JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT BONUS/BANTUAN
KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AK0601 MUKA SURAT 1/7
KELUARAN 3 | PINDAAN |2 |[TARIKH UBAHSUAI |21/11/2012
1.0 TUJUAN

Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna untuk
melakukan proses kunci masuk data pengiraan bonus/bantuan khas yang dibayar
kepada kakitangan yang layak mengikut pekeliling yang telah dikeluarkan oleh
Pejabat Setiausaha Kerajaan Negeri (SUK) di peringkat Pejabat Perakaunan
Negeri masing-masing (sekiranya ada) dan jika sebaliknya maka Pejabat
Perakaunan boleh menggunakan pekeliing yang telah dikeluarkan oleh
Perbendaharaan Malaysia (untuk kadar bonus) dan juga pekeliling yang

dikeluarkan oleh Jabatan Perkhidmatan Awam (JPA) (untuk kelayakan).

2.0 TINDAKAN

2.1

’ZE henu Utama Sistern Gaji

KERAJAAN NEGERI NEG. SEMBILAN
Menu Utama

SISTEM GAJI

Skrin Kemasukanl Sengoarasn Pertanyaan Laporan

1

2

Kewe 8 3 | Kew 320 (B Berasingan) B Borang TP 3 ( PCE)

Kew320 (Biasa) 4 | Borang TP 1 (Pelepasan PCE)

Pada skrin kemasukan Gaji, klik tab [ Fresesisint

1200752012

Keluar

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 MAKLUMAT BONUS/BANTUAN
KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AK0601 MUKA SURAT 2/7
KELUARAN 3 | PINDAAN |2 |[TARIKH UBAHSUAI |21/11/2012

2.2  Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan klik butang 1 (Bonus/Bantuan
Khas).

"z8 Menu Utama Sistern Gaii 1200772012

KERAJAAN NEGERI NEG. SEMBILAN
Menu Utama

SISTEM GAJI

Sktin Kemasukan Senggarasn Pertanysan Proses lain [ Laporan

I 1 BonusBantuan Khas I 3 Kenaikan Gaji

2 Pertukaran Peketja 4 House-Keeping

Keluar

2.3  Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan klik butang 1 (Proses Maklumat
Bonus/Bantuan Khas).

"{E Menu Utama Sistem Gaji 25/0172013

KERAJAAN NEGERI NEGERI SEMBILAN
Menu Utama

SISTEM GAJI
Bonus/Bantuan khas
Proses Maklumat Bonus/Bantuan Khas I 4 Kemaskini Bonus/Bantuan Khaz Ke Fail Induk
2 Penyelenggsraan BonusBantuan Khas 5 Kemaskini Pra-Antaramuka BonusBantuan Khas

| Penyelenggsraan Potongan Cukai Pendapatan

Heluar

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 MAKLUMAT BONUS/BANTUAN
KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AKO601 MUKA SURAT 3/7
KELUARAN 3 PINDAAN |2 TARIKH UBAHSUAI | 21/11/2012
2.4  Skrin akan dipaparkan seperti berikut.
?_E MEML KEMASKIMI FAIL INDLIK 1140812011
KERAJAAN NEGERI HEGERI SEMBILAN
leeluar
2.5 Terdapat tiga jenis bayaran yang boleh dipilih iaitu :
i Pembayaran bonus sekali
Pilihan ini dibuat sekiranya bonus diputuskan untuk dibayar
sekaligus kepada kakitangan.
ii. Pembayaran bonus dua kali
Pilihan ini dibuat sekiranya bonus diputuskan untuk dibahagi dua
dan dibayar dua kali kepada kakitangan.
iii. Bantuan khas
Pilihan ini dibuat sekiranya pemberian kepada kakitangan selain
daripada jenis di butiran (i) dan (ii).
2.6 Klik butang 1 (PEMBAYARAN BONUS SEKALI) dan skrin 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 MAKLUMAT BONUS/BANTUAN
KHAS

RUJUKAN DOKUMEN | AK0601 MUKA SURAT 417

KELUARAN

3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 21/11/2012

2.7

2.8

2.9

BRBONUS 1170862011

| PROSES KELLIAR | |

PROSES BONUS

(Untuk Sekali Pemt Sahaja)

Kod Bonus :

Berdazarkan Gajl Bulan :
Berdasarkan Gaji Tahun : 2012

Eonus hinima : 500.00

Bulan Bonus

Tahun Bonus : 202

Peratus Bonus :

Tl

Semua maklumat bagi medan Kod Bonus, Berdasarkan Gaji Bulan,
Berdasarkan Gaji Tahun, Bonus Minima, Bulan Bonus, Tahun Bonus dan
Peratus Bonus perlu dikunci masuk berdasarkan kepada pekeliling yang
telah dikeluarkan untuk tujuan bayaran bonus berkenaan.

Setelah pegawai penyedia memastikan dan berpuas hati bahawa semua
maklumat yang dikunci masuk adalah betul, klik = eses. | untuk
membolehkan sistem memproses bayaran bonus.

Klik Butang 2 (PEMBAYARAN BONUS DUA KALI) dan skrin berikut
dipaparkan.

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 MAKLUMAT BONUS/BANTUAN
KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AK0601 MUKA SURAT 5/7
KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI |21/11/2012
7 BONUS 2101 142008
| KELLIAR |
PROSES BONUS
(Untuk Dua Kali Pembayaran)
Kod Bonus '—
Berdasarkan Gaji Bulan
Berdazarkan Gaji Tahun
Berdazarkan Gaji Minimum ,7

2.10 Semua maklumat yang dikunci masuk bagi medan Kod Bonus,
Berdasarkan Gaji Bulan, Berdasarkan Gaji Tahun dan Berdasarkan Gaji
Minimum mestilah berdasarkan kepada pekeliling berkaitan pembayaran
bonus berkenaan.

2.11 Bagi medan Cara Bayaran, pilihan perlu dibuat sama ada proses bonus
adalah bayaran pertama atau bayaran kedua dengan mengklik pada ruang
yang disediakan untuk menandakan simbol ‘*’.

2.12 Setelah pegawai penyedia memastikan dan berpuas hati bahawa semua
maklumat yang dikunci masuk adalah betul, klik = eess= 1 untuk
membolehkan sistem memproses bayaran bonus.

2.13 Kilik Butang 3 (BANTUAN KHAS) dan skrin 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 MAKLUMAT BONUS/BANTUAN
KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AK0601 MUKA SURAT 6/7
KELUARAN 3 | PINDAAN |2 |[TARIKH UBAHSUAI |21/11/2012

o

‘g8 Proses Bantuan kKhas 1661252010

| PROSES KELUAR | |

Proses Kriteria

Bantuan Khas

Kod Bantuan ©

Kumpulan : | Semua -

Amaun Bantuan : oo

MNota : Proses ini sama konsep seperti pembayaran bonus.

2.14 Semua maklumat yang dikunci masuk bagi medan Kod Bantuan,
Kumpulan, Amaun Bantuan mestilah berdasarkan kepada pekeliling
berkaitan pembayaran bantuan khas berkenaan.

2.15 Bagi medan Kumpulan, pilihan perlu dibuat sama ada untuk :
I. Kumpulan Pengurusan Tinggi
. Kumpulan Pengurusan dan Profesional
iil. Kumpulan Perkhidmatan Sokongan
(Y2 Semua

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 MAKLUMAT BONUS/BANTUAN
KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AK0601 MUKA SURAT 717
KELUARAN 3 | PINDAAN |2 |[TARIKH UBAHSUAI |21/11/2012

25 Bantuan kKhas 16122010

‘ PROSES KELUAR | |

Proses Kriteria

Bantuan Khas

Kumpulan Pengurusan Tinggi
Vod Bantuan | FUMBUlan Fengurusan dan Profesional

lumpulan Perkhidmatan Sokangan

Amaun Bantuan .

Mota : Proses ini sama konsep seperti pembayaran bonus,

2.16 Setelah pegawai penyedia memastikan dan berpuas hati bahawa semua
maklumat yang dikunci masuk adalah betul, klik = eses. | untuk
membolehkan sistem memproses bayaran bantuan khas.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES EDIT AMAUN BONUS/BANTUAN KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AK0602 MUKA SURAT 1/10
KELUARAN 3 | PINDAAN |2 |TARIKHUBAHSUAI | 21/11/2012
1.0 TUJUAN

Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna untuk
melakukan proses mengedit data amaun bonus/bantuan khas yang layak diterima
oleh seseorang kakitangan di peringkat PTJ/Jabatan masing-masing bagi
memastikan amaun bonus yang layak diterima telah dikira dengan tepat dan betul
oleh Pejabat Perakaunan sebelum ini.

Ini adalah kerana pengiraan bonus/bantuan khas yang telah dibuat oleh Pejabat
Perakaunan pada butang 1 (Proses Maklumat Bonus/Bantuan Khas) hanya
berdasarkan kepada gaji pokok kakitangan bagi bulan semasa sahaja tanpa
mengambilkira tempoh sebenar kakitangan telah berkhidmat dan perubahan gaji
yang telah diterima oleh kakitangan dalam tempoh satu tahun kewangan tersebut.

PTJ/Jabatan juga mempunyai maklumat yang lebih terperinci berkenaan dengan
cuti, kenaikan gaji, tarikh lapor diri dan pelbagai faktor lain yang menjadi penentu
kepada amaun bonus/bantuan khas sebenar yang layak diterima oleh kakitangan
di sesebuah PTJ/Jabatan.

