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 1/23
KELUARAN 3 | PINDAAN [2 |[TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013
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 Gaiji, klik butang 3 (Kew. 320 (Baucar Berasingan)).
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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 (BAUCAR
BERASINGAN)

RUJUKAN DOKUMEN | AK0301 MUKA SURAT 2/23

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

"zg Menu Uta

KERAJAAN NEGERI NEG. SEMBILAN
Menu Utama

SISTEM GAJI
Skrin Kemasukan l SEnyuarsan Pertanyaan Proses lain Laporan
1 Wesny 8 I 3 | Kew 320 (B Berasingan) I 5 Borang TP 3 ( PCE)
2 Wewe 320 (Biaza) 4 Botang TP 1 (Pelepazan PCB)

Heluar

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

Per‘tanyaan| Pengiraan| Tambah| Ediit Batal | BatalBa Simpan | Kuiri Info Semak| Lulus: Knsmngkan| Seksyen B | Cetak | Heluar |

HERAJAAN MEGERI MEG. SEMBIL AR

Nesi [ Tarkh [

Jabatan | [

FTJ | [
Kategori Proses Nama oy Jabatan | |
Mo Gajifio KP Baru | | | PTJ | |

Kawasan Mo, KP Lama | Kawasan

SEKSYEH A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA

[ Waksud [ Jabstan [ PTJ [ Akdismanah [ Prajek [ cp [ Setia |

Status Gaijl [Gelaran kehormeat [ Tarat Perkanwinan [Bil Anak (PCE) | Bangsa [ Janting [ Kewarganenaraan ]

| =l | | ) -]
| Agama | Tarikh Lahir | Jenis Kenakan | Kerin G | Lo | LeTC e | i | e |
=l \ -l -l | | -

‘ Had Umur | | |

od KgMasjid| Kumpulan | Tangga Gaiji |Pilhan Persaraan | Bersara PencenMyWsP (Mo Rujukan KWSP |Perkesa | Mo Rujukan PerkesolNafkah

| | | -] | -l | - L &
Mo Rujukan MHES [Pengecualian PCE | Mo Rujukan LHON | Mo Ruj. LHDN Suami | Cara Bayaran | Kiod Bank [ Mo Akaun Bank ]

[rn | | h ‘ |
Gaji Berazingan Bulan/Tahun
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ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

PROSES KUNCI MASUK DATA KEW. 320 (BAUCAR
BERASINGAN)

RUJUKAN DOKUMEN | AK0301 MUKA SURAT 3/23

KELUARAN

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

2.3

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

2.4

2.5

2.6

2.7

Kan = Borang Kew320(B.Berasingan) 280812012

|P=rt«mr==1| F‘mg'nanl Tambah | Edi | Bad | SddBs | Swmpen | Huri | Info | Ssmak | Luus | Kosongken | SeksyenB | Cetak | Heluar
KERAJAAN NEGERI MEG, SEMEILAN
Jenis Urusnizga [RagL . < Mo, Siri Tarikh
Jabatan | | BulanTahun
PT | 1l ]| [— Fifiahan (Pajsbst LM oce-- -
Kalzgori Prazes | ] e = Jabatan | |
T GajiftMo kP Ban | | FTJ |

kawasan I, KP Latts Kasrasan

SEKSYEH & - MAKLUMAT ASAS PEKERJA
[ Heswd [ domaien | PTd [ AitiAmenah [ Prock [ cr [ Setin ] [tad Sisinan|
[ [o0z0 [z0000200 [ [ |
z ol | Geln 2 i | Taral Perkabsyinan Eil & |

| L] |Ter‘d<h'l.aHr | Jenis Kenaikan |H=nsll'ola?6=j | LL;.-II-QM |L=rﬂsmwm2| avvatan | Tarat Jawstan |
[ = [ =l -] _ _ -]
| Had Liriur | | wLi

fiod Hatdasid | Kumpuen | Tangge Gaii | Piinan Persaraan Eerzars PencentivsR |ho Rujukan FVWSR [Perkeso | o Rujukan PerkesolHafiah)

- - - | - | -

Gaji Berasingan Bulan/Tahun

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).

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.

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

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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ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKYS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW. 320 (BAUCAR
BERASINGAN)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0301 MUKA SURAT 4/23
KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013
Frocdesc
1 KAKITANGARN BIASA
2 ADUMN [ EXCO f BEKAS ADUN
3 KETUA KAMPUNG f PENGHULL
4 IMARIBILAL
5 KAFA
B ISTARA
7 BALAIUNDANG
8 SPEAKER
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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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 5/23
KELUARAN 3 | PINDAAN [2 |[TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

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.
e

Pertanyasn | Pencirsan | Tambah | Edit | Batal | SctalEa. | Simpan | Kuir | Info | Semsak | Luus || Kosongksn | SeksyenB | Cetsk | Keluar

KERAJA AN NEGER] KELAMTAR

Jenis Urusniaga  papy  ~ Ma. Siri Tarlkh 0971002013
Jabatan 0027 PEJAEAT PEMBANGLMNAN NEGERI EulanTahun g 2013
PTJ 02270000 PEJABAT PEMBANGUNAN MEGERI
Katenaori Proses Mama gy Jabatan
Ma Gajilto KP Baru FTJ
Kawasan Mo. KP Lama Kawasan
SEKSYEH A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA
[ Maksud [ Jabatan [ PTJ [ AktiAmanah [ Prajek [ cP [ Setia |
0026] 02270000

Status Gaiji |Gelaran Kehormat | Taraf Perkahwinan [Eil Anak (PCE | Bancsa [ Janting I Hevwarganedarsan ]

- - - -

| Agama | Tarikh Lahir | Jeniz Kenaikan |Kengﬁ'§nnoaji | L;?

- - -

Had Urnur
Humpulan _Tangga Gaji P_ilihan Perzaraan Bersara

Lod KoMasjicl

- - -

Mo Rujukan MHES [Pencecualian PCE | Mo Rujukan LHDM | po Ruj. LHDM
[ R B
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SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI
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MODUL GAJI
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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.

"zg Skrin Kermasukan - Borang K (B Berasingarn) 280972012

Pertanyaan | Pengirasn | Tambah | Edt | Batal | Eata(Ba. | Simpan | kuirl | Info | Semak | Luus | Kosongkan | SeksyenB | Cetek | keluar |

KERAJA AN NEGER] KELAMT AR

Jenis Urusniaga Moosi [ Tarikh [paroiz013
Jabatan [op27 |PEJAEAT PEMEANGUNAN NEGERI BulanTatun (@ [za13
PTJ (02270000 |PEJABAT PEMBANGUNAN NEGER!
Kategari Proses | e oy Jabatan | [

No Gajilo KP Baru | | [ PTJ | |

Kawasan Mo P Lama Kawasan

SEKSYEN A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA

[ Maksud | Jabstan | PT.I [ Akt manah [ Projek I [ [ Setia |
| (o027 (02270000 | | | |
Status Gaji | Gelaran Kehormat | Taraf Perkahwinan [ Eil &nak (PCEN | Bangsa I Jarting I Kewwarganedarasn ]
| | L F \ =l ) -]
| Agama | Tarikh Lahir | Jenis Kenaikan | Keropon G | Lo 4 | Lep T o erens | BT | VEIEH dERELEm |
= | ge—— | [ 5

Had Umur
L(Dd Kg.lMasjidJ Humpulan | Tanggs Cli |Pilihan Perzaraan Berzara |Iencen.l'KWSP Mo Rujukan KWSP |Perkeso Mo Rujukan Perkeso|Nafkah

[ [ - Wajib - <[ lsp.. <]l [ TiDaK =] 1. =
Mo Rujuken MHES [Pengecualian PCE | - i | Cara Bavaran | Koo Bank [ Mo Akaun Bank ]

v | | = |
Gajl Berasingan Bulan/Tahun |4 2013

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

GAJl

TAJUK

PROSES KUNCI MASUK DATA KEW. 320 (BAUCAR
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RUJUKAN DOKUMEN

AK0301 MUKA SURAT 7/23

KELUARAN

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

2.18

SEKSYEN KHIDMAT
BAHAGIAN PEMBAN

Pertanyaan Pengiraan| Tambah‘ Edit Batal | Eatal Ba . Simpan | Kuir Info Semak| Lulus Knsongkan| Seksyen B ‘ Cetak | Keluar |

KERAJAAR NEGER| KELAMTAN

Mo, Siri

|PEJABAT PEMBANGLUMAN NEGERI

Tarikh |09/ 0/2013

Jenis Urusniaga |papy -

Jabatan (o027

PTJ |02270000 |PEJABAT PEMBANGUNAN NEGERI

Kategori Proses i oy Jabatan | [
No GajifMa KP Baru | | | PTJ| |
Kawasan Mo, KP Lama Kawasan

SEKSYEH A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA

| Maksud | Jabatan | PTJ Aktiamanah Projek | cP | Setia |
| |onz27 |02270000 | | ( |
Status Gall | Gelaran Kehormat | Taraf Perkahvinan [Eil Anak (PCEI] Bangsa I Janting I Kewarganegaraan ]

. . F Eulan Tarikh Tarikh
| Agama | Tarikh Lahir ‘ Jenis Kenaikan | Kenaikan Gaji | Lartikan 1 | Lartikan Sekarang ‘ Janwvatan

Tarikh Persarasn

| Taraf Jawatan |

Mo Rujukan PerkesaolMafkah
[T1..
[ Mo Akeun Bank ]

DIncen.l'KWSP

5P, -l
i | CaraBayaran|

Mo Rujukan KWSP | Perkeso
[TIDak =]
Kod Bank

L(Ud Kg.l'MasjidJ Kumpulan | Tanoga G:I|P\Iihar| Persaragn
\ =

|Pilinan__ =]
o Rujukan MHES |Pengecuslian PCE
Cva | |

-

=

Gaji Berasingan BulanTakun |9 2013

Sekiranya seseorang kakitangan mendapat pengecualian PCB, medan
membolehkan sistem
utomatik.

Pengecualian PCB perlu ditandakan ‘' bagi
mensifarkan amaun potongan PCB kakitangan tersebut secara a

12

n- Borar !

Simpan | Kuri | Infa | Semak | Lulus | Kosongkan | SeksyenE | Cetak | Keluar |

HERAJAAN NEGER| KELANTAR

Mo, Siri

|PEJABAT PEMBANGLUMARN NEGERI

| Pertanyaan | Pengiraan | Tambah | Edt | Batal | Batel Ba

Tarikh |09/ 0/2013

Jenis Urusniaga |paRly -

Jahatan |noz7

PTJ (02270000 ||PEJABAT PEMBANGUNARN NEGERI

Kategari Proses =i oy Jabatan | |
No Gajifia KP Baru | | | PTJ | [
Kawasan Mo, KP Lama Kawasan

SEKSYEH A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA

[ Maksud [ Jabstan [ PTJ [ AKtAmanah Prajek [ cP [ Setia |
| [ooz27 [02270000 | | | |
Status Gsii |Gelaran kehormat | Tarat Perkahwvinan [Eil Ariak (PCE] | Eangsa I Janting I Kevvarganegaraan ]
\ \ =l | = ) -
| Agama | Tarikh Lahir | Jenis Kenalken | Kenaben G | Lo 4 | len e ety ‘ Jsseliam | Ve i |

2l | | =l | | c

L(od Kgmdasjid] Kumpulan | Tangga Gaji |Pilihan Persaraan | 19tKkh PErSaraan| pencenjomsp Mo Rujukan KWSP | Perkeso | Mo Rujukan Perkeso|Nafkah
\ Pilihan = [iomsp 1. =] [TIDaK =] [1.. =
Cara Bayaran | Hod Bank [ Mo Akaun Bank ]

| "WNp Rujukan LHOM | Mo Rul. LHDN Suami |

\ -

Gajl Berasingan Bulan/Tahun |9 2013
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2.19 Skrin Seksyen A Kew. 320 (Baucar Berasingan) yang telah dikunci masuk
adalah seperti berikut.

a5 Skrin Kemasukan - Borang Kew320(B.Barasingany

28090201 2

|Pm1m'mn|Pem'wm|Tmh:h|Edt Batal | Fieeel oric | Simpen | Kui | nfo | Semok | Lukz | Kosongken | SckeyenB | Cetek | Keluar |
KERAJAAH NEGER HEG. SEMBILAN

Jenis Urusniaga [FagL « Mogin 33 Terih [12i0mi2012
Jabatan [ooz0 FEJABAT HEMANGAN NEGERI Bubnfahn [ 7oz
FTJ (20000100 PEJABAT KEVWANGAN NEGERI [ e ———-Pindahan (Pejsbal Lama) —— |
Kalegori Proses 1 Mama oy Jabatan | |
Mo GajiMo KP Baru [gap4nsast 234 SITI SAFIAH BINTI MD IDRIS [ PTJ | [
Kawasan[2  Mo.kPLama[  Kawasan|
SEKSYEN A - MAKLUMAT ASAS PEKERM
[ Maksud | Jebatan | PT. I AddiAmanah | Projek | CP [ Selia ] [Ked Sisihan|
316 nozo zo0omon  fto1a00 I )| ) | | |

[Status Gaj|  GelaranHehormat | Taref Perkahwinan [2i Anck pPeB]] Bongsa [ Jantna [  Heworganeparoan |
[1 [cik 1. Busane =l [1-mELery  =|[P.PER.. = 1-WARGANEGARA =
[ agoma | Torkn b [ senis ionmivan [ Sienc o] TR ] ang | dawatan | Tarat Jowaton |
[a-15iam <|loamartoes [1-sTamie <lluiai - [tooacpiz [romeoi2 w7 [1.TETAP ~]

L{ad Kgmnsji:!| Kumpulan |TunggaG-aj |P|IhanParauram| r;:&' mennmp |Nnﬂhi.l'l’.an FM‘SPlPerk&snlhlomu:umanl Ntﬂiﬂl|

[ [5-PEL.. = [wajib =58 Tahun | [kwWEP11% [+|[00123456  [TIDAK = | n. =
|'Nn Fujukan hl'fSS[Pmpawman Pc3|l'ln Fujukan LHON | Mo Ruj. CHOM Swami | ‘Cara Bayeran | Kod Sank I Mo Akeun Bark |
[ va | | 1. BANKL, v [CIBEMYKL [1234567E9000

2.20 Klik butang *®¥®1B  dan skrin Pendapatan Sementara akan dipaparkan
seperti berikut.
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%8 Skrin Kemasukan - Borang Kew320(B.Berasingan) 28/09/2012
Pettanyaan Pengiraan| Tatmbah |ww Batal Ba... MMM Semak| Luluz | Kosongkan Seksyen.&| Cetak | Keluar|
Pendapatan Sermasa l Fotongan Semasa PQ:E:::;:: Ezi:?l NEG.EI;'EDI\:E‘:::n Kekal
| Kod | Eil HarilJam | Kackar | Amaun Baru
[ [ [ [
[ [ [ [
[ [ [ [
[ | [ [
| [ [ [
[ [ [ [
[ [ [ [
[ [ [ [
| [ [ [
| | [ [
Jumlah |
Gaijl Bersih I—

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/lJam 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.

