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SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

 
1.0 TUJUAN  
 

Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna untuk 
proses kunci masuk data Kew. 320 (Baucar Berasingan) bagi bayaran gaji dan 
elaun kepada kakitangan pelantikan semula/baru dan juga perubahan butiran 
pendapatan/potongan bagi kakitangan sedia ada yang tidak sempat diproses 
mengikut proses bayaran  gaji biasa. 
 
Proses bayaran gaji bagi kakitangan berkenaan boleh dilakukan melalui Kew. 
320 (Baucar Berasingan) dengan syarat proses kemaskini fail induk di Modul 
Admin bagi bayaran gaji melalui proses biasa untuk bulan semasa telah 
dilakukan tetapi proses akhir bulan (penutupan bulan gaji semasa) masih belum 
dilakukan. 
 
Melalui proses ini semua maklumat peribadi dan pendapatan/potongan bagi 
kakitangan pelantikan semula/baru yang masih tidak wujud di dalam fail induk 
akan dikemaskini secara automatik oleh sistem dan proses bayaran gaji biasa 
kakitangan berkenaan boleh dilakukan bagi bulan-bulan berikutnya. 
 

 
2.0 TINDAKAN 
 

2.1 Pada skrin kemasukan Gaji, klik butang 3 (Kew. 320 (Baucar Berasingan)). 
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2.2 Skrin Seksyen A Kew. 320 (Baucar Berasingan) seperti berikut akan 
dipaparkan. 
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2.3 Klik butang  dan medan Jenis Urusniaga, Tarikh, Jabatan, PTJ, 
Bulan/Tahun akan dipaparkan secara automatik. Skrin akan dipaparkan 
seperti berikut. 

  
 
2.4 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). 

 
2.5 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.  

 
2.6 Medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara automatik mengikut id  

pengguna di Modul Sekuriti. 
 
2.7 Tekan butang Ctrl dan butang huruf L di papan kekunci secara serentak 

(secara LOV) untuk kunci masuk pada medan Kategori Proses mengikut 
pilihan yang berkenaan. 
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2.8 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 ada dalam SPEKS. 

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

Baru dan Nama boleh dikunci masuk secara LOV pada medan SN dan pilih 
maklumat kakitangan yang berkenaan. Ini adalah kerana maklumat 
kakitangan telah dikunci masuk di dalam sistem sebelum ini.  

 
2.10 Pegawai penyedia perlu menekan papan kekunci secara Ctrl + L untuk 

mengunci masuk pada medan kawasan dan buat pilihan yang berkenaan. 
 

2.11 Medan No K/P Lama perlu dikunci masuk sendiri sekiranya kakitangan  
tersebut mempunyai kad pengenalan lama dan sebaliknya jika tidak ada 
maka medan tersebut tidak perlu dikunci masuk.  
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2.12 Bahagian Pindahan (Pejabat Lama) pada medan Jabatan, PTJ dan 
Kawasan adalah melibatkan kakitangan yang berpindah dari PTJ/Jabatan 
yang lain sahaja. 

 
2.13 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. 

 
2.14 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 sedia ada di dalam 
sistem. 

 
2.15 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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2.16 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.  
 

 
 

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

 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW. 320 (BAUCAR 
BERASINGAN)  

RUJUKAN DOKUMEN AK0301 MUKA SURAT 7/23 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  23/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

 
 

2.18 Sekiranya seseorang kakitangan mendapat pengecualian PCB, medan 
Pengecualian PCB perlu ditandakan ‘√’ bagi membolehkan sistem 
mensifarkan amaun potongan PCB kakitangan tersebut secara automatik. 
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2.19 Skrin Seksyen A Kew. 320 (Baucar Berasingan) yang telah dikunci masuk 

adalah seperti berikut. 

 
 

2.20 Klik butang  dan skrin  Pendapatan Sementara akan dipaparkan 
seperti berikut. 
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2.21 Seksyen B Kew. 320 (Baucar Berasingan) mempunyai empat (4) tab iaitu 

Pendapatan Semasa, Potongan Semasa, Pendapatan Kekal dan Potongan 
Kekal. 
 

2.22 Tab Pendapatan Semasa digunakan untuk merekodkan semua jenis 
pendapatan yang layak diterima oleh seseorang kakitangan untuk bulan 
berkenaan sahaja. 

 
2.23 Tab Potongan Semasa digunakan untuk merekodkan semua jenis 

potongan yang akan dikenakan ke atas pendapatan yang diperolehi oleh 
seseorang kakitangan untuk bulan berkenaan sahaja. 

 
2.24 Tab Pendapatan Kekal digunakan untuk merekodkan semua jenis 

pendapatan yang akan diperolehi oleh seseorang kakitangan untuk setiap 
bulan yang seterusnya. 

 
2.25 Tab Potongan Kekal digunakan untuk merekodkan semua jenis potongan 

yang akan dikenakan ke atas pendapatan seseorang kakitangan untuk 
setiap bulan yang seterusnya. 
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2.26 Kunci masuk maklumat pada medan Kod secara LOV dan pilih yang 
berkenaan. 

