ABDUL HALIK
| Koo Sebak Koo Keterangan
[ [ B
| [
[ l
—— -
i_ain-Lain
2.18 Maklumat pada medan Jabatan, PTJ, No Rujukan, Bulan, Tahun, Kategori
Proses Dan No Gaji/No KP Baru akan dipaparkan secara automatik oleh
sistem dan tidak boleh diedit. Maklumat yang dipaparkan adalah dijana
secara automatik daripada Skrin 1 Kew. 8.
2.19 Pegawai pelulus hanya perlu mengunci masuk secara LOV (dengan
menekan butang Ctrl dan butang huruf L di papan kekunci secara serentak)
di medan Kod Sebab dan pilih yang berkenaan dan medan Kod
Keterangan akan dipaparkan secara automatik setelah medan Kod Sebab
dikunci masuk.
2.20 Medan Lain-lain perlu dikunci masuk sendiri sekiranya pilihan yang ada

pada medan Kod Sebab adalah tidak tepat. Skrin yang telah dikunci masuk
adalah seperti berikut.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKYS)
MODUL GAJl
TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ
RUJUKAN DOKUMEN | AK0204 MUKA SURAT 13/17
KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI |23/01/2013
Kozongkan Kommit Keluar |‘
Jabstan 0020 BTJ 20000100
Bulan [11 Tahun 007 MoRuuken a4
KetegoriProses [1 Mo Gajiflo KP Baru 77iD28048500
Mama |ZAINI BINTI ABDUL HALIK
‘ Hodl Sebak Hodl Keterangan
x |EJAAN MAMA SALAH =
[ [
[ [
— g

2.21 Klik butang Simpan | setelah semua medan dikunci masuk untuk
dikembalikan semula secara automatik oleh sistem kepada pegawai
penyedia untuk diedit atau dipinda dan klik butang = Keuar untuk kembali
semula ke skrin Kew. 320 (Biasa).

2.22 Sebaliknya jika terdapat kesilapan yang tidak boleh diedit seperti pada
medan nombor K/P kakitangan maka pegawai pelulus perlu klik butang
| Batal | untuk membatalkan Kew. 320 (Biasa) berkenaan selepas proses
kuiri dilakukan.

2.11 Bagi Kew. 320 (Biasa) yang telah dikunci masuk secara manual ke dalam

SPEKS, sekiranya berlaku kesilapan pada medan nombor K/P kakitangan
yang disebabkan oleh typing error di Kew. 320 (Biasa) dan bukan daripada
Kew. 8 yang telah disediakan secara manual (tidak melalui SPEKS), maka
pegawai penyewa perlu klik butang B#8!| untuk membatalkan Kew. 320

(Biasa) tersebut dan maklumkan kepada pegawai penyedia untuk
mengunci masuk semula Kew. 320 (Biasa).

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ

RUJUKAN DOKUMEN | AK0204 MUKA SURAT 14/17

KELUARAN

3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

2.12

2.13

2.23

2.24

Tetapi jika terdapat kesilapan pada medan nombor K/P kakitangan dan
kesilapan adalah daripada Kew. 8 yang telah disediakan secara manual
(tidak melalui SPEKS), maka pegawai penyedia perlu membatalkan Kew.
320 (Biasa) dan Kew. 8 tersebut. Maklumkan kepada pegawai penyedia
untuk menyediakan Kew. 8 manual yang baru bagi membolehkan Kew. 320
(Biasa) dikunci masuk.

Bagi Kew. 320 (Biasa) yang telah dijana secara automatik daripada skrin
Kew. 8, sekiranya berlaku kesilapan pada medan nombor KP maka Kew.
320 (Biasa) tersebut perlu dibatalkan dan status Kew. 8 tersebut akan
ditukarkan kepada status “Dikuiri”. Pegawai penyedia boleh mengedit
maklumat pada Kew. 8 tersebut, disemak dan diluluskan semula. Kew. 320
(Biasa) akan dijana semula untuk proses edit data dan semakan.

Jika pegawai pelulus berpuas hati butiran Kew. 320 (Biasa) adalah betul,

klik butang Luus | ntuk proses semakan dan kelulusan di Pejabat
Perakaunan Negeri.

Klik butang _“®#__ untuk mencetak Kew. 320 (Biasa) seperti berikut untuk
disimpan di pejabat bersama-sama dengan dokumen sokongan sebagai
rujukan. Sistem akan memaparkan mesej sekiranya Kew. 320 belum
dicetak. Mesej berkenaan adalah seperti berikut.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)

MODUL GAJl

TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ

RUJUKAN DOKUMEN | AK0204 MUKA SURAT

15/17

KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI

23/01/2013

&

Pertanyaan | Pengiraan | Tambah | Edit | Bstal | Estal Bzris | Simpan | Kuiri Info | Semsk | Lulus | Kosongkan | SeksyenB | Cetak | Keluar

KERAJAAH HEGERI PULAU PIHAHG

Jenis Urusniaga paply Mo Siri Tarikh
Jabatan Bulan/Tahun
e ] Pindahan (Pejabat Lama) ----------
Kategori Proses MNama gy Jabatan
ko Gajiltlo KP Baru PTJ
Kawasan Mo. KP Lama Kawasan

SEKSYEH A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA

[ Maksud [ Jabatan [ PTJ Aktibmanah Projek CP

Setia | [Kod Sisihan]

|Status Gaji| Gelaran Kehormat | Taraf Perkahwinan [SAreeesie

Sebelum Proses EN/HG

- -

}(od Kg.l'Masjid| Kumpulan |Tangga Gaji |Pilihan Perzaraan

- -

o " o g E
| oo | Ve LEn | da EEELED | Kenai ) ADMIN- Rekod Belum Dicetak. Sila Cetak Rekod Ini ftan

| Mafkah

-

Mo Rujukan MHES [Pengecualian PCE [Mo Rujukan CHDRM IR CHOTT SR | ot By ara | Fod Gank

M0 k |

[ra -

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI
(SPEKS)

MODUL GAJl

TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ

RUJUKAN DOKUMEN | AK0204 MUKA SURAT 16/17

KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

KERAJAAN NEGER KELANTAN (Kew.320)
SISTEM GAJI BERKOMPUTER
BORANG PERUBAHAN GAJI
BAGI BULAN e 2ma
Na. Siri 16
Findahan (Pejabat Lama)
Mama: MOHD ARPBIN ARIFIN Ecd Pojobat Peraksunan |
Jenis Unmniaga BARL 2 0] 02000000 Jabuatan o002
Fod Pejabat = PEJABAT SULTAN 2
Perakaunan Kawasa KELANTAN FTI Ll
Nama MOHD ARP BIN ARIFIM
Nama Ringloss Tankh Lantikan 160E2007 Mafkah TIDAK
Sakarang
Kategon Proses KAKITANGAN BIASA | Jawstan PECAWAI TADER Cara Bsyaran BankEFT
No KIF Lama Taraf Jawatan PR AT Kod Bark BIMBEMYEL
Status Gaiji GANPENUH Eod Kampungfdaspd No. Akaun Bank 03 -018-02-064316-9
Gelaran Kehormat Eumpulan PENCGURLSAMN DAN PR  Maksud B
Taral Perkabwanan KAHVIM ISTER] T Gaj "
ara afmama BERKERIA, 5 angga Laap JabJPT) OO VD20 10000
Bangsa MELAYL Pencen Y Aktivitdfimanah 10000
lamina LELAKI EWSP Tidak ProjesdCPSetia
Kewarganegaraan | WARGANEGARA No Rujukan KWSP 16426527
Pekena
Agama ISLAN Peress
Tarikh Lahir 22051977 M Rujukan PEREESCO
Jenis Kenaikan Mo Rujukan NHSS
Bulan Kenaikan Gaji | LAl Mo Rujukan LHON
Tarkh Lantikan PertarmiS BOSR007 Mo Rul. LHDON Suami
PENDAPATAN EEEAL POTONCAN EEEAL
Armoun Bon Amaun Barg
Tkn Kod BM SEM Tkn Kod Mo, Rujuicsn Ah SEN
1 2, 74027 1090 PEM-TTOE 22036683 83.35
244 25000 2358 Z1.40
20 13741 =) —
376 ZH0.00 POTORCAN EEMENTARA
— Amaun Baru
600 30000 Eod Mo . Fupukan EM  SEN
PENDAPATAN EEMENTARA
Amaun Baru
Kod RM SEN
Tumlzk Barsih Amzun 3;1‘u| 1.544.93
PTT
Disadiskan Ol=h -
Disemak Oleh Disahkan Oleh Disemak Oieh Dsahkan Oleh
Tandatanogsn :
Nama : MILHD FADL OMAR MOHMED @& FAIRI BIN ABDULLAH
MOMAMED ZAHARI
BN OMAR
Jawatan FEMBANTU TADEIR PEMBANTU TADER PEGAWAI TADEIR
KEWANGAN EANAN EEWANGAN MNEGER], GRED M41
Tarikh : 24-APE-13 2-APR-13 Z0-APR-13