"%m Shrin Kemasukan - Borang Kew320(B Berasingan) 20972012
|F‘uﬂanwm:PQnMIm Tombah | Edé | Botwd | BatalBa..| Simpon | Kuii | bfo | Semek | Lubs | Kosonghon | Sekzyen & | Ceter | Kelusr |
Pendapatan Semasa Potongan Semasa P::::p‘:;: :HE;TNEG.S::IJJE::; Kekal
Pendapatan Sementara
Kod | BiHsridem | Keder | AmaLn Ben
[ il [ [ 1,93.83
1126 | [ [ 300.00
563 [ [ [ 21000
28 | | [ 200,00
I I I
| I [
I I I
I I I
[ | [
I I I
Jumiah | 270383
Gaji Berzh

2.29 Medan Jumlah akan dipaparkan secara automatik oleh sistem setelah
semua pendapatan dikunci masuk.

2.30 Klik butang tab ‘FolangansSemasat ggn skrin Potongan Sementara bagi

Seksyen B Kew. 320 (Baucar Berasingan) 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 (BAUCAR
BERASINGAN)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0301 MUKA SURAT 11/23
KELUARAN 3 | PINDAAN [2 |[TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

"8 Skrin Kemasukan - Borang Kew320(B Berasingan) 280952012 |

| Pertanyaan | Pengiraan | Tambah | Ecit Batzl | Batal Ba...| Simgan | Kuid Info | Semak  Lulus | Kosongksn | Seksyen & | Cetak | Keluar
KERAJAAN NEGERI NEG. SEMBILAN
Fendapatan Semasa FPotongan Semasa I Pendapatan Kekal Potongan Kekal

Potongan Sementara

| Hod | MNo. Rujukan Penerims | Amaun Baru | Mafkah

Jumlah
Gaji Bersin

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.

"3 Shrin Kemasukan - Borang Kew320(8 Berasingan) 28092012

KERAAAN MEGERINEG. SEMBILAM

Fendapatan Semasa  Pofongan Semasa | Pendapatan Kekal Fotongan Kekal
Potongan Sementara
Hod Mo. Rujkian Penerima Amaun Baru Maficah
(1064 300.00

Jumlah

e Bersih |

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 (BAUCAR
BERASINGAN)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0301 MUKA SURAT 12/23
KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

2.34 Medan Jumlah dan Gaji Bersih akan dipaparkan secara automatik oleh
sistem setelah semua jenis potongan dikunci masuk.

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

2.36 KIik butang tab 'Fendapatan’iszkal’ dan skrin berikut akan dipaparkan.

2810852012
Pertanyaan|Pengiraan| Tambah |w% Bstal Ba... MMM Semak|% Kosongkan| SeksyenA| Cetak | Keluar|
FPendapatan Semasa Potongan Semasa PeK:;:::t::EEet:TITEG S;'E;\:s:::n Kekal
| Tinclakan | Kol ‘ Eil HaritJsim ‘ Hadar | Arraun Baru | Amaun Lama
[B-Baru -] | | | |
[ | [ [ [ [
[ | [ [ [ |
[ | [ [ [ [
[ | | [ [ [
[ | [ [ [ |
[ | [ [ [ [
e —— |
— | [ [ |
Jumlah’—

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.

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 (BAUCAR
BERASINGAN)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0301 MUKA SURAT 13/23
KELUARAN 3 | PINDAAN [2 |[TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

2.40 Berikut merupakan skrin Pendapatan Kekal yang telah dikunci masuk.

’?;'P Sknn Kemasukan - Borang Kessd 2008 Barasingan R0 2 |

|P=-|m-mn Pengiraen | Tembah | Edt | Befel | BetalBa...| Simpen | Huri || info | Semek | Luus | Kosongan | Seksvens || Cetek | fehuar

KERAJAAN NEGER| NEG. SEMBILAN

Pondapatan Bemasa Polongan Sermasa Pendapatan Kekal | Potongan Kekal

Kemasukan Elaun/Potongan Bulan Depan Sahaja

| Tisaken | Hod | Bl Haridam Hogar | Armaun Baru | Amenn Lana
[B-BoRU - [1 | | 1,89333 |
(B-paRU - [326 | [ 200.00 |
[B-BaRU - 563 | | 210,00
[B-BaRU_ ~ |28 | | 200,00 |
[ | [ | |
[ [ | [ [
[ | [ | |
[ | [ | |
[ [ [ | [
| [ [ |
P 250663

2.41 Medan Jumlah akan dipaparkan secara automatik oleh sistem setelah
semua jenis pendapatan dikunci masuk.

2.42 KiIik butang tab "Fetengan kekal ™ 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 (BAUCAR
BERASINGAN)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0301 MUKA SURAT 14/23
KELUARAN 3 | PINDAAN [2 |[TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

"{E Skrin Kemasgukan - Borang Kew32

28i09/2012

0{B.Berasingan)

Pettanyaan Pengiraan| Tambah| Edit Batal | Batal Ba... | Simpan | Kuir Infio Semak| Lulus | Kosongkan SeksyenA| Cetak | Keluar|

Pendapatan Semasa Fotongan Semasa Pendapatan Kekal

Kemasukan ElaunPotongan Bulan Depan Sahaja

HERAJAAN NEGERI NEG. SEMBILAR

Paotongan kKekal l

| Tndskan | Kod | BilMaivam | Kedar |

Amaun Baru

| Amaun Lama

32275

2.43 Medan Amaun Lama hanya perlu dikunci masuk sekiranya pilihan pada
medan tindakan adalah Tukar. Medan Amaun Lama perlu dikunci masuk
lama dengan

sekiranya terdapat perubahan antara
maklumat potongan yang baru.

potongan yang

2.44 Berikut merupakan skrin Potongan Kekal yang telah dikunci masuk.

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 (BAUCAR
BERASINGAN)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0301 MUKA SURAT 15/23
KELUARAN 3 | PINDAAN [2 |[TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

28 Shrin Kemasulkan - Borang Kew320(E Barasingar

Peranyasn | Pengrasn | Tambah | Ect | Bstel | BalslBa.. | Simpan | Wuki | Info | Semak | Luus | Kosongkan | Seksyen a | cetak | Kewar
KERAJ AN NEGER NEG. SEMEILAN
Pandapatan Sermasa  Polongan Semasza Pendapatan Kekal | Potonaan Kekal |

Kemasukan ElsunPotongan Bulan Depan Sahaja
[ mromen [ wod | midersam | wedwr Ameun Bary | Aemaun Lama

|- BaRU [ [ 20000

7]
|
|
Il
]|
|
[
|

|
| |
{ [
i [
[ [
[ [
[ [
[ |
[ [
[ [

Jurieh | 30000

2.45 Medan Jumlah akan dipaparkan secara automatik oleh sistem setelah
semua jenis potongan dikunci masuk.

2.46 Klik butang = Fotongan . dan klik tab FEEWS20T untuk kunci masuk maklumat
pengiraan jumlah pendapatan sementara dan potongan sementara bagi
seseorang kakitangan 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 (BAUCAR
BERASINGAN)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0301 MUKA SURAT 16/23
KELUARAN 3 | PINDAAN [2 |[TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

ARIWENNG e e aa E,  ale

KEW320  KEWS

Kewd Pengiraan

Prozes Hategori 1 Mo Gajifla KP Baru 850611115222
ha Siri

Ruang pengiraan

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.

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 (BAUCAR
BERASINGAN)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0301 MUKA SURAT 17/23
KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013
HOSONGH AR BATAL KIRA AP AN KELUIAR
Kew320 Pengiraan
Prozes Kategori 1
ho Sii 13 ho Gajitlo KP Baru (330503055410
Ruang pengirasn
2.50 Klik butang =msn setelah semua maklumat dikunci masuk dan klik butang
. Kewar  untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 320 (Baucar
Berasingan).
251 Klik butang =M"&n yntuk menyimpan semua maklumat yang telah dikunci
masuk dan medan No. Siri akan dijana secara automatik oleh sistem.
2.52 KiIik butang Fetanyaan | (an medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara

automatik. 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 (BAUCAR
BERASINGAN)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0O301 MUKA SURAT 18/23
KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013
’;g Skrin Pertanyaan KEVW 320(B.Berasingan)
Senarai Pilib Kozongkan Heluar
KERAJAAH HEGER]I MELAKA
Skrin Pertanyaan KEW 320 Untuk Baucar Berasingan
Chatel [ BsumDisemak [ DissmakPTd [ LuusPTy [ Muri [ DisemakBM [ LulisEN
Jahatan | m“ Kategori Proses | Mo Gajitdo KP Baru |

| Bil Jahatan FTJ ?Iatuezuri o Gaiji Status Iama

I . ( ( &

| | | [ | |

| | | [ | |

| | | [ | |

| | | [ | |

| | | [ | |

| | | [ | |

| | | [ | |

| | | [ | |

| | | [ | | | =

2.53 Tandakan ‘ V ‘ pada status “Belum Disemak” dan klik butang - Sea
untuk paparkan semua maklumat yang belum disemak. Letakkan kursor di

rekod yang berkenaan dan klik butang

Filib

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.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING

BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN

atau klik dua kali pada



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 | AK0O301 MUKA SURAT 19/23
KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

0B Berasingan) 10082010 ool X

Senarai Filih Kosongkan Keluar
KERAJAAN HEGERI MELAKA

Skrin Pertanyaan KEW 320 Untuk Baucar Berasingan

[ Batal [ Belum Disemak [ Disemak PTJ [ LuwsPTd [ Kuii [ Disemak BN [ Lulus BN

Jahatan | PTJ | Katenori Proses | Io Gajilia KP Bary |

' Kategori .
Bil Jabatan FTJ o Mo Gaji Status L]
P

1 |WEW |o1oooto0 1 [520320038555 |Belumn Disemz [NORHARYANTI BINTI IS4 2]

| [ |

| [

| | | |
| | | |
| | [ |
| | [ | |
| | | |
| | [ |
| | | |
| | | |

1| *

2.55 Skrin akan dipaparkan seperti berikut.

Tom Skain K kan - Borany Kew320(B.B ) AR

|Pn1mn'&ru'mn|1mh¢-| Edt | Batal | FictelFars | Simpen || Kuin | info | Semek | Lukiz | Hosonghan | SeksyenB || Cotek | Keluar |
KERAJAAM HEGER] HEG. SEMEBILAM
Jenis Urusniaga [FaRL_. - NoSin 33 Tarish [12i08/2012
Jabatan [pozo PEJABAT HEMANGAN NEGERI Bubnaben |2 [2m1z
PTJ (20000100 PEJABAT KEMAMGAN NEGER] _— -———Finclshen (Pejsal Lama) ———— |
Kalegori Froses 1 Mama oy Jabatan | ||
No GallMo KP Baru |gap402351234 SITI SAFIAH EINTI MD IDRIS | P | [
Kawasan [z  Mo.kPLama[  fawasan|
SERSVEH A - MAKLUMAT ASAS PERERIA
[ maksud | Jematan | FT. I DlAmanah [ Projek | P [ Setia | [wed Sisihan|
o186 [ooz0 20000100 [101900 ) 1 I | |
[Stofus Gai [ Gelaran Hehormot | Taref Perkahinan |8 Anek (PeE)| Bengsn [ Jartine | Hewsegeneparsen |
[1 e [1 - Busans o [1-meavy  =|[p-PER. [=1[1 - WARGANEGARA =
[ agwmn | ok anir | donis kenaivan [, S0 T TR L [ ican Sekorang | awatan | Toratdowaton |
[A-15Lam  <|joomdrisea [1-sTemi «|loumi v [100@2093 (10082012 [wi7 [1-TETAP -]
F{nd Kgmlagjiﬂ| Kumpiilan |Tanggas-aj |P|Ihe|nPer&mamI '::&' Fenmnntwsr-‘ |NnR1.iMnmlSP|Petkasn|nhmmemanl hlmhah|
| [s-PEL... [=|| lwaiib wflseTaren | kweP 1% 00123456 [TIDAK < (n. =
|'Nn RLjUEEN hHSS[PennamulanPcB[HﬂRuij LHCN |NnRL§.U—DMSu&mI | Cm‘nEla\,lm]n| Kod Bank ] Mo Akaun Bark |
[ ™ va [ [ 1- BANKY.. = [CIREMYKL [1z34567E9000

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 (BAUCAR
BERASINGAN)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0301 MUKA SURAT 20/23
KELUARAN 3 | PINDAAN [2 |[TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

2.56 Klik butang = "f® | dan tandakan senarai semak yang berkenaan.

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

"R SISTEM GAJI - Senaral Semak KEW320 160712012 X

| SISTEM GAJ - SENARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ Sirpan Hehaar |
Ewtir-butir “ang Peri Dizemak Pada Dokumen Azaz Dan Dokumen Sokongan Linbuk Mengesahian Bayaran Gajl (Perubaban Gajjdan Fobongan
INFO 1 | [INFO2  INFO3 | INFO4  INFOS
UNTUK TIHDAKAN PUSAT TANGGURGJAWAB(PTI)

(PILHAN | BIL. | BUTIRAH DAN DOKUMEH YANG PERLU DISEMAK DAN DISAHKAN
i Perubahian Gaji & Perlantikan Baru
Dakumen Sokongan
[~ | Laporan Perubatian (KewS) dan Doburmen Sokongan dan Senarai Semak Kewd
[~ | oo amr
B | Borang Pengirnan
[~ | Surst lantiksn rasmi
W T [ Peryata wER
| = Surad Perkhidmatan Kortrak
= Sainan Buku BankPenyate Alaun
1 [ | = kematian
Mo_Fujuian Sl Kematian | Taeikh S Kematian
v [ Jlartikan baru disahkan pelantkan

Semakan ke slas ketepatan, kebenarsn makumat dengan dolumen Sokongan

- Nama (dizemak dengan salnan ked pengenalan] - Amaun Bayarsn Keksl

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

= Amoun perubaban gal = Tarkh berkuatiuasa

= Amaun Turggakan - Tarikh funggakan

- Ammaun Baparsn Sementars - Surnt Pelslling Perichidmatan (Matrics Gaj) disamak

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 (BAUCAR
BERASINGAN)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0301 MUKA SURAT 21/23
KELUARAN 3 | PINDAAN [2 |[TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

e Info 2 - Potongan

"iF SISTEM GAJI - Senarai Semak KEW320 16072012 © X

I SISTEM GAJ - SENARAI SEMAK - KEW320 NPT Simpan J Keduar |
Butir-butir Vang Perhu Disamak Pada Dobumen Asas Dan Dokumen S | & (Penibahan Gai)ian Petengan

Dobusren Sokongan
r Surat Arshan Potongan
L] Sl kebuormasuk rumah
[T I [ Paryata KWSF
e Syl penyelesaian cuksi pendapatan
[T ' Sl akivun sibertutang

! [
Semakan ke atas ketepatan, kebenaran maklumat dengan dokumen sokongan
Mo (cisemak dengan salinan kad pengenalan)
No Gajtlo HP Baru (disemak dengan sabnan kad pengenalan)
NG ruijukan potongan
Akoun subsidan
Ak potongsan berkerasn
Amaun potongan
Pengirsan yareg betul
Entiran potongan dlemaskini b pendring bayaran : nama no kip slams idms bank dan o akaun (ika berkenasn)