 
2.27 Medan Bil Hari/Jam dan Kadar hanya perlu dikunci masuk sekiranya 

melibatkan Pekerja Khidmat Singkat dan Pegawai Sambilan iaitu maklumat 
pada medan amaun akan dipaparkan secara automatik setelah kedua-dua 
medan berkenaan dikunci masuk. 

 
2.28 Berikut merupakan tab Pendapatan Semasa yang telah dikunci masuk. 

 
 
2.29 Medan Jumlah akan dipaparkan secara automatik oleh sistem setelah 

semua pendapatan dikunci masuk. 
 

2.30 Klik butang tab  dan skrin Potongan Sementara bagi 
Seksyen B Kew. 320 (Baucar Berasingan) akan dipaparkan seperti berikut.  
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2.31 Kunci masuk di medan Kod secara LOV dan pilih yang berkenaan. 

 
2.32 Medan No. Rujukan Penerima perlu dikunci masuk berdasarkan nombor 

rujukan bagi sesebuah institusi potongan gaji (sekiranya ada). 
 

2.33 Berikut merupakan skrin Potongan Semasa yang telah dikunci masuk. 
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2.34 Medan Jumlah dan Gaji Bersih akan dipaparkan secara automatik oleh 
sistem setelah semua jenis potongan dikunci masuk. 
 

2.35 Tab  hanya boleh berfungsi sekiranya pegawai penyedia telah 
membuat pilihan Ya pada medan Nafkah di skrin Seksyen A Kew. 320 
(Baucar Berasingan). 

 

2.36 Klik butang tab  dan skrin berikut akan dipaparkan.  

 
 
2.37 Medan Tindakan 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). 
 

2.38 Kunci masuk di medan Kod secara LOV dan pilih yang berkenaan. 
 
2.39 Medan Amaun Lama hanya perlu dikunci masuk sekiranya pilihan pada 

medan tindakan adalah Tukar. Medan Amaun Lama perlu dikunci masuk 
sekiranya terdapat perubahan antara pendapatan yang lama dengan 
maklumat  pendapatan yang baru. 
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2.40 Berikut merupakan skrin Pendapatan Kekal yang telah dikunci masuk. 

 
 
2.41 Medan Jumlah akan dipaparkan secara automatik oleh sistem setelah 

semua jenis pendapatan dikunci masuk. 
 

2.42 Klik butang tab  dan skrin akan dipaparkan seperti berikut.  
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2.43 Medan Amaun Lama hanya perlu dikunci masuk sekiranya pilihan pada 

medan tindakan adalah Tukar. Medan Amaun Lama perlu dikunci masuk 
sekiranya terdapat perubahan antara potongan yang lama dengan 
maklumat  potongan yang baru. 
 

2.44 Berikut merupakan skrin Potongan Kekal yang telah dikunci masuk. 
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2.45 Medan Jumlah akan dipaparkan secara automatik oleh sistem setelah 

semua jenis potongan dikunci masuk. 
 

2.46 Klik butang  dan klik tab  untuk kunci masuk maklumat 
pengiraan jumlah pendapatan sementara dan potongan sementara bagi 
seseorang kakitangan dan skrin akan dipaparkan seperti berikut. 
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2.47 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 Kew. 
320 (Baucar Berasingan). 
 

2.48 Pegawai penyedia hanya perlu kunci masuk pada Ruang Pengiraan sahaja 
untuk tujuan membandingkan jumlah pendapatan bersih yang dikira oleh 
sistem adalah tepat dengan pengiraan secara manual yang telah dibuat 
oleh pegawai penyedia. 

 
2.49 Ruang pengiraan yang telah dikunci masuk adalah seperti berikut. 
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2.50 Klik butang  setelah semua maklumat dikunci masuk dan klik butang  

 untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 320 (Baucar 
Berasingan). 
 

2.51 Klik butang  untuk menyimpan semua maklumat yang telah dikunci 
masuk dan medan No. Siri akan dijana secara automatik oleh sistem.  

 

2.52 Klik butang  dan medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara 
automatik. Skrin seperti berikut akan dipaparkan. 
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2.53 Tandakan ‘ √ ‘ pada status “Belum Disemak” dan klik butang  
untuk paparkan  semua maklumat yang belum disemak. Letakkan kursor di 

rekod yang berkenaan dan klik butang  atau klik dua kali pada 
rekod berkenaan. 
 

2.54 Carian Kew. 320 (Biasa) yang lebih spesifik boleh dibuat dengan mengunci 
masuk maklumat di medan Kategori Proses atau No Gaji/No KP Baru. 
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2.55 Skrin akan dipaparkan seperti berikut. 
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2.56 Klik butang  dan tandakan senarai semak yang berkenaan.  
 