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJl
TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT PTJ
RUJUKAN DOKUMEN | AK0204 MUKA SURAT 17/17

KELUARAN

3

PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

KERAJAAN NEGERI KELANTAN (Kevwe. 320)
SISTEM GAJdl BERKOMPUTER
BORANG PERUBAHAN GAJI
BAGI BULAN nex zm3

Jakbastan

Mo, GapNo. KP Bsna  THEZ2036683 Kawazan

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJl
TAJUK PROSES SEMAK KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT AN/BN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0205 MUKA SURAT 1/12
KELUARAN 3 | PINDAAN [2 |TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013
1.0 TUJUAN

Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna untuk
proses semak Kew. 320 (Biasa) di peringkat Pejabat Perakaunan.

2.0 TINDAKAN

2.1  Pada skrin kemasukan Gaiji, klik butang 2 (Kew. 320 (Biasa)).

*zfl Menu Utarna Sistem Gaji 1200772012

KERAJAAN NEGERINEG. SEMBILAN
Menu Utama

SISTEM GAJI

Skrin Kemasukan l Senggarasn Pettanyaan Prozes lain Laporan

1 Hesn 8 3 | Hew 320 (B Berasingan) 5 Borang TP 3 ( PCE)

2 Kewe320 (Biasa) 4 Borang TP 1 (Pelepasan PCE)

Keluar

2.2  Skrin Seksyen A Kew. 320 (Biasa) seperti berikut akan dipaparkan.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI
(SPEKS)

MODUL GAJl

TAJUK PROSES SEMAK KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT AN/BN

RUJUKAN DOKUMEN | AK0205 MUKA SURAT 2/12

KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

n Kemasukan - Borang 53) 1501002012
al

Eatal Eariz | Simpan | Huiri Info | Semsk | Lulus Kusungkanl SeksyEnB| Cetak ‘ Keluar|

KERAJAAN HEGER] SELANGOR.

Pertanyazn Pangiraan| Tambah| Ecit | Bat

Jenis Urusniaga [Bapil. - Mosgi [ Tarkn [
Jabatan | [ Bulanahun | |
PTJ | | | --------------- Pindahan (Pejabist Lama) —---------
Kategoti Proses | Marna oy Jabatan | |
Mo GajiMo KP Baru | | | PTJ | |

Kawasan No. KP Lama Kamyasan

SEKSYEH A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA

[ Meksud | dehalan PTJ [ Aftiamanah [ Projek [ P [ Sefin | [KodSishan]

\ | | | | | | |

|Status Gaji | Gelaran Kehormat | Taraf Perkabwinan | Bil &nisk (PCB)‘ Bangsa | Janting | Kevearganedsraan |

\ \ | =l | =l = -]

| Agams | Tarikh Lahir | Jenis Kenzikan | Kengrlaa:c;aji | La.rrart?)i(kam 1 Lamik;ﬁrgz:karang | Javvatan | Tataf Jawwatan |
| [ i -l [ | =

| | Hacl Umur | |
od Kghiasic | Kumpulan | Tangoa Gaii | Piihen Persaraan Elareera PencentonsP |Mo Ruiukan KwSP | Perkeso| Mo Rujukan Perkeso| Matkah

\ = | = =l = =] -

[Me Rujukan MHSS [Pengecualian PCE Mo Rujukan CHON T Mo Ruj. LHDN Suami [ Cara Bayaran | Fod Bank [ Mo &kaun Bank ]

‘ [va | | - | |

2.3  Kilik butang Fetanyaan | (an medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara
automatik mengikut id pengguna di Modul Sekuriti. Skrin seperti berikut
akan dipaparkan.

*zg Skrin Pertanyaan Borang

Senarai Pilih Kosongkan Keluar
KERAJAAH HEGERI PULAU PIHAHG
Skrin Pertanyaan Borang Kew320
T Batal I Belum D Ecit I Disemak T ; Bisemak BN
[ Kuiri [ Belum Di Semak [ Lulus PTJ r Luus E"_\] :
Kemaskini
| Jabatan || | PTJ || Kategoti Proses | Mo Gajiblo KP Baru |
| Bil Jakatan PTJ Wategori Prozes Mo Gaji Status Matmna
| | | | \ | <
| | | | \ |
| | | | \ |
[ | | | \ |
| | | | \ |
| | | | \ |
| | | | \ |
[ | | | [ |
| | | | \ |
[ | | \ | =i
1] r

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

PROSES SEMAK KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT AN/BN

RUJUKAN DOKUMEN

AK0205 MUKA SURAT 3/12

KELUARAN 3

PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

2.4 Tandakan ' pada status “Lulus PTJ” dan klik butang s | yntuk
paparkan semua maklumat yang telah diluluskan di peringkat PTJ.

Letakkan kursor di rekod yang berkenaan dan klik butang
klik dua kali pada rekod berkenaan.

_ PR atau

2.5 Carian Kew. 320 (Biasa) yang lebih spesifik boleh dibuat dengan mengunci
masuk maklumat d| medan Kategori Proses atau No Gaji/No KP Baru

’E Skrin Pertanyaan Eo

290512008

Senarai | Pilib ‘ Kozongkan | Keluar |
KERAJAAH HEGERI KELANTAH
Skrin Pertanyaan Borang Kew320
o
I Batal ™ Belum Di Edit I Disemak PTJ '_D'Semak ERY
[ Wuiri [ Belum Di Semak [ Luluz PTJ r Lulis BN )
Kemaskini
[ Jabatan || [P Kategori Proses || Mo Gajitlo KP Baru ||
| Eil Jabatan PTJ Hategori Proses Mo Gaji Status Mama
| 1 loom [ozotoooo 1 |7706220366R3 \Lulus PT)  |MOHD ARPI BIM ARIFIN ]
| 2 loom [ozofoooo 1 |7EO713035716 ILulus PT)  [WAN EFFA RIZAN BT WAN IERAHIM
| 3 |oop2 (02020000 |2 (481128035377 \Lulus PT]  |YE HJ ABDUL FATAH B HAROMN
| 4 |oooz ozozoooo |2 |s10222035285 ILulus PT)  [¥E HJ MOHAMAD B AWANG
| 5 |oooz (ozozoooo (2 |530522035285 ILulus PT)  [YE DR ZAINUDDIM B AWANG HAMA
| & |oooz [ozozoooo 2 |571018035121 [Lulus PTJ |YE HJ AZAMI B HJ MOHD NOR )
| 7 loooz ozozoooo |z |580721035347 ILulus PT)  [YE DR NIK MAZIAM B MIK MOHAMEL
| & |oooz [ozozoooo (2 |se;azzvisnss ILulus PT)  [YE MUHAMAD BIN MUSTAFA
| o |oooz |ozozoooo 2 |5806270351349 |Lulus PTJ |YB HJ ZULKIFLI B MAMAT
| 10 |oooz [ozozoooo (2 |G31120035197 ILulus PTJ [YB VAN YUSOFF B AN MUSTAFA |
Rekod | 1178 4 ! E