Wilayah)

SISTEM GAJI - SENARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ Simpan | Keluar
Buttir-butir v'ang Perl Disemak Pada Dobumen Azas Dan Dokumen Sokongan Uintuk ke shican B aji (Perubahan Gajijdan Potongan

Kehdusan Turtutan ELM melebini 1/3 drpd Gaj
Arabean Herja Lebih Masa

Borang Pengiraan

Borang Perakam Wakiutladesl Hedalangan
Sural Kehdusan Ketua Jabatan

Surat Permohonan Pegawal

[

i | e | e [ i

atas makiumat dengan dokumen sokongan
Mama (disemak dengan salinan kad pengenalan)
Mo Gajio KP Baru (disemak dengan salinan kad pengenaian)
Amaun pengirasn betul
Helayakan

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 (BAUCAR
BERASINGAN)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0301 MUKA SURAT 22/23
KELUARAN 3 | PINDAAN [2 |[TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

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

"2 SISTEM GAJ - Senarai Semak KEW320 16072012 X

SISTEM GAJN - SENARAI SEMAK - KEW320 DI PT) Skrpan Heor |
[Butir-butir 'fang Feris Dizemak Paca Dolumen Azas Dan Dolomen Sokongan Uinbuk Menge-zatican Bayaran Gall (Perubahan Gaifjdan Potongan

4 Lain Yang g i Elaun

Butiran Tugas

‘Surnt Tawrsran Kelusr Negars
Surst Kehiusan Enon Kewsngan
[Borang Amanah SaheenPremium
Pertyata Perkbaimatan
Hemyataan Cuti

[Borang PEN 1

Sl APSH(a)

[Resk Azal

[Dkumen lain yo menyakong bayaran elaun
Sl Kamatian

|

(| |

e Info5 - Untuk Tindakan Pegawai Semak PTJ, Pegawai Pelulus PTJ

dan Bendahari Negeri BN
& x
I SISTEM GAJI - SENARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ Simpan Ketusr ‘]
Butr-bute Yong Perls Disemak Pada Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Urtuk Mengesahian Bayaran Ga (Perubahan Goj)dan Potongen
INFO1 INFO2 INFO3 INFO4 INFOS

UNTUK TINDAKAN PEGAWAI SEMAK PTJ
I BUTIRAN YANG TELAH DITANDA OLEH PEGAWAI PTJ DIAKUI BETLL,, TERATUR DAN LENGKAP SERTA MEMATUH PERATURAN
KEWANGAN DAN SURAT PEXELLING YANG TELAH DIKELUARKAN.

UNTUK TINDAKAN PEGAWAI LULUS PTJ
r SEMAKAN YANG DILAKUKAN OLEH PEGAWA! SEMAK KEW320 ADALAH DIAKU BETLL,
TERATUR DAN LENGKAP SERTA MEMATUH PERATURAN KEWANGAN DAN SURAT PEXELLING YANG TELAH DIKELUARKAN. |

UNTUK TINDAKAN BENDAHARI NEGERI (BN)
» TANDA SEMAKAN YANG DLAKUKAN OLEH PTJ SEPERTI DI SENARAI SEMAK - KEAG20 ADALAH DIAKLE BETUL DAN
TERATUR MEMATUH PERATURAN KEWANGAN DAN SURAT PEXELILING YANG TELAH DIKUATKIJASAKAN

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 (BAUCAR
BERASINGAN)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0301 MUKA SURAT 23/23
KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI |23/01/2013

2.58 Pegawai penyedia perlu memastikan senarai semak Kew. 320 (Baucar
Berasingan) di peringkat PTJ yang ditandakan telah dilampirkan bersama-
sama dan Kklik butang =MPS0 yntuk menyimpan senarai semak tersebut dan
klik butang — ¥t untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 320
(Baucar Berasingan).

2.59 Kilik butang Fdt  sekiranya pegawai penyedia ingin meminda sebarang
butiran yang telah dikunci masuk sebelum ini dan klik butang =M untuk
menyimpan butiran maklumat yang telah dipinda.

2.60 Klik butang Tambah | yntuk menambah charge line dan klik butang Batsl Baris
untuk membatalkan charge line bagi keempat-empat skrin di atas.

2.61 KiIik butang | Batal | 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.

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 (BAUCAR BERASINGAN) DI
PERINGKAT PTJ
RUJUKAN DOKUMEN | AK0302 MUKA SURAT 1/11
KELUARAN 3 | PINDAAN |2 |TARIKH UBAHSUAI | 21/01/2013
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 Gaiji, klik butang 3 [Kew. 320 (Baucar Berasingan)].

"{E Menu Utama Sistem Gaji 12i07i2012

KERAJAAN MEGERI NEG. SEMBILAN
Menu Utama

SISTEM GAJI

Skrin Kemasukan l Sengosraan Pertanyaan Proses lain Laporan

1 Kevwy 8 3| Kew 320 (B Berasingan) 5 Borang TP 3 ([ PCE)

2 Hewe320 (Biasa) 4 Borang TP 1 (Pelepasan PCE)

Keluar

2.2  Skrin Seksyen A Kew. 320 (Baucar Berasingan) 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 (BAUCAR BERASINGAN) DI
PERINGKAT PTJ

RUJUKAN DOKUMEN | AK0302 MUKA SURAT 2/11

KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKHUBAHSUAI |21/01/2013

012

kan - Borang Berasingan)

Pertanyasn Pengiraanl Tambahl Edit Batal | Eatal Ba. Simpan | Kuiri Info | Semak | Lulus Kosnngkanl SaksyenB‘ Cetak | Keluar‘

KERAJAAN MNEGERI MEG. SEMBILAR

Jenis Urusniaga |Bapil. « We.sii [ Tarikh |
Jabatan | | BulanTahun | [
FTJ | |
Kategori Proses | e oy Jabatan [ [
Mo GajifMo KP Baru | | | PTJ \ |

Kawasan Mo. KP Lama Kawasan

SEKSYEH A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA

‘ Maksud ‘ Jabatan | FTJ | Altismanah | Projek | P | Setia |
| | | | | | |
Status Gaii | Gelaran Kehormeat | Taraf Perkahwinan [Bil Anak (PCEY | Banciza [ Jartina I Hewarganecarasan ]

| | || | )l Bl )

| Agarmia | Tarikh Lahir | Jenis Kenaikan | Hormen Gai | Lo | e ez | deEm | Vet demeEm |
=l - - | | -
Had Umur
od Kehiasjid| Kumpulan | Tangga Gaji | Pilihan Persaraan Berzara PencenWSP Mo Rujukan KWEP | Perkeso | Mo Rujukan PerkesofMafkah
| al -] | ) | - [ &
Mo Fujukan NHSS [Pengecuslian PCB | Mo Ruukan LHDN | o Ruj. LHDN Susmi | Cara Bayaran| KodBank | No Akaun Bank ]
[ | | - | |

Gaji Berasingan BulanTahun

2.3  KiIik butang Fetanyaan | 4an medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara
automatik mengikut id di Modul Sekuriti. Skrin berikut akan dipaparkan.

n Pertanya

Senarai | Fility | Knsongkan‘ Keluar |

KERAJAAN HEGERI MELAKA

Skrin Pertanyaan KEW 320 Untuk Baucar Berasingan

[ Batal [ Belum Dizemak [ Disemak PT [ LuzPTd [ Wuiri [ DisemakBM [ Luus BN

Jahatan |DMD PTJ |D1UUU1DD Katenori Prases | Mo Gajitla KP Baru |

. Wategori "
Bil Jahatan PTJ Mo Gaji Statuz Mama

|

|

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 (BAUCAR BERASINGAN) DI
PERINGKAT PTJ
RUJUKAN DOKUMEN | AK0302 MUKA SURAT 3/11
KELUARAN 3 PINDAAN |2 TARIKH UBAHSUAI | 21/01/2013
2.4 Carian Kew. 320 (Baucar Berasingan) yang lebih spesifik dengan
menandakan ‘ V ’ pada status “Belum Disemak”, melengkapkan maklumat
di medan Kategori Proses atau medan No Gaji/No KP Baru.
2.5 Klik butang _ s | dan pilih rekod yang dipaparkan untuk proses

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

";g Skrin Pertanyaan Kl 20(B.Berasingan)

Senaral Filiby Kozongkan Keluar

KERAJAAN HEGERI MELAKA

Skrin Pertanyaan KEW 320 Untuk Baucar Berasingan

[ Batal [ Belum Disemak [ Disemak PT) [ LulsPTJ [ Kuiti [ DisemskBN [ Lulus BN

Jahatan (D140 p1J 0000100 Katedori Proses || o Gaiiilo kP Bary | |

Kategori

|Eli| Jahatan PTJ
1 [MEW [o1oomion 1 (480320035555 \Belum Disemsz |NORHARYANTI BINTI ISA

| [ |

Mo Gaiji Status hlama

|»

|
[ | [

[ | \ |
[ | | \ |
[ | | [ |
[ | [ \ |
[ | | \ |
[ | | [ |
[ | \ |
[ | \ |

4]

| b
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJl
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

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

Tok SN Kemasukan - Borang Kews nj 280902012

|mmn|&mm|1m|wﬂ Fistel [Faris | Simpen || Kuin | info | Semek | Lubs | Kosonghon | Seksyen8 | Cetok | Keluar |
KERAJAAN NEGER HEG. SEMBILAN
Jenis Urusnianz [FagL. + WoSin a3m Torish |1 2/09i12012
Jabatan [pozn PEJABAT HEAMNGAN NEGER] Bulanfohun g lzmz
PTJ [20000100 [PEJABAT KEMANGAN NEGERI [ ————Pindahen (PEsRel Lama) ——— |
KategoriProses 1 Mama oy Jabatan | Tl
Mo Gajito KP Barnd |gansnaast 234 SITI SAFIAH BINTI MD IDRIS [ PTJ | |
Kawasan[z  Mo.KPlema|  Kawasan|
SERSYEN A - MAKLUMAT ASAS PERERJA
[ ks | Jeatan I PTJ I ARAmanEh | Projek | CP | Setia ] [ed Sisihan]
16 [00z0 20000100 101800 Il ] ]| | |
[Stefuz Gaj|  Geloron Hehormat | Taref Perkahwinan [Bi Anek (Pea]] Bengsn [ Jartine | Hewergonegorman |
[1 |cik [1 - Busanc |l [1-mweLavy  =|[p-PeR.. [=l[1 - waRGANEGARA =]
[ o | TorknLatie | veris Kenmitan [ iorotvon G | Lantbant | Loctian Sekarang | awatan | Tarofdowatan |
[a-1sam <ljoondises [1-grame <llauei < [tooezo12 froowaotz (wir [1-TETAP ~|
I{ad Kgml&gjiﬂl Kumpulan ITﬂnggnan |P|IhanParsarsm| P::mr FE‘IMMW‘EP anmnwlmrkmnlmmmmmall Ntﬂ‘a‘h|
[ [5-PEL.. [=] Iwajib  w|la0 Tzhun | KWSP11% v 00123456 | TIDAK < | [n, =
[Fe Fiijiikan RHSS [Pangecusian PGB [N0 Rjksn LHON | Mo R CHON Soam | Cées Beyersn | Tod Sank [T ARen Bark |
I va [ [ [1- Bk, =] [ciEEmYEL [1z3a56780000

2.7 Klik butang =&k=venB | dan skrin akan dipaparkan seperti berikut.

':_!'J Skrin kemasukan - Borang Kew320(B Eerasingan) 2E09/2012

Pertarynen | Pengrann | Tomkah | Edé || Botol | Batol Bo..| Simpon | fuiri | bfo | Semok | Lubs | Kosonghen | Seksyen A | Cetok | Heluor |

KERA JA &N NEGERI NEG. SEMELAN

Pendapatan Semasa I Potongan Sermasa Pendapatan Kekal Fotongan Kekal
Pendapatan Sementara
| fael | Bl Harlham | Heaar | AmaLn Bar
1 1,993.83
326 300.00
563 210,00
|28 200.00

I I I
[ [ [
[ [ [
I I I
I I I
[ [ [
I I I
I I I
I I [
I I I

Jurnlah 2,703.83
Gaji Bersh
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJl
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

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

2.9

KEWE20 || KEWS

KOSOMGHAR BATAL KIRA SIMPAK KELUAR:

Kew320 Pengiraan

Prozes Wategori 1
ho Siri 13 Mo Gajitla KP Bary (820502055410

Ruang pengirasn

PENDAPATAN

GAJI POKOK 1002 62
ITkA 300.00
ITP 210.00
coLa 200.00

JUMLAH PEMDAPATAN 2703282
TOLAK-
POTONGAN KWSP 200.00

FENDAFPATAN BERSIH 2403 53]

2.10 Kilik butang — k¥=uar untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 320
(Baucar Berasingan).

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 (BAUCAR BERASINGAN) DI
PERINGKAT PTJ

RUJUKAN DOKUMEN | AK0302 MUKA SURAT 6/11

KELUARAN

3 PINDAAN |2 | TARIKHUBAHSUAI |21/01/2013

2.11

2.12

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

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

e Info 1 - Untuk Tindakan Pusat Tanggungjawab (PTJ)

’zg SISTEM GAJl- Senarai Sema 12

SISTEM GAJI - SEHARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ Keluar

Butit-butir ¥ ang Perlu Dizemsak Pada Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Untuk Mengesahkan Bayaran Gaji (Perubahan Gajijdan Potongan
IMFO1 [ IMFO2 INFO 2 INFO4 INFOS
UHTUK TIHDAKAH PUSAT TAHGGUHGJAWAB(PTJ)

PILIHAN BIL. BUTIRAH DAH DOKUMEH YAHG PERLU DISEMAK DAH DISAHKAH
1 Perubahan Gaji & Perlantikan Baru

Dokumen Sokongsn

Laporan Perubahan (Kews) dan Dokumen Sokongan dan Senaral Semak Kews
Sijil Gaji &khir

Borang Pengiraan

Surat lantikan rasmi
Penyata HWSP
Surat Perkhidmatan Kontrak

Salinan Buku Bank/Penyata Akaun

) e e |

Sijil Kematian

Mo, Rujukan Siil Kematian Tatikh Sijil Kematian

r |

Semakan ke atas ketepatan, kebenaran maklumat dengan dokumen sokongan

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

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

- Amaun perubahan gaj - Tarikh berkustkuass

- Amaun Tunggakan - Tarikh tungoakan

- Amaun Bayaran Semertars - Surst Pekeliing Perkhidmeatan (Matriks Gaji) dizemak

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 (BAUCAR BERASINGAN) DI
PERINGKAT PTJ

RUJUKAN DOKUMEN

AK0302 MUKA SURAT 7/11

KELUARAN

3

PINDAAN |2 | TARIKHUBAHSUAI |21/01/2013

e Info 2 - Potongan

- Ben:

ak k 21 1807,

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

INFO1

Bistir-butir Yang

Perlu Dizemak Pada Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Urtuk Mengesahkan Bayaran Gaji (Perubahan Gajijdan Potongan

INFO3 INFO4 INFOS

Potongan

Dokumen Sokongan

Surst Arahan Potongan

Sijil kelusrimasuk rumah

Penyata KWSP

Sijil penyelesaian cukai pendspatan

Sijil akaun siberhutang

| o o

Semakan ke atas ketepatan, kebenaran maklumat dengan dokumen sokongan

Mama (disemak dengan salinan kad pengenalan)

Mo Gajifdo KP Baru (dizemak dengan salinan kad pengenalan)
Mo rujukan potongan

Akaun subsidari

Akaun potongan berkensan

Amaun potongan

Pengiraan yang betul

Eudtiran motonean di i bt nanarima havaran - nama no L alamat nama hank dan oo clbaun fila harkenaan?