2.57 Skrin Info mempunyai lima (5) tab, keterangan info adalah seperti berikut.  

 Info 1 - Untuk Tindakan Pusat Tanggungjawab (PTJ) 
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 Info 2 - Potongan 

 
 

 Info 3 - Tuntutan (Elaun Lebih Masa/Elaun Basikal/Elaun Wilayah) 
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TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW. 320 (BAUCAR 
BERASINGAN)  

RUJUKAN DOKUMEN AK0301 MUKA SURAT 22/23 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  23/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

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

 
 

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

   



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW. 320 (BAUCAR 
BERASINGAN)  

RUJUKAN DOKUMEN AK0301 MUKA SURAT 23/23 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  23/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

 
2.58 Pegawai penyedia perlu memastikan senarai semak  Kew. 320 (Baucar 

Berasingan) di peringkat PTJ yang ditandakan telah dilampirkan bersama-

sama dan klik butang  untuk menyimpan senarai semak tersebut dan 

klik butang  untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 320 
(Baucar Berasingan). 
 

2.59 Klik butang  sekiranya pegawai penyedia ingin meminda sebarang 

butiran yang telah dikunci masuk sebelum ini dan klik butang  untuk 
menyimpan butiran maklumat yang telah dipinda. 

 

2.60 Klik butang  untuk menambah charge line dan klik butang  
untuk membatalkan charge line bagi keempat-empat skrin di atas. 

 

2.61 Klik butang  sekiranya Kew. 320 (Baucar Berasingan) 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. 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

TAJUK PROSES SEMAK KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI 
PERINGKAT PTJ 

RUJUKAN DOKUMEN AK0302 MUKA SURAT 1/11 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

1.0 TUJUAN  
 

Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna untuk 
proses semak Kew. 320 (Baucar Berasingan) di peringkat PTJ masing-masing. 
 

 
2.0 TINDAKAN 
 

2.1 Pada skrin kemasukan Gaji, klik butang 3 [Kew. 320 (Baucar Berasingan)]. 

     

 
2.2 Skrin Seksyen A Kew. 320 (Baucar Berasingan) seperti berikut akan 

dipaparkan. 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

TAJUK PROSES SEMAK KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI 
PERINGKAT PTJ 

RUJUKAN DOKUMEN AK0302 MUKA SURAT 2/11 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

  
 

2.3 Klik butang  dan medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara 
automatik mengikut id di Modul Sekuriti. Skrin berikut akan dipaparkan. 

  



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

TAJUK PROSES SEMAK KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI 
PERINGKAT PTJ 

RUJUKAN DOKUMEN AK0302 MUKA SURAT 3/11 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

 
2.4 Carian Kew. 320 (Baucar Berasingan) yang lebih spesifik dengan 

menandakan ‘ √ ’ pada status “Belum Disemak”, melengkapkan maklumat 
di medan Kategori Proses atau medan No Gaji/No KP Baru. 

 

2.5 Klik butang  dan pilih rekod yang dipaparkan untuk proses 

semakan dengan klik butang  atau klik dua kali pada rekod 
berkenaan.   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

TAJUK PROSES SEMAK KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI 
PERINGKAT PTJ 

RUJUKAN DOKUMEN AK0302 MUKA SURAT 4/11 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

 
2.6 Skrin Seksyen A Kew. 320 (Baucar Berasingan) akan dipaparkan seperti 

berikut. 

 
 

2.7 Klik butang    dan skrin akan dipaparkan seperti berikut. 

 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

TAJUK PROSES SEMAK KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI 
PERINGKAT PTJ 

RUJUKAN DOKUMEN AK0302 MUKA SURAT 5/11 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

 
2.8 Pegawai penyemak perlu menyemak pada tab Pendapatan Semasa, 

Potongan Semasa, Pendapatan Kekal dan Potongan Kekal. 
 

2.9 Klik butang   dan skrin akan dipaparkan seperti berikut. 

 
 

2.10 Klik butang  untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 320 
(Baucar Berasingan).  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

TAJUK PROSES SEMAK KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI 
PERINGKAT PTJ 

RUJUKAN DOKUMEN AK0302 MUKA SURAT 6/11 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

2.11 Klik butang  bagi memastikan senarai semak Kew. 320 (Baucar 
Berasingan) telah ditandakan mengikut dokumen sokongan yang 
dilampirkan.  

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

 

 Info 1 - Untuk Tindakan Pusat Tanggungjawab (PTJ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

TAJUK PROSES SEMAK KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI 
PERINGKAT PTJ 

RUJUKAN DOKUMEN AK0302 MUKA SURAT 7/11 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

 

 Info 2 -  Potongan 

 
 

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

 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

TAJUK PROSES SEMAK KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI 
PERINGKAT PTJ 

RUJUKAN DOKUMEN AK0302 MUKA SURAT 8/11 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

 

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

 
 

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

   



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

TAJUK PROSES SEMAK KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI 
PERINGKAT PTJ 

RUJUKAN DOKUMEN AK0302 MUKA SURAT 9/11 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

 

2.13 Pegawai penyemak perlu klik butang  dan membuat akuan pada 
senarai semak Kew. 320 (Baucar Berasingan) di peringkat PTJ bahawa 
telah ditanda dengan tepat dan betul serta mematuhi peraturan kewangan 
dan surat pekeliling yang telah dikeluarkan. Skrin adalah seperti berikut. 

