JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA BORANG TP1
(PELEPASAN PCB)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0501 MUKA SURAT 1/9
KELUARAN 3 | PINDAAN [2 |[TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013
1.0 TUJUAN

Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna untuk
proses Borang TP 1 (Pelepasan PCB) yang berfungsi untuk :

i)

i)

2.0 TINDAKAN

memasukkan maklumat pelepasan cukai yang layak dituntut oleh
kakitangan.

mengunci masuk semua amaun pelepasan cukai (kumulatif) yang
telah dituntut oleh kakitangan di majikan lama (dari sektor
swasta/Kerajaan Persekutuan/Kerajaan Negeri yang lain/Badan
Berkanun/Lain-lain) dalam tahun semasa sahaja bagi membolehkan
PCB dikira dengan tepat.

2.1  Pada skrin kemasukan Gaji, Klik butang 4 Borang TP 1 (Pelepasan PCB).

"7E Menu Utarna Sistern Gaiji 120752012

Skrin Kemasukan l Sengarasn Pertanyasn Proses lain Laparan

KERAJAAN NEGERI NEG. SEMBILAN
Menu Utama

SISTEM GAJI

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

2 Kew320 (Biasa) I 4 Borang TP 1 (Pelepasan PCE) I

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI
(SPEKS)

MODUL GAJl

TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA BORANG TP1
(PELEPASAN PCB)

RUJUKAN DOKUMEN | AK0501 MUKA SURAT 2/9

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

2.2 Skrin seperti berikut akan dipaparkan.

*{E Skrin Kemasukan - Borang TP1 12122008

Pertanyaan| Tambah ‘ Edit ‘ Batal |F.lata\ Elaris| Simpan | Semak Lulus Kosongkan | Keluar | |
KERAJAAH HEGERI PULAU PIHAHG

MAKLUMAT BORAHG TP1
Jahstan | [ Tarikh
PTd | [ Blulan
Kategori Proses Mama Tahun

Mo Galio kP Baru | \

TUHTUTAH PELEPASAHN CUKAI

| e | Parihl Amaun

2.3 Klik butang ™™ | dan skrin seperti berikut akan dipaparkan.

";g Skrin Kemasukan - Barang TP1 121122008

| Pertanyaan| Tambah| Edlit | Bital |ElataIBaris‘ Simpan | Semak | Lulus: | Kosangkan | Keluar| |
KERAJAAH HEGERI PULAU PINAHG

MAKLUMAT BORANG TP1
Jabstan |1600 |JABATAN KEAANGAN NEGERI Terih 1090272011
PTJ (01000000 [¥ B PEGAWAI KEAVANGAN NEGERI Buan |1
Wategori Proses Nema Tahun (2011
Mo Gajilla KP Baru |
TUNTUTAN PELEPASAHN CUKAI
‘ i | Perihal i

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 BORANG TP1
(PELEPASAN PCB)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0501 MUKA SURAT 319
KELUARAN 3 | PINDAAN |2 |TARIKH UBAHSUAI |23/01/2013

2.4 Medan Jabatan dan PTJ yang dipaparkan adalah default mengikut id
pengguna di Modul Sekuriti.

2.5 Sistem secara automatik akan memaparkan maklumat tarikh, bulan dan
tahun semasa.

2.6 Kunci masuk maklumat pada medan Kategori Proses, No Gaji/No KP Baru
dengan menekan butang CTRL dan butang huruf L pada papan kekunci
secara serentak (secara LOV) atau pengguna boleh mengunci masuk
sendiri maklumat tersebut. Medan nama akan dipaparkan secara automatik
apabila medan No Gaji/No KP Baru telah dikunci masuk.