2.6 Skrin Seksyen A Kew. 320 (Biasa) akan dipaparkan seperti berikut.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI
(SPEKS)

MODUL GAJl

TAJUK PROSES SEMAK KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT AN/BN

RUJUKAN DOKUMEN | AK0205 MUKA SURAT 4/12

KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

Pertanyaan Pengiraan| Tamkah | Eclt | Batal | Setal Baris | Simpan | Huir Infio Semak| Lulus Kosongkan| Seksyen B | Cetak | Heluar |
KERAJAAH HEGERI HEG. SEMBILAH
Jenis Urusniaga | Mo Siri |39 Tarikh |1 2/09i2012
Jabatan |pozo |PEJABAT KEWANGAN NEGERI BulanTahun |g 02
PTJ |20000100 |PEJABAT KEWANGAN NEGERI [E— Pinciahan (Pejakat Lamma) ---------
Kategori Proges |1 Mama oy Jabatan | |
Na GajiNo KP Baru |3a12120251 46 |AMIS AYUNI BT AHMAD KaMAL | PT | [
Kawasan |4 Ma. KP Lama| Kawasan
SEKSYEH & - MAKLUMAT ASAS PEKERJA
[ Maksua [ Jabstan [ FTJ [ ARtIAmanah [ Projek [ CP [ Setia | [Kod Sisihan]
|B16 |o0zo |z0000100  |202400 | [ [ |
|Status Gaji | Gelaran Kehormat | Taraf Petkahwinan | Eil &nak (PCB)| Bangza | Jarting | Kewarganegaraan |
[1 [cik 1 - BLJANG =[o 1 - MEL&YU ~|[p-PER.. ~||1-vwaRcANEGARS |
" N X r Eulan Tarikh Tarikh

| Agama | Tarikh Lahir | Jenis Kenaikan | Kenigikan Gaji | Lartikan 1 |Lantikan Sekarang Janneatan ‘ Taraf Jawwstan |

a-1slaM w|[12n2m1989 | + || Julai ~|ntsogrzo12 (010952012 w17 fi - PERCLIBAAN -

| Had Limur | |

od Kotasjid|  Kumpulan | Tangga Gaiji |Filhan Persarsan]  gop.oes PencendWSP Mo Rujukan KWSP | Perkeso| Mo Rujukan Perkeso| Mafkah
| 3-80. = | | “|[ranse 11% <[l17145248  [TiDAK < .. =
[Ne Rujukan NHSS [Pengecualian PCE [No Rujukan LHDN T Mo Ruj. LHDN Suami_ [ Cara Bayaran | Kod Bank [ Mo Akaun Bank |
| ["wa | | 1- BANKS.. | |CIEBMYKL |08020005046525

2.7  Klik butang SeksyenB | dan tab Pendapatan Kekal akan dipaparkan seperti
berikut.

<an - Baran a) 012

78 Ski t 26 y
Pertanyaan|Pengiraan| Tambah |m Batal | Batal Baris | Simpan | Huiri Info Semak| Luluz | Kosongkan SeksyenA| Cetak | Keluar|

KERAJAAH HEGERI HEG. SEMBILAN

l Pdtn Sementara Ptg Kekal Ptg Sementara
| Tindakan | Hiod | Eil HariiJam | Hadar | Amaun Baru | Amaun Lama
lB-BARU - /[12109 [ o o 40.00 | 0.00
le-parU  =[12102 [ il il 180.00 | 0.00
|E-gaRY ~/l11101 [ 0l 0l 928.74 | 0.00
|B-BARU +|l12188 [ ol ol 250.00 | 0.00
lB-BARU ~ /12101 [ ol ol 115.00 | 0.00
[ J [ [ [ [
| | | | | |
| | | | | |
[ J [ [ [ [
| | | | |
Jumiah 1,513.74

Gaiji Bersih 1,567 74
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BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN
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2.8 Pegawai penyemak perlu menyemak pada tab Pendapatan Kekal,
Pendapatan Sementara, Potongan Kekal dan Potongan Sementara.

2.9  KiIik butang Pengiraan | gan skrin pengiraan Kew. 8 akan dipaparkan seperti
berikut.

KEws || KEwszo

Kews Pengiraan
Proses Kategor |1 Mo Gajifo KP Bary |77 1025045500
Mo Siri 34
Ke Rekod Seterusnya

Ruang pengirasn

PENDARPATAN

GAll POKOK 224562

ITR 300.00
ITHA 200.00
COLA 20000

JUMLAH PEHDAPATAN 30565 68

2.10 KiIik tab f<E%3200 dan skrin akan dipaparkan seperti berikut.

O RN R AN KERR0 T e D s ]

KEWE  KEWS320 |

HOSOMGHAN BATAL KIRA SIMPAR KELUAR
Kews Pengiraan
Prozes Kategori ,17
Ho Siri pe No Gajito KP Baru 771026046800

Ruang pengiraan

PEMDAPATAN

GAJPOKOK 234563
ITF 300.00
ITKA 200.00
coLa 200.00

JUMLAH PEMDAPATAN 2065 62
TOLAK:

CARUMAN KWSP 33700
®AJl BERSIH 2715.685]

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN
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2.11

2.12

2.13

Klik butang - ¥euar  untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 320
(Biasa).

Klik butang M@ | bagi memastikan senarai semakan Kew. 320 (Biasa)
telah ditandakan mengikut keperluan.

Skrin Info mempunyai lima (5) tab, keterangan info adalah seperti berikut.

= Info 1 - Untuk Tindakan Pusat Tanggungjawab (PTJ)

16072012

x)

SISTEM GAJI - SEHARAI SEMAK - KEW320 DIPTJ Simpan | Keluar ‘ ‘

Butir-butir ¥ang Perlu Disemak Pada Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Untuk Mengesahkan Bayaran Gall (Perubahan Gajildan Potongan

INFO‘\[INFOZ INFO3 INFO4 INFOS5

UNTUK TIHDAKAH PUSAT TAHNGGUHGJAWAB(PT.J)

PILIHAN BIL. BUTIRAH DAH DOKUMEN YANG PERLU DISEMAK DAH DISAHKAN
1 Perubahan Gaji & Perlantikan Baru
Dokumen Sokongan
[ Laporan Perubahan (Kews) dan Dokumen Sokongan dan Senarai Semak Kews
[ Sijil Gaji Akhir
# Borang Pengiraan
I Surat lantikan rasmi
[ Penyata KWSP
il Surat Perkhidmatan Kortrak
Lue” Salinan Buku BankPenyata Akaun
| Sijil Kematian
Mo. Rujukan Sijil Kematian Tarikh Siiil Kematian
74 llartikan baru disahkan pelantian
Semakan ke stas ketepstan, kebenaran maklumst dengsn dokumen sokongan
- Mama (disemak dengan salinan kad pengenalan) - Amaun Bayaran HKekal
- Mo Gaijiflo KP Baru (disemak dengan salinan kad pengenalan) - Pengiraan yang betul
- Amaun perubahan gaji - Tarikh berkuatkuasa
- Amaun Tunggakan - Tarikh tunooakan
- Amaun Bayaran Sementara - Surat Pekeliing Perkhidmatan (Matriks Gaji) disemak

i X

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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SISTEM GAJI - SEHARAI SEMAK - KEW320 DI PT Simpan Keluar | |

7 INFO3 INFO4 INFOS

2 Potongan

i Perlu Disemak Pada Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Untuk Mengesahkan Bayaran Gail (Perubahan Gajijdan Potongan

Dokumen Sokongan

r Surat Araban Potongan

] Sijil keluarimasuk rureh

v Penyata KWEP

" Sijil penvelesaian cukai pendapsatan
r Sijil akaun siberhutang

Semakan ke atas ketepatan, kebenaran makiumat dengan dokumen sokongan

Nama (disemak dengan salinan kad pengenalan)

M Gajiflo KP Baru (dizemak dengan salinan kad pengenalan)