Proses edit data amaun bonus/bantuan khas juga dapat mengelakkan kesilapan di
dalam membuat bayaran bonus/bantuan khas kepada seseorang kakitangan sama
ada akan terkurang atau terlebih.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES EDIT AMAUN BONUS/BANTUAN KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AK0602 MUKA SURAT 2/10
KELUARAN 3 | PINDAAN |2 |TARIKHUBAHSUAI | 21/11/2012

2.0 TINDAKAN

2.1  Pada skrin kemasukan Gaji, klik tab I Frozes lain

"7E Menu Utarna Sistern Gaiji 1200712012

KERAJAAN NEGERI NEG. SEMBILAN
Menu Utama

SISTEM GAJI

Skrin Kemasukan l Senggarasn Pettanyaan Laporan

1 Kew & 3 | Hew 320 (BBerasingan) 3 Borang TP 3 ( PCE)

2 Hew320 (Biasa) 4 Eotang TP 1 (Pelepazan PCE)

Keluar

2.2  Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan klik butang 1 (Bonus/Bantuan
Khas).

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES EDIT AMAUN BONUS/BANTUAN KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AK0602 MUKA SURAT 3/10
KELUARAN 3 | PINDAAN |2 |TARIKHUBAHSUAI | 21/11/2012

?5 Menu Utama Sistern Gaji 120772012

KERAJAAN NEGERI NEG. SEMBILAN
Menu Utama

SISTEM GAJI

Skrin Kemasukan SEnyusrasn Pertanyaan Proses lain [ Laparan

I 1 BonusBantusn Khas I 3 Kenaikan Gaji
2 Pertukaran Pekerja 4 House-Keeping

Keluar

2.3  Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan klik butang 2 (Penyelenggaraan
Bonus/Bantuan Khas).

’{E Menu Utama Sistem Gaji 2500152013
KERAJAAN NEGERI NEGERI SEMBILAN
Menu Utama
SISTEM GAJI
Bonus/Eantuan khas
Proses Maklumat Bonus/Bartuan Khas 4 Kemaskini Bonus/Bantuan Khas Ke Fail Induk
I 2 Penyelenggaraan BorusBantuan Khas I B Kemaskini Pra-&ntaramuka BonusBantuan Khas

3 | Penyelenggarasn Potongan Cuksl Pendapatan

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 EDIT AMAUN BONUS/BANTUAN KHAS

RUJUKAN DOKUMEN

AK0602 MUKA SURAT 4/10

KELUARAN

3

PINDAAN

2 | TARIKH UBAHSUAI

21/11/2012

2.4

Skrin seperti berikut akan dipaparkan.

" Skrin Peryelenggaraan BonusBantuan Khas

| Pertanyaan | Exit | Estal Bariz | Semak | Lulus
KER&J&4N NEGER| NEG. SEMBILAN
Skrin F aan Khas
Jahatan | |
FTJ | |
Biulan 1 Bulan 2 Bulan 3 Bulan 4  |Jumlah &maun
Bil |Wategor{ Mo Gaji/ Mama / maLn Amaun § maLn Amaun/ | Bonus Djana |Potonganiiumlsh Amaun) Sem
Proses Mo KiP B Kiod Jawatan Kod Borus | Kod Bonus | Hod Bonus | Kod Bonus [Oleh Komputer | KVWSP [Bonus Di Edit |
[ | | \ \ | | | L&)
| | \ \ |
[ 1 | | \ \ | | | r
| | \ \ |
[ 1 | | [ [ | | | r
| | [ [ |
[ ] [ [ | \ \ | [ [ r
| | [ [ |
[ | | \ \ | | | r
| | [ [ |
[ | | \ \ | | | r
| | [ [ |
[ | | \ \ | | | r
| | \ \ |
[ [ | | \ \ | | | r
| | [ [ |
[ | | [ [ | | | r
| | \ \ | =

Klik butang Fetanyamn | jan medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara
automatik mengikut id pengguna di Modul Sekuriti.

2.5

"z_E Skrin Pertanyaan Penyelenggaran BonusiBantuan Khas

Senarai | Pilik | Kosongkanl Kelusr | ‘

KERAJ&AN MEGER| NEGERI SEMBILAMN
Skrin Pertanyaan Py

an B Khas

[ Belum Disemak ™ Disemak ™ Lulus [ Betal
[Jaketan Jon10 PTJ |10000100
Jumlah Amaun Bon Julah AtrEun
Eil | ‘ Mo Gaji | an |Dijana Cleh Komputaf] Eanus Diecit | Status

T
NN AARNAT:

1]

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES EDIT AMAUN BONUS/BANTUAN KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AKO602 MUKA SURAT 5/10
KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI | 21/11/2012

2.6 Pegawai pengedit diwajibkan untuk membuat pilihan status ‘Belum
Disemak’ terlebih dahulu bagi proses edit data amaun bonus.

2.7  KIlik butang _ S| dan pilih rekod yang dipaparkan untuk proses edit
data amaun bonus dengan klik butang = Fli (untuk proses pengeditan
secara berkelompok) atau klik dua kali pada rekod yang berkenaan (untuk
proses pengeditan secara individu).

"{E Skrin Pertanyaan Penyelengaaran BonusiBantuan Khas
Senarai Piliby Kozongkan Keluar ‘ |
KERA.JA.AM NEGERI NEGER| SEMEILAMN
Skrin Pertany Penyel an B Khas
[ Belum Disemak [ Dizemak ™ Lulus [ Batal
[ dabatan o010 PTJ |[10000100
S e e e B E | s
11 [H420801085345  |ISMAIL BIN TAIE [ £,109.29 | |BELUM DISEM =
[ 2 2|460329045069  [ARUMUGAM AL KARUPPAN [ 500.00 | |BELUM DISEM
[ 3 2(481130055190  |ZAINAB BINTI NASIR | 6,100.29 | |BELUM DISEM
[ 4 2(491114045151  |MOHD ISA BIN HJ ABD SAMAD | 500.00 | |BELUM DISEM
| 5 2|511008055159  |EAN YOMG TIN SIN | 500,00 | |BELUM DISEM
| 6 2|520326055001  |RASHID BIN LATIFF | A00.00 | |BELUM DISEM —
[ T 5(530829055117  |RAZAK BIN MANSOR | 500,00 | |BELUM DISEM
| g 2530829055117  |RAZAK BIN MANSOR | £6,109.29 | |BELUM DISEM
[ a 2540622065303 |CHAITONG CHAI [ 500.00 | |BELUM DISEM
[ 1o 2|540008055093  |AZIZ BIN SHAMSUDDIN | 500,00 | |BELUM DISEM
2.8  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 EDIT AMAUN BONUS/BANTUAN KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AKO602 MUKA SURAT 6/10
KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI | 21/11/2012
"zg Skrin Penyelenggaraan BonusiBantuan Khas 16/08/2012
| Pertanyaan Eciit Batal Baris Semak Loz, Sitmpan Kosongkan Keluar ‘ |
HERAJAAN MEGER| MEGER] SEMBILAN
Skrin Peny aan Khas
Japatan (o010 [PEJABAT SETIAUSAHA KERAJAAN
PT. 10000100 [PEJABAT SETIAUSAHA KERAJAAN UNIT KEWYAR
o Jtooor] NG
Proses | Mo kP Baru Ko Jawatan Kod Bonus | Kod Bonus | Kod Bonus | Kod Bonus | Oleh Komputer | MWSP |Bonus Di Edit
[ 2[s20801055345 [ISMAIL BIN TAIB [ 10929 [ | [ 610229/ [ Cl=)
loom15 l15103 | [ |
[z [ zls60320045089 [aRUMUGAM AL kaRU| 500,00 | I | 500.00 | | r
(00015 [1at03 | [ |
[2 [ z[481120055100 [ZANAB BINTI NASIR | 6,100.20 | I | & 109.28)| | r
(00015 [15103 | [ [
[+ | 2[491114045151 [MOHD 1A BIN HI~ED| 500,00 [ I | 500.00 | | r
| TIsD, |15102 | | I
[s | z[s11008055159 [EAn YoNGTINSIN | 500.00] [ [ [ 50000 [ LIN
[oo015 [15103 | [ [
[6 | z[520226055001 [RASHID BIM LATIFF | 500,00 | I | &00.00 | | r
(00015 [1at0a | [ |
[z | 2520820055117 [RAZAK BIM MANSOR | 6,100.20 | I | & 109.28)| | I
[oo015 [15103 | [ [
[z | zlss0622085303 [cHAITONG CcHAL [ s00.00 [ [ [ 50000 [ r
[oon1s [15103 | [ [
[a | 2540908055083 (2717 BIM SHAMSUDDI|  s00.00] | I | 500.00 | | r
|ooo1s |15103 | [ I -

2.9

2.10

2.11

Sekiranya pegawai pengedit memilih untuk mengedit data amaun bonus
secara individu maka sistem hanya akan memaparkan satu (1) sahaja

maklumat bonus bagi seorang kakitangan pada skrin di atas.

Sebaliknya jika pegawai pengedit memilih untuk mengedit data amaun
bonus secara berkelompok maka semua maklumat bonus bagi kakitangan

di sesebuah PTJ yang berkenaan akan dipaparkan.