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

I/Elaun Wilayah)

Buttir-butir vang Periu Disemak Pacda Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Untuk Mengesabkan Bayaran Gaji (Perubahan Gajiidan Potongan

INFO 1 INFO 2

3

| INFO 4 INFO

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

Dokumen Sokongan

Penyata Tuntutan Yang Sempurna

Surat Pengesahan Tugss Lebib 3 jam

Kelulusan Turtutan ELM melebihi 143 drpd Gaiji

Arshan Kerja Lebih Masa

Borang Pengirasn

Borang Perakam Waktubladual Kedatangan

Surat Keluluzan Ketua Jabatan

Surat Permohonan Pegawal

.t

Semakan ke atas ketepstan, kebhenaran maklumst dengan dokumen sokongsn
Mama (dizemak dengan salinan kad pengenalan)
Mo GajiMo KP Baru (dizemak dengan salingn kad pengenalan)
Amaun pengiraan betul
Kelavakan

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 (BAUCAR BERASINGAN) DI

PERINGKAT PTJ

RUJUKAN DOKUMEN

AK0302

MUKA SURAT

8/11

KELUARAN 3

PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI

21/01/2013

e Info 4 - Dokumen lain yang

SISTEM GAJN - SENARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ Simpan | Heluar ‘ ‘
Butir-butir Yang Perlu Disemak Pada Dokumen A5as Dan Dokumen Sokongan Untuk Menoesahkan Bayaran Gaji (Perubahan Gajijdan Potongan
INFO1 INFO2 INFO3 INFO 5
4 ain Yang Perubahan an Elaun
(I Imdemnity Bond
r Ferihal Peribadi Angoota
r Surat Arahan Menjalanksn Tugas
r SG50
[ Butiran Tugas
r Surat Temvaran Keluar Negars
I Surat Keluluzan Bhgn Kewangan
[ Borang Amanah SahamPremium
r Penysta Perkhidmatan
I Kenyataan Cuti
r Borang PEN 1
r Sijil APSETa)
[ Resit Asal
[ Dokumen lain yg menyokong bayaran elaun
. Siijil Kematian
r

menyokong perubahan Gaji/Bayaran Elaun

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

SISTEM GAJI - SENARAI SEMAK - KEW320 DI PT.) Simpan

Feluar ‘ |

IMFO1

Butir-butir Yang Perlu Disemak Pads Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongsn Untuk Mengesshkan Bayaran Gaji (Perubshan Gajijdsn Potongan
INFO2 INFOZ INFO4 It

5|

UHTUK TIHDAKAH PEGAWAI SEMAK PTJ

r BUTIRARN ¥ AMNG TELAH DITANDA OLEH PEGAWAI PT.J DIAKLUI BETUL, TERATUR DAMN LENGIKAP SERTA MEMATUHI PERATURAN
KEMANGAN DAN SURAT PEKELILING * ANG TELAH DIKELUARKAN

TERATUR DAN

UNHTUK TINDAKAH PEGAWAI LULUS PTJ

L SEMAKAN ¥ ANG DILAKUKAN OLEH PEG2WA| SEMAK KEWASE20 ADALAH DIAKLIBETUL,

LENGKAP SERTA MEMATUHI PERATURAN KEWANGAN DAN SURAT PEKELILING ¥ ANG TELAH DIKELUIARKAN

UHTUK TINDAKAH BEHDAHARI HEGERI (BH)

r TANDE SEMAKAN YANG DILAKUKAN OLEH PT.J SEPERT| DI SENARAI SEMAK - KEW320 ADALAH DIAKUI BETUL Dan
TERATUR MEMATUHI PERATURAN HEWANGAN DAN SURAT PEKELILING Y ANG TELAH DIKUATHUASAHAR

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 (BAUCAR BERASINGAN) DI
PERINGKAT PTJ
RUJUKAN DOKUMEN | AK0302 MUKA SURAT 9/11
KELUARAN 3 | PINDAAN |2 |TARIKH UBAHSUAI | 21/01/2013

2.13 Pegawai penyemak perlu klik butang MF2% dan membuat akuan pada
senarai semak Kew. 320 (Baucar Berasingan) di peringkat PTJ bahawa
telah ditanda dengan tepat dan betul serta mematuhi peraturan kewangan
%an surat pekeliling yang telah dikeluarkan. Skrin adalah seperti berikut.

x

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

Butir-butic Yang Perlu Disemsk Pada Dokumen &zas Dan Dokumen Sokongan Urtuk Mengesahkan Bayaran Gaji (Perubahan Gajiidan Potongan

INFO1 IMFO2 INFO3I IMFO4 INFO&

UHTUK TIHDAKAH PEGAWAI SEMAK PTJ
" BUTIRAN Y ANG TELAH DITANDA OLEH PEGAWA| PTJ DIAKUIBETUL, TERATUR DAKN LENGHAP SERTA MEMATUHI PERATURAN
KEMANGAN DAN SURAT PERELILING ¥ AMNG TELAH DIKELUARKAN.

UHTUK TINDAKAN PEGAWAI LULUS PTJ
r SEMAKAN v ANG DILAKUKAN OLEH PEGAVWAI SEMAK KEWIZ0 ADALAH DIAKUIBETUL,
TERATUR: DA LENGHAP SERTA MEMATUHI PERATURARN KEWARNGAN DAN SURAT PEKELILING v AMG TELAH DIKELUARKAN.

UNTUK TIHDAKAH BEHDAHARI HEGERI (BN}
L TANDA, SERMAKAR Y ANG DILAKUKAN OLEH PTJ SEPERTI DI SERARAI SEMAK - KEW320 ADALAH DIAKUI BETUL DARN
TERATUR MEMATUHI PERATURAN KEWANGAR DAN SURAT PEKELILING Y ARG TELAH DIKUATKUASAKAN

2.14 Klik butang =MF" yntuk menyimpan senarai semak tersebut dan klik
butang — fear . 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 Kiik butang K
(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

(SPEKS)
MODUL GAJl
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

Kosongkan Kommit Keluar

KERAJAAH HEGERI MEL AKA

Skrin Kuiri

Jabatan 0140 PTJ 01000100
Mo Rujukan 13
Bulan 11 Tahun 2007 Il

920502055410
4 Mo Gsjila KP Baru

Hategori Proses

Mama |ILMIAH BINTI BAKRI

| Kod Sebab Hod Keterangan

Lain-Lain

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.

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 PTJ
RUJUKAN DOKUMEN | AK0302 MUKA SURAT 11/11
KELUARAN 3 PINDAAN |2 TARIKH UBAHSUAI | 21/01/2013
KERAJAAN NEGERI BIELAKA
Shorin Kuiri Borang KEWI20
“:: ‘::“ r:u: '::Tm Mo Fukan  [8
Kategor Proses [1 | Mo Gaflblo P Baru (771025048500
Nama | TARM BINTI ABOUL HALIM
|Kod$chnh o Heterangan
.m [TANDATANGAN PADA BALICAR TOAK LENGHAP

2.19 Klik butang =mren  gsetelah semua medan telah dikunci masuk bagi
membenarkan proses edit dilakukan oleh pegawai penyedia dan klik butang
_ Kewar  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 | Batal | untuk membatalkan Kew. 320 (Baucar
Berasingan) berkenaan selepas proses kuiri dilakukan.

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

Berasingan) adalah betul, klik butang Semak | ntuk proses kelulusan
seterusnya.

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 (BAUCAR BERASINGAN) DI
PERINGKAT PTJ
RUJUKAN DOKUMEN | AK0303 MUKA SURAT 1/13
KELUARAN 3 | PINDAAN |2 |TARIKH UBAHSUAI | 21/01/2013
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)].

"zg henu Ltama Sistern Gaji

Skrin Kemasukan

1 Kew 8 3 | Kew 320 (B Berasingan) 5 Borang TP 3 ([ PCE)

2

KERAJAAN NEGERI NEG. SEMBILAN
Menu Utama

SISTEM GAJI

Senggaraan Pertanysan Proses lain Lapaoran

Kew'320 (Biaza) 4 Borang TP 1 (Pelepasan PCE)

Keluar

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 (BAUCAR BERASINGAN) DI
PERINGKAT PTJ

RUJUKAN DOKUMEN | AK0303 MUKA SURAT 2/13

KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKHUBAHSUAI |21/01/2013

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

012
Heluar

"g_s Skrin Kemasukan - Borand rasingan) 2
Pertanysan  Pengiraan | Tambah ﬁ Batal | Satal B2 Simpan MMMM Hosongkan | Seksyen B Cetak
HKERAJAAN MEGERI MEG, SEMBILANM

Mosi [ Taikh |
Bulan/Tahun l_ l—

Jenis Urushiaga

Jabatan
PTJ

Kategori Proses Nama 5y Jabatan | [
Mo GaiiNo KP Baru | | [ PTJ | [
Kawagan | Na. KP Lama | kawasan
SEKSYEH A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA
I Maksud I Jabstan | PTJ Aktamanah I Projek | CP | Setia |
[ sStatus Gali [Gelaran Kehormet [ Tarat Perkabewinan [Bil Anak (PCE] | Bangza I Jantina I Kewarganegaraan ]
I | = | = = )
| Agama ‘ Tarikh Lahir ‘ Jenis Kensikan | Kenohen cai | Lt | e e | deFREtEn | Vel L i ‘
= - = | [ -
Had Umur
od KgMasjid | Kumpulan | Tanggs Gaji | Pilhan Persaraan Berzara PencenMWSP Mo Rujukan KINSP [Perkeso | Mo Rujukan PerkesolMafkah
- | -] = 4 I - -
Mo Rujukan MHSS [Pengecuslian PCE | Mo Rujukan LHDM | Mo Ruj. LHDM Suami | Cara Bayaran | Fod Bank [ Mo Akaun Bank ]
a I [ ~|l [

Gaji Berasingan Bulan/Tahun

2.3  KiIik butang Feanyamn | o medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara
automatik mengikut id pengguna di Modul Sekuriti. Skrin seperti berikut
kan dipaparkan.

73 Skiin Partanyas 1(B.Berasingar)

Senarai Filiby Ko=ongkan Keluar ‘

KERAJAAN HEGERI MELAKA

Skrin Pertanyaan KEW 320 Untuk Baucar Berasingan

[ Batal | Belum Disemak [ pisemakPTd [ LumsPTd [ Kuii [ DisemakBM [ LuusEN

dekseter ] (0140 @pmnmnn IKaIauorI Proses H I Mo Gaijita KP Baru H

‘ Bil Jabatan FTJ ;&Iegon o Gaji Status Rlama

r | L1 | | A
[ [ [ I I

[ I [ 1 | |

| | [ | |

[ [ [ [ I I

[ I [ 1 | |

| | [ | |

[ [ [ I I

r I 1 | |

r | 1 | | 5

1| >

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKYS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI
PERINGKAT PTJ
RUJUKAN DOKUMEN | AKO303 MUKA SURAT 3/13
KELUARAN 3 PINDAAN |2 TARIKH UBAHSUAI | 21/01/2013

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

2.5 KIlik butang _ senars | (an pilih rekod yang dipaparkan untuk proses
kelulusan dengan klik butang —— P atau klik dua kali pada rekod
berkenaan.

?_E Skrin Pertanyaan KEYY 320(B.Berasingan;
Senarai Piliby Kosongkan Keluar
KERAJAAH HEGERI MELAKA
Skrin Pertanyaan KEW 320 Untuk Baucar Berasingan

[~ Batal [ Belum Disemak [ Disemak PTJ [ LuusPTd [ KWuiti [ Disemak BN [ Lulus BN

Jabatan |U14D \ﬂ“munmuu Kategoti Proses | Mo Gajiflo KP Baru ‘

‘ Bil Jabatan FTJ T Mo Gaji Status Mama
[ 1 [EE [oooo100 l?u_c|580320035555 |Belurn Disem:| MORHARYANTI BINTI IS4 =
| | | [ | |
| | | | |
| | | [ | |
| | | [ | |
| | | | |
| | | [ | |
| | | [ | |
| | | [ | |
| | | [ | | | =

2.6 Skrin Seksyen A Kew. 320 (Baucar Berasingan) 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 LULUS KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI
PERINGKAT PTJ
RUJUKAN DOKUMEN | AKO303 MUKA SURAT 4/13
KELUARAN 3 PINDAAN |2 TARIKH UBAHSUAI | 21/01/2013
'1:- Skrin Kemasukan - Borang Kew220(B.Baras ngan) 2880201 2 1l
|Pﬂ1uvrun|Peraium|Turhd\| Edit | Batal | Fetel Farin | Simpen | Kuii | fo | Semok | Luks | Kosonghen | SeksyenB | Cetok | Keluar |
KERAJAAH HEGER] HEG. SEMBILAN
Jenis Urusniaga [BARL.. +| Mo B faa Terih (12082012
Jabatan [poz0 PEJABAT HENANGAN NEGER Bubnohun g [2012
FTJ (20000100 PEJASAT HEMANGAN NEGERI [ e <emeeeePinelahen (Pejsbel Loma) e |
Kategori Proses 1 Mama oy dabatan | )|
No Gallo KP Baru |papensas1zaq SITI SAFIAH BINTI MO IDRIS [ PT| [
Kawasan ’g— Ilo. KP Lam| Kawasan ’—
SERSYEN A - MAKLUMAT ASAS PEKERIA
[ Makzud [ Jabatan | PTJ | AkIAmanah [ Projek | [ [ Setia | [¥ed Sisikan|
[B16 [noza [z000m00 101300 1 | | | |
[Stotus Gaj | GeloranKehormat | Taraf Perkahwinan |8 Anak (PeE]| Bengsa [ darine | Heweegeneparsan |
[1 [Clk [1 . Busans o [1.meLary  =l[p.PER.. [5[1 - WARGANEGARA =)
[ agome | varknLahr | senis ienoivon [ comuan ol | Latiten1 | Loniian Segarang | %o#stan | Toratdewatan |
[a-1siem  <|loomemoes  [1-sTamie < [Jusi - [10008r2012  [10082012 [wsi7 [1-TETAP =
I{ad KnganHI Kumpulan ITanggnan |P|IhanPeeramI I::xr Fenwnmrvsp lwamwlmrumnlmmmmmml Nurka'h|
| [5-PEL. =] [Wajib  =||5% Tahun | || KWSF11% =)\ 00123456 | TIDAK =) ., =
[rmmmhmmss[pmggmmpcarmmmmm INBHL@.I.I-DMEH.BMI | CMBWH‘HH| Kod Bank I Ma Aksun Bark |
I ™ va [ [ [1- Bank.. [=] [ciEamkL [123456789000
2.7  KiIik butan

&8 Bkrin Kemasukan - Boran

q SeksvenB | gan skrin akan dipaparkan seperti berikut.

ingany JR032012

Pestariyaen | Pengrann | Tambah | Edé

| Boted | Batal Ba..| Simpon | Kuiri | fo | Semekc| Luks | Kosongkan | Seksyen A | Cetek | | Heluer |

FPendapatan Semasa I Fotongan Semasa Pendapatan kekal  Potongan Kekal
Pemlnpltan Sementara
| Hael | Bl Hariijam | Hedar | Amaun Baru
[1 1,303.83
|32 a00.00
563 | 1000
|28 [ 200.00

KERAJAAN NEGERI NEG, SEMEILAN

I I
[ [
[ [
I I
[ I I
[ [
I I
I I
[ [
I I

Jurlah 270383
GajiBersh

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 (BAUCAR BERASINGAN) DI
PERINGKAT PTJ
RUJUKAN DOKUMEN | AKO303 MUKA SURAT 5/13
KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 21/01/2013
2.8 Pegawai pelulus perlu menyemak pada tab Pendapatan Semasa,

2.9

Potongan Semasa, Pendapatan Kekal Dan Potongan Kekal.