 
 

2.14 Klik butang  untuk menyimpan senarai semak tersebut dan klik 

butang  untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 320 
(Baucar Berasingan).  

 
2.15 Semak semua butiran maklumat Kew. 320 (Baucar Berasingan). Jika 

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

 
 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

TAJUK PROSES SEMAK KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI 
PERINGKAT PTJ 

RUJUKAN DOKUMEN AK0302 MUKA SURAT 10/11 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

  
 
2.16 Maklumat yang dipaparkan adalah dijana secara automatik oleh sistem 

daripada skrin Seksyen A Kew. 320 (Baucar Berasingan). 
 
2.17 Pegawai penyemak hanya perlu menekan butang Ctrl dan butang huruf L di 

papan kekunci secara serentak (secara LOV) untuk mengunci masuk pada 
medan Kod Sebab untuk memilih kod yang berkenaan dan medan Kod 
Keterangan akan dipaparkan secara automatik setelah medan Kod Sebab 
dikunci masuk. 

 
2.18 Medan Lain-lain hanya perlu dikunci masuk sendiri sekiranya pilihan yang 

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

 
 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

TAJUK PROSES SEMAK KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI 
PERINGKAT PTJ 

RUJUKAN DOKUMEN AK0302 MUKA SURAT 11/11 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

 
 

2.19 Klik butang  setelah semua medan telah dikunci masuk bagi 
membenarkan proses edit dilakukan oleh pegawai penyedia dan klik butang 

 untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 320 (Baucar 
Berasingan).  

 
2.20 Sebaliknya jika terdapat kesilapan yang tidak boleh diedit maka pegawai 

penyemak perlu klik butang  untuk membatalkan Kew. 320 (Baucar 
Berasingan) berkenaan selepas proses kuiri dilakukan. 

 
2.21 Jika pegawai penyemak berpuas hati butiran Kew. 320 (Baucar 

Berasingan) adalah betul, klik butang  untuk proses kelulusan 
seterusnya. 

 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI 
PERINGKAT PTJ 

RUJUKAN DOKUMEN AK0303 MUKA SURAT 1/13 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

 
1.0 TUJUAN  
 

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

 
2.0 TINDAKAN 
 

2.1 Pada skrin kemasukan Gaji, klik butang 3 [Kew. 320 (Baucar Berasingan)]. 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI 
PERINGKAT PTJ 

RUJUKAN DOKUMEN AK0303 MUKA SURAT 2/13 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

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

  
 

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

  



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI 
PERINGKAT PTJ 

RUJUKAN DOKUMEN AK0303 MUKA SURAT 3/13 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

2.4 Carian Kew. 320 (Baucar Berasingan) yang lebih spesifik boleh dibuat 
dengan menandakan ‘ √ ’ pada status “Disemak PTJ”, melengkapkan 
maklumat di medan Kategori Proses atau medan No Gaji/No KP Baru. 

 

2.5 Klik butang  dan pilih rekod yang dipaparkan untuk proses 

kelulusan dengan klik butang  atau klik dua kali pada rekod 
berkenaan.   

 
 

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

 
 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI 
PERINGKAT PTJ 

RUJUKAN DOKUMEN AK0303 MUKA SURAT 4/13 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

 
 

2.7 Klik butang   dan skrin akan dipaparkan seperti berikut.  

 
 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI 
PERINGKAT PTJ 

RUJUKAN DOKUMEN AK0303 MUKA SURAT 5/13 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

2.8 Pegawai pelulus perlu menyemak pada tab Pendapatan Semasa, 
Potongan Semasa, Pendapatan Kekal Dan Potongan Kekal. 

 

2.9 Klik butang   dan skrin akan dipaparkan seperti berikut. 

 
 

2.10 Klik butang  untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 320 
(Baucar Berasingan).  

 

2.11 Klik butang  bagi memastikan senarai semak Kew. 320 (Baucar 
Berasingan) telah ditandakan mengikut dokumen sokongan yang 
dilampirkan.  

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

 
 
 
 
 
 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI 
PERINGKAT PTJ 

RUJUKAN DOKUMEN AK0303 MUKA SURAT 6/13 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

 Info 1 - Untuk Tindakan Pusat Tanggungjawab (PTJ) 

 
 

 Info 2 -  Potongan 

 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI 
PERINGKAT PTJ 

RUJUKAN DOKUMEN AK0303 MUKA SURAT 7/13 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

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

 
 

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

 
 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI 
PERINGKAT PTJ 

RUJUKAN DOKUMEN AK0303 MUKA SURAT 8/13 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

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

   
 

2.13 Pegawai pelulus perlu klik  dan buat akuan pada senarai lulus Kew. 
320 (Baucar Berasingan) di peringkat PTJ bahawa telah ditanda dengan 
tepat dan betul serta mematuhi peraturan kewangan dan surat pekeliling 
yang telah dikeluarkan. Skrin adalah seperti berikut. 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI 
PERINGKAT PTJ 

RUJUKAN DOKUMEN AK0303 MUKA SURAT 9/13 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

 
 

2.14 Klik butang  untuk menyimpan senarai semak tersebut dan klik 

butang  untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 320 
(Baucar Berasingan).  