Klik butang Bt untuk membolehkan proses edit dilakukan. Skrin 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 EDIT AMAUN BONUS/BANTUAN KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AK0602 MUKA SURAT 7/10
KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI |21/11/2012
7
| Pertanyaan Eclit Eatal Baris: Semak Lz Simpan Kosongkan Keluar |
Jabatan  po10 "PnE.JAEIAT SETIA:;:HAKERA.JAAN =

FTJ 10000100 PEJABAT SETIAUSAHA KERAJAAN UINIT KEVWAN

Bulan 1 Bulan 2 Bulan 3 Bulan 4 |Jumiah Amaun

Bil [Kategor] o Gajif Nama i Amaun | Amaun § amaun! | Ameund | Bonus Djana |POtONGEN{umish Amaun| SEMUS

Proges [ Mo K/P Batu Hod Jawatan Kod Bonus | Kod Bonus | Kod Bonus | Kod Bonus |Oleh Komputer | KWSP |Bonus Di Edit

1 2420801055345 ISMAIL BIN TAIE 6,108.29 6,109.29 6,108.28 [/~
o004 15103

2 2] 460329045069 | ARLUMUGAM AL KARL S00.00 500.00 500,00
00015 15103

] 2)481130055190 | ZAINAE BINTI MNASIR 6,108.29 6,109.29 6,108.28 |
00014 15103

4 2491114045151 |MOHD ISA BIN HJ ABD A00.00 500.00 500,00
TIADA 15103

g 2511008055159 | EAN YONG TIM SN A00.00 500.00 500.00)[
00014 15103

4 2520326055001 | RASHID BIN LATIFF 500.00
0oo14 15103

7 2)530829055117 | RAZAK BIN MANSOR B,108.29
ooo15 15103

] 2540622055303 | CHAI TOMNG CHAI 500.00
ooo15 15103

] 2| 540908055083 | AFIZ BIN SHAMSLIDDIN 500.00
ooo15 15103

2.12 Semua maklumat yang dipaparkan adalah dijana secara automatik
daripada skrin Proses Maklumat Bonus/Bantuan Khas yang telah
dilulus/diproses sebelum ini.

2.13 Sistem juga akan memaparkan maklumat secara automatik pada medan
Bil, Kategori Proses, No Gaji/No K/P Baru, Nama/Kod Jawatan, Bulan 1
Amaun/Kod Bonus, Bulan 2 Amaun/Kod Bonus, Bulan 3 Amaun/Kod
Bonus, Bulan 4 Amaun/Kod Bonus (Sekiranya Bonus Dibayar Lebih
Daripada Satu (1) Kali), Jumlah Amaun Bonus Dijana Oleh Komputer dan
Jumlah Amaun Bonus Di Edit.

2.14 Sekiranya sistem tidak memaparkan maklumat pada medan bulan 1
Amaun/Kod Bonus, Bulan 2 Amaun/Kod Bonus, Bulan 3 Amaun/Kod
Bonus, Bulan 4 Amaun/Kod Bonus (sekiranya bonus dibayar lebih daripada
satu (1) kali), jumlah amaun bonus dijana oleh komputer dan jumlah amaun
bonus pada rekod kakitangan yang sebenarnya layak untuk mendapat
bayaran bonus, maka pegawai pengedit perlu mengunci masuk sendiri
maklumat pada medan-medan 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 EDIT AMAUN BONUS/BANTUAN KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AKO602 MUKA SURAT 8/10
KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI | 21/11/2012

2.15 Perkara ini berlaku disebabkan sistem tidak dapat mengenal pasti gaji
pokok bagi seseorang kakitangan semasa proses pengiraan bonus
dilakukan pada butang 1 di skrin maklumat/proses bonus dan seterusnya
sistem tidak dapat membuat pengiraan amaun sebenar bonus yang layak
diterima oleh seseorang kakitangan.

2.16 KIlik butang B dan jika semua kakitangan di sesebuah PTJ layak
untuk dibayar bonus maka pegawai pengedit dikehendaki untuk
menandakan simbol ‘" dengan mengklik pada kotak kecil di medan Semua
di bahagian kanan skrin.

"zf.l Skrin Penyelenggaraan BonusiBantuan Khas 1E08I2012
| Pertanyaan Edit Estal Baris Semak (I3 Simpan Hozongkan Keluatr | ‘
KER&J8 AN MEGER] MEGER SEMBILAM
Skrin Penyel aan B Khas
Jabatan (o010 |PEJABAT SETIAUSARA KERAJAAN
PTJ 10000100  |PEJABAT SETIAUSAHA KERAJAAN UNIT KEWAR
| " Bulan 1 Bulan 2 Bulan 3 Bulan 4  [Jumlah Amaun
Bil |Kategor] Mo Gajif Mama § Amaun § Amaun | Amaun § Amaun | Bonus Dijana [Fotongentiumiah Amal B
Proses | Mo KiP Baru Hod Jawstan Kod Bonus | Kod Bonus | Kod Bonus | Kod Bonus | Oleh Komputer | KWSP |Bonus Di Ed'rt| I
1 [ 2[420801055345 |ISMAIL BIN TAIB | 108248/ [ | | B109.28] [ .1_1{_:
[oon1s [15103 | [ |
[z | 2[460328045069 [ARUMUGAM AL K&RU|  500.00 | [ [ [ 500.00 [ I
[oon1s [15103 | [ |
[2 [ 2[421120055190 [ZAINAE BINTI NASIR | B,108.25 | | I | &108.20] | M
(00015 [15103 | [ |
[+ | 2[s91114045151 [WOHD IS8 BIM HJ8BD[  500.00 [ [ [ 500.00 [ [
[T108 [1s103 ] [ |
[s | z[s11008055159 [EANYONG TINSIN | 500.00 [ [ [ 500.00 [ ¥
[aon15 [15103 | [ [
6 | 2[s20326085001 |RASHID BN LATIFF | 50000 [ [ [ 500.00 [ 7
[ooo15 [15102 | [ [
[7 | 2[s30828055117 [RAZAK BIN MANSOR | 610028 | [ [ | 610928/ [ 7
(00015 [15108 | [ |
la | 2[s40622055303 [CHAITONG CHAI | 500.00 | [ [ [ 500.00 [ I
(00015 [15103 | [ |
lo | 2[s40008055092 [AZ1Z BIN SHAMSUDDI  500.00 | | I | 500.00 | | i
[oon1s [15103 | [ | -
2.17 Sekiranya bukan semua kakitangan di sesebuah PTJ layak untuk dibayar

bonus, maka pegawai pengedit perlu memilih dan menandakan simbol ‘'
dengan mengklik pada kotak kecil di bahagian kanan skrin bagi maklumat
kakitangan berkenaan sahaja.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES EDIT AMAUN BONUS/BANTUAN KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AKO602 MUKA SURAT 9/10
KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI | 21/11/2012
"zg Skrin Penyelenggaraan Bonus/Bantuan kKhas 160872012
| Pertanyssn Eciit Estal Bariz Semak Lulus Simpan Kozongkan Heluar | |
HERAJ&AN MEGERI MEGERI SEMBILAMN
Skrin F aan Khas
Jabatan o010 |PEJABAT SETIAUSAHA KERAJAAN
PTJ 10000100 |PEJABAT SETIAUSAHA KERAJAAN UNIT KEVAR
B [Keleger] Mo Gajis Nam i it | mans | Amany | amawns | Borus ojna. [Petongentiurish Ameur| Semig
Prozes [ Mo K/P Baru Kod Jawatan Kod Bonuz | Kod Bonus | Kod Bonus | Kod Bonus | Oleh Komputer | KWSP [Bonus Di Edit |
[1 [ 2l420201055245 ISMAIL BIN TAIE | m100.29| | I | 6109.29] | &
|oon15 [1s103 | [ |
[2 [ 2l4m0329045089 [ARUMUGAM AL KarU|  s00.00] [ | [ 500.00 | [ 7
(0015 [1a103 | [ |
[3 | 2l481130055180 [ZAINAE BINTINASIR | 6,1008.28 [ I | Bi109.29] [ LIN
[ono1s [1s103 | [ [
[+ [ z[am1114045151 [MOHD IS8 BIM HO B0 s00.00] [ [ [ s00.00] [ r
[TIaDA [1s103 | [ |
[5 | 2[511008055159 [EAN YONGTINGIN | 500.00] | I | 500.00| | 7
(0015 [1a103 | [ |
[6 [ zls20326055001 [RASHID BIN LATIFF | s00.00] [ | [ 500.00 | [ r
[non1 5 &0 | [ Y
[7 | 2l530220085117 |RAZAK BIN MANSOR | 6,100.29) | | | B109.29) | i)
looo1s l1s103 | [ |
2 | 2l540622055203 [CHAI TONG GHAI | soo.on| | I | 500.00| | [
|oon15 [15103 | [ |
[ [ zls40908055093 |AZIZ BIN SHAMSUDDIE  s00.00] [ | [ 500.00 | [ r
(00015 [1a103 | [ [ T

2.18 Bagi maklumat yang tidak ditanda dengan simbol ‘\' pada kotak, bayaran
bonus tidak akan diproses untuk kakitangan berkenaan.

2.19 Maklumat pada medan Jumlah Amaun Bonus Dijana Oleh Komputer dan
Jumlah Amaun Bonus Di Edit yang dipaparkan oleh sistem adalah sama
dan pegawai pengedit hanya dibenarkan untuk mengedit pada medan
Jumlah Amaun Bonus Di Edit (sekiranya perlu sahaja) kepada amaun
bonus sebenar yang layak diterima oleh seseorang kakitangan.