Mo rujukan potondgan

Akaun subsidari

Akaun potongan berkenaan

Amaun potongan

Peniraan yang betul

Butiran potoncan dikemaskini by penerima bayaran : nama no kp,alamat,nama bank dan no akaun fika berkenaan)

aun Wilayah)

SISTEM GAJI - SENARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ Simpan | Keluar | |

Butir-butir ang Perlu Disemak Pada Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Untuk Mengesshkan Bayaran Gaji (Perubahan Gajildan Potongsn

| mFo4 mFos

3 Tuntutan (Elaun Lebih Masa/Elaun Basikal/Elaun Wilayah)

Dokumen Sokongan

Penysta Turtutan Yang Sempurna

Zurst Pengesahan Tugas Lebih 3 jam

Kelulusan Tuntutan ELM melebini 173 drpd Gaji

Arahan Kerja Lebih Masa

Borang Pengiraan

Borang Perakam Waktulladual Kedatangan

Surat Kelulusan Ketua Jabatan

Surst Permohonan Pegayvai

|

Semskan ke stas ketepatan, kebenaran maklumat dengan dokumen sokongan
Mama (disemak dengan salinan kad pengenalan)
Mo Gajifo KP Baru (disemak dengan salinan kad pengenalan)
Amaun pengiraan betul
Kelayakan

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN
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= Info 4 - Dokumen lain yang menyokong perubahan Gaji/Bayaran

Elaun

SISTEM GAJI - SENARAI SEMAK - KEW320 DIPT

Simpan Heluar ‘ |

INFO 1 INFO 5

4 Lain Yang

Perubahan Gaii/

Butir-butir ¥ang Perlu Disemak Pada Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Urtuk Mengesshkan Bayaran Gaji (Perubshan Gsjidan Potongan

an Elaun

Imdemnity Bong

Perihal Peribadi Anggota

Surat Arahan Menjalankan Tugas

SG50

Butiran Tugas

Surat Tawaran Keluar Negars

Surat Kelulusan Bhon Kesvangan

Borang Amanah SahatmPremium

Penyata Perkhidmatan

Henyataan Cuti

Borang PEM 1

Siiil APS8(a)

Resit Asal

Dokumen lsin yg menyokong bayaran elaun

Siiil Kematian

e

= Info 5 - Untuk Tindakan Pegawai Semak PTJ, Pegawai Pelulus PTJ
dan Bendahari Negeri BN

Window

@

| SISTEM GAJI - SENARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ

Sitvgian Helusr ||

INFO1 | INFOZ INFO3 | INFO4 INFOS

Blutie-butir ang Periu Disemak Pada Dokumen Azez Dan Dokumen Sokongan Unbuk Mengesahien Beyaran Gal (Perubahan Gajidan Patongsn

UHTUK TINDAKAN PEGAVAI SEMAK PT.J
= BUTIRAN Y ANG TELAH DITAMDA, OLEH PEGAVYAI PTJ CIAKUI BETUL, TERATUR DAMN LENGHAP SERTA MEMATUHI PERATURAN
KEVWANGAN DAN SURAT PEKELILING ARG TELAH DIKELLIARKAN,

UHTUK TIHDAKAH PEGAWAI LULUS PTJ
(I SEMAKAN YANG DILAKUK AN OLEH PEGAWAI SEMAK KEWI20 ADALAH DIAKUI BETLL,
TERATUR DAN LENGHAR SERTA WMEMATUH PERATLRAN KEWANG AN DAN SLRAT PEXELILING YANG TELAH DIKEL LIARICAN,

UNTUK TIMDAKAN BENDAHAR] HEGER] (BN}
. TANDA SEMAKAN YANG DL AKUKAN OLEH PTJ SEPERTI DI SEMARAI SEMAK - KEAG20 ADALAH DIAKLIBETUL DAN
TERATUR MEMATUHI PERATURAN KEWANGAN DN SURAT PEXELILNG VAN TELAH DIKUATHUIASAKAN

i

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN
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2.14

2.15

2.16

Pegawai penyemak perlu membuat akuan pada senarai semak Kew. 320
(Biasa) telah diperakui di peringkat Pejabat Perakaunan dan telah ditanda
dengan tepat dan betul serta mematuhi peraturan kewangan dan surat
pekeliling yang telah dikeluarkan. Skrin adalah seperti berikut.

’E;E SISTEM GAJl - Senarai Semak KEW320{Biasa)

SISTEM GAJI - SEHARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ Simpan | Keluar |‘

Butir-buti *vang Perlu Disemak Pada Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Unituk Mengesahkan Beyaran Gaii (Perubshan Gajildan Potongan

INFO1 CINFO2Z INFO3  INFO4  INFOS

UHTUK TINDAKAH PEGAWAI SEMAK PTJ
4 BUTIRAN v ANG TELAH DITAMDA OLEH PEGAVWAI PTJ DIAKUIBETUL, TERATUR DAN LEMGHAP SERTA MEMATUHI PERATURARN

KEWANGARN DARN SURAT PEKELILING Y AMNG TELAH DIKELUARKAR.

- UNTUK TINDAKAH PEGAWAI LULUS PTJ
SEMAKAR YANG DILAKUKAN OLEH PEGAVYAI SEMAK KEVW320 ADALAH DIAKUI BETUL,
TERATLIR: DAN LENGHAP SERTA MEMATUHI PERATURAN KEVWANGAN DAN SURAT PEKELILING Y ARG TELAH DIKELUARK A,
v UHTUK TIHDAKAH BEHDAHARI HEGERI (EH)
TANDA SEMAKAN Y ANG DILAKUKAN OLEH PT.) SEPERTI DI SENARAI SEMAK - KEVW320 ADAL AH DIAKLUI BETUL DAN
TERATUR MEMATUH PERATURAN KEVANGAN DAN SURAT PEKELILING YANG TELAH DIKUATKUASAKAN

Klik butang ™3 untuk menyimpan senarai semak tersebut dan klik
butang - fewar  untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 320
(Biasa).

Semak semua butiran maklumat Kew. 320 (Biasa). Jika terdapat sebarang

keraguan, pegawai penyemak perlu Kklik butang M (sekiranya ada) dan
skrin seperti berikut akan dipaparkan.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN
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Kozongkan Hommit Keluar |‘
Jahatan |0020 PTJ 20000100
Bulan |11 Tahun 2007 MoRuuken  [z4
KategoriProses [+ Mo GsiiMo KP Baru 77iDzDAESOD
Mama |ZAINI BINTI ABCUL HALIM
| Hod Sebak Hod Keteranan
[ [ B
[ [
[ |
— g
i_ain-Lain
2.17 Maklumat pada medan Jabatan, PTJ, No Rujukan, Bulan, Tahun, Kategori
Proses Dan No Gaji/No KP Baru akan dipaparkan secara automatik oleh
sistem dan tidak boleh diedit. Maklumat yang dipaparkan adalah dijana
secara automatik daripada Skrin 1 Kew. 8.
2.18 Pegawai penyemak hanya perlu mengunci masuk secara LOV (dengan
menekan butang Ctrl dan butang huruf L di papan kekunci secara serentak)
di medan Kod Sebab dan pilih yang berkenaan dan medan Kod
Keterangan akan dipaparkan secara automatik setelah medan Kod Sebab
dikunci masuk.
2.19 Medan Lain-lain perlu dikunci masuk sendiri sekiranya pilihan yang ada

pada medan kod sebab adalah tidak tepat. Skrin yang telah dikunci masuk
adalah seperti berikut.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN
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Kosongkan Kommit Keluar |‘
Jabatan 0020 PTJ 20000100
Buan [11 Tahun |zo07 MoRuuken (34
Hategori Proses |1— Mo Gajiio KP Baru ’W
Mama |ZAIN\ BIMTI ABDUL HALIM
‘ Kod Sehak Kod Keterangan
D |E.JAAN MARMA SALAH =]
[ [
[ [
— g

2.20 Klik butang =impan_  setelah semua medan dikunci masuk untuk
dikembalikan semula secara automatik oleh sistem kepada pegawai
penyedia untuk diedit atau dipinda dan klik butang = Keluar© untuk kembali
semula ke skrin Kew. 320 (Biasa).