Klik butang Pe@"=n | gan skrin akan dipaparkan seperti berikut.

50 PENGIRAAN KEWSZ0

KEW320 || KEWNS

KOSOMGHARN BATAL KIRA SIMPAR KELUAR

Kew320 Pengiraan

Prozes Kategori 1

13 Mo Gajilla KP Baru 530603055410

Io Siri

Ruang pengirazn

FENDAPATAN

GAJI POKOK 1992 62
IThA 300.00
ITF 210.00
coLa 200.00

JUMLAH PEMDARATAN
TOLAK:-
POTONGAN KWSP

2703 62

300.00

FENDAFATAN BERSIH 240363

2.10

2.11

2.12

Keluar

Klik butang
(Baucar Berasingan).

untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 320

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

Skrin Info mempunyai lima (5) tab, keterangan info 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

PERINGKAT PTJ

PROSES LULUS KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI

RUJUKAN DOKUMEN

AKO0303 MUKA SURAT

6/13

KELUARAN

3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI

21/01/2013

Info 1 - Untuk Tindakan Pusat Tanggungjawab (PTJ)

SISTEM GAJI - SEHARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ

Feluar

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

IMF O l INFO2 INFO3 INFO4 [INFOS&

UHTUK TIHDAKAH PUSAT TAHGGUNG JAWAB(PT.J}

PILIHAH BIL. BUTIRAH DAH DOKUMEH YANG PERLU DISEMAK DAH DISAHKAH
1 Perubahan Gaji & Perlantikan Baru
Dokumen Sokongan
(Il Laporan Perubahan (Kews) dan Dokumen Sckongan dan Senarai Semak Kews
[ Sijil Gaji Akhir
r Earang Pengirasn
[ Surat kantikan rasmi
[ Penyata KWSP
I Surat Perkhidmatan Kontrak
r Salinan Buku BankiPenyata Akaun
| Sijil Kematian
Mo. Rujukan Sijil Kematian Tarikh Sijil Kematian
r [
Semmakan ke atas ketepstan, kebenaran makiumat dengan dokumen sokangan
- Mama (dizemsk dengan salinan kad pengenalan) - &maun Beyaran Kekal
- Mo Gajifo KP Baru (disemak dengan salinan kad pengenalsn) - Pengiraan yang betul
- Amaun perubahan gaji - Tarikh berkustkuasa
- Amaun Tunggakan - Tarikh tunggakan
- Amaun Bayaran Sementars - Surat Pekeliling Perkhidmatan (Matriks Gaji) disemsk

Info 2 - Potongan

SISTEM GAJI - SENARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ

Simpan

Keluar | ‘

Butir-butir vang Perlu Dizemak Pada Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Urtuk Mengesahkan Bayaran Gaiji (Perubahan Gajijdan Potongan

INFO 1

M

7| INFO3  INFO 4 INFOS

2 Potongan

Dokumen Sokongan

Surst Arahan Potongan

Sijil keluarimasuk rumah

Penyata KWSP

o | |

Sijil penyelesaian cukai pendapatan

Sijil akaun sberhutang

Semakan ke atas ketepatan, kebenaran makiumst dengan dokumen sokongan

Mama (dizemak dengan salinan kad pengenslan)

Mo Gajimlo KP Baru (dizemak dengan salinan kad pengenalan)
Mo rujukan potongsn

Akaun subsidati

Akaun potongan berkenasn

Amaun potongan

Pengiraan yang betul

Eidiran notongen

il nenerime hausran s name no ki slamst nome hanl dan oo slaun (ks kerkenasm)

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

PERINGKAT PTJ

PROSES LULUS KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI

RUJUKAN DOKUMEN

AKO0303 MUKA SURAT

7/13

KELUARAN

3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI

21/01/2013

ak 16

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

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

Butir-butir ¥ang Perlu Disemak Pada Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Untuk Mengesahksn Bayaran Gaji (Perubahan Gajildan Potongsn
INFO 1 INFO 2 INFO 4 [NFO S

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

Dokumen Sokongan

Penyata Tuntutan Yang Sempurna

Surat Pengesahan Tugas Lebib 8 jam

Kelulusan Tuntutan ELM melebini 153 drpd Gaji

Arahan Kerja Lebih Masa

Borang Pencirasn

Borang Perakam Wakiutladual Kedatangan

Surat Kelulusan Ketua Jabatan

Surat Permohonan Pegsyeal

|t

Semakan ke atas ketepstan, kebenaran maklumat dengan dokumen sokongan
Mama (disemak dengan salinan kad pengenalsn)
Mo Gajito KP Baru (disemak dengan salinsn kad pengenalan)
Amaun pendgiraan betul

Krlavakan

SISTEM GAJN - SENARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ Simpan | Heluar ‘ ‘
Butir-butir Yang Perlu Disemak Pada Dokumen A5as Dan Dokumen Sokongan Untuk Menoesahkan Bayaran Gaji (Perubahan Gajijdan Potongan
INFO 1 4| INFOS
4 Lain Yang Perubahan an Elaun
r Imdemnity Bond
[ Perihal Peribadi Angoota
r Surat Arahan Menjalanksn Tugas
r SG50
[ Butiran Tugas
r Surat Temvaran Keluar Negars
r Surat Kelulusan Bhgn Kewangan
r Borang Amanah SahamiPremium
r Penysta Perkhidmatan
I Kenyataan Cuti
r Borang PEN 1
r Sijil APSETa)
r Resit Asal
I Dokumen lain vy menyokong bayaran elaun
. Siijil Kematian
r

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

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 (BAUCAR BERASINGAN) DI
PERINGKAT PTJ

RUJUKAN DOKUMEN | AK0303 MUKA SURAT 8/13

KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKHUBAHSUAI |21/01/2013

e Info5 - Untuk Tindakan Pegawai Semak PTJ, Pegawai Pelulus PTJ
dan Bendahari Negeri BN

Se mak K
SISTEM GAJI - SENARAI SEMAK - KEW320 DI PT. Simpan Keluar ‘ |

Butir-butir Yang Perlu Disemak Pads Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongsn Untuk Mengesshkan Bayaran Gaji (Perubshan Gajijdsn Potongan

UHTUK TINDAKAN PEGAWAI SEMAK PTJ
r BUTIRARN ¥ ANG TELAH DITANDA OLEH PEGAVYAI PT.J DIAKLI BETUL, TERATUR DAM LENGKAP SERTA MEMATUHI PERATURAN
KEMANGAR DAN SURAT PEKELILING * ANG TELAH DIHELUARKAN

UHTUK TINDAKAH PEGAWAI LULUS PTJ
r SEMAKAN Y ANG DILAKUKAN OLEH PEGAWA| SEMAK KEW320 ADALAH DIAKUIBETUL,
TERATUR DAN LEMNGHAP SERTA MEMATUHI PERATURARN KEWANGAR DAN SURAT PEKELILING Y AMG TELAH DIKELUARK AN

UNTUK TINDAKAN BEHDAHARI HEGERI (BH)
r TANDA SEMAKAN Y ANG DILAKUKAN OLEH PT.J SEPERT| DI SERARAI SEMAK, - KEW320 ADALAH DIAKUI BETUL D
TERATUR MEMATUHI PERATURARN HEWANGAN DAN SURAT PEKELILING Y ANG TELAH DIKUATHUAS A AR

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.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKYS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES LULUS KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI
PERINGKAT PTJ
RUJUKAN DOKUMEN | AKO303 MUKA SURAT 9/13
KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI | 21/01/2013
& X
[ SISTEM GAJI - SENARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ Serpan Holune l
Butr-buti Yanyg Perks Disomak Pada Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Unbuk Mengs Bayaran Gaj (Perubahan Gaf)3an Potongan

[NFO1 INFO2 (INFO3 INFO4 INFOS

UNTUX TRHOAKAN PEGAWAI SEMAK PTJ
BUTIRAN YANG TELAH DITANDA OLEH PEGAWAI PTJ DAKLE EETUL, TERATUR DAN LENGIKAP SERTA MEMATUH PERATURAN
KEWANGAN DAN SURAT PENELILNG YANG TELAM DIKELUARKAN

3

UNTUK TINDAKAN PEGAWAI LULUS PTJ
v SEMAKAN YANG DILANLSCAN OLEH PEGAWAL SEMAK KEWI20 ADALAM DIAKLY BETLL,
TERATUR DAN LENGHAP SERTA MEMATUH PERATURAN KEWANGAN DAN SURAT PEKELLING YANG TELAH DIKELLIARKAN

z UNTUK TINOAKAN BENDAHARI NEGERS (BH)
[ TANDA SEMAKAN YANG DILAKUKAN OLEH PTJ SEPERTI DN SENARAI SEMAK - KEWG20 ADALAM DIAKLE BETUL DAN
TERATUR MEMATUM PERATURAN KEWANGAN DAN SURAT PEKELILUING YANG TELAM DMUATHUASAKAN

2.14 Klik butang _ ™" | untuk menyimpan senarai semak tersebut dan klik
butang - HeMar  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.

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 (BAUCAR BERASINGAN) DI
PERINGKAT PTJ
RUJUKAN DOKUMEN | AK0303 MUKA SURAT 10/13
KELUARAN 3 | PINDAAN |2 |TARIKH UBAHSUAI | 21/01/2013

Kosongkan Kommit Keluar

KERAJAAN HEGERI MELAKA
Skrin Kuiri

Jabatan 0140 PTJ 01000100
Mo Rujukan 13
Bulan 11 Tahun 2007 I

830503055410
1 Mo Gajitlo KP Baru

Hategori Proses

Mama ILMIAH BINTI BAKRI

| Kod Sehak Hod Keterangan

G

)

Lain-Lain

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.
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJl
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

2.19

2.20

2.21

2.22

‘ Kosongkan Kommd Keduar |
KERAJAAN NEGERI MELAKA
Shrin Kuiri Borang KEWI20
Jabsian (0140 Py 01000100
Buan [10 Tahin [2007 MoRukan [z
Knbagori Prozes |1 1 o Gafiio KFP Baru 77 025045500
Mama |ZAK BINTI ABOUL HALIM
I Hod Sebab Hiod Heberangan
= TAMDATANGAN PADA BALCAR TIDAH LENGHAP

LasifnieL &0

Simpan

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).

Sebaliknya jika terdapat kesilapan yang tidak boleh diedit maka pegawai

pelulus perlu Kkik butang B##| untuk membatalkan Kew. 320 (Baucar
Berasingan) berkenaan selepas proses kuiri dilakukan.

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

adalah betul, Kiik butang 5| untuk proses semakan dan kelulusan di
Pejabat Perakaunan seterusnya.

Cetak

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

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI
(SPEKS)

MODUL GAJl

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

RUJUKAN DOKUMEN | AK0303 MUKA SURAT 12/13

KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKHUBAHSUAI |21/01/2013

KERAJAAN NEGERI KELANTAN (Kewe. 320)
SISTEM GAJI BERKOMPUTER
BORANG PERUBAHAN GAJI
BAGI| BULAN we 2013

Na. Siri 16
Findahan (Pejabat Lama)
Mama: MOHD ARPIEIN ARIFIN Eod Pejobat Peraksunan |
Jeni Unsniaga BARL Pl 02000000 Jabuatan o002
Eod Pejabat = PEJABAT SULTAM 2
Perakaunan Rl KELANTAMN il e
Mama MOHD ARP BIN ARIFIM
Nama Ringls Tankh Lantikan 1G0e2007 Nafkah TIDAK
Sakarang
Kategon Proses KAKITANGAN BIASA | Jawstan PECAWAI TADER Cara Bsyaran BankEFT
No KP Lama Taraf Jawatan [LETR T Kod Bark BIMEMYEL
Status Gaji GANPENLUH Eod Kampunghiaspd 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 MELAYU Pencen Ta Aktivitdmanah 101000
lamina LELAKI EWSP Tidak ProjesdCPSetia
Kewarganegaraan | WARGANEGARA No Rujukan KWSP 16426527
Pekena
Agama ELAM Perkoso
Tarikh Lahir 22051977 M Rujukan PEREESCO
Jenis Kenaikan Mo Rujukan NHSS
Bulan Kenaikan Gaji | LA Mo Rujukan LHDN
Tarkh Lantikan PertarmiS BOSR007 Mo Rul. LHDON Suami
PENDAPATAN EEEAL POTONCAN EEEAL
Armaun Ban Amaun Barg
Tkn Kod BM SEM Tkn Kod Mo, Bujuicsn Ah SEN
1 2, 74027 1090 PEM-TTOE 22036683 83.35
244 25000 2358 .40
| 13741 =) —
376 ZH0.00 POTORCAN EEMENTARA
Armaun Bam
B00 30000 Kod Mo _ Fupukan EM SEN
PENDAPATAN EEMENTARA
Amaun Baru
Kod RM SEN
Tuzlzk Barsih Amaun 3:1‘u| 1.54493
PTT BN
Disadiskan Ol=h -
Disemak Oleh Disahkan Oleh Dis=mak Oleh Dabkan Oleh
Tandatanogsn :
Mama - MUHD FADL OMAR MOHMED o LAIRI BIN ABDULLAH
MOHAMED ZAHARI
BN OMAR
Jawatan FEMBANTU TADEIR PEMBANTU TADER PEGAWAI TADEIR
KEWANGAN EANAN EEWANGAN MNEGER], GRED M41
Tarikh : 24-APR-13 28-APR-13 20-APR-13

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 (BAUCAR BERASINGAN) DI
PERINGKAT PTJ
RUJUKAN DOKUMEN | AK0303 MUKA SURAT 13/13
KELUARAN 3 | PINDAAN |2 |TARIKH UBAHSUAI | 21/01/2013

KERAJAAN NEGER| KELANTAN
SISTEM GAJ BERKOMPUTER
BORANG PERUBAHAN GAJI

BAGI BULAN mer zm3

(Kewe. 320)

Jabatan

MNo. GajiMo. KIP Baru  THGZA036683 Eawnasan

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 (BAUCAR BERASINGAN) DI
PERINGKAT AN/BN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0304 MUKA SURAT 1/11
KELUARAN 3 | PINDAAN [2 |TARIKH UBAHSUAI | 21/01/2013
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 Gaiji, klik butang 3 [Kew. 320 (Baucar Berasingan)].