2.20 Maklumat pada medan Bulan 1 Amaun/Kod Bonus, Bulan 2 Amaun/Kod
Bonus, Bulan 3 Amaun/Kod Bonus, Bulan 4 Amaun/Kod Bonus (sekiranya
bonus dibayar lebih daripada satu (1) kali) akan dipinda secara automatik
oleh sistem apabila medan Jumlah Amaun Bonus Di Edit 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 EDIT AMAUN BONUS/BANTUAN KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AKO602 MUKA SURAT 10/10
KELUARAN 3 PINDAAN 2 TARIKH UBAHSUAI | 21/11/2012
*zg Skrin Penyelenagaraan Bonus/Bantuan Khas 16/0B/2012
| Pertanyaan Edit Betal Batiz Semiak Lulus: Sitrpan Hozsongkan Heluat | |
KERAJ& AN MESERI MEGERI SEMBILAM
Skrin Penyel aan B Khas
Jabatan (0010 |PEJABAT SETIALUSAHA KERAJAAN
PTJ 10000100 |PEJABAT SETIAUSAHA KERAJAAN UNIT KEVIAR
Bil |Ketegoril  ho Gaji Maitiz | E;I:SJ i .E::Snzi ABrL;I:SnSx E;I:S:r Jéﬁffsﬁ?:n“a” Potongantumiah Amaun(SEmus
Proges | Mo KiP Baru Hod Jawatan Wod Bonus | Kod Bonus | Kod Bonus | Kod Bonus | Oleh Momputer | FOWEP |Bonus Di Edit |
1 | 2[420801055245 [ISMAIL BIN TAIR | 10920 | | | 6100.20 55.00) “85.00 |~
[oon1s [15102 | [ |
2 | 2[460320045060 [ARUMUGAM AL KR |  500.00 | | I | 50000 | r
[oon1s [1s103 ] [ [
(3 [ zl481130055190 [FAINAE BINTI NASIR | B,108.29 [ [ | m10m29] [ r
[n0015 [15103 [ | I
4 | 2[491114045151 [MOHD 1SABIN HIABD| 500,00 [ [ [ 500.00 | [ r
[Tiaoa [15108 | [ [
5 | 2[511008055159 [EANYONG TINSIN | 500.00 | I | 50000 | LI
(00015 [15102 | [ [
6 | 2[520226055001 [RASHID BINLATIFF | 500.00 | | I | 50000 | r
(00015 [15103 | [ [
7 | 2ls30820055117 [RAZAK BIM MANSOR | B,108.29 | I | &2109.29] | r
[aon15 [15103 | [ [
8 | 2ls40622065303 [cHal TONG CHaI | sonoo| | I [ 50000 | r
[ooo15 [15102 | [ [
'3 | 2[s40808055093 [AZI7 BIN SHAMSUDDI 500,00 [ [ [ 500.00 | [ r
(00015 [15103 | [ [ hs

2.21 Klik butang _*"MP"_| setelah semua amaun bonus yang layak diterima oleh
kakitangan telah dikemaskini.

2.22 Sekiranya pegawai pengedit ingin meminda sebarang butiran yang telah
dikemaskini sebelum ini, ulang langkah di perenggan 2.6 sehingga 2.21.

2.23 Klik butang ¥t setelah proses edit selesai.

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 AMAUN BONUS/BANTUAN KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AK0603 MUKA SURAT 1/7
KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI |23/01/2013
1.0 TUJUAN

Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna untuk
melakukan proses semak data amaun bonus/bantuan khas yang layak diterima
oleh seseorang kakitangan di peringkat PTJ/Jabatan masing-masing bagi
memastikan amaun bonus/bantuan khas yang layak diterima telah dikira dengan
tepat dan betul oleh Pejabat Perakaunan sebelum ini.

Ini adalah kerana pengiraan bonus/bantuan khas yang telah dibuat oleh Pejabat
Perakaunan pada butang 1 (Proses Maklumat Bonus/Bantuan Khas) hanya
berdasarkan kepada gaji pokok kakitangan bagi bulan semasa sahaja tanpa
mengambilkira tempoh sebenar kakitangan telah berkhidmat dan perubahan gaji
yang telah diterima oleh kakitangan dalam tempoh satu tahun kewangan tersebut.

PTJ/Jabatan juga mempunyai maklumat yang lebih terperinci berkenaan dengan
cuti, kenaikan gaji, tarikh lapor diri dan pelbagai faktor lain yang menjadi penentu
kepada amaun bonus/bantuan khas sebenar yang layak diterima oleh kakitangan
di sesebuah PTJ/Jabatan.

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 AMAUN BONUS/BANTUAN KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AK0603 MUKA SURAT 2/7
KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI |23/01/2013

2.0 TINDAKAN

2.1  Pada skrin kemasukan Gaji, klik tab [ Fresesiain T

"{E Menu Utama Sistern Gaji 1200752012

KERAJAAN NEGERI NEG. SEMBILAN
Menu Utama

SISTEM GAJI

Sktin Kemasukan l Senggatasn Pertanyaan Laporan

1 Kewe 8 3| Kew 320 (BBerasingan) 5 Borang TP 3 ( PCE)

2 Kew320 (Biaza) 4 Borang TP 1 (Pelepasan PCE)

Keluar

2.2  Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan klik butang 1 (Bonus/Bantuan
Khas).

%8 Menu Utama Sistermn Gaji 1200772012

KERAJAAN NEGERINEG. SEMBILAN
Menu Utama

SISTEM GAJI

Skrin Kemasukan Senggaraan Pertanyaan Proses lain l Laparan

I 1 Bonus/Bantuan Khas I 3 Kenaikan Gaji
2 Pertukaran Pekerja 4 House-Keeping

Keluar

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 AMAUN BONUS/BANTUAN KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AK0603 MUKA SURAT 3/7
KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI |23/01/2013

2.3  Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan klik butang 2 (Penyelenggaraan
Bonus/Bantuan Khas).

"{E Menu Utama Sistem Gaji 25/01/2013

KERAJAAN NEGERI NEGERI SEMBILAN
Menu Utama

SISTEM GAJI

Bonus/Bantuan khas

Prozes Maklumat Bonus/Bantuan kKhas 4 Kemaskini BonusiBantuan Khas Ke Fail Incuk

I 2 Penyelenggaraan BonusBantuan Khas I 5 Kemaskini Pra-Antaramuka BonusBantuan Khas

3 | Penyelenggaraan Potongan Cukai Pendapstan

Keluar

2.4  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 AMAUN BONUS/BANTUAN KHAS

RUJUKAN DOKUMEN | AK0603 MUKA SURAT 417

KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKHUBAHSUAI |23/01/2013

"{E Skrin Penyelenggaraan BonusiBantuan Khas

| Pertanyaan | Edlit | BatalBaris | semsk Lulis i | kozongkan KelLiar |
HERAJAAN NEGERI NEG. SEMBILAN
Skrin Penyel; aan B Khas
Jabatan | |
FTd | |
Bulan 1 Bulan 2 Bulan 3 Bulan 4 |Jumish Amaun
Eil [Wategor] Mo Gajif Nama f Amaun ! Amaun ! Amaun | Amaun /| Bonus Dijana [Fotongantiumiah Amaun il
Proges [ Mo KPR Baru Kod Jawsatan Kod Bonus | Kod Bonus | Kod Bonus | Kod Bonus | Oleh Komputer [ KWSP |Bonus Di Edlit |
r | \ | | \ | | | | L]
| | | \ |
[ ] | \ | | \ | | | | r
| | | \ |
[ ] | \ | | \ | | | | r
| | | \ |
[ ] | \ | | \ | | | | r
| | | \ |
[ ] | \ | | \ | | | | r
| | | \ |
[ ] | \ | | \ | | | | r
| | | \ |
[ ] | \ | | \ | | | | r
| | | \ |
[ ] | \ | | \ | | | | r
| | | \ |
[ ] | \ | | \ | | | | r
| | | \ | T

2.5 KiIik butang Fetanyamn | jan medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara
automatik mengikut id pengguna di Modul Sekuriti.

"zﬁs Skrin Pertanyaan Penyelenggaran Bonus/Bantuan Khas

Senarai | Fility | Kosongkan Heluzr | |
KERA.J&AN NEGER| NEGERI SEMBILAN
Skrin Pertany Penyel an B Khas
[ Belum Disemak [ Dizemak [ Lulus ’—Elatal
[ dakatan 0010 pTJ 10000100
o [ weow | e e | s
| | | | | N
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | | o
-

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 AMAUN BONUS/BANTUAN KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AK0603 MUKA SURAT 5/7
KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI |23/01/2013

2.6  Pegawai penyemak perlu membuat pilihan status ‘Belum Disemak’ terlebih
dahulu bagi membolehkan proses semak amaun bonus dilakukan.

2.7  Klik butang _ sewd | dan pilih rekod yang dipaparkan untuk proses semak
amaun bonus dengan klik butang —_Fiit " (untuk proses semak secara
berkelompok) atau klik dua kali pada rekod yang berkenaan (untuk proses
semak secara individu).