 
2.15 Semak semua butiran maklumat Kew. 320 (Baucar Berasingan). Jika 

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

 
 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI 
PERINGKAT PTJ 

RUJUKAN DOKUMEN AK0303 MUKA SURAT 10/13 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

  
 
2.16 Maklumat yang dipaparkan adalah dijana secara automatik oleh sistem 

daripada skrin Seksyen A Kew. 320 (Baucar Berasingan). 
 
2.17 Pegawai pelulus hanya perlu menekan butang Ctrl dan butang huruf L 

secara serentak di papan kekunci (secara LOV) untuk kunci masuk pada 
medan Kod Sebab dan pilih kod yang berkenaan dan medan Kod 
Keterangan akan dipaparkan secara automatik setelah medan Kod Sebab 
dikunci masuk. 

 
2.18 Medan Lain-lain hanya perlu dikunci masuk sendiri sekiranya pilihan yang 

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

 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI 
PERINGKAT PTJ 

RUJUKAN DOKUMEN AK0303 MUKA SURAT 11/13 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

 
 

2.19 Klik butang  setelah semua medan telah dikunci masuk bagi 
membenarkan proses edit dilakukan oleh pegawai penyedia sebelum ini 

dan klik butang  untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 
320 (Baucar Berasingan).  

 
2.20 Sebaliknya jika terdapat kesilapan yang tidak boleh diedit maka pegawai 

pelulus perlu klik butang  untuk membatalkan Kew. 320 (Baucar 
Berasingan) berkenaan selepas proses kuiri dilakukan. 

 
2.21 Jika pegawai pelulus berpuas hati butiran Kew. 320 (Baucar Berasingan) 

adalah betul, klik butang  untuk proses semakan dan kelulusan di 
Pejabat Perakaunan seterusnya. 

 

2.22 Klik butang  untuk mencetak Kew. 320 (Baucar Berasingan) seperti 
di bawah untuk ditandatangani dan disimpan bersama-sama dokumen 
sokongan.  

 
 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI 
PERINGKAT PTJ 

RUJUKAN DOKUMEN AK0303 MUKA SURAT 12/13 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

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 LULUS KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI 
PERINGKAT PTJ 

RUJUKAN DOKUMEN AK0303 MUKA SURAT 13/13 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

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 SEMAK KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI 
PERINGKAT AN/BN 

RUJUKAN DOKUMEN AK0304 MUKA SURAT 1/11 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

 
1.0 TUJUAN  
 

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

 
2.0 TINDAKAN 
 

2.1 Pada skrin kemasukan Gaji, klik butang 3 [Kew. 320 (Baucar Berasingan)]. 

     

 
2.2 Skrin Seksyen A Kew. 320 (Baucar Berasingan) seperti berikut akan 

dipaparkan.  



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

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

RUJUKAN DOKUMEN AK0304 MUKA SURAT 2/11 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

  
 

2.3 Klik butang  dan medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara 
automatik. Skrin seperti berikut akan dipaparkan. 

  



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

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

RUJUKAN DOKUMEN AK0304 MUKA SURAT 3/11 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

 
2.4 Carian Kew. 320 (Baucar Berasingan) yang lebih spesifik boleh dibuat 

dengan menandakan ‘ √ ’ pada status “Lulus PTJ”, melengkapkan 
maklumat di medan Kategori Proses atau Medan No Gaji/No KP Baru. 

 

2.5 Klik butang  dan pilih rekod yang dipaparkan untuk proses 

semakan dengan klik butang  atau klik dua kali pada rekod 
berkenaan.   

  
 

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

 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

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

RUJUKAN DOKUMEN AK0304 MUKA SURAT 4/11 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

 
 

2.7 Klik butang   dan skrin akan dipaparkan seperti berikut.  

 
 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

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

RUJUKAN DOKUMEN AK0304 MUKA SURAT 5/11 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

2.8 Pegawai penyemak perlu menyemak pada tab Pendapatan Semasa, 
Potongan Semasa, Pendapatan Kekal dan Potongan Kekal. 

 

2.9 Klik butang   dan skrin akan dipaparkan seperti berikut. 

 
 

2.10 Klik butang  untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 320 
(Baucar Berasingan).  

 

2.11 Klik butang  bagi memastikan senarai semak Kew. 320 (Baucar 
Berasingan) telah ditandakan mengikut dokumen sokongan yang 
dilampirkan.  