2.7  Skrin LOV untuk Kategori Proses akan dipaparkan seperti berikut.

kategari Froses

LIMIEX
3 ImAM, BILAL, PERGHLULL

2.8 Skrin LOV untuk No Gaji/No KP Baru akan dipaparkan seperti berikut.

E WO G AWWERNG CHEE
5301040750320 SITI MORLLA BINTI WD AL
S31226075172 ATIZAH BT . KASSIM
550219075522 JUBAITHA BTE MOHAMED 1ShAIL

561203075062 MARAR BT IS HAK

570710025910 rASIDAH BT BAHARI
ST0802055330 JamdAaLlaH BT HARLIM
520404075652 ROSMAH BT IShAlL
591006075992 HAasSHIMAH BT MOHAMED HASH

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 KUNCI MASUK DATA BORANG TP1
(PELEPASAN PCB)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0501 MUKA SURAT 4/9
KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI |23/01/2013
2.9  Kunci masuk maklumat pada medan Kod secara LOV atau pengguna boleh
mengunci masuk sendiri maklumat tersebut. Medan Perihal akan
dipaparkan secara automatik apabila medan Kod telah dikunci masuk.
Kunci masuk sendiri maklumat pada medan Amaun.
SEMARAI PELEPASAN POTOMNGAN
Btpcode | Btpdesct
1001 PERLIBATAR IBLI BAPA
PERALATAN SOKOMGAN ASAS
INDIMIDU KURANG LPAYA,
YIURAN PEMDIDIKAN (SENDIRI)
PERLBATAN PEMYAKIT KROMIK
PEMERIKSAAN PERUBATAN PENUH
2.10 Kakitangan boleh membuat tuntutan pelepasan cukai lebih daripada satu
jenis pelepasan cukai dalam Borang TP yang sama dalam sesuatu bulan
semasa tetapi tuntutan dibenarkan dibuat sekali sahaja dalam bulan yang
sama.
2.11 Tuntutan pelepasan bagi perubatan penyakit kronik (1005) adalah terhad
kepada RM5,000.00 dan pelepasan bagi pemeriksaan perubatan penuh
(1006) adalah terhad kepada RM500.00. Jika kedua-dua jenis pelepasan ini
dituntut adalah terhad kepada RM5,000.00 sahaja.
2.12 Sistem akan membenarkan pengguna untuk mengunci masuk amaun anuiti

(1018) yang telah dibayar oleh kakitangan walaupun nilai terhad kepada
RM1,000.00 sahaja. Ini adalah kerana sistem secara automatik akan
membuat pengiraan amaun pelepasan ainuiti yang layak untuk seseorang
kakitangan.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

PROSES KUNCI MASUK DATA BORANG TP1
(PELEPASAN PCB)

RUJUKAN DOKUMEN | AK0501 MUKA SURAT 5/9

KELUARAN

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

2.13

2.14

Bagi tuntutan bayaran alimoni ( nafkah) (1011) hanya boleh dikunci masuk
apabila:

)] sekiranya kakitangan bercerai dan status duda dikemaskini dalam
sistem melalui Kew. 320, maka tuntutan bayaran alimoni boleh
dibuat dan sistem akan menarik balik pelepasan isteri secara
automatik sebanyak RM3,000.00 (sekiranya kakitangan memilih
taksiran bersama).

1)) sekiranya kakitangan berkahwin semula dan status dikemaskini
dalam sistem melalui Kew. 320 maka :

a) tuntutan bayaran alimoni untuk bekas isteri adalah dibenarkan
dan amaun terhad kepada RM3,000.00 sahaja. Ini sekiranya
isteri baru beliau bekerja dan memilih taksiran berasingan.

b) Jika isteri baru tidak bekerja dan kakitangan memilih taksiran
bersama, maka tuntutan bayaran alimoni untuk bekas isteri tidak
dibenarkan dalam sistem. Ini adalah kerana sistem akan
memberi pelepasan isteri secara automatik dan jumlah adalah
terhad kepada RM3,000.00 sahaja.

Skrin adalah seperti berikut setelah semua medan dikunci masuk.