"25 Skrin Pertanyaan Penyelenggaran BonusiBantuan khas

Senarai Pility Kosongkan Heluzr ‘ |

KERAJ2AN NEGERI NEGER| SEMEBILAN

Skrin Pertany Penyel an B Khas
[+ Belum Disemak [ Dizemak [ Luluz [ Batal
P1J 10000100
Hategori " Jutrlab Amaun Bonu: Julab Bmaun
Bil Prosges Mo Gaj | ) Dijana Cleh KompLﬂerSi EBonus Diedit Status
1] Bl420801055345  |ISMAIL BIN TAIE 6,100.29 | |BELUM DISEM =
2 2 460329045068  |ARUMUGAM AL KARUPFPAN 500.00 | |BELUM DISEM
3 2|4B1130065190  |ZAINAE BINTI NASIR £,109.29 | |BELUM DISEM
4 2(481114045151  |MOHD ISA BIN HJ ABD SAMAD A00.00 | |BELUM DISEM

|
[ [
| |
| |
| 5 2|511008055159  |EAN YONG TIN SIN | 500,00 | |BELUM DISEM
[ B 2|520326065001  |RASHID BIN LATIFF [ 500.00 | |BELUM DISEM —
[ [
[ [
| |
| |

7 8530829065117  |RAZAK BIN MANSOR 500.00 | |BELUM DISEM
8 2530829055117 |RAZAK BIN MANSOR £,109.29 |BELUM DISEM
9 2|540622055303  |CHAI TONG CHAI 500,00 | |BELUM DISEM
10 2|540908055093  |AZIZ BIN SHAMSUDDIN 500.00 | |BELUM DISEM

2.8  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 SEMAK AMAUN BONUS/BANTUAN KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AKO603 MUKA SURAT 6/7
KELUARAN 1 PINDAAN 0 TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013
’"gs Skrin Penyelen nusiBantuan kKhags B/0BS2012
| Pertanyasn Eciit Etal Batiz Semak s Simpan Kosongkan Keluar | |
KERAJAAM NEGERI MEGER] SEMBILAM
Skrin Penyel, aan B Khas
Jabatan (0010 |PEJABAT SETIAUSAHA KERAJAAN
PTJ (10000100  |PEJABAT SETIAUSAHA KERAJAAN UNIT KEWAN
Bulan 1 Bulan 2 Bulan 3 Bulan 4 |Jumlsh Amaun
Bil (Hategor o Gaji Mama £ Armaun | Arnaun | Arnaun | Amaun { | Bonus Dijgna |Petensaniumish Amaun Zaliu
Proses | Mo K/P Baru Kod Jawatan Kod Bonus | Kod Bonus | Kod Borws | Kod Bonus | Qleh Komputer | KYWSP |Bonus Di Edit |
1| 2420801055345 |ISMAIL BIN TAIE | B9z | | | 6109.29) [ CI=)
00015 15103 | [ |
[z [ 2460329045068 [ARUMUGAM AL kKarU|  s00.00] [ [ [ 500.00 | [ r
(00015 [15103 | [ [
[2 [ 2481130055100 [ZAIMAE BINTI NASIR | 610929 | I | & 100.28| | r
(00015 [1at0z | | |
[+ | 2491114045151 [MOHD 18 BIM HJ 880 50000 [ [ [ 500.00 | [ I
(TIADA [15103 | [ [
[5 | 2511008055159 [EANYONG TINGIN | 500.00] [ [ [ 500.00 | [ |
(00015 [15103 | [ [
[6 [ 2520326055001 [RASHID BIN LATIFF | 500.00] [ [ [ 500.00 | [ r
(00015 [15103 | [ [
[7 | 2530829055117 [RAZAK BIN MANSOR | 6,100.29 [ [ | 610029 [ r
(00015 [1at0z | | |
|2 | 2540622085202 [CHAITONG GHAI | 500.00] [ [ [ 500.00 | [ I
looo1s [15103 | [ [
la | 2540908055083 |AZ1Z BIN SHAMSUDDIY  s00.00] [ [ [ 500,00 | [ r
00015 |15103 | | I -

2.9 Sekiranya pegawai penyemak memilih untuk menyemak amaun bonus
secara individu maka sistem hanya akan memaparkan satu (1) sahaja
maklumat bonus bagi seorang kakitangan pada skrin di atas.

2.10 Sebaliknya jika pegawai penyemak memilih untuk menyemak amaun bonus
secara berkelompok maka semua maklumat bonus bagi kakitangan di
sesebuah PTJ yang berkenaan akan dipaparkan.

2.11 Sekiranya terdapat sebarang kesilapan maklumat dan perlu diedit, maka

pegawai penyemak boleh klik butang _ ¥  untuk meminda sebarang

butiran yang telah dikemaskini sebelum ini. Klik butang =Ms"  untuk
menyimpan pindaan yang telah dilakukan. Ulang langkah di perenggan 2.5
sehingga perenggan 2.10 untuk melakukan proses semakan semula.

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 AMAUN BONUS/BANTUAN KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AK0603 MUKA SURAT 717
KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI |23/01/2013

2.12 Jika semua butiran yang dipaparkan adalah lengkap dan betul, maka
pegawai penyemak perlu klik butang Semek | ntuk proses semakan.

2.13 Klik butang - ket getelah selesai proses semakan.

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 AMAUN BONUS/BANTUAN KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AK0604 MUKA SURAT 1/7
KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI |23/01/2013
1.0 TUJUAN

Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna untuk
melakukan proses lulus data amaun bonus/bantuan khas yang layak diterima oleh
seseorang kakitangan di peringkat PTJ/Jabatan masing-masing bagi memastikan
amaun bonus/bantuan khas yang layak diterima telah dikira dengan tepat dan betul
oleh Pejabat Perakaunan sebelum ini.

Ini adalah kerana pengiraan bonus/bantuan yang telah dibuat oleh Pejabat
Perakaunan pada butang 1 (Proses Maklumat Bonus/Bantuan Khas) hanya
berdasarkan kepada gaji pokok kakitangan bagi bulan semasa sahaja tanpa
mengambilkira tempoh sebenar kakitangan telah berkhidmat dan perubahan gaji
yang telah diterima oleh kakitangan dalam tempoh satu tahun kewangan tersebut.

PTJ/Jabatan juga mempunyai maklumat yang lebih terperinci berkenaan dengan
cuti, kenaikan gaji, tarikh lapor diri dan pelbagai faktor lain yang menjadi penentu
kepada amaun bonus/bantuan khas sebenar yang layak diterima oleh kakitangan
di sesebuah PTJ/Jabatan.

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 AMAUN BONUS/BANTUAN KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AK0604 MUKA SURAT 2/7
KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI |23/01/2013

2.0 TINDAKAN

2.1  Pada skrin kemasukan Gaji, klik tab [ Fresesiain T

"{E Menu Utama Sistern Gaji 1200752012

KERAJAAN NEGERI NEG. SEMBILAN
Menu Utama

SISTEM GAJI

Sktin Kemasukan l Senggatasn Pertanyaan Laporan

1 Kewe 8 3| Kew 320 (BBerasingan) 5 Borang TP 3 ( PCE)

2 Kew320 (Biaza) 4 Borang TP 1 (Pelepasan PCE)

Keluar

2.2  Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan klik butang 1 (Bonus/Bantuan
Khas).

%8 Menu Utama Sistermn Gaji 1200772012

KERAJAAN NEGERINEG. SEMBILAN
Menu Utama

SISTEM GAJI

Skrin Kemasukan Senggaraan Pertanyaan Proses lain l Laparan

I 1 Bonus/Bantuan Khas I 3 Kenaikan Gaji
2 Pertukaran Pekerja 4 House-Keeping

Keluar

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 AMAUN BONUS/BANTUAN KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AK0604 MUKA SURAT 3/7
KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI |23/01/2013

2.3  Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan klik butang 2 (Penyelenggaraan
Bonus/Bantuan Khas).

"{E Menu Utama Sistem Gaji 25/01/2013

KERAJAAN NEGERI NEGERI SEMBILAN
Menu Utama

SISTEM GAJI

Bonus/Bantuan khas

Prozes Maklumat Bonus/Bantuan kKhas 4 Kemaskini BonusiBantuan Khas Ke Fail Incuk

I 2 Penyelenggaraan BonusBantuan Khas I 5 Kemaskini Pra-Antaramuka BonusBantuan Khas

3 | Penyelenggaraan Potongan Cukai Pendapstan

Keluar

2.4  Skrin seperti berikut akan dipaparkan.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI
(SPEKS)

MODUL GAJl

TAJUK PROSES LULUS AMAUN BONUS/BANTUAN KHAS

RUJUKAN DOKUMEN | AK0604 MUKA SURAT 417

KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKHUBAHSUAI |23/01/2013

"{E Skrin Penyelenggaraan BonusiBantuan Khas

| Pertanyaan | Edlit | BatalBaris | semsk Lulis i | kozongkan KelLiar |
HERAJAAN NEGERI NEG. SEMBILAN
Skrin Penyel; aan B Khas
Jabatan | |
FTd | |
Bulan 1 Bulan 2 Bulan 3 Bulan 4 |Jumish Amaun
Eil [Wategor] Mo Gajif Nama f Amaun ! Amaun ! Amaun | Amaun /| Bonus Dijana [Fotongantiumiah Amaun il
Proges [ Mo KPR Baru Kod Jawsatan Kod Bonus | Kod Bonus | Kod Bonus | Kod Bonus | Oleh Komputer [ KWSP |Bonus Di Edlit |
r | \ | | \ | | | | L]
| | | \ |
[ ] | \ | | \ | | | | r
| | | \ |
[ ] | \ | | \ | | | | r
| | | \ |
[ ] | \ | | \ | | | | r
| | | \ |
[ ] | \ | | \ | | | | r
| | | \ |
[ ] | \ | | \ | | | | r
| | | \ |
[ ] | \ | | \ | | | | r
| | | \ |
[ ] | \ | | \ | | | | r
| | | \ |
[ ] | \ | | \ | | | | r
| | | \ | T

2.5 KiIik butang Fetanyamn | jan medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara
automatik mengikut id pengguna di Modul Sekuriti.