"{E Menu Utama Sistem Gaji

KERAJAAN NEGERI NEG. SEMBILAN
Menu Utama

SISTEM GAJI

Skrin Kemasukan Senggarasn Pertanyaan Prozes lain Laporan

1 Kew & 3 | Kew 320 (B Berasingan) 5 Borang TP 3 ¢ PCE)

2 Kewe320 (Biaza) 4 Borang TR 1 (Pelepaszan PCE)

Keluar

2.2  Skrin Seksyen A Kew. 320 (Baucar Berasingan) 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 GAJl

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

"zg Skrin Kemasukan - Barang K Berasingan) 28092012
Pertanyaan Pengiraanl Tambah | Eciit Batal | Eatal Ba Simpan | Kuiri Info | Semak | Lulus | Kosondgkan ‘ Seksyen B | Cetak ‘ Keluar |
HER:AJAAN NEGER] NEG. SEMBIL AN
Jenis Urusniaga |Bagll .« Ma. Sirl Tarikh
Jabatan | | Bulan/Tahun
PTJ | [ [ Pirclatar (Peiakot LAma] -
Kategori Froses e sy Jabatan | |
Mo Gajiiio KP Baru | | | PTJ | |
Kawasan Mo, KP Lama Kawasan
SEKSYEH A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA
[ Meksud | Jabaten | FTJ [ Akt/Amanah [ Projek [ P [ Setia |
Status Gaj | Gelaran Keharmat | Taraf Perkatwinan [Bil Anak (PCE] | Bangsa I Janting I Hevwarganegarasn ]
[ [ [ S| [ = 3 5
| Agama | Tarikh Lahir | Jenis Kenaikan ‘ Kenaliom e | Lithen 1 | e o | e | VT |
|| - | ( | -
Hadl Umur
oo KgMasjid | Mumpulan | Tangaa Gaji | Pilhan Persaraan Bersara PencenMWEP (Mo Rujukan KWSP |Perkeso | Mo Rujukan PerkesolMafkah
\ | | - = =l | -] | B
Mo Rujukan NHSS [Pengecuslian PCE | Mo Rujukan LHDN | Mo Ruj. LHDM Suami | Cara Bayaran | Ko Bank [ Mo Akaun Bank ]
[va [ ‘ | |
Gaji Berasingan BulanTahun

2.3  KiIik butang Fetanyaan | an medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara
automatik. Skrin seperti berikut akan dipaparkan.

";g Skrin Pertanya B.Berasingan)

Senarai | Pilik | Kosongkan| Keluar

KERAJAAH HEGER] MELAKA

Skrin Pertanyaan KEW 320 Untuk Baucar Berasingan

I Belum Disemak [ Disemak PTS [ LuusPTJ [ Wuii [ DisemakBM [ Lulus BN

Jahatan |U1‘10 PTJ |D1DDU1UU Kategori Proses | o Gajitlo KP Baru |

| Bil Jabatan FTJ No Gaji Status Mama

|

11

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 (BAUCAR BERASINGAN) DI
PERINGKAT AN/BN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0304 MUKA SURAT 3/11
KELUARAN 3 | PINDAAN [2 |TARIKH UBAHSUAI | 21/01/2013

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

2.5 KIlik butang _ senerdi | gan pilih rekod yang dipaparkan untuk proses

semakan dengan klik butang —Fin_ " atau klik dua kali pada rekod
berkenaan.

"zg Skrin Pertanyaan KEW 320(B.Berasingan) 10/082000 oo

Senars Pilib Kosongkan Keluar

KERAJAAH HEGERI MELAKA

Skrin Pertanyaan KEW 320 Untuk Baucar Berasingan

[ Batal [ Belum Disemak [ DisemakPTY [ LuusPTd [ Wuri [ DisemakBN [ Lulus BN

Jabatan ‘0140 PTJ |U1UUU1DD Kateqori Proses | Mo Gajiio KP Baru |

Kategori

|Eli| Jabatan PTJ
+ [ (ooootoo 1 (580320035555 [Belum Disemn: [NORHARYANTI BINTI 1S4 ]

| [ |

Mo Gaiji Status Mama

|
[ | |

[ | | |
[ | | | |
[ | | | |
[ | [ | |
[ | | | |
[ | | | |
[ | | |
[ | | |

4

2.6 Skrin Seksyen A Kew. 320 (Baucar Berasingan) akan dipaparkan seperti
berikut.
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJl
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

[ ""-fi Skrin Kamasukan - Borang Kew320(B.Barasimgan)

2332012 ||

|Pa1mn|l’em'r\cm|‘lmhd\|£dl Batal | Fictel e Simpen | Kuii | Info | Semek | Lukz | Kosonghon | Seksyen® | Cetek | Keluar |

KERAJAAH HEGER] HEG. SEMEILAN

Jenis Urusniaga [FARL.. - Mo Siri |38 Terikh |1 2/08/2012
Jabatan [p020 PELABAT HEMANGAN NEGERI Bubnfabun g [zo1z
PTJ [20000100 [PEJABAT KEMAMGAN NEGERI [ - Findshan (Pejebel Lama) ——— |
Kategor Prosas |1 Mama gy Jabatan | ||
No Galio KP Bard (agp408351234 SITI SAFIAH BINTI MD IDRIS | P | [
Kawasan [z Mo.KPLamal kawasan|
SERSYEH A - MAKLUMAT ASAS PEKERIA
[ Makeud | Jabatan | PTJ | AkfAmanah [ Projek | cP [ Setia | [¥od Sisikan|
[ lnozn [zo000100 [101900 | | | | |
[Stefus Gaj| GelaranHehoomat | Taraf Peraiwdnan [8i Anek (PEE]| Bengsa [ Jartna Heworganegarnan |
[1 s [1 . BusANG =/l [1-meLavu  <|[p-PeER. <[t - weRGANEGARA <
[ gome | varkhLahr [ senis Kenoivon [ comuan Gl | Laiten1 | Lontivon Sekarang | Sowstan | Taratdewatan |
[a-15taM [fomamopa [1-sTame < lulei (- [tomeeoi? [rooeoorafwie [1-TETAR -]

Har Limur

I{ad KgmlssjldI Kumpulan ITsnggaG-aj |P|ImnPersaram| [Erm Fennsnnmp anﬂanwlPetkasnlmmu:mPatemI NerfhuhI

| [5-PEL. =] IWajin w50 Tshun | KWSP11% | 00123456 | TIDAK - |

. =

[Mo Ruiiksn NHSE [Penpecusiian FCE [Mo Ruuksn CHON | Mo Ruj. CHON Suami | Cara Bayaran | Kod Bank | Mo Akeun Bark |
I I ¥a [ | 1- BANKI.. = |CIBEMYKL [1z34567E8000

2.7

28109/2042

Pu1umrum| Fengirasn | Tulrhu‘hl Edi | Botol | Batol Bo..| Simpan | kuiri || fo | Semek | Luks | Kosongkon | Seksyen & | Cetekr | Heluor |

KERAJAAN NEGER] NEG. SEMEILAN
Pandapatan Semasa I Paotongan Semasa Pendapatan Kekal Potongan Kekal

Pendapatan Sementara
| Hael | il Haritjam | Kedar | Amaun Baru
[1 1,393.83
1376 300.00
563 [ 21000
|28 [ 200.00

I I
[ [
I I
I I
[ I I
[ [
I I
I I
I [
I I

Jumlah 270383
Gaji Barsh
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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
2.8 Pegawai penyemak perlu menyemak pada tab Pendapatan Semasa,

2.9

Potongan Semasa, Pendapatan Kekal dan Potongan Kekal.

Klik butang Persn | dan skrin akan dipapar

%_E FENGIRAAN KEWEZ0

24/10/2007

KEW320 || KEWS

KOSOMGH AR BATAL KIRA SIMPAR KELUAR

Kew320 Pengiraan

Proses Hategori 1
13

Mo Siri

Mo Gajiflo KP Baru 820503055410

Ruang pengiraan

PENDAPATAN

GAJI FOKOK 190032 62
ITkA 300.00
ITP 210.00
coLA 200.00

JUMLAH FENDAPATAN
TOLAK:-
POTONGAN KIWSF

2703.63

200.00

PEHDAFATAN BERSIH 2403 63|

2.10

2.11

2.12

Keluar

Klik butang
(Baucar Berasingan).

untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 320

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

Skrin Info mempunyai lima (5) tab, keterangan info adalah seperti berikut.
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

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

RUJUKAN DOKUMEN

AKO0304

MUKA SURAT 6/11

KELUARAN

3

PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI |21/01/2013

e Info 1 - Untuk Tindakan Pusat Tanggung

jawab (PTJ)

SISTEM GAJI - SEHARAI SEMAK - KE¥¥320 DI PTJ Keluar |

INFO 1 | IMFO 2

Butir-butir ¥ang Perlu Dizemak Pads Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Untuk Mengesahkan Bayaran Gaji (Perubshan Gajijdsn Potongan
INFO3 INFO4 INFOS&
UHTUK TIHDAKAH PUSAT TAHGGUHGJAWAB(PTJ)

PILIHAH BIL. BUTIRAH DAH DOKUMEHN YAHG PERLU DISEMAK DAH DISAHKAN
1 Perubahan Gaji & Perlantikan Baru
Dokumen Sokongan
[ Laporan Perubahan (Kewd) dan Dokumen Sokongsn den Senarai Semsk Kewd
r Sijil Gaji Akhir
[ Borang Pengiraan
[ Surat lantikan rasmi
r Penyata KWSP
I Surat Perkhidmatan Kontrak
r Salinan Buku Bank/Penyata Akaun
| Siiil Kematian
Mo. Rujukan Sijil Kematian Tarikh Sijil Kemstian
r
Semakan ke stas ketepstan, kebenaran maklumat dengan dokumen sokongan
- Mama (dizemak dengan sslinan kad pengenslan) - Bmaun Bayaran Kekal
- Mo Gajililo KP Baru (dizemak dengan salinan kad pengenalsn) - Pengiraan yang betul
- Amaun perubahan gaji - Tarikh berkuatkuzsa
- Amaun Tunggaksn - Tarikh tunggakan
- Amaun Bayaran Sementara - Surat Pekeliling Perkhidmatan (Matriks Gaji) disemak

e Info 2 - Potongan

i TE

nak 0

1BI0FI2012 0 R

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

INFO1 | N

2

Butir-butir Vang Perlu Dizemak Pada Dokumen Asss Dan Dokumen Sokongan Untuk Mengesahkan Baysran Gaji (Perubshan Gajijdan Potongsn

2| INFOZ INFO & INFOS

Potongan

Dokumen Sokongan

Surat Arahan Potongan

Sjil keluarimazuk rumah

Penyata KWSP

o o ) R

Sijil penyelesaian cukal pendapatan

Sijil akaun sikerhutang

Semakan ke atas ketepatan,

Mama (dizemak dengan salinan kad pengenalan)
Mo Gajio KP Baru (disemak dengan salinan kad pengenalan)

Mo rujukan potongan
Akaun subsidari

Akaun potongan berkensan

Amaln potongan
Pengirasn yang betul

Eudivar metansan di

kebenaran maklumst dengan dokumen sokongan

i et arervime bavaran Cmama e Lin slamet mame bhanb dan ne sbaon fikbs harbansand
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI
(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

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

RUJUKAN DOKUMEN

AKO0304

MUKA SURAT

7/11

KELUARAN

3

PINDAAN |2

TARIKH UBAHSUAI

21/01/2013

Info 3 - Tuntutan (Elaun Lebih Masa/Elaun Basika

ak

I/Elaun Wilayah)

SISTEM GAJI - SEHARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ

Simpan | Keluar ‘ |

Buttir-butir Yang Perlu Disemak Pada Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Untuk Mengesabkan Bayaran Gaji (Perubahan Gajiidan Potongan

INFO 1

INFO 2

3

| INFO 4 INFO E

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

Dokumen Sokongan

Penyata Tuntutan Yang Sempurna

Surat Pengesahan Tugss Lebib 3 jam

Kelulusan Turtutan ELM melebihi 103 drpd Gaiji

Arshan Kerja Lebih Masa

Borang Pengirasn

Borang Perakam Waktubladual Kedatangan

Surat Keluluzan Ketua Jabatan

Surat Permohonan Pegawai

.t

Semakan ke atas ketepstan, kebenaran maklumat dengan dokumen sokongan
Mama (dizemak dengan salinan kad pengenalan)

Mo Gajito KP Baru (disemak dengan salinan kad pengenalan)

Amaun pengiraan betul
Helavakan

Info 4 Dokuen lain yang menyokong perub

1

SISTEM GAJI - SEHARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ

Simpan | Keluar ‘ ‘

Biustir-butir *ang Perlu Disemsak Pada Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongsn Untuk Mengesahksn Bayaran Gaji (Perubahan Gaii)dan Potongan

INFO 1

7| NFos

Perubahan

an Elaun

Lain Yang

Imdemnity Bond

Perihal Peribadi Anogats

Surat Arahan Menjslankan Tugas

2G50

Butiran Tugas

Surat Tawvaran Keluar Negars

Surat Kelluzsan Bhgn Hewwanoan

Borang Amanah SahamPremium

Penyata Perkhidmatan

Henyataan Cuti

Borang PEM 1

Siil APSS(a)

Resit Asal

Dokumen lain o menyokong bayaran elaun

Sijil Kematian

1

ahan Gaji/Bayaran Elaun
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI
(SPEKS)

MODUL GAJl

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

e Info5 - Untuk Tindakan Pegawai Semak PTJ, Pegawai Pelulus PTJ
dan Bendahari Negeri (BN)

i
SISTEM GAJI - SEHARAI SEMAK - KEW320 DI PT. Simpan Keluar ‘ |

Butir-butir Yang Perlu Disemak Pada Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Untuk Mengesahkan Bayaran Gaji (Perubahan Gajijdan Potoncgan

¥o5 SISTEM GAJI - Se

UHTUK TIHDAKAH PEGAWAI SEMAK PTJ
r BUTIRAN ¥ANG TELAH DITANDA OLEH PEGAVWAI PTJ DIAKUI BETUL, TERATUR DAM LENGHAP SERTA MEMATUH PERATURAN
KEWANGAN DAN SURAT PEKELILING ¥ NG TELAH DIKELUARKAN

UHTUK TIHDAKAH PEGAWAI LULUS PTJ
r SEMAHAN Y ANG DILAKUKAN OLEH PEG2WYA| SEMAK KEW320 ADALAH DIAKUIBETUL,
TERATUR DAN LEMGHAP SERTA MEMATUHI PERATURAN KEWANGAN DAM SURAT PEKELILING ¥ ANG TELAH DIKELUARKAN

UNHTUK TIHDAKAH BEHDAHARI HEGERI (BH)
I TANDE SEMAKAN YANG DILAKUKAN OLEH PTJ SEPERT| DI SENARAI SEMAK - KEW320 ADALAH DIAKUI BETUL DaN
TERATUR MEMATUHI PERATURAN KEWARGAN Dah SURAT PEKELILING Y ANG TELAH DIKUATKUAS AKAN

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.