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 BORANG TP1
(PELEPASAN PCB)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0501 MUKA SURAT 6/9
KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013
4;”3‘ = enn Tambah Edit Betal | Batal Bariz | Simpan Semak Lulus Kusung\uar | |
Jebaten (MBI [PEJABAT KEWANGAN NEGERI Tarikh |12/00/2012
FTJ (20000100 [PEJAEAT KEMANGEN NEGERI Buen B8
Km“'agori o :&424 \:atr::' HASIMAH ET ISMAIL e A
| Kodl | _— | Amaun
|1004 |YURAN PENDIDIKAN (SENDIRI) | 3,000.00
[ [ [
[ l [
[ l [
[ [ [
[ l [
[ l [
[ [ [

2.15 Klik butang B3B3 | | ntuk membatalkan satu charge line.

2.16 KiIik butang _ osongken | sekiranya maklumat yang dikunci masuk sebenarnya
tidak diperlukan atau tersalah kunci masuk. Tetapi butang . Hosongkan | hanya
boleh digunakan oleh pegawai penyedia sekiranya maklumat belum
disimpan.

2.17 Klik butang *MP3" setelah berpuas hati semua medan telah dikunci masuk.

2.18 Sekiranya terdapat pindaan yang perlu dibuat, pegawai penyedia perlu
memilih rekod yang telah disimpan dari senarai pertanyaan.

2.19 KIlik butang Pertanyean | jan 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 KUNCI MASUK DATA BORANG TP1
(PELEPASAN PCB)

RUJUKAN DOKUMEN

AK0501 MUKA SURAT 7/9

KELUARAN

2.20 Medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara default mengikut id
pengguna di Modul Sekuriti. Carian Borang TP1 (Pelepasan PCB) yang
lebih spesifik boleh dibuat dengan menandakan V' pada status “Belum Di
Semak”. Selain itu, carian spesifik juga boleh dibuat dengan melengkapkan

2.21

3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013
%3 Skrin Pertanyaan Borang TP1 130032009
Senarai i Filih Ko=songkan Keluar I
KERAJAAH HEGERI JOHOR D.T
Skrin Pertanyaan Borang TP 1
I_Batl I Belum Di Semak [ Disemal k PTJ [ Lulus PTJ e
Jabsatan || @I I Kategori Proses || | Mo Gajitlo KP Baru I|
| Bil Jabatan PTJ Kateoori Prozes Mo Gaji Status Mata
[ 1 [ I (]
I (| I [
I ] I I
I [ I I
[ 1 [ [
[ 1 [ I
I [ I [
I [ I I
I | I I
[ 1 [ I =
1 3

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 = Fih_ atau klik dua kali pada rekod
berkenaan.

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 BORANG TP1
(PELEPASAN PCB)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0O501 MUKA SURAT 8/9
KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013
"zg Skrin Pertanyaan Borang TP 17i08120049
KERAJAAH HEGERI PULAU PIHAHG
Skrin Pertanyaan Borang TP 1
[ Batal [+ Bielum Di Semak [ Disemsk PTJ I Lulus PTJ [ Kemaskini

| Jahatan || | PTJ || Kategori Prozes | Mo Gajitdo KP Baru |

| Bil Jabatan PTJ Wategori Prozes Mo Gaji Status Mama

[+ Bl |moooooon [1 |szoiodo7soan |Belum Disernak |STI NORLIA BINTI MD ALl =]

| \ | [ | |

| \ | [ | |

| \ | [ | |

| \ | [ | |

| \ | [ | |

| \ | [ | |

| \ | [ | |

| \ | [ | |

| \ | o | | | =

2.22 Skrin Maklumat Borang TP1 akan dipaparkan seperti berikut.

";_s Skrin Kemasukan - Barang TP1 1241212008

Penanyaan| Tambah| Edt | Eattal |BatalBaris| Simpan | Semak | Luluz | Kosongkan| Keluar | |

KERAJAAH HEGER! PULAU PIHAHG

MAKLUMAT BORANG TP1
Jabatan ilﬁm |JABATAN HEWANGAR MEGERI Tarikn 10900272011
PTJ (01000000 [*B PEGAVAI KEWANGAN NEGERI Buan |1
Kategori Proses |1 Nama Tahun 2011
Flo Gafitlo KP Baru |530104075030 |SITI MORLIA BINTI MD ALl
TUHTUTAH PELEPASAH CUKAI