2.21 Sebaliknya jika terdapat kesilapan yang tidak boleh diedit seperti pada
medan nombor K/P kakitangan maka pegawai penyemak perlu klik butang
| Bats | untuk membatalkan Kew. 320 (Biasa) berkenaan selepas proses
kuiri dilakukan.

2.22 Bagi Kew. 320 (Biasa) yang telah dikunci masuk secara manual ke dalam

SPEKS, sekiranya berlaku kesilapan pada medan nombor K/P kakitangan
yang disebabkan oleh typing error di Kew. 320 (Biasa) dan bukan daripada
Kew. 8 yang telah disediakan secara manual (tidak melalui SPEKS), maka

pegawai penyemak perlu klik butang B | untuk membatalkan Kew. 320
(Biasa) tersebut dan maklumkan kepada pegawai penyedia untuk
mengunci masuk semula Kew. 320 (Biasa).

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN
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2.23

2.24

2.25

Tetapi jika terdapat kesilapan pada medan nombor K/P kakitangan dan
kesilapan adalah daripada Kew. 8 yang telah disediakan secara manual
(tidak melalui SPEKS), maka pegawai penyemak perlu membatalkan Kew.
320 (Biasa) dan Kew. 8 tersebut. Maklumkan kepada pegawai penyedia
untuk menyediakan Kew. 8 manual yang baru bagi membolehkan Kew. 320
(Biasa) dikunci masuk.

Bagi Kew. 320 (Biasa) yang telah dijana secara automatik daripada skrin
Kew. 8, sekiranya berlaku kesilapan pada medan nombor K/P maka Kew.
320 (Biasa) tersebut perlu dibatalkan dan status Kew. 8 tersebut akan
ditukarkan kepada status “Dikuiri”. Maklumat pada Kew. 8 tersebut boleh
diedit, disemak dan diluluskan semula. Kew. 320 (Biasa) akan dijana
semula untuk proses edit data dan semakan.

Jika pegawai penyemak berpuas hati butiran Kew. 320 (Biasa) adalah

betul, klik butang =smak untuk proses semak di peringkat Pejabat
Perakaunan.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN
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(SPEKS)
MODUL GAJl
TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT AN/BN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0206 MUKA SURAT 1/14
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1.0 TUJUAN

Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna untuk
proses lulus Kew. 320 (Biasa) di peringkat Pejabat Perakaunan.

2.0 TINDA

2.1

2.2

KAN

Pada skrin kemasukan Gaji, klik butang 2 (Kew. 320 (Biasa)).

’{E Menu Uama Sistermn Gaji

1 Kew &

2 Kewe320 (Biasa)

Skrin Ketmasukan l Senyuarsan Pettanyaan Proses lsin Laporan

12/07/2012

KERAJAAN NEGERI NEG. SEMBILAN
Menu Utama

SISTEM GAJI

3 | Kew 320 (B Berasingan) 3 Borang TP 3 [ PCE)

4 Borang TP 1 (Pelepasan PCE)

Heluar

Skrin Seksyen A Kew. 320 (Biasa) seperti berikut akan dipaparkan.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN
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Fertanyaan | Pengirasn | Tambsh | Edit | Batal | Satal Berls | Simpan | Kurl | nfo | Semak | Lulus | Kosongkan | Seksven | cetak | Keluar||

KERAJAAH HEGERI SELANGOR

n Kemasukan - Borang 3 16/10i2012
|

Jenis Urusniags |Bag - Mosgii [ Taikh [
Jakatan | | BulanTahun |~
PTJ | | | ——————————————— Pindahan (Pejabat Lama) ——————-—
Kategoti Proses | Mama oy Jabatan | [
Ma Gajitha KP Baru | | | PTJ | [

Kawasan Mo, KP Lama Kawasan

SEKSYEH A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA

[ Mesksud [ Jabatan [ PTJ [ AltrAmanah [ Projek [ CP [ Setia | [Keod Sisihan]

| | | | | | | |

‘Staius Gaji | Gelaran Kehormat | Taraf Perkabhwinan | Bil &Anak (PCB)| Bangsa | Jantina | Kewarganegaraan |

| | | = | | = -]

‘ Agama | Tarikh Lahir | Jeniz Kenaikan Kengrlaann(}aji | Lgr?tm{ahn 1 Larrtik;:rg:karang | Jawatan | Taraf Jawratan |
g [ g ] [ | -

| ‘ | Had Umur | | | |
od Kgtasiid | Kumpulan | Tangga Gali |Piihan Persaraan|  go.oo. PencentOiSP |Mo Rujukan KWSP | Perkeso| Mo Rujukan Perkesal Mafkah

| = | | =l = - -

[Me Rujukan NHSS [Pengecualian PCE [Mo Rujukan CHON T Mo Ruj. CHOM Susmi | Cara Bayaran | Kod Bank [ Mo Akaun Bark ]

| [ va | ‘ - | |

2.3  Kilik butang Feranyean | jan medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara
automatik mengikut id pengguna di Modul Sekuriti. Skrin seperti berikut
akan dipaparkan.

*zg Skrin Pedanyaan Borang

Senarai Piliby Kosongkan Keluar
KERAJAAH HEGERI PULAU PIHAHG
Skrin Pertanyaan Borang Kew320
et ™ Belum Di Eclt ™ Disemak PTJ :: Disemae B
[~ Kuiri [ Belum Di Semak [ Lulusg PTJ - Lulus BN _
Kemaskini
| Jabatan H | PTJ || Kategori Proses | Mo Gajitio KP Baru \
| Bil Jabatan PTJ Kategori Prozes  MNo Gaiji Status Mama
| \ | | | | <
| \ | | [ |
| \ | | | |
| \ | | | |
| \ | | | [
| \ | | | |
| \ | | | |
| \ | | | |
| \ | | | |
| \ | | | | =i
1] r

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT AN/BN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0206 MUKA SURAT 3/14
KELUARAN 2 PINDAAN |1 | TARIKHUBAHSUAI |17/01/2011
2.4  Tandakan V' pada status “Disemak BN” dan klik butang _senersi | yntuk

2.5

2.6

paparkan semua maklumat yang telah diluluskan di peringkat PTJ.

Letakkan kursor di rekod yang berkenaan dan klik butang = Pl atau
klik dua kali pada rekod berkenaan.

Carian Kew. 320 (Biasa) yang lebih spesifik boleh dibuat dengan mengunci
masuk maklumat di medan Kategori Proses atau No Gaji/No KP Baru

Skrin Pertanyaan Bo

29/05i2008

Senarai | Pilib | Kosongkan| Keluar ‘
KERA JAAN HEGERI HEG. SEMEILAN
Skrin Pertanyaan Borang Kew320
=
I Batal ™ Beum Di Edit I Cisemak PTJ Disemak Bl
I, ; [ Luluz BH
[ Kuiri [ Belum Di Semak [ Lulus PTJ -
Kemaskini
[ tahatan || [ pra]l Kategori Proses || Mo GajMo KP Baru ||
| Bil Jabatan PTJ Wategori Prozes Mo Gaji Status Mama
|1 MW [z0000100 |1 [s@1z12025146 |Lulus PTJ [AMIS AYUNI BT AHMAD KAMAL =
| 2 loozo (20000100 |1 (871110055555 |Disemak PTJ [AHMAD FIRDAUS BIN MOHD AZLAN
[ 3 [oozo [zooooton  [1 [sGo40@351234 |Lulus PTJ  |SITI SAFIAH EINTI MD IDRIS
| 4 |oozo (20000100 1 (B@1212405024 |Batal |AMNIS ATUNI BINTI AHMAD KAMAL
| 5 loozo [zooooton |1 [12sBast [Lulus PTS  [SHARIFAH AINA BINTI SYED IMRAN
| & |ooso (40000100 1 |601015055091 |Lulus PTJ [y )
| 7 loo4o |soo000100 |1 |630401055366 |Batal |EAHERIN1
| & fooso [soo000100 |1 [280125085253 [Lulus PTS [ASRIBIN JAMIL
| o |ooso |soo00100 1 |840509105473 |Lulus PTJ |MOHD YAZMAN BIN MANSOR
| 10 Jo110 [11oo0t00 |1 [2#41001015844 |Lulus BN |TEST =
Rekod : 1417 4 | >