"zﬁs Skrin Pertanyaan Penyelenggaran Bonus/Bantuan Khas

Senarai | Fility | Kosongkan Heluzr | |
KERA.J&AN NEGER| NEGERI SEMBILAN
Skrin Pertany Penyel an B Khas
[ Belum Disemak [ Dizemak [ Lulus ’—Elatal
[ dakatan 0010 pTJ 10000100
o [ weow | e e | s
| | | | | N
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | | o
-

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 AMAUN BONUS/BANTUAN KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AKO604 MUKA SURAT 5/7
KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013
2.6  Pegawai pelulus perlu membuat pilihan status ‘Disemak’ terlebih dahulu

2.7

2.8

bagi membolehkan proses lulus amaun bonus dilakukan.

Klik butang _ S| dan pilih rekod yang dipaparkan untuk proses lulus

amaun bonus dengan klik butang

~Fih " (untuk proses semak secara

berkelompok) atau klik dua kali pada rekod yang berkenaan (untuk proses

semak secara individu).

"25 Skrin Pertanyaan Penyelenggaran Bonus/Bantuan Kha

Senarai Pilib

Kosongkan

Keluar ‘ |

KERAJ2AN NEGERI NEGER| SEMEBILAN

Skrin Pertany P an B Khas
[+ Belum Disemak [ Dizemak [ Luluz [ Batal
P1J 10000100
B[R] wow | e I e
1] Bl420801055345  |ISMAIL BIN TAIE | 6,100.29 | |BELUM DISEM, =

| 2 2 460329045068  |ARUMUGAM AL KARUPFPAN | 500.00 | [BELUM DISEM
[ 3 2|4B1130065190  |ZAINAE BINTI NASIR [ £,109.29 | |BELUM DISEM
| 4 2(481114045151  |MOHD ISA BIN HJ ABD SAMAD | A00.00 | |BELUM DISEM
| 5 2511008055158 |EAM YONG TIN SIN | 500.00 | |BELUM DISEM
[ 6 2|520326055001  |RASHID BIN LATIFF | 500,00 | |BELUM DISEM —
[ 7 8530829065117  |RAZAK BIN MANSOR [ 500.00 | |BELUM DISEM
| 8 2530829055117 |RAZAK BIN MANSOR | £,109.29 |BELUM DISEM
[ 9 2|540622055303  |CHAI TONG CHAI | 500,00 | |BELUM DISEM
[ 1 2|540908055093  |AZIZ BIN SHAMSUDDIN [ 500.00 |

|BELUM DISEM

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 LULUS AMAUN BONUS/BANTUAN KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AK0O604 MUKA SURAT 6/7
KELUARAN 1 PINDAAN 0 TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013
‘ Pertanyazn Eclit Batal Bariz Semak Lulus: Simpan Kosongkan Keluar | |
KERAJAAN MEGER] NEG. SEMBILAN
Skrin F aan Khas
Jabatan [noz0 |PEJABAT KEWANGAN NEGERI
PTJ  |20000100 |PEJABAT KEWANGAN NEGERI
Bi [Ketegor| Mo Gl Hama i St | mr | Amans | A | Bome diena. [Potsngeniumish smaun|Semd
Prozes | Mo KP Baru Hod Jawstan Wod Bonus | Mod Bonus | Mod Bonus | Hod Borws | Oleh Momputer | HWSP |Bonus Di Edi
[+ | 2010510050163 |AHMAD SUFIAM BIN 22| 500.00 | | | | 500,00 | | i
[TI8DA [15102 | [ |
|2 | 2[200108055002 [DATIN NORIAH BT ABC| 50000 [ I [ 50000 | r
|o0015 [15103 [ [ I
[3 | 2[211204085246 [PUAN VEJAYALETCHL|  500.00] [ I [ 50000 | r
[oon1s [15102 | [ |
[+ | 2[241115715055 [DR. CHEMMANHIN | 500.00] [ I [ 50000 | r
[oon1s [15102 | [ |
[s | 2[250418085016 [PUAN M. SWAYOGAM | 500.00 [ I [ 50000 | LI
[oon1s [15102 | [ |
6 | 2[261125055060 [DATIN POH KIM PUgK|  500.00 [ I [ 50000 | r
[oon1s [15102 | [ |
[7 | 2[261120055020 [DATO' SITIRAHMAHET|  500.00] [ I [ 50000 | r
[oon1s [15102 | [ |
l& | 2[200701055002 [DATO' HAJ DAHALAM 1| 500.00 [ I [ 50000 | r
[oon1s [15102 | [ |
o | 2[200715055110 [EMCIKWOO THONG | 500.00] [ I [ 50000 | r
|o0015 [15102 [ [ I -

2.9  Sekiranya pegawai pelulus memilih untuk meluluskan amaun bonus secara
individu maka sistem hanya akan memaparkan satu (1) sahaja maklumat

bonus bagi seorang kakitangan pada skrin di atas.

2.10 Sebaliknya jika pegawai pelulus memilih untuk meluluskan amaun bonus
secara berkelompok maka semua maklumat bonus bagi kakitangan di

sesebuah PTJ yang berkenaan akan dipaparkan.

2.11 Sekiranya terdapat sebarang kesilapan maklumat dan perlu diedit, maka
pegawai pelulus boleh klik butang - & untuk meminda sebarang butiran

yang telah dikemaskini sebelum ini. Klik butang =™Pa"  yntuk menyimpan
pindaan yang telah dilakukan. Ulang langkah di perenggan 2.5 sehingga

perenggan 2.10 untuk melakukan proses lulus.

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 AMAUN BONUS/BANTUAN KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AK0604 MUKA SURAT 717
KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI |23/01/2013

2.12 Jika semua butiran yang dipaparkan adalah lengkap dan betul, maka

pegawai pelulus perlu klik butang Lulus | |ntuk proses meluluskan amaun
bonus.

2.13 Kilik butang —_fetar - setelah selesai proses lulus.

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 KEMASKINI BONUS/BANTUAN KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AK0605 MUKA SURAT 1/5
KELUARAN 3 | PINDAAN |2 |TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013
1.0 TUJUAN

Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna untuk
proses kemaskini bonus ke fail induk dan juga kemaskini pra-antaramuka gaji
(bonus) yang perlu dilakukan di peringkat Pejabat Perakaunan bagi membolehkan
maklumat bayaran bonus dikemaskini ke dalam pangkalan data.

Sekiranya bonus dibayar dengan penyata gaji yang berbeza maka pegawai yang
bertanggungjawab perlu memastikan proses pembayaran gaji bagi bulan semasa
telah selesai dilakukan dan backup di pangkalan data telah dibuat sebelum proses
kemaskini bonus ke fail induk dan juga kemaskini pra-antaramuka gaji (bonus)
dilakukan.

Sila pastikan juga setiap laporan-laporan yang berkaitan dengan bayaran gaji
bulan semasa telah dicetak bagi mengelakkan kehilangan data semasa proses
kemaskini bonus ke fail induk dilakukan. Proses ini akan mengeluarkan penyata
gaji yang berbeza dengan penyata gaji bulan semasa.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KEMASKINI BONUS/BANTUAN KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AKO605 MUKA SURAT 2/5
KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013
2.0 TINDAKAN
2.1  Pada skrin kemasukan Gaji, klik tab [ Fresesiain
"8 Menu Utama Sisterm Gaji 1200702012
KERAJAAMN MEGERI NEG. SEMBILAN
Menu Utama
SISTEM GAJI
Skrin Kemasukan l SenguarEan Pertanyaan Laparan
1 K 8 3 | Kew 320 (B Berasingan) 5 Borang TP 3 ( PCE)
2 Hew'320 (Biasa) 4 Borang TP 1 (Pelspasan PCE)
2.2  Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan klik butang 1 (Bonus/Bantuan

Khas).

¥=E Menu Utama Sistem Gaji

1200712012

KERAJAAN NEGERI NEG. SEMBILAN
Menu Utama

SISTEM GAJI
Skrin Kemasukan Senyuarasn Pertanyaan Proges lain l Laparsn
onus/Bartuan Khas 3 Kenaikan Gaii
2 Pettukaran Pekerja 4 House-Keeping

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 KEMASKINI BONUS/BANTUAN KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AK0605 MUKA SURAT 3/5
KELUARAN 3 | PINDAAN |2 |TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

2.3  Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan klik butang 4 (Kemaskini
Bonus/Bantuan Khas Ke Fail Induk).