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 (BAUCAR BERASINGAN) DI
PERINGKAT AN/BN

RUJUKAN DOKUMEN | AK0304 MUKA SURAT 9/11

KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI |21/01/2013

10/0812010 -0 X

T SISTEM GAJI - Senarai Semak KEW320

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

Buutir-butir %ang Perlu Dizemak Pada Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Untuk Mengesahkan Bayaran Gaji (Perubahan Gajiidan Potongan

INFO1 INFO2 INFO3 INFO4 INFOS

UNHTUK TINDAKAN PEGAWAI SEMAK PT.
7 BUTIRAN % AMG TELAH DITANDA OLEH PEGAVA] PTJ DIAKUI BETUL, TERATUR DAM LENGKAP SERTA MEMATUHI PERATURARM
KEWANGAN DAN SURAT PEKELILING % ANG TELAH DIKELUARKAN.

7 UHTUK TINDAKAH PEGAWAI LULUS PTJ
SEMAKAN YANG DILAKUKAR OLEH PEGAVYAI SEMAK KEW3I20 ADALAH DIAKUI BETUL,
TERATUR DAMN LENGHAP SERTA MEMATUHI PERATURAN KEWANGAN DAN SURAT PEKELILING YANG TELAH DIKELUARKAM

7 UHTUK TIHDAKAH BEHDAHARI HEGERI (BH)
TANDA SEMAKAR ¥ ANG DILAKUKARN OLEH PTJ SEPERTI DI SENARAI SEMAK - KEW320 ADALAH DIAKLI BETLIL DAN

TERATUR MERMATUHI PERATURAN KEWAMGAN DAN SURAT PEKELILING ¥ANG TELAH DIKUATHUAS AHAN

2.14 Klik butang ™" | yntuk menyimpan senarai semak tersebut dan klik
butang "=t 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.

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 (BAUCAR BERASINGAN) DI
PERINGKAT AN/BN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0304 MUKA SURAT 10/11
KELUARAN 3 | PINDAAN [2 |TARIKH UBAHSUAI | 21/01/2013

Kosongkan Hommit Keluar

KERAJAAN HEGERI MELAKA
Skrin Kuiri

Jabatan 0140 PTJ 01000100
Mo Rujukan 12
Builan 11 Tahun 2007 y

830503055410
1 Mo GaijiMo KP Baru

Hategori Proses

Rlama ILMI&H BINTI BAKRI

| Kod Sebab Hod Keterangan

|»

)

Lain-Lain

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.

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 (BAUCAR BERASINGAN) DI
PERINGKAT AN/BN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0304 MUKA SURAT 11711
KELUARAN 3 | PINDAAN [2 |TARIKH UBAHSUAI | 21/01/2013

KERAJAAN NEGER MELAKA
Skerim Kuiri Borang KEW3I20

Jabatsn (0130 P
Bulan |10 Tahun
Kntegoi Proses |1 o Galiio KP Baru

Mama | TAIRN ESNTI ABOUL HALIM

fowocatoo
[z007

[77 1025048500

[ ot sobs

Hod Keberangan
TANDATANGAN PADA BALCAR TIDAK LENGHAR

Lain-Lsin

Simpan

2.19 KiIlik 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).

Keluar

2.20 Sebaliknya jika terdapat kesilapan yang tidak boleh diedit maka pegawai

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

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

Berasingan) 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 (BAUCAR BERASINGAN) DI
PERINGKAT AN/BN

RUJUKAN DOKUMEN

AKO0305 MUKA SURAT 1/13

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 (Baucar Berasingan) di peringkat Pejabat Perakaunan.

2.0 TINDAKAN

2.1

2.2

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

?‘5 Menu Utama Sistem Gaji 120072012

Skrin Kemazsukan

Sengoaraan Pertanysan Proses lain Laporan

1 e & 3 | Kew 320 (B Berasingan) 5 Borang TP 3 [ PCE)

KERAJAAN NEGERI NEG. SEMBILAN
Menu Utama

SISTEM GAJI

Kew 320 (Biaza) 4 Borang TP 1 (Pelepasan PCE)

Keluar

Skrin Seksyen A Kew. 320 (Baucar Berasingan) 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 (BAUCAR BERASINGAN) DI
PERINGKAT AN/BN

RUJUKAN DOKUMEN | AK0305 MUKA SURAT 2/13

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

012

Berasingar)

Pertanyaan Pangiraanl Tambahl Exiit Batal | Eotel Ea. Simpan | Kuiri Info | Semak | Lulus Kosnngkanl SeksyenBl Cetak ‘ Kaluarl

KERAJAAN NEGERI NEG. SEMBILAM

Jenis Urusniaga |BABLL .+ Mo.si [ Tarkn |
Jabatan | [ BulanTahun | [
PTJ | [
Kategori Prases | e oy Jabatan | [

No GajifNo KP Baru | \ [ PTJ | [

Kawasan Mo, KP Lama Kawasan

SEKSYEH A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA

‘ Maksud | Jabatan ‘ PTJ | Aktitmanah ‘ Projek | P | Setia ‘
[Stetus Gaii [ Gelaran Kehormat | Taraf Perkahvrinan [ il Anak (PCEN Bangsa I Janting I Kewrarganecaraan ]
| | | =l | =l =) -
| Agama ‘ Tarikh Lahir | Jenis Kenaikan | Kenaton e | Lo 1 | e | Jawatan | VTR R ‘
| - | [ | -
‘ Had Umur ‘ | |
od KaMasjiid | Kumpulan | Tanoos Gaii | Piihan Persaraan Bersatra PencentSP Mo Rujukan KIASP |Perkeso | Mo Rujukan PerkesolMafkah
S [ S < =]l S [ B
o Rujukan NHSS [Pencecuslian PCE | Mo Rujukan LHDM | ho Ruj. LHDM Suami | Cara Bayaran | Hod Biank [ Mo Akaun Bank |
Cva \ | = |

Gali Berasingan Bulan/Tahun

2.3  KiIik butang Fetanyean | a1 medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara
automatik. Skrin seperti berikut akan dipaparkan.

";g Skrin Pertanya B.Berasingan)

Senarai | Pility | Kosongkan| Keluar |

KERAJAAH HEGERI MELAKA

Skrin Pertanyaan KEW 320 Untuk Baucar Berasingan

I Belum Disemak " Disemak PTS [ LuusPTJ [ Wuii [ DisemakBM [ Lulus BN

Jahatan |U140 PTJ |D1UUU1UU Kategori Proses ‘ Mo Gajifa KP Baru |

| Bil Jahatan FTJ o Gaiji Stetus Mama

11

|

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 AN/BN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0305 MUKA SURAT 3/13
KELUARAN 3 PINDAAN |2 TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013
2.4  Carian Kew. 320 (Baucar Berasingan) yang lebih spesifik boleh dibuat

2.5

dengan menandakan ‘ \ ’ pada status “Disemak BN”, melengkapkan

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

Klik butang s | dan pilih rekod yang dipaparkan untuk proses

semakan dengan klik butang atau klik dua kali pada rekod

Pilit

berkenaan.

2.6

’?5 Skrin Pertanyaan KEW 320(B.Berasingan;

Senarai Piliby Kosongkan

Keluar

KERAJAAH HEGERI MELAKA

Skrin Pertanyaan KEW 320 Untuk Baucar Berasingan

[ Batal [ Belum Disemak [ DisemakPT) [ LulsPTd [ Wuiri [ Disemak BN

[ Lulus BN

Jabetan |[0140 P14 |[01000100 KateopriProses |

Iio Gajitlo KP Baru |

Kategori
o Status

| Bil Jahatan FTJ Mo Gaji

Iama

1 [ [moooion (1 [580320035445

|Belurn Disems INORHARYANTI BINTI ISA

|

\ [ |

|
[ | [

[ [ | |
[ | \ | |
[ | \ [ |
[ \ [ | |
[ | \ [ | |
L | \ [ |
[ [ | |
[ \ | |

1

4]

Skrin Seksyen A Kew. 320 (Baucar Berasingan) 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 (BAUCAR BERASINGAN) DI
PERINGKAT AN/BN

RUJUKAN DOKUMEN | AK0305 MUKA SURAT 4/13

KELUARAN

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

41: Skrin Kemasukan - Borang Kew220(E. Barasingan)

28/09/2012

|Pﬂ1uvmn|Pcmium|Tmhd\|Edl Batal | rel Garis | Simpen || Wuii | o | Semek | Lukiz | Kesonghen | ScisyenB | Cetok | Kehsar |

Jenis Urusniags [FagL. - Mo Siri |38 Toridh |4 2/08i2012

Jabatan [pozn PELABAT HEMANGAN NEGERI BulenTahun |g M2

Kateqor Progas |1 Mama oy Jabatan | |||
N Gallio KP Bard (apaneast 234 SITI SAFIAH EINTI MD IDRIS [ PTJ | [

Kawasan |2 Mo, KP Lamn| Kawasan

KERAJAAN HEGER] MEG. SEMEILAN

FTJ (20000100 PEJABAT HEMANGAN NEGERI = e FintiBhEn (FEjEEl LBmE) e |

SERSYEH A - MAKLUMAT ASAS PERERJA

(LT

| Jebatan PTJ | AkifAmanah | Projek | P | Setia | [tod Sisihan]|

16

[noza [zo00mon [imaoa ] J I I

[Stefus Gaj| GelaranHehoomat | Taraf Perkahwinan |8 Anek (PaE]] Bengsa [ Jartnm | Hewergoneparman |

[1 s [1 - BusANG =)o [t-mELayu  <|[P-PER.. = [1-WARGANEGARA =

—

|| varkiLatr | eris Hanmivan [ coretuan i | Labin1 | Lontivan Sekarang | Swstan | Toratswatan |

[A-15LaM

<|loaroanees [1-stamk <l[ouai </[10marzo12 1002012 w17 [1.TETAP -]

I{ad Kgmhsqu Kumpulan ITsnggn aji |P|Ihan Pemarsml Emi anannmsp |Nn Rujuksn KVWEP IPerleesnI mmmmpm:ml Nuﬂ-m-I

Had Lrur

[5-pEL.. =] Wajib =[50 Tshun | KANSP11% | 00123456 | TIDAK = | (.. =

[Mo Rujiksn NHSE [Penpecusisn PCE [Mo Rujuksn CHON | Mo Ru. LHON Suami | Cara Bayeran | Kod Bank [ Fio Akeun Bark ]

¥ [ [ 1- BANKY.. =] [CIBEMYEL [1 73456780000

2.7  Klik butang ==k=venB | dan skrin akan dipaparkan seperti berikut.

JRI0972012

Pertanymen | Pengraon | Tamhah | Edi | Betol | Batel Ba..| Simpan | Kuiri | ifo | Semsk | Luke | Kosongien | Seksyen & | Cetek | Heluer |

Pendapatan Semasa I Potongan Semasa Pendapatan kekal Fotongan kKekal
Pendapatan Sementara
| Kod | BilHeritem | Kesar | Amun Baru
Jn 1,393.83
326 30000
563 [ 1000
128 [ 200.00

KERA8 AN MEGERI NEG. SEMEILAN

I [
[ |
I I
I I
[ I I
[ [
I I
I I
[ [
I I

Jurniah 270383
Gaji Bersh

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 AN/BN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0305 MUKA SURAT 5/13
KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013
2.8 Pegawai pelulus perlu menyemak pada skrin Pendapatan Semasa,

2.9

Potongan Semasa, Pendapatan Kekal dan Potongan Kekal.

Klik butang =" | gan skrin akan dipapa

75 PENGIRAAN KEW320

210200

KEWEZ0 || KEWS

KOSOMGHAN BATAL KIRA SIPAN KELUAR:

Kew320 Pengiraan

Proses Kategori 1

13 Mo Gajifio KP Bary 230502055410

Mo Siri

Ruang pengiraan

FENDAFATAN

GAdl FORDK 199363
IThA 200.00
ITF 210.00
coLa 200.00

JUMLAH PENDAPATAN
TOLAK:-
POTONGAN KIWEP

2703 63

200.00

FEHDAFATAN BERSIH 2403 .63

2.10

2.11

2.12

Kelusr

Klik butang
(Baucar Berasingan).

untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew. 320

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

Skrin Info mempunyai lima (5) tab, keterangan info 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

PERINGKAT AN/BN

PROSES LULUS KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI

RUJUKAN DOKUMEN

AKO0305 MUKA SURAT

6/13

KELUARAN

3

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

Info 1 - Untuk Tindakan Pusat Tanggungjawab (PTJ)

SISTEM GAJI - SEHARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ

keluar

Butir-butir ang Perlu Dizsemak Pada Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Untuk Mengesahkan Bayaran Gaji (Perubahan Gajildan Potongan

INFO1 | INFO2 INFO3 IMFO4 INFOS
UHTUK TINDAKAH PUSAT TANGGUHGJAWAB(PT.J)
PILIHAH | BIL. BUTIRAH DAH DOKUMEH YAHG PERLU DISEMAK DAH DISAHKAH
1 Perubahan Gaji & Perlantikan Baru
Dokumen Sokangan
r Laporan Perubshan (Kews) dan Dokumen Sokongan dan Senarai Semak Kews
I Siiil Gaiji Akhir
r Borang Pengiraan
r Surst lantikan rasmi
r Penyata HYWSP
r Surat Perkhidmatan Kortrak
r Salinan Buku BankiPenyata Akaun
| Sijil Kematian
Mo.Ruken Sl Kemstian [ TarkhSilkemstan [
I [
Semskan ke atas ketepatan, kebenaran maklumat dengan dokumen sokongan
- Mama (dizemak dengan salinan ksd pengenalan) - Amaun Bayaran Kekal
- Mo GajiMo KP Baru (disemsk dengan sslinan kad pengenalan) - Pengiraan yang betul
- Amaun perubahan geji - Tarikh berkuatkussa
- Bmaun Tunggakan - Tarikh tunggakan
- Amaun Bayaran Sementara - Surat Pekeliing Petkhidmatan (Matriks Gail) disemak

Info 2 - Potongan

SISTEM GAJI - SEHARAI SEMAK - KE¥¥320 DI PTJ Simpan

Keluar | |

Butir-butir ang Perlu Dizemak Pads Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Urtuk Mengesahkan Bayaran Gaiji (Perubshan Gajijdsn Potongan

INFO 4 INFO &

Potongan

Dokumen Sokongan

Surat Arahan Potongan

Siiil keluarimasuk rumah

Penyata KWSP

Siiil penyelesaian cukai pendapstan

Siiil akaun siberhutang

Semakan ke atas ketepstan, kebenaran maklumat dengan dokumen sokongan

Mama (disemak dengan salinan kad pengenalan)

Mo Gajiio KP Baru (disemak dengan salinan ksd pengenslan)
Mo rujukan potongan

Akaun subsidati

Akaun potongan berkenaan

Amaun potonggsn

Pengirasn yang betul

B diren nobonoen i b nenerime heveran  name o bt lamet nama honl dan oo skoun ke herkonasn!