Skrin Seksyen A Kew. 320 (Biasa) akan dipaparkan seperti berikut.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI
(SPEKS)

MODUL GAJl

TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT AN/BN

RUJUKAN DOKUMEN | AK0206

MUKA SURAT

4/14

KELUARAN 2 PINDAAN

1 | TARIKH UBAHSUAI

17/01/2011

- Bora 14 2
Pettanyaan Pengiraan| Tambah |% Batal | |BatelEaris MMM Semak |M Hozongkan | Seksyen B | Cetak | Heluar |
KERA.JAAH HEGERI HEG. SEMBILAH
Jenis Urusniaga |BARLL « Mosii 3 Terkh 12082012
Jabatan [pozo [PEJABAT KEWANGAN NEGERI BulanTshun |3 |2m12
PTJ 20000100 |PEJABAT KEWANGAN NEGERI — Pinciahan (Pejabat Lama) ---------
KategariProses 1 Mama oy Jabatan | \
Mo Gajiio KP Baru [ag1212025146 [ANIS AYUNI BT AHMAD KAMAL | PTJ| \
Kawasan [{ | Mo.iP Lama| Kawasan|
SEKSYEH A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA

[ Maksua [ Jahatan [ FTJ [ ARAmanah [ Frojek [ CP [ Setia | [Kod Sisihan]
|B16 |oozo |zo000100  |202400 | [ [ |

|Status Gaji | Gelaran Kehormat ‘ Taraf Perkahwinan | Bil Anak (PCB)| Bangsa ‘ Janting | Kewarganegarasn |
[1 [clk 1 - BLIANG =|[o 1 - MELAYL ~|[p-PeR.. [7][1-warcANEGARA ]
| Agaths | Tatikh Lahir ‘ Jeniz Kenaikan Kengzlaann(;aji | L;r?t?li(kal?ﬂ 1 | Lamik;gré@karang Javeatan | Tataf Javwstan |

A-1sLem w[1znzness | - Julai ~||otiowzo1z | (01/0902012 w1 7 fi - PERCUBAAN -
}(od Kg.l'Masjid| Kumpulan |Tangga Gaji |Pilihan Perzaraan H::r:;?:r |PencenMWSP |N0 Rujukan KWSP |Perkeso| Mo Rujukan Perkeso| Mafkah

| 3-50.. = | | “Jliawse 119 17145248 [TiDAK < T~
[Na Rujukan NHSS [Pengecualian PCE [Na Rujukan LHDN T Mo Ruj. LHDN Suami | Cara Bayaran | Kod Bank [ Mo Akaun Bank |
| va | | [1- BanK. =) [CIBBMYKL [09020005045525

2.7  Klik butang S=k=v¥enB | dan tab Pendapatan Kekal akan dipaparkan seperti

brikut.

- Bor

Pertanyaan | Pengiraan| Tambah| Edit | Batal | Batal Baris | Simpan | Huiri Info Semak| Lulus | Kosongkan SeksyenA|

Cetak | Keluar|

l Fdtn Sementara Pty Kekal

KERAJAAH HEGERI HEG. SEMEBILAN

Pta Sementara

Gaiji Bersih 1,567 .74

| Tindakan | Kod | Bil HariiJam | Wadlar | Amaun Baru | Amaun Lama
|B-BaRL  ~||12109 [ o il 40.00 | 0.00
lB-BARU < [12102 [ ol 0l 180.00 | 0.00
|g-gaRY /11101 [ 0l ol 928.74 | 0.00
lB-BARU~| 12199 [ ol 0l 250.00 | 0.00
lB-parU =) l12101 [ o ol 115.00 | 0.00
[ I [ [ [ [
| || | | | |
| || | | | |
[ I [ [ [ [
| | | | |
Jurnilah 1,613.74

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)

MODUL GAJI
TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT AN/BN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0206 MUKA SURAT 5/14
KELUARAN 2 PINDAAN |1 |TARIKH UBAHSUAI |17/01/2011

2.8  Pegawai pelulus perlu menyemak pada tab Pendapatan Kekal, Pendapatan

Sementara, Tab Potongan Kekal dan juga tab Potongan Sementara.
2.9  Klik butang P=@rn | dan skrin pengiraan Kew. 8 akan dipaparkan seperti

berikut.

KEWS || KEWSEZO

Kews Pengiraan

Prozes Kategori |1
Mo Siri 34

Ruang pengirazn

Mo Gajillo KP Bary 771025045500
Ke Rekod Seterusm: VE)

PENDAPATAN

GAll POKOK  2345.68
ITP 300.00
I THA 200.00
CoLA 200.00

JUMLAH PENDAPATAN 305656 68

2.10 KiIik tab f<E%=200 dan skrin akan dipaparkan seperti berikut.

s P ENGIRAAN KEWSTD L7 L e e o o L L ]

KEws || KEwszo

Kew$ Pengiraan

Proses Kategori |1
Mo Siri 34

Ruang pengiraan

Mo Gajiio KP Baru |77 1025045500
Ke Rekod Seterusm rya

PENDAPATAN

ITF
ITH"
COLA

JUMLAH PENDAPATAN

GAll POKOK  2345.68

300.00
200.00
20000

3066 68

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT AN/BN

RUJUKAN DOKUMEN

AK0206 MUKA SURAT

6/14

KELUARAN

2

PINDAAN |1 |TARIKH UBAHSUAI |17/01/2011

2.11 KiIik butang

2.12

2.13

(Biasa).

_ MKewsr " untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 320

Klik butang |£| bagi memastikan senarai semakan Kew. 320 (Biasa)
telah ditandakan mengikut keperluan.

Skrin Info mempunyai lima (5) tab, keterangan info adalah seperti berikut :

= Info 1 - Untuk Tindakan Pusat Tanggungjawab (PTJ)

mak

SISTEM GAJI - SENARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ

Simpan ‘ Keluar | |

Butir-butir Yang Periu Disemak Pada Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Urtuk Mengesahkan Bayaran Gaji (Perubahan Gajijdan Potongan

INF01|INF02 INFO 3 INFO4  INFO S

UHTUK TINDAKAH PUSAT TAHGGUHGJAWAB(PT J)

PILIHAH

BIL.

BUTIRAH DAH DOKUMEH YAHG PERLU DISEMAK DAH DISAHKAH

1

Perubahan Gaji & Perlantikan Baru

Dokumen Sokongan

I

Laporan Perubshan (Kewd) dan Dokumen Sokongan dan Senaral Semak Kewd

I

Sijil Gaiji Akhir

I

Borang Pengiraan

I

Surat lartikan rasmi

I

Penvyata KWSP

I

Surat Perkhicmatan Kontrak

lnet?