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

 
 
 
 
 
 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

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

RUJUKAN DOKUMEN AK0304 MUKA SURAT 6/11 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

 Info 1 - Untuk Tindakan Pusat Tanggungjawab (PTJ) 

 
 

 Info 2 -  Potongan 

 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

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

RUJUKAN DOKUMEN AK0304 MUKA SURAT 7/11 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

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

 
 

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

 
 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

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

RUJUKAN DOKUMEN AK0304 MUKA SURAT 8/11 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

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

   
 

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



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

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

RUJUKAN DOKUMEN AK0304 MUKA SURAT 9/11 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

 
 

2.14 Klik butang  untuk menyimpan senarai semak tersebut dan klik 

butang  untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 320 
(Baucar Berasingan).  

 
2.15 Semak semua butiran maklumat Kew. 320 (Baucar Berasingan). Jika 

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

 
 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

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

RUJUKAN DOKUMEN AK0304 MUKA SURAT 10/11 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

  
 
2.16 Maklumat yang dipaparkan adalah dijana secara automatik oleh sistem 

daripada skrin Seksyen A Kew. 320 (Baucar Berasingan). 
 
2.17 Pegawai penyemak hanya perlu menekan butang Ctrl dan butang huruf L di 

papan kekunci secara serentak (secara LOV) untuk kunci masuk pada 
medan Kod Sebab dan pilih kod yang berkenaan dan medan Kod 
Keterangan akan dipaparkan secara automatik setelah medan Kod Sebab 
dikunci masuk. 

 
2.18 Medan Lain-lain hanya perlu dikunci masuk sendiri sekiranya pilihan yang 

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

 
 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

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

RUJUKAN DOKUMEN AK0304 MUKA SURAT 11/11 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  21/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

 
 

2.19 Klik butang  setelah semua medan telah dikunci masuk bagi 
membenarkan proses edit dilakukan oleh pegawai penyedia di peringkat 

PTJ dan klik butang  untuk kembali semula ke skrin Seksyen A 
Kew. 320 (Baucar Berasingan).  

 
2.20 Sebaliknya jika terdapat kesilapan yang tidak boleh diedit maka pegawai 

penyemak perlu klik butang  untuk membatalkan Kew. 320 (Baucar 
Berasingan) berkenaan selepas proses kuiri dilakukan.  
 

2.21 Jika pegawai penyemak berpuas hati butiran Kew. 320 (Baucar 

Berasingan) adalah betul, klik butang  untuk proses semak. 
 

 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

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

RUJUKAN DOKUMEN AK0305 MUKA SURAT 1/13 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  23/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

 
1.0 TUJUAN  
 

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

 
2.0 TINDAKAN 
 
 

2.1 Pada skrin kemasukan Gaji, klik butang 3 [Kew. 320 (Baucar Berasingan)]. 

   
 

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

 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

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

RUJUKAN DOKUMEN AK0305 MUKA SURAT 2/13 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  23/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

  
 

2.3 Klik butang  dan medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara 
automatik. Skrin seperti berikut akan dipaparkan. 

 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

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

RUJUKAN DOKUMEN AK0305 MUKA SURAT 3/13 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  23/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

2.4 Carian Kew. 320 (Baucar Berasingan) yang lebih spesifik boleh dibuat 
dengan menandakan ‘ √ ’ pada status “Disemak BN”, melengkapkan 
maklumat di medan Kategori Proses atau No Gaji / No KP Baru. 

 

2.5 Klik butang  dan pilih rekod yang dipaparkan untuk proses 

semakan dengan klik butang  atau klik dua kali pada rekod 
berkenaan.   

 
 

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

 
 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

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

RUJUKAN DOKUMEN AK0305 MUKA SURAT 4/13 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  23/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

 
 

2.7 Klik butang   dan skrin akan dipaparkan seperti berikut.  

 
 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

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

RUJUKAN DOKUMEN AK0305 MUKA SURAT 5/13 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  23/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

2.8 Pegawai pelulus perlu menyemak pada skrin Pendapatan Semasa, 
Potongan Semasa, Pendapatan Kekal dan Potongan Kekal. 

 

2.9 Klik butang   dan skrin akan dipaparkan seperti berikut. 

 
 

2.10 Klik butang  untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 320 
(Baucar Berasingan).  

 

2.11 Klik butang  bagi memastikan senarai semakan Kew. 320 (Baucar 
Berasingan) telah ditandakan mengikut dokumen sokongan yang 
dilampirkan.  

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

 
 
 
 
 
 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

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

RUJUKAN DOKUMEN AK0305 MUKA SURAT 6/13 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  23/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

 Info 1 - Untuk Tindakan Pusat Tanggungjawab (PTJ) 

 
 

 Info 2 -  Potongan 

 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

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

RUJUKAN DOKUMEN AK0305 MUKA SURAT 7/13 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  23/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

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

 
 

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

 
 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

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

RUJUKAN DOKUMEN AK0305 MUKA SURAT 8/13 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  23/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

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

   
 

2.13 Pegawai pelulus perlu memastikan akuan telah dibuat pada senarai semak 
Kew. 320 (Baucar Berasingan) 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. 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

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

RUJUKAN DOKUMEN AK0305 MUKA SURAT 9/13 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  23/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

 
 

2.14 Klik butang  untuk menyimpan senarai semak tersebut dan klik 

butang  untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 320 
(Baucar Berasingan).  