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

PERINGKAT AN/BN

PROSES LULUS KEW. 320 (BAUCAR BERASINGAN) DI

RUJUKAN DOKUMEN

AKO0305 MUKA SURAT

7/13

KELUARAN

3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI

23/01/2013

ak 16

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

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

Butir-butir ¥ang Perlu Disemak Pada Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Untuk Mengesahkan Bayaran Gaji (Perubahan Gajildan Potongsn
INFO 1 INFO 2 INFO 4 [NFO 5

3 Tuntutan (Elaun Lebih MasaElaun Basikal Elaun Wilayah)

Dokumen Sokongan

Penyata Turntutan ang Sempurna

Surat Pengesahan Tugas Lebib 8 jam

Kelulusan Tuntutan ELM melebini 1/3 drpd Gaiji

Arahan Kerja Lebih Masa

Borang Pencirasn

Borang Perakam WakiulJadual Kedstangan

Surat Keluluzan Ketua Jabatan

Surat Permohanan Pegawai

)

Semakan ke stas ketepstan, kebenaran maklumat dengan dokumen sokongan
Nama (disemak dengan salinan kad penoenalan)
Mo Gajilo KP Baru (disemak dengan salinan kad pengenalan)
Amaun pengirsan betul

Krlawakan

1

SISTEM GAJI - SEHARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ Simpan ‘ Heluar ‘ ‘
Butir-butir *ang Perlu Dizemak Pada Dokumen Asas Dan Dokumen Sokongan Urtuk Mengesahkan Bayaran Gaji (Perubahan Gajijdan Potongan
INFO1 INFO2Z INFO3 N 4 INFO 5
4 Lain Yang Perubahan an Elaun
[ Imcemnity Eond
r Perihal Peribadi Anggota
r Surat Arahan Menjalankan Tugas
r G50
[ Butiran Tugss
r Surat Tawwaran Keluar Negara
r Surat Kelulusan Bhan Kewangan
r Borang Amanah Saham/Premium
r Penyata Perkhidmatan
r Kenyataan Cuti
r Borang PEM 1
r Sijil APS8(=)
r Resit Asal
r Dokumen ksin yg menyokong bayaran elaun
r Sijil Kematian
r

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 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

e Info5 - Untuk Tindakan Pegawai Semak PTJ, Pegawai Pelulus PTJ
dan Bendahari Negeri (BN)

Se mak
SISTEM GAJI - SEHARAI SEMAK - KEW320 DI PTJ Simpan Keluar ‘ ‘

Butir-butir Yang Perlu Disemak Pads Dokumen Asss Dan Dokumen Sokongan Untuk Mengesshkan Bayaran Gaji (Perubshan Gajijdan Potongan

UNHTUK TINDAKAH PEGAWAI SEMAK PT.J
r BUTIRAN ¥ ANG TELAH DITANDA OLEH PEGAWAI PTJ DI&KUI BETUL, TERATUR DAN LENGHAR SERTA MEMATUHI PERATURAN
KBEMANGAR DAN SURAT PEKELILING ¥ ANG TELAH DIKELUARKAMN

UNTUK TINDAKAN PEGAWAI LULUS PTJ
r SEMAKAN Y ANG DILAKUKAN OLEH PEGAWA| SEMAK KEW320 ADALAH DIAKUI BETUL,
TERATUR DAN LENGHAP SERTA MEMATUHI PERATUR AN KEMANGARN DAN SURAT PEKELILING Y ANG TELAH DIHELUARKAN

UNTUK TINDAKAH BEHDAHARI HEGERI (BH)
r TANDA SERMAKAN YANG DILAKUKAN OLEH PTJ SEPERT DI SEMARAI SEMAK - KEWI20 ADALAH DIAKUI BETUL DAN
TERATUR MEMATUHI PERATURAN KEWANGAN DAN SURAT PEKELILING YANG TELAH DIKUATKUASAKARN

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.
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10/08/2010 -0 %

"{s SISTEM GAJl - Senarai Semak KEW320

SISTEM GAJI - SEHARAI SEMAK - KEW320 DIPT) Simpan Keluar | ‘

Butir-butir “ang Perlu Disemak Pads Dokumen Azas Dan Dokumen Sokongan Urtuk Mengesahkan Bayaran Gaji (Perubahan Gajildan Potongan

INFO 1 INFO2 'INFO3 INFO4 INFO5

UHTUK TINDAKAH PEGAWAI SEMAK PTJ
v BUTIRAN % AMG TELAH DITANDA OLEH PEGAVWAI PTJ DIAKUI BETUL, TERATUR: DAR LENGHAP SERTA MEMATUHI PERATURAN
KEWANGAN DAN SURAT PEKELILING % ANG TELAH DIKELUARKARN.

7 UHTUK TIHDAKAH PEGAWAI LULUS PTJ
SEMAKAN YANG DILAKUKARN OLEH PEGAVWAI SEMAK KEW320 ADALAH DIAKUI BETLL,
TERATUR DAM LEMGHAP SERTA MEMATUHI PERATURAN KEWAMGAN DAN SURAT PEKELILING Y ANG TELAH DIKELUARKARN.

7 UNTUK TINDAKAH BEHDAHARI HEGERI (BH)
TANDA SEMAKAR Y ANG DILAKUKAN OLEH PTJ SEPERTI DI SENARAI SEMAK - KEW320 ADALAH DIAKLUI BETUL DAN

TERATUR MEMATUHI PERATURARM KEWANGAN DAN SURAT PEKELILING % ANG TELAH DIKUATHUASAKAN

2.14 Klik butang _*™4 | untuk menyimpan senarai semak tersebut dan klik
butang - HeMar  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 4"
(sekiranya ada) dan skrin seperti berikut akan dipaparkan.
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Kozongkan Kommit Heluar

KERAJAAH HEGERI MELAKA

Skrin Kuiri

Jakatan 0140 PTJ 01000100
Mo Rujukan 13
Bulan 11 Tahun 2007 Il

230502055410
1 Mo Gajiido KP Baru

Hategori Proses

Rlamna |ILMIAH BINTI BAKR

| Kod Sebab Kod Keterangan

1]

Lain-Lain

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.
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2.19

2.20

2.21

2.22

Kosongkan Hommi Kedar ‘
KERAJAAN NEGER] MELAKA
Shorin Kuiri Borang BEWI20
Jabatsn (0190 g1y 01000100
Buan [10 Town  [2007 MoRugudksn s
Kabagori Prozes |1 1 o oo KPP Baru 7705095500
Nama | ZAIK EINTI ABDUL HALIM
| Hod Sebab Hod Keterangan
o] TAMDATANGAN PADA BAUCAR TIOAK LENGHAP

LasineL &N

Simpan

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).

Keluar

Sebaliknya jika terdapat kesilapan yang tidak boleh diedit maka pegawai

pelulus perlu Kkik butang B##| untuk membatalkan Kew. 320 (Baucar
Berasingan) berkenaan selepas proses kuiri dilakukan.

Jika pegawai pelulus berpuas hati butiran Kew. 320 (Baucar Berasingan)
adalah betul, klik butang "= | untuk proses kelulusan.

Klik butang _“®# _ untuk mencetak Kew. 320 (Baucar Berasingan) seperti

berikut untuk ditandatangani dan disimpan sebagai rujukan.
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ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

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

RUJUKAN DOKUMEN

AKO0305

MUKA SURAT

12/13

KELUARAN

3

PINDAAN

2

TARIKH UBAHSUAI

23/01/2013

KERAJAAN NEGERI KELANTAN

Nama: MARHISHAM B IBRAHB

SISTEM GAI

BERKCMPUTER

BORANG PERUBAHAN GAJl
BAGI BULAN ner 23

(Kew. 320y

Pindahan (Pejabat Lama)

Kod Pejabat Perakaunan |

Jeni Unsniaga TUKAR P11 02010000 Jabatan
Kod Pejabat = PEIABAT SULTAN
Perakaunan Fanwaasas KELANT AN i
Marns MARHISHAM B IERAHBA
Mama Ringkas Tarkh Lantikan [ Nafkah
Sekarang
Kategori Froses KAKTANGAN BIASA [Jowatan FEKERIA RENDAH Cam Bayaran BankiiFT
No KF Lama Taral Jawatan e Ko Bark MEEEMYEL
Seatus Gaji GANFENUH Kod Kampunghasid No. Akaun Bank 153001239604
Gelaran Kehormat Kumpuian FELAKSANA Malksud B0l
Taraf Perkatwinan | KAHWIN,ISTERI TIDAK |Tangga Gaj Fl JabIPT) 000100010000
prem
Bangsa MELATU Fencen Ticlak AktivitiAmanah 0000
Jantina LELAKI KWSP Ya ProjesiCFSetia
Kewarganegaraan | WARGANEGARA Mo Rujukan KWSP 12568384
[
Agama ISLAM [
Taurikh Lahir 20041368 Mo Rujukan FERKESO)
Jenis Kenaikan MNo Rujukan KHSS.
Bulan Kenaikan Gaji MNo Rujukan LHDN
Tasrikh Lantikan Partarrfs NoRuj LHDN Suami
PENDAPATAN EEEAL POTONGAN EEEAL
Armaun Ban Amaun Baru
Tkn Kod AM  SEM Tkn Kod Mo, Rujuksn AN SEN
B 1 1,425.78 2350 234.00
B 326 250.00 2358 000
B 352 150,00 POTONGAN SEMENTARA
. Armoun Bam
B 563 18000 Kod Mo . Rugukan M SEN
B E 9500
FENDAPATAN SEMENTARA
Amaun Baru
L RM SEN
Jumlab Barsih Amsun 3:r|l| 1.866.78
e 5 EX
Diseciakan Oleh -
Disernak Oleh Disahkan Clch Disemak Cleh Dimahkan Oleh
Tandatangan :
Nama : MUHD FADU OMAR MOHMED & TAIRIEIN ABDULLAH | KHAZAN BT. HUSSAIN | KHAZANI BT.
MOHAMED ZAHARI HUSSAIN
BN OMAR
Jawatsn : PEMBANTU TADEIR PEMBANTU TADER PEGAWAI TADEIR PEMBANTU TADER FEMELANTU TADER
KEWANGAN KAMAN BEWANGAN | NEGERL GRED NA1 (KEWANGAN) (KEWANGAN)
Tarikh : 2B-APR-13 28-APR-13 20-APR-13 30-APR-13 30-APR-13
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PERINGKAT AN/BN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0305 MUKA SURAT 13/13
KELUARAN 3 | PINDAAN |2 |TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

KERAJAAN NEGERI KELANTAN
SISTEM GAJI BERKOMPUTER
BORANG PERUBAHAN GAJI

BAGI BULAN mer zm3

(Kewe. 320)

Jabatan

MNo. GajiMo. KIP Baru  THGZA036683 Eawnasan

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)

MODUL

ADMIN

TAJUK

PROSES PEMBAYARAN GAJI MELALUI KEW 320
(BAUCAR BERASINGAN)

RUJUKAN DOKUMEN

AKO0306 MUKA SURAT 1/13

KELUARAN

2

PINDAAN |1 | TARIKH UBAHSUAI 17/01/2011

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 Gaiji).

Menu Prosesan

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN
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(SPEKS)
MODUL ADMIN
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2.2 Skrin seperti berikut akan dipaparkan dan klik pada tab  Proses B Berasingan

%8 Gaji
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2.3 Skrin seperti berikut akan dipaparkan dan klik butang 1 (Kemaskini ke Fall
Induk) bagi membolehkan proses pembayaran gaji dibuat.

P23 Gaiji 220972008

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
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2.4 Skrin seperti berikut akan dipaparkan.

’zg PAY - Blrin Kemaskini Proses Baucar Berasingan 21mMar2o08

‘ Pertanyaan Proses Hozangkan || " eluar | ‘

KER:AJA SN NEGERI PULAL PINANG

Skrin Kemaskini Proses Baucar Berasingan

Mo Larian |'I

Kategori S?' L}
Bil Jab FTJ Prose Mo Gajitlo KP Baru Marma Bulan  Tahun

|'*

1]

T T T A A 1

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 Fettanyaan dan skrin akan
dipaparkan seperti berikut.

’E":E P& - Shrin Kemaskini Froses Baucar Berasingan 0941242005

I Pertanysan Prozes Kozongkan Heluar | |

KERA J& AR MNEGER] MELAKA

Skrin Kemaskini Proses Baucar Berasingan

Mo Latian |1

Hategori Semig
Bil Jab PTJ Proses Mo Gajildo KP Baru Mama Bulan  Tahun

1 [ZEE |o1000100 83050305540 |ILMIAH BINTI BAKRI |11 |z007

L

e

¥

B e e e

1]

I
|| I

[ [ |
I [ I
I || I
[ [ |
T || I
I || I
[ [ |
I || I
I [ I

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 (V) 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 (V)
dan sistem secara auto akan menandakan simbol (V) 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 (V) 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.

\7

| Pertarryaan Prozes Hozongkan Heluar

KERAJAAN NEGERI MELAKA

Skrin Kemaskini Proses Baucar Berasingan

[0 Larian ] 1

Kategari Semig
Bil Jab PTJ Prozes Mo Gajitlo KP Baru Mama Bulan  Tahun

1 0140 04000400 1 230502055410 ILMIAH BINTI BAKR] 11 2007 V.

2.11 Pegawai yang bertanggungjawab perlu klik butang =~ 2% 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 'kelar . untuk kembali semula ke tab
proses baucar berasingan.
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2.12 Kilik butang 2 (Pra-Antaramuka Ke Sistem Lejar Am).

78 Gaji
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2.13 Skrin akan dipaparkan seperti berikut.

’Eﬂ PAY - Skrin PRA-Kemaskini Antaramubka Gaji Untuk Baucar Berasingan 211082008

Prozes Hosangkan Heluar | |

KERAJ&LN MEGERI PULAL PINANG

Skrin PRA-Kemaskini Antaramuka Gaji Untuk Baucar Berasingan

Bulan

Tahun |201 a

Mo Larian |'I

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 =~ 2385 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 ' kelusr
untuk kembali semula ke tab proses baucar berasingan.
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2.17 KiIik butang 3 (Antaramuka Ke Sistem Lejar Am).

"e Gaji
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2.18 Skrin akan dipaparkan seperti berikut.

’zfl PAY -Antaramuka Ke Sistermn Lejar Am 21/08r2007

Prozes

KERAJAAN NEGERI PULAL PINANG

Skrin Kemaskini Antaramuka Gaji Untuk Baucar Berasingan

Bulan : |1 2

Tahun 12010

Mo Larian : |1

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 = 225 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 Kelusr = untuk
kembali semula ke tab proses baucar berasingan.

2.22 Kiik butang 4 (Proses Akhir Bulan Berasingan) bagi membolehkan proses
penutupan akhir bulan dilakukan.

Proses B.Berasingan

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.

*Efl PAY -Skrin Froses Akhir Gaji Berasingan 21082008

Prozes

KERAJAAN NEGER] PULAU PINANG

Skrin Proses Akhir Gaji Berasingan

Mo Larian |1

2.28 Pegawai yang bertanggungjawab perlu klik butang =~ 235 dan proses
akhir baucar berasingan akan dilakukan secara auto oleh sistem. Satu
mesej selesai akan dipaparkan oleh sistem dan klik butang 'kKeuar = 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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