‘ ) | Peribal CSED
1001 PERUBATAN IBLI BAPA 1,000.00

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 BORANG TP1
(PELEPASAN PCB)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0501 MUKA SURAT 9/9
KELUARAN 3 | PINDAAN [2 |[TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

2.23 Klik butang __F#__ dan edit butiran yang perlu dipinda. Setelah pegawai

penyedia telah berpuas hati dengan pindaan yang dibuat, klik butang =mPan
untuk menyimpan butiran maklumat yang telah dipinda.

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 SEMAKAN BORANG TP1 (PELEPASAN PCB)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0502 MUKA SURAT 1/4
KELUARAN 3 | PINDAAN [2 |TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013
1.0 TUJUAN

Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna untuk
proses semak Borang TP1 (Pelepasan PCB) di peringkat PTJ masing-masing.

2.0 TINDAKAN

2.1  Pada skrin kemasukan Gaji, klik butang 4 Borang TP1 (Pelepasan PCB).

’zg Menu Mtama Sistem Gaji 1200752012

KERAJAAN NEGERI NEG. SEMBILAN
Menu Utama

SISTEM GAJI

Skrin Kemasukan l Sengarasn Pertanyasn Proses lain Laparan

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

2 Hew320 (Biasa) I 4 BEorang TP 1 (Pelepasan PCE) I

Keluar

2.2  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 SEMAKAN BORANG TP1 (PELEPASAN PCB)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0502 MUKA SURAT 2/4
KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013
*zfl Skrin Kemasukan - Borang TP1 1201252008
‘ Pertanyasn | Tambsh | Edit | Batsl | Batal Baris | Simpan Semak Lulug Kosongkan ‘ Keluar | ‘
KERAJAAH HEGERI PULAU PINAHG
MAKLUMAT BORAHG TP1
Jabatan | [ Tekh |
PTI | | Bulan
Kategori Prozes ’— Mama Tahun ’7
o Gajitlo KP Baru | [
TUNTUTAH PELEPASAH CUKAI

| koo | Perinal | RTELRD

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

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

automatik. Skrin seperti berikut akan dipaparkan.

*{E Skrin Pertanyaan Borang TP1

13/03/2009

Senarsi | Pilh

| Hosongkan

Keluar

KERAJAAH HEGERI JOHOR D.T
Skrin Pertanyaan Borang TP 1

I” Belum Di Semak I™ Disemak PTJ [ Lulus FTJ

[™ Wemaskini

| Jakbatan || | PTJ || | Kategori Proses || | Mo Gajifo KP Baru ||

Bil Jabatan PTJ Hategori Proses Mo Gaji Status

Mama

|»

1]

4]

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 SEMAKAN BORANG TP1 (PELEPASAN PCB)

RUJUKAN DOKUMEN

AK0502

MUKA SURAT

3/4

KELUARAN

3

PINDAAN

2

TARIKH UBAHSUAI

23/01/2013

2.4

2.5

Medan Jabatan dan PTJ akan default mengikut id pengguna di Modul
Sekuriti. Carian Borang TP1 (Pelepasan PCB) yang lebih spesifik boleh
dibuat dengan menandakan ‘\' pada status “Belum Di Semak’. Selain itu,
carian spesifik juga boleh dibuat dengan melengkapkan maklumat di

medan Kategori Proses atau No Gaji/No KP Baru.