 
2.15 Semak semua butiran maklumat Kew. 320 (Baucar Berasingan). Jika 

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

 
 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

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

RUJUKAN DOKUMEN AK0305 MUKA SURAT 10/13 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  23/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

  
 
2.16 Maklumat yang dipaparkan adalah dijana secara automatik oleh sistem 

daripada skrin Seksyen A Kew. 320 (Baucar Berasingan). 
 
2.17 Pegawai pelulus hanya perlu menekan butang Ctrl dan butang huruf L di  

papan kekunci secara serentak (secara LOV) untuk kunci masuk pada 
medan Kod Sebab dan pilih mana yang berkenaan dan medan Kod 
Keterangan akan dipaparkan secara automatik setelah medan Kod Sebab 
dikunci masuk. 

 
2.18 Medan Lain-lain hanya perlu dikunci masuk sendiri sekiranya pilihan yang 

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

 
 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

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

RUJUKAN DOKUMEN AK0305 MUKA SURAT 11/13 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  23/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

 
 

2.19 Klik butang  setelah semua medan telah dikunci masuk bagi 
membenarkan proses edit dilakukan oleh pegawai penyedia di peringkat 

PTJ dan klik butang  untuk kembali semula ke skrin Seksyen A 
Kew. 320 (Baucar Berasingan).  

 
2.20 Sebaliknya jika terdapat kesilapan yang tidak boleh diedit maka pegawai 

pelulus perlu klik butang  untuk membatalkan Kew. 320 (Baucar 
Berasingan) berkenaan selepas proses kuiri dilakukan.  

 
2.21 Jika pegawai pelulus berpuas hati butiran Kew. 320 (Baucar Berasingan) 

adalah betul, klik butang  untuk proses kelulusan. 
 

2.22 Klik butang  untuk mencetak Kew. 320 (Baucar Berasingan) seperti 
berikut untuk  ditandatangani dan disimpan sebagai rujukan.  

 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 

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

RUJUKAN DOKUMEN AK0305 MUKA SURAT 12/13 

KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI  23/01/2013 

 

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN 

 



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA 
 

ARAHAN KERJA 
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI  

(SPEKS) 
 

MODUL GAJI 
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1.0 TUJUAN  

 
 

Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna untuk 
proses pembayaran gaji melalui Kew 320 (Baucar Berasingan) di Modul Admin  
bagi bulan yang berkenaan setelah pembayaran gaji dan elaun kakitangan tidak 
dapat dibayar melalui pembayaran gaji secara auto. 
 
 

2.0 TINDAKAN 
 
 

2.1 Pada skrin kemasukan Modul Admin, klik butang 2 (Prosesan Gaji).  
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2.2 Skrin seperti berikut akan dipaparkan dan klik pada tab . 
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2.3 Skrin seperti berikut akan dipaparkan dan klik butang 1 (Kemaskini ke Fail 

Induk) bagi membolehkan proses pembayaran gaji dibuat.  
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2.4 Skrin seperti berikut akan dipaparkan.  
 
 

 
 
 
2.5 Medan no larian akan dipaparkan secara auto oleh sistem dan nombor 

pada medan tersebut adalah berdasarkan kepada jumlah sebenar berapa 
kali Kew 320 (Baucar Berasingan) telah diproses oleh Pejabat Perakaunan. 
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2.6 Pegawai yang bertanggungjawab perlu klik butang  dan skrin akan 
dipaparkan seperti berikut. 

 
 

 
 
2.7 Sistem akan memaparkan semua senarai maklumat Kew 320 (Baucar 

Berasingan) yang telah diluluskan di peringkat Pejabat Perakaunan dan 
pegawai yang bertanggungjawab perlu menandakan simbol (√) pada kotak 
kecil KOTAK TINDAKAN di bahagian kanan skrin dengan menekan 
bahagian kiri pada tetikus. 

 
2.8 Pegawai yang bertanggungjawab boleh memproses Kew 320 (Baucar 

Berasingan) samada secara individu atau berkelompok. Sekiranya Kew 320 
(Baucar Berasingan) hendak diproses secara berkelompok maka kotak 
kecil  KOTAK TINDAKAN  pada medan semua perlu ditandakan simbol (√) 
dan sistem secara auto akan menandakan simbol (√) pada semua petak 
kecil bagi semua Kew 320 (Baucar Berasingan) yang dipaparkan. 
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2.9 Sebaliknya jika Kew 320 (Baucar Berasingan) diproses secara individu 

maka pilihan perlu dibuat dan simbol (√) hanya perlu ditandakan pada kotak 
kecil KOTAK TINDAKAN Kew 320 (Baucar Berasingan) yang hendak 
diproses sahaja.  