’{E Menu Utama Sistem Gaji 2500152013

KERAJAAN NEGERI NEGERI SEMBILAN
Menu Utama

SISTEM GAJI
Bonus/Bantuan Khas
Proses Maklumat Bonus/Bartuan Khas 4 Kemaskini Bonus/Bantuan Khas Ke Fail Induk
2 Penyelenggaraan BorusBantuan Khas B Kemaskini Pra-&ntaramuka BonusBantuan Khas

3 Penyelenggaraan Potongan Cuksi Pendapatan

=

Keluar

2.4  Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan medan Bulan/Tahun,
Bulan/Tahun Prosesan, Bayaran dan medan Jenis Prosesan akan
dipaparkan secara automatik oleh sistem.
&

KERAJAAN NEGERI NEGERI SEMBILAN

"55 Skrin Kemaskini Bonus/Bantuan Khas Ke Fail Induk 0450152013

Proses Heluar |

HERAJAAN NEGERI NEGERI SEMEILAM
Skrin Kemaskini Bonus/Bantuan Khas Ke Fail Induk

Bonus/Bantuan BulaniTahun 1 203

Bulan/Tahun Prosesan |12 2012

Bayaran ® Bulan Pertama
" Bulan Kedua
2 haz
" Bulan Ketiga
5 " Bulan Keempat
Jeris Prosesan W Semua JabatanPTJ Yang Diuluskan Sshaja

Helar

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 KEMASKINI BONUS/BANTUAN KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AKO605 MUKA SURAT 4/5
KELUARAN 3 PINDAAN |2 | TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013
2.5 Medan Bulan/Tahun dan Bulan/Tahun Prosesan akan memaparkan bulan
dan tahun semasa pembayaran bonus akan dibuat dan tidak perlu diedit.
2.6  Medan bayaran bonus mempunyai empat (4) pilihan iaitu :
I. Bulan Pertama
. Bulan Kedua
iil. Bulan Ketiga
V. Bulan Keempat
Pegawai yang bertanggungjawab perlu membuat pilihan dengan mengklik
pada kotak yang berkenaan.
2.7  Setelah semua maklumat lengkap, klik butang Rl ' dan proses
kemaskini bonus ke fail induk akan dilakukan oleh sistem secara automatik.
Satu mesej selesai akan dipaparkan oleh sistem dan klik butang = Hekar
untuk kembali semula ke skrin Bonus/Bantuan Khas.
2.8  Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan klik butang 5 (Kemaskini Pra-

Antaramuka Bonus/Bantuan Khas).

’ZE henuy Utama Sistem Gaji 250152013

KERAJAAN NEGERI NEGERI SEMBILAN
Menu Utama

SISTEM GAJI

Bonus/Bantuan khas

Prozes Maklumat Bonus/Bantuan Khas 4 Kemaszkini BonusBantuan Khas Ke Fail Incuk

2 Penyelenggataan BonusBantuan Khas B Hemaskini Pra-Antaramuka Bonus/Bantuan Khas

| Penyelenagaraan Potongan Cuksi Pendapatan

Heluar

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 KEMASKINI BONUS/BANTUAN KHAS
RUJUKAN DOKUMEN | AK0605 MUKA SURAT 5/5
KELUARAN 3 | PINDAAN |2 |TARIKH UBAHSUAI | 23/01/2013

2.9  Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan medan Bulan dan Tahun
dipaparkan secara automatik oleh sistem.

"zg Sktin Pra-Kemaskini Antaramuka Gaji (BonusiBantuan Khas) 16M 252010

| Froses Kosongkan Keluar | |

KERAJA AN NEGER| NEGER| SEMEILAM

Skrin Pra-Kemaskini Antaramuka Gaji (Bonus/Bantuan Khas)

Eulan II
Tahun (2013

2.10 Medan Bulan dan Tahun akan memaparkan bulan dan tahun semasa
pembayaran bonus akan dibuat dan tidak perlu diedit.

2.11 KiIik butang Rl | dan proses pra-kemaskini antaramuka gaji
(bonus/bantuan khas) akan dilakukan oleh sistem secara automatik. Satu
mesej selesai akan dipaparkan oleh sistem dan selepas itu proses
pembayaran auto boleh mula dilakukan di Modul Admin (sila rujuk AK0102d
(Pembayaran Auto).

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES EDIT DATA POTONGAN CUKAI PENDAPATAN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0603 MUKA SURAT 1/10
KELUARAN 2 | PINDAAN [1 [TARIKHUBAHSUAI |17/01/2011
1.0 TUJUAN

Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna untuk
proses mengedit data amaun potongan cukai pendapatan yang dikenakan ke atas
amaun bonus yang layak diterima oleh seseorang pekerja dalam satu tahun
kewangan yang berkenaan. la bukan merupakan proses wajib yang mesti
dilakukan (secara berturutan) oleh setiap PTJ/Jabatan dan Pejabat Perakaunan
sebelum membuat bayaran bonus kepada setiap kakitangan.

Proses penyelenggaraan potongan cukai pendapatan merupakan satu
kemudahan yang telah disediakan oleh SPEKS untuk memudahkan setiap
PTJ/Jabatan dan Pejabat Perakaunan di dalam penyediaan laporan potongan
cukai pendapatan ke atas amaun bonus yang layak diterima terhadap seseorang
kakitangan dengan tepat dan betul dan dapat dihantar kepada Lembaga Hasil
Dalam Negeri (LHDN) dalam tempoh masa yang ditetapkan.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES EDIT DATA POTONGAN CUKAI PENDAPATAN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0603 MUKA SURAT 2/10
KELUARAN 2 | PINDAAN [1 [TARIKHUBAHSUAI |17/01/2011

2.0 TINDAKAN

2.1  Pada skrin kemasukan Gaji, klik tab Frassslain,

¥g8 Menu Utama Sistem & aiji 0B/0E/2007

KERAJAAN NEGERI MELAKA
Menu Utama
SISTEM GAJI

Skrin Kemasukan I Pertanyasn Proses lain Laporan

1 Kew 8 3 Kewy 320 (B Berasingan)
2 Kew320 (Biaza) 4 Kavalan Sistem Gaji

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES EDIT DATA POTONGAN CUKAI PENDAPATAN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0603 MUKA SURAT 3/10
KELUARAN 2 | PINDAAN [1 [TARIKHUBAHSUAI |17/01/2011

2.2  Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan klik butang 1 (Bonus).

gg henu Utama Sistem & aji 03082007

KERAJAAN NEGERI MELAKA
Menu Utama

SISTEM GAJI

Skrin Kemasukan Pertanysan | Proses lain I Laporan

Baonus

KN
ﬂ Pertukaran Peketja
N

Henaikan Gaji

Keluar

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES EDIT DATA POTONGAN CUKAI PENDAPATAN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0603 MUKA SURAT 4/10
KELUARAN 2 | PINDAAN [1 [TARIKHUBAHSUAI |17/01/2011

2.3  Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan klik butang 3 (Penyelenggaraan
Potongan Cukai Pendapatan).

Tea Menu Utama Sistem &aji 0202007

KERAJAAN NEGERI MELAKA

Menu Utama
SISTEM GAJI
Bonus I
Prosesmzkiumst Bonus 9 Kemazkini Bonus Ke Fail Induk
Penyelenggarssn Bonus 3 Kemaskini Pra-Artaramuka GajilBonus)

Penyelengaarsan Potongan Cukai Pendapatan

Keluat

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES EDIT DATA POTONGAN CUKAI PENDAPATAN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0603 MUKA SURAT 5/10
KELUARAN 2 | PINDAAN [1 [TARIKHUBAHSUAI |17/01/2011

2.4 Skrin seperti berikut akan dipaparkan.

Eclit Batal Simpan Semak Lulus Hosongkan Keluar

KERAJAAH HEGERI MELAKA

Skrin Penyelenggaraan Potongan Cukai Pendapatan

Pembayaran Bonus Bagi BulaniTabhun | |

Jabatan
PTd Pembayaran Bonus Kali Ke

Bil Kategor . Nama Amaun Bonus!
Proses Mo Gaji Pendapatan

2.5 Medan Jab dan PTJ akan dipaparkan secara auto mengikut id pengguna di
Modul Sekuriti.

2.6  Medan pembayaran bonus bagi bulan/tahun dan pembayaran bonus kali ke
akan dipaparkan setelah maklumat tersebut dikunci masuk pada skrin
pertanyaan penyelenggaraan potongan cukai pendapatan.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES EDIT DATA POTONGAN CUKAI PENDAPATAN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0603 MUKA SURAT 6/10
KELUARAN 2 | PINDAAN [1 [TARIKHUBAHSUAI |17/01/2011

2.7  Klik butang L“"—“"“[ dan medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara
auto. Skrin seperti berikut akan dipaparkan.

PFilih Kosongkan Keluar

KERA JAAH HEGER! MELAKA

Skrin Pertanyaan Penyelenggaraan Potongan Cukai Pendapatan

[ Belum Dizemak [ Disemak [ Lulus [ Batal

Pembayaran Bonusz Bagi

|Elulan ||_ | Tahun || Jabatan |U14U PTJ |U1UUU1UU Baryaran Bonus Kali Ke ”_

‘ Amaun Bonuss
Pendapstan

‘ Bil  Jabatan PTJ Mo Gajilia KP Baru Maimia

D

|

1

1] »

2.8 Medan Jab dan PTJ akan dipaparkan secara auto mengikut id pengguna di
Modul Sekuriti.

2.9 Pegawai pengedit diwajibkan untuk membuat pilihan status (belum
disemak) dan mengunci masuk maklumat pada medan bulan, tahun dan
bayaran bonus kali ke terlebih dahulu bagi proses edit potongan cukai
pendapatan.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES EDIT DATA POTONGAN CUKAI PENDAPATAN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0603 MUKA SURAT 7/10
KELUARAN 2 | PINDAAN [1 [TARIKHUBAHSUAI |17/01/2011

2.10 KiIik butang _=men | dan pilih rekod yang dipaparkan untuk proses edit

data potongan cukai pendapatan dengan klik butang i,

(berkelompok) atau klik dua kali (individu) pada rekod yang mana

berkenaan.