Klik butang e | dan pilih rekod yang dipaparkan untuk proses

semakan dengan klik butang P atau klik dua kali pada rekod
berkenaan.
"zfl Skrin Pertanyaan Barang TP1 17i08/2009
Senarai Piliby Kosongkan Keluar
KERAJAAH HEGERI PULAL PINANG
Skrin Pertanyaan Borang TP 1
I Btal v Bielum Ci Semak [ Disemak PTJ [ Luus PTJ [ Kemaskini
| Jahatan || | PTJ || Kategori Prozes | Mo Gajildo KP Baru |

| Bil Jahatan FTJ

Kategori Prozes Mo Gaji

Stetus

Iama

[ 1 A 01000000

1 530104075030

|Belurn Disernak |SITIMORLIA BINTI MD ALl

D

1

4]

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 SEMAKAN BORANG TP1 (PELEPASAN PCB)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0502 MUKA SURAT 4/4
KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI |23/01/2013
2.6 Skrin akan dipaparkan seperti berikut.
"8 Skrin Kemasukan - Borang TP 1201252009
‘ Pertanyaan| Tamhah | Edt | Batal |ElataIBaris| Simpan Semak Lulus Kosongkan | Keluar | ‘
KERAJAAN HEGERI PULAU PINANG
MAKLUMAT BEORANG TP1
sebaten B [MABATAN KEWANGAN NEGERI Tarih (090272011
FTJ 01000000 |¥.B PEGAWA] KEWANGAN NEGER] Blantil
Kategori Proses |1 Hama Tahun 2011
Mo Gaijiitlo KP Bary |530104075030 [SITI NORLIA BINTI MD ALI
TUHTUTAH PELEPASAH CUKAI
| i ‘ Perihal | Amatn
[1001 |PERUBATAN IBU BAPA [ 1,000.00
[ | [
| | |
| | |
[ [ [
| | |
| | |
[ | [
2.7  Semak butiran dan pastikan semua maklumat adalah betul dan tepat.
2.8  Sekiranya terdapat kesilapan maklumat dan perlu dipinda, Kklik butang
Bt dan edit butiran yang perlu dipinda. Sebaliknya jika terdapat
kesilapan yang tidak boleh diedit, maka pegawai penyemak perlu klik
butang Bt | untuk membatalkan Borang TP1 (Pelepasan PCB).

2.9 Setelah pegawai penyemak telah berpuas hati dengan pindaan yang
dibuat, klik butang =M yntuk menyimpan butiran maklumat yang telah
dipinda. Ulang langkah dari perenggan 2.3 hingga 2.5 untuk memulakan
proses semakan.

2.10 Jika pegawai penyemak berpuas hati bahawa maklumat dalam Borang TP1

(Pelepasan PCB) 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 GAJI
TAJUK PROSES LULUS BORANG TP 1 (PELEPASAN PCB)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0503 MUKA SURAT 1/4
KELUARAN 3 | PINDAAN [2 |TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013
1.0 TUJUAN

Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna untuk
melakukan proses lulus Borang TP 1 (Pelepasan PCB) di peringkat PTJ masing-

masing.

2.0 TINDAKAN

2.1  Pada skrin kemasukan Gaji, Klik butang 4 Borang TP1 (Pelepasan PCB).

’{E Menu Utama Bistem Gaji

KERAJAAN NEGERI NEG. SEMBILAN

Menu Utama
SISTEM GAJI
Skrin Kemasukan l Sengyarasn Proses lain

Pettanyaan Laporan

Q Kew 5

2 Kew320 (Biaza)

3 | Hew 320 (B Berasingan) 5

I 4 Borang TP 1 (Pelepasan PCE) I

Borang TP 3 [ PCE)

120772012

Keluar

2.2 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 LULUS BORANG TP 1 (PELEPASAN PCB)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0503 MUKA SURAT 2/4
KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013
*zfl Skrin Kemasukan - Borang TP1 1201252008
‘ Pertanyasn | Tambsh | Edit | Batsl | Batal Baris | Simpan Semak Lulug Kosongkan ‘ Keluar | ‘
KERAJAAH HEGERI PULAU PINAHG
MAKLUMAT BORAHG TP1
Jabatan | [ Tekh |
PTI | | Bulan
Kategori Prozes ’— Mama Tahun ’7
o Gajitlo KP Baru | [
TUNTUTAH PELEPASAH CUKAI

| koo | Perinal | RTELRD

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

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

automatik. Skrin seperti berikut akan dipaparkan.