 
2.10 Skrin yang telah dikunci masuk adalah seperti berikut. 

 
 

 
 
 

2.11 Pegawai yang bertanggungjawab perlu klik butang  dan proses 
kemaskini data ke fail induk akan dilakukan secara auto oleh sistem. Satu 
mesej selesai akan dipaparkan oleh sistem setelah proses kemaskini data 
ke fail induk selesai dan klik butang  untuk kembali semula ke tab 
proses baucar berasingan. 
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2.12 Klik butang 2 (Pra-Antaramuka Ke Sistem Lejar Am).  
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2.13 Skrin akan dipaparkan seperti berikut. 
 
 

 
 
 
2.14 Maklumat pada medan bulan dan tahun akan memaparkan bulan dan 

tahun semasa untuk proses pra-antaramuka ke Modul Lejar Am. 
 
2.15 Medan no larian akan dipaparkan secara auto oleh sistem dan nombor 

pada medan tersebut adalah berdasarkan kepada jumlah sebenar berapa 
kali Kew 320 (Baucar Berasingan) telah diproses oleh Pejabat Perakaunan. 

 

2.16 Pegawai yang bertanggungjawab perlu klik butang  dan proses 
pra-antaramuka data ke Modul Lejar Am akan dilakukan secara auto oleh 
sistem. Satu mesej selesai akan dipaparkan oleh sistem setelah proses 
pra-antaramuka data ke Modul Lejar Am selesai dan klik butang  
untuk kembali semula ke tab proses baucar berasingan. 
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2.17 Klik butang 3 (Antaramuka Ke Sistem Lejar Am).  
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2.18 Skrin akan dipaparkan seperti berikut. 
 
 

 
 
 
2.19 Maklumat pada medan bulan dan tahun akan memaparkan bulan dan 

tahun semasa untuk proses menjana baucar bayaran secara auto oleh 
sistem di Modul Lejar Am untuk disemak dan diluluskan bagi tujuan 
penyediaan cek/EFT untuk membayar gaji dan elaun untuk kakitangan. 

 
2.20 Medan no larian akan dipaparkan secara auto oleh sistem dan nombor 

pada medan tersebut adalah berdasarkan kepada jumlah sebenar berapa 
kali Kew 320 (Baucar Berasingan) telah diproses oleh Pejabat Perakaunan. 
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2.21 Pegawai yang bertanggungjawab perlu klik butang  dan proses 
antaramuka data ke Modul Lejar Am akan dilakukan secara auto oleh 
sistem. Satu mesej selesai akan dipaparkan oleh sistem setelah proses 
antaramuka data ke Modul Lejar Am selesai dan klik butang  untuk 
kembali semula ke tab proses baucar berasingan. 

 
2.22 Klik butang 4 (Proses Akhir Bulan Berasingan) bagi membolehkan proses 

penutupan akhir bulan dilakukan.  
 
 

 
 
 
2.23 Pegawai yang bertanggungjawab perlu memastikan semua laporan yang 

berkaitan telah dicetak dan disemak sebelum proses akhir baucar 
berasingan dilakukan. 
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2.24 Ini adalah penting kerana segala maklumat yang berkaitan akan 

dihapuskan di dalam sistem semasa proses akhir baucar berasingan 
dilakukan bagi memberi ruang bagi proses baucer berasingan yang 
seterusnya. 

 
2.25 Proses akhir baucar bayaran boleh dilakukan setiap kali Kew 320 (Baucar 

Berasingan) telah selesai diproses bagi membolehkan Kew 320 ((Baucar 
Berasingan) yang seterusnya (sekiranya ada) untuk diproses (sebagai 
contoh untuk no larian 2). 

 
2.26 Proses Kew 320 (Baucar Berasingan) boleh diproses berulang-ulang kali 

tetapi mesti mengikut pusingan lengkap daripada kemaskini fail indul 
sehingga proses akhir baucar berasingan dengan syarat proses akhir bulan 
(penutupan bulan gaji semasa) masih belum dilakukan oleh Pejabat 
Perakaunan. 
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2.27 Skrin seperti berikut akan dipaparkan. 
 
 

 
 
 

2.28 Pegawai yang bertanggungjawab perlu klik butang  dan proses 
akhir baucar berasingan akan  dilakukan secara auto oleh sistem. Satu 
mesej selesai akan dipaparkan oleh sistem dan klik butang  untuk 
kembali semula ke tab proses baucar berasingan. 

 
2.29 Setelah dipastikan bahawa semua proses baucar berasingan telah selesai 

dilakukan dan proses cetak cekEFT, resit, slip gaji dan laporan yang 
berkaitan telah dicetak maka pegawai yang bertanggungjawab boleh 
melakukan proses akhir bulan di tab proses biasa pada butang 4 (Proses 
Akhir Bulan). 
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