Salinan Buky Bank/Penyata Aksun

Sijil Kemstian

Mo, Rujukan Sijil Kematian Tarikh Sijil Kemstian

v

|Iant|kan baru disahkan pelantikan

Semakan ke stas ketepatan, kebenaran makiumat dengan dokumen sokoncan

- Mama (disemak dengan salinan kad pengenalsn) - Amaun Bavyaran Kekal

- Mo Gajio KP Baru (dizemak dengan salinan kad pengenalan) - Peniraan yang betul

- Amaun perubahan i - Tarikh berkustkuasa

- Amaun Tunggakan - Tarikh tungoakan

- Amaun Bavaran Sementars - Surat Pekeliing Perkhidmatan (Matriks Gaii) disemak

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT AN/BN

RUJUKAN DOKUMEN

AK0206 MUKA SURAT

7/14

KELUARAN

2

PINDAAN |1 | TARIKH UBAHSUAI

17/01/2011

16/07,

SISTEM GAJI - SEHARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ Simpan Keluar | |

t

ng Perlu Disemak Pada Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Urtuk Mengesahkan Bayaran Gaji (Perubahan Gajiidan Potongsn

IMFO'2 IMFO 4 INFO S

Potongan

Dokumen Sokongan

r Surat Arahan Potongan

[l Sijil keluarimasuk rumah

[ Penyata KWEP

r Sijil penvelzsaian cuka pendapatan
r Sijil akaun siberhutang

Semakan ke atas ketepatan, kebenaran makiumat dengan dokumen sokongan

Mama (disemak dengan salinan kad pengenalan)

Mo Gajitlo KP Baru (disemak dengan salinan kad pengenalan)
Mo rujuksn potongan

Akaun subsidari

Akaun potongan berkenaan

Amaun potongan

Penciraan yang betul

Butiran potongan dikemaskini bg penerima baysran : nama,no kip alamat,nama bank dan no akaun (ika berkenaan)

Info 3 - Tuntutan (Elaun Lebih Masa/Elaun Basikal/Ela
- SISTEM GAJI - SEHARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ Simpan |

un Wilayah)

keluar |

INFQ 1

Butir-butir Yang Periu Disel
INFO 2 INFO 3

3

3 INFO4 INFOS

Tuntutan (Elaun Lebih Masa/Elaun BasikalElaun Wilayah)

mak Pada Dokumen Asss Dan Dokumen Sokongan Urtuk Mengesahkan Bayaran Gaji (Perubahan Gajijdan Potongan

Dokumen Sokongan

Penysta Tuntutan “Yang Sempurna

Surst Pengesahan Tugas Lebib 5 jam

Kelulusan Tuntutan ELM melebihi 173 drpd Gaji

Arahan Kerja Lebih Masa

Borang Pengiraan

Borang Perakam Waktulladual Kedatangan

Surat Kelulusan Ketua Jabatan

Surat Permohonan Pegayvwai

|

Semakan ke atas ketepatan, kebenaran maklumat dengan dokumen sokongan
Mama (disemak dengsn salinan kad pengenalan)
Mo GsjiMo KP Baru tdisemsak dengan salinan kad pengenslan)
Amaun pengiraan betul
Kelayakan

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI
(SPEKS)

MODUL GAJl

TAJUK

PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT AN/BN

RUJUKAN DOKUMEN | AK0206

MUKA SURAT

8/14

KELUARAN 2 PINDAAN

1

TARIKH UBAHSUAI

17/01/2011

= |
-

nfo 4 - Dokumen lain yang menyokong perubahan Gaji/Bayaran Elaun

SISTEM GA.I - SEHARAI SEMAK - KEW320 DI PT.

Simpan | Keluar | ‘

INFO 1 [INFOZ INFO3 INFO4 | INFOS

4 Lain ¥ang

Perubahan Gaji

Butir-butir *ang Perlu Disemak Pada Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Untuk Mengesahkan Bayaran Gaji (Perubahan Gajijdan Potoncan

an Elaun

Imcemnity Bond

Perital Peribadi Anggota

Surat Arahan Menjalankan Tugas

S50

Butiran Tugas

Surat Tavearan Keluar Megara

Surat Kelulusan Bhon Kevwandsn

Botang Amanah SahamPremium

Penyata Perkhidmatan

Kenyataan Cuti

Botang PEM 1

Sijil APSE(E)

Resit Asal

Dokumen lzin vy menyokondg bayaran elaun

Sijil Kematian

10 |

» Info 5 - Untuk Tindakan Pegawai Semak PTJ, Pegawai Pelulus PTJ

dan Bendaharri Neﬁeri BN

o

SISTEM GAJI - SEHARAI SERMAK - KEW320 DI PTJ Sirgan

euse ||

Buttie-butir *f 6ng Pesiu Disemak Pada Dokumen Asas Dan Dokumen Sckongan Unbuk Mengesahian Bayaran Gal (Perubahan Gajjdan Potongsn
INFO1 | INFOZ |INFO3 |INFO4 INFOS

[ BUTIRAN ¥ ANG TELAH DITANDA, OLEH PEGAWAI PTJ DIAKUI EETUL, TERATUR DAN LENGKAP SERTA MEMATUHI PERATURAN
HEWANGAN DAN SURAT PERELILING YANG TELAH DIKELLIARICAN.

(N SEMAK AN ' ANG DILAKLIKAN CLEH PEGAWA SEMAK KEVYI20 ADALAH CIAKU BETLL,
TERATUR DAN LENGHAP SERTA MEMATUH PERATURAN KEWANGAN DAN SLRAT PEMELILNG WARNG TELAH DIKEL LIARICAN,

UNHTUK TINDAKAN PEGAWAI SEMAK PT.J

UHTUK TIHDAKAR PEGAWAI LULLS PT1

[ TANDA SEMAKAN ¥ ANG DLAKUKMAN OLEH PTJ SEPERTI DI SENARAI SEMAK - HEAG20 ADALAH DLAKLIBETUL DAN
TERATUR MEMATUHI PERATURAN KEVWANGAN [N SLRAT PEXELILING YANG TELAH DIKUATKUASAKAN

UNTUK TINDAKAN BEMDAHAR] HEGER] (BN}

x>

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT AN/BN

RUJUKAN DOKUMEN | AK0206 MUKA SURAT 9/14

KELUARAN

2 PINDAAN |1 |TARIKH UBAHSUAI |17/01/2011

2.14

2.15

2.16

Pegawai pelulus perlu memastikan akuan telah dibuat pada senarai semak
Kew. 320 (Biasa) di peringkat PTJ dan Pejabat Perakaunan dan telah
ditanda dengan tepat dan betul serta mematuhi peraturan kewangan dan
surat pekeliling yang telah dikeluarkan. Skrin adalah seperti berikut.

’E‘:E SISTEM GAJl - Senarai Semak KEW320{Biasa)

SISTEM GaJI - SEHARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ Smpan | Keluar \|

Butir-butir ang Perlu Disemak Paca Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Urtuk Mengesahksn Bayaran Gaji (Perubahan Gajiidan Potongsn

IMFO 1 IMFO 2 IMFO3 INFO 4  INFOS

UHTUK TINDAKAN PEGAWAI SEMAK PTJ
4 BUTIRAR % AMG TELAH DITAMDA OLEH PEGAWMAI PTJ DIAKUI BETUL, TERATUR DAN LEMNGHAP SERTA MEMATUHI PERATURAN

HKEWANGAN DAN SURAT PEKELILING v ANMG TELAH DIKELUARKAN.

v UNTUK TINDAKAN PEGAWAI LULUS PTJ
SEMAKAN ¥ANG DILAKUKAN OLEH PEGAWAI SEMAK KEWSZ0 ADALAH DIAKUI BETUL,
TERATUR DAN LENGHAP SERTA MEMATUHI PERATURAN KEWANGAN DAN SURAT PEKELILING ‘Y ANG TELAH DIKELUARKAN,
7 UHTUK TIHDAKAH BEHDAHARI HEGERI (BH)
TANDA SEMAKAN ANG DILAKUKAN OLEH PTJ SEPERTI DI SEMARAI SEMAK - KEW3I20 ADALAH DIAKUI BETUL DAN
TERATUR MEMATUHI PERATURAN KEWANGAN DAN SURAT PEKELILING Y ANG TELAH DIKUATKUASAKAN

Klik butang _=m=" | untuk menyimpan senarai semak tersebut dan klik
butang - ¥ untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 320
(Biasa).