"zg Skrin Pertanyaan Borang TP1

13/03/2009

Serarsi | Pl

| Kozongkan

Keluar

KERAJAAH HEGERI JOHOR D.T
Skrin Pertanyaan Borang TP 1

[ Belum Di Semak [ Digamak PTJ [ Lulus PTJ

I Hemaskini

[ Jabatan || [Pl [ KategoriProses || [ Mo Gajiio KF Baru ||

Eil Jabatan PTJ Wategori Proses Mo Gaji Status

Mama

|»

il

il

4
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI
(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

PROSES LULUS BORANG TP 1 (PELEPASAN PCB)

RUJUKAN DOKUMEN | AKO503 MUKA SURAT 3/4
KELUARAN 3 PINDAAN |2 TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013
2.4  Medan Jabatan dan PTJ akan default mengikut id pengguna di Modul

2.5

Sekuriti. Carian Borang TP1 (Pelepasan PCB) yang lebih spesifik boleh
dibuat dengan menandakan ‘\' pada status “Disemak PTJ”. Selain itu,
carian spesifik juga boleh dibuat dengan 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

berkena

an.

Pilit

"zg Skrin Pertanyaan Borang TP

1710852009

Senarai

Pili Kozongkan Keluar

KERAJAAH HEGER] PULAU PIHAHG
Skrin Pertanyaan Borang TP 1

I Bstal [+ Bielum Di Semak [ Disemak PTJ [ Luius PTJ I Kemaskini
| Jahatan || | PTJ || Kategori Prozes | Mo Gajitdo KP Baru |

| Bil

Jabatan PTJ Wategori Prozes Mo Gaji

Status

Mama

1 |5301D4D?5030

|Belurn Disemak |SITI MORLIA BINTI MD ALI

D

|1 M 01000000
\

1

4]
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES LULUS BORANG TP 1 (PELEPASAN PCB)
RUJUKAN DOKUMEN | AK0O503 MUKA SURAT 4/4
KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI |23/01/2013
2.6 Skrin akan dipaparkan seperti berikut.
%8 Skiin Kernasukan - Borang TP 1211272008
‘ Per‘tanyaan| Tamhbah | Ecit | Biatal |ElataIBaris| Simpan Semak Lulus Kosongkan | Keluar | ‘
KERAJAAH HEGERI PULAU PIHAHG
MAKLUMAT BORANG TP1
Jebatan ([ [JABATAN KEARNGAN NEGERI Tarik 09/02/2011
PTJ |01000000 | B PEGAWAI KEWANGAN NEGERI Buan 1
Kategori Proses ’1— Mama Tahun W
No Gajitlo P Bary |530104075030 |SITI MORLIA BINTI MD AL
TUHTUTAH PELEPASAH CUKAI
| i ‘ Perihal | Amaun
[1001 |PERLIBATAN IBL BAPA [ 1,000.00
[ [ [
| | |
| | |
[ [ [
| | |
| | |
[ | [
2.7  Semak butiran dan pastikan semua maklumat adalah betul dan tepat.
2.8  Sekiranya terdapat kesilapan maklumat dan perlu dipinda, klik butang
Edt  dan edit butiran yang perlu dipinda. Setelah pegawai pelulus telah
berpuas hati dengan pindaan yang dibuat, klik butang =M yntuk
menyimpan butiran maklumat yang telah dipinda. Ulang langkah dari
perenggan 2.3 hingga 2.5 untuk memulakan proses semakan.
2.9 Sebaliknya jika terdapat kesilapan yang tidak boleh diedit, maka pegawai
pelulus perlu klik butang 'B#t%| untuk membatalkan Borang TP1 (Pelepasan
PCB).
2.10 Jika pegawai pelulus berpuas hati bahawa maklumat dalam Borang TP1

(Pelepasan PCB) adalah betul, klik butang -4"# | untuk proses kelulusan.
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