Semak semua butiran maklumat Kew. 320 (Biasa). Jika terdapat sebarang

keraguan, pegawai pelulus perlu klik butang M (sekiranya ada) dan skrin
seperti berikut akan dipaparkan.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKYS)
MODUL GAJl
TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT AN/BN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0206 MUKA SURAT 10/14
KELUARAN 2 PINDAAN |1 | TARIKHUBAHSUAI |17/01/2011
Kozongkan Hommit Keluar |‘
Jabstan  |00Z0 FTJ 20000100
Bulan |11 Tahun ooz MoFRuukan  fz4
KategoriProses [1 Mo GaliMo KP Baru 77iDzsDasso0
Mama |ZAINI BT ABDUL HALIM
| Hod Sebab Hod Keterangan
[ [ 2
[ [
[ [
— -
i_ain—Lain
2.17 Maklumat pada medan Jabatan, PTJ, No Rujukan, Bulan, Tahun, Kategori
Proses Dan No Gaji/No KP Baru akan dipaparkan secara automatik oleh
sistem dan tidak boleh diedit. Maklumat yang dipaparkan adalah dijana
secara automatik daripada Skrin 1 Kew. 8.
2.18 Pegawai pelulus hanya perlu mengunci masuk secara LOV (dengan
menekan butang Ctrl dan butang huruf L di papan kekunci secara serentak)
di medan Kod Sebab dan pilih yang berkenaan dan medan Kod
Keterangan akan dipaparkan secara automatik setelah medan Kod Sebab
dikunci masuk.
2.19 Medan Lain-lain perlu dikunci masuk sendiri sekiranya pilihan yang ada

pada medan kod sebab adalah tidak tepat. Skrin yang telah dikunci masuk
adalah seperti berikut.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKYS)
MODUL GAJl
TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT AN/BN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0206 MUKA SURAT 11/14
KELUARAN 2 PINDAAN |1 | TARIKHUBAHSUAI |17/01/2011
Kosongkan Kommit Keluar |‘
Jabatan (0020 PTJ 20000100
Bulan [11 Tahun 2007 MoRuuken [z
KategoriProses [1 Mo GajiMo KP Baru [71028048500
Mama |ZAINI BIMNTI ABDUL HALIM
| Kod Sebab Kod Keterangan
a |EJAAN MAMA SALAH =
[ [
[ [
— g

2.20 KiIlik butang =mpan | setelah semua medan dikunci masuk untuk
dikembalikan semula secara automatik oleh sistem kepada pegawai
penyedia untuk diedit atau dipinda dan klik butang = Heluar untuk kembali
semula ke skrin Kew. 320 (Biasa).

2.21 Sebaliknya jika terdapat kesilapan yang tidak boleh diedit seperti pada
medan nombor K/P kakitangan maka pegawai pelulus perlu klik butang
| Batal | untuk membatalkan Kew. 320 (Biasa) berkenaan selepas proses
kuiri dilakukan.

2.22 Bagi Kew. 320 (Biasa) yang telah dikunci masuk secara manual ke dalam

SPEKS, sekiranya berlaku kesilapan pada medan nombor K/P kakitangan
yang disebabkan oleh typing error di Kew. 320 (Biasa) dan bukan daripada
Kew. 8 yang telah disediakan secara manual (tidak melalui SPEKS), maka

pegawai penyewa perlu klik butang B##!| untuk membatalkan Kew. 320
(Biasa) tersebut dan maklumkan kepada pegawai penyedia untuk
mengunci masuk semula Kew. 320 (Biasa).

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT AN/BN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0206 MUKA SURAT 12/14
KELUARAN 2 PINDAAN |1 |TARIKH UBAHSUAI |17/01/2011
2.23 Tetapi jika terdapat kesilapan pada medan nombor K/P kakitangan dan
kesilapan adalah daripada Kew. 8 yang telah disediakan secara manual
(tidak melalui SPEKS), maka pegawai pelulus perlu membatalkan Kew.
320 (Biasa) dan Kew. 8 tersebut. Maklumkan kepada pegawai penyedia
untuk menyediakan Kew. 8 manual yang baru bagi membolehkan Kew. 320
(Biasa) dikunci masuk.
2.24 Bagi Kew. 320 (Biasa) yang telah dijana secara automatik daripada skrin
Kew. 8, sekiranya berlaku kesilapan pada medan nombor K/P maka Kew.
320 (Biasa) tersebut perlu dibatalkan dan status Kew. 8 tersebut akan
ditukarkan kepada status “Dikuiri”. Maklumat pada Kew. 8 tersebut boleh
diedit, disemak dan diluluskan semula. Kew. 320 (Biasa) akan dijana
semula untuk proses edit data dan semakan.
2.25 Jika pegawai pelulus berpuas hati butiran Kew. 320 (Biasa) adalah betul,
Klik butang 14| untuk proses kelulusan.
2.26 Klik butang _“®* _ untuk mencetak Kew. 320 (Biasa) seperti berikut untuk

ditandatangani dan disimpan sebagai rujukan.
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI
(SPEKS)

MODUL GAJl

TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT AN/BN

RUJUKAN DOKUMEN | AK0206 MUKA SURAT 13/14

KELUARAN 2 PINDAAN |1 |TARIKH UBAHSUAI |17/01/2011

KERAJAAN NEGERI KELANTAN (Ko 320}
SISTEM GAJI BERECMPUTER
BORANG PERUBAHAN GAJl
BAGI| BULAN mex 213

PFindahan (Pejabat Lama)
Mama: MOHD ARFBIN ARIFIN Kiod Pajabat Peraksunsn |
Jenis Unsniaga BARL P 02010000 Jabatan o2
Kod Pajabat _ oy
Porkmman Eawasa E{ﬁ.{l‘lauuﬁﬂ PTI DZ020000
Nama MOHD ARP 2IN ARIFM
Mama Hinglos Tarkh Lantikan 1602007 Maflah TIDAK
Sekarang
Kategon Proses KAKITANGAN BIASA |Jawatan PEGAWAI TADBR Cara Bayaran Bank/EFT
No KIP Lama Taraf lawatan TR RRRR T Kod Bark BIMESYEL
Status Gaji GANPENUH Eod KampungMaspd No. Akaun Bank 03-018-02-064316-9
Gelaran Kehormat Eumpulan PENGURUSAMN DAN PR  Maksud B
Taraf Perkalwanan FAHWIM, ISTER] Tanggs Gap JabJPT) 0N V001 0000
BIOErn L —
Bangsa MELAYL Pencen Ta Aktivitdmanah 101000
lartina LELAKI EWSP Tidak ProjedCPSetia
Kewarganegaraan WARGANEGARA Mo RJ._IJEJ' KWsp 16426577
Pekera
Agama IELAMN Perfkeso
Tankh Lahir 22061977 Mo Rujukan PEREESCH
Jers Kenaikan Mo Rupukan NHSS
Buban Kenaikan Gaji | ALAI Mo Rupukan LHDN
Tarikh Lantikan Pertarmd GO82007 Mo Ruj. LHON Suami
TENDAPATAN EEXAL TOTONCAN EEEAL
Arnmun B Amaun Baru
Tkn Eod AM  SEM Tkn Kod Mo, Rujukan AM  SEN
1 2, 74827 1080 PEMN-TTDG6Z2036683 83.35
744 Z50.00 2358 Z1.40
21 13741 sl —
126 ZE0L00 POTORCAN EEMENTARA
Armaun Bam
00 300,00 Kod Mo . Pupkan EM  SEN
PENDAPATAN EEMENTARA
Amaun Baru
— RM  SEN
Tumlab Barsih Amaun 3;1'u.| 1.544.93
) EN
Disediakan Oleh =
Disemak Oleh Disahkan Oleh Diszmak Oleh DEahkan Oleh
Tandatangan :
Nama : MLHD FADL OMAR MOHMED or LAIR] BIN ABDULLAH
MOHAMED TAHAR]
BN OMAR
Jawatan : PEMBANTU TADEIR PEMBANTU TADER PEGAWAI TADSIR
KEWANCGAN EAMAN EEWANGAN NEGER], GRED M41
Tarikh : 24-APR-13 ZB-APR-13 ZB-APR-13
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJl
TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BIASA) DI PERINGKAT AN/BN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0206 MUKA SURAT 14/14
KELUARAN 2 | PINDAAN [1 |TARIKH UBAHSUAI |17/01/2011
KERAJAAN NEGERI KELANTAN (K. 320}

SISTEM GAJI BERKCOMPUTER
BORANG PERUBAHAN GAJI
BAGI BULAN nex 213

Jabatan 0001 Mo, Gajiio. KIF Bana  TPGZ2036683 Eawasan
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