Senarai Pilib Kozongkan Keluar

KERAJAAHN HEGERI MELAKA
Skrin Pertanyaan Penyelenggaraan Potongan Cukai Pendapatan

[ Belum Dizemak [ Disemak [ Lulus [ Batal

Pembayaran Bonus Bagi

|Elulan ||T | Tahun ||2UU? Jabatan [ (0140 PTJ | 01000100 Biaryaran Bonus Kali e “1_

, Amaun Bonus!
Bil  Jabatan PTJ Mo Gajitdo KP Baru Mama Pendanatan

|

4]

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN

IC

4]



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES EDIT DATA POTONGAN CUKAI PENDAPATAN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0603 MUKA SURAT 8/10
KELUARAN 2 | PINDAAN [1 [TARIKHUBAHSUAI |17/01/2011

2.11 Skrin akan dipaparkan seperti berikut.

Eclit Batal Simpan Semak Lulus Hosongkan Keluar

KERAJAAH HEGERI MELAKA

Skrin Penyelenggaraan Potongan Cukai Pendapatan

Pembayaran Bonus Bagi BulaniTabhun | |

Jabatan
PTd Pembayaran Bonus Kali Ke

Bil Kategor . Nama Amaun Bonus!
Proses Mo Gaji Pendapatan

S ESE

1] *

2.12 Sekiranya pegawai pengedit memilih untuk mengedit data potongan cukai
pendapatan secara individu maka sistem hanya akan memaparkan satu (1)
sahaja maklumat potongan cukai pendapatan bagi seorang kakitangan
pada skrin di atas.

2.13 Sebaliknya jika pegawai pengedit memilih untuk mengedit data potongan
cukai pendapatan secara berkelompok maka semua maklumat potongan
cukai pendapatan bagi kakitangan PTJ yang berkenaan akan dipaparkan.

2.14 Semua maklumat yang dipaparkan adalah dijana secara auto daripada
butang 2 di skrin penyelenggaraan bonus yang telah diluluskan sebelum ini.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES EDIT DATA POTONGAN CUKAI PENDAPATAN
RUJUKAN DOKUMEN | AKO603 MUKA SURAT 9/10
KELUARAN 2 PINDAAN |1 TARIKH UBAHSUAI | 17/01/2011

2.15 Sistem juga akan memaparkan maklumat secara auto pada medan bil,
kategori proses, no gaji, nama dan amaun bonus/pendapatan.

2.16 Klik butang F¥"  dan pegawai pengedit perlu mengunci masuk sendiri
amaun cukai pendapatan yang dikenakan ke atas bonus yang diterima oleh
kakitangan (bukan melibatkan semua kakitangan) pada medan jumlah
potongan cukai pendapatan sekiranya amaun bonus yang diterima oleh
kakitangan tersebut adalah wajib dikenakan potongan cukai pendapatan.

2.17 Sistem tidak boleh membuat pengiraan cukai pendapatan secara auto
maka pegawai pengedit perlu membuat pengiraan sendiri sebelum
mengunci masuk amaun cukai pendapatan bagi setiap kakitangan.

2.18 Bagi kakitangan yang tidak dikenakan cukai pendapatan maka medan
jumlah potongan cukai pendapatan tidak perlu dikunci masuk dan dibiarkan
kosong sahaja.

2.19 Klik butang =" | setelah semua medan telah dikunci masuk. Klik butang

Edit  sekali lagi sekiranya pegawai pengedit ingin meminda sebarang
butiran yang telah dikunci masuk sebelum ini dan klik butang _="™"="_| untuk
menyimpan butiran maklumat yang telah dipinda.

2.20 Proses semak dan lulus perlu dilakukan seperti biasa oleh pegawai
Eenyemak dan pegawai pelulus. Pegawai penyemak perlulah klik butang

i) dan memilih status dokumen belum disemak manakala pegawai
pelulus perlu menandakan status dokumen disemak pada skrin pertanyaan
sebelum butang —===_| di Klik.

2.21 Pegawai penyemak dan pegawai pelulus juga boleh menentukan untuk

menyemak dan meluluskan data pertukaran kakitangan samada secara
individu atau berkelompok dengan klik dua kali pada rekod yang mana
berkenaan atau klik butang &

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES EDIT DATA POTONGAN CUKAI PENDAPATAN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0603 MUKA SURAT 10/10
KELUARAN 2 | PINDAAN [1 [TARIKHUBAHSUAI |17/01/2011

2.22 Sekiranya terdapat sebarang kesilapan dan perlu diedit maka pegawai
penyemak dan pegawai pelulus perlu memaklumkan kepada pegawai
pengedit untuk dipinda.

2.23 Jika semua butiran yang dipaparkan adalah lengkap dan betul maka
pegawai penyemak perlu klik butang #=mak  untuk proses semakan dan
pegawai pelulus perlu klik butang 'tulus: untuk proses kelulusan.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES EDIT DATA POTONGAN CUKAI PENDAPATAN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0603 MUKA SURAT 1/10
KELUARAN 2 | PINDAAN [1 [TARIKHUBAHSUAI |17/01/2011
1.0 TUJUAN

Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna untuk
proses mengedit data amaun potongan cukai pendapatan yang dikenakan ke atas
amaun bonus yang layak diterima oleh seseorang pekerja dalam satu tahun
kewangan yang berkenaan. la bukan merupakan proses wajib yang mesti
dilakukan (secara berturutan) oleh setiap PTJ/Jabatan dan Pejabat Perakaunan
sebelum membuat bayaran bonus kepada setiap kakitangan.

Proses penyelenggaraan potongan cukai pendapatan merupakan satu
kemudahan yang telah disediakan oleh SPEKS untuk memudahkan setiap
PTJ/Jabatan dan Pejabat Perakaunan di dalam penyediaan laporan potongan
cukai pendapatan ke atas amaun bonus yang layak diterima terhadap seseorang
kakitangan dengan tepat dan betul dan dapat dihantar kepada Lembaga Hasil
Dalam Negeri (LHDN) dalam tempoh masa yang ditetapkan.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES EDIT DATA POTONGAN CUKAI PENDAPATAN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0603 MUKA SURAT 2/10
KELUARAN 2 | PINDAAN [1 [TARIKHUBAHSUAI |17/01/2011

2.0 TINDAKAN

2.1  Pada skrin kemasukan Gaji, klik tab Frassslain,

¥g8 Menu Utama Sistem & aiji 0B/0E/2007

KERAJAAN NEGERI MELAKA
Menu Utama
SISTEM GAJI

Skrin Kemasukan I Pertanyasn Proses lain Laporan

1 Kew 8 3 Kewy 320 (B Berasingan)
2 Kew320 (Biaza) 4 Kavalan Sistem Gaji

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES EDIT DATA POTONGAN CUKAI PENDAPATAN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0603 MUKA SURAT 3/10
KELUARAN 2 | PINDAAN [1 [TARIKHUBAHSUAI |17/01/2011

2.2  Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan klik butang 1 (Bonus).

gg henu Utama Sistem & aji 03082007

KERAJAAN NEGERI MELAKA
Menu Utama

SISTEM GAJI

Skrin Kemasukan Pertanysan | Proses lain I Laporan

Baonus

KN
ﬂ Pertukaran Peketja
N

Henaikan Gaji

Keluar

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES EDIT DATA POTONGAN CUKAI PENDAPATAN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0603 MUKA SURAT 4/10
KELUARAN 2 | PINDAAN [1 [TARIKHUBAHSUAI |17/01/2011

2.3  Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan klik butang 3 (Penyelenggaraan
Potongan Cukai Pendapatan).

Tea Menu Utama Sistem &aji 0202007

KERAJAAN NEGERI MELAKA

Menu Utama
SISTEM GAJI
Bonus I
Prosesmzkiumst Bonus 9 Kemazkini Bonus Ke Fail Induk
Penyelenggarssn Bonus 3 Kemaskini Pra-Artaramuka GajilBonus)

Penyelengaarsan Potongan Cukai Pendapatan

Keluat

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES EDIT DATA POTONGAN CUKAI PENDAPATAN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0603 MUKA SURAT 5/10
KELUARAN 2 | PINDAAN [1 [TARIKHUBAHSUAI |17/01/2011

2.4 Skrin seperti berikut akan dipaparkan.

Eclit Batal Simpan Semak Lulus Hosongkan Keluar

KERAJAAH HEGERI MELAKA

Skrin Penyelenggaraan Potongan Cukai Pendapatan

Pembayaran Bonus Bagi BulaniTabhun | |

Jabatan
PTd Pembayaran Bonus Kali Ke

Bil Kategor . Nama Amaun Bonus!
Proses Mo Gaji Pendapatan

2.5 Medan Jab dan PTJ akan dipaparkan secara auto mengikut id pengguna di
Modul Sekuriti.

2.6  Medan pembayaran bonus bagi bulan/tahun dan pembayaran bonus kali ke
akan dipaparkan setelah maklumat tersebut dikunci masuk pada skrin
pertanyaan penyelenggaraan potongan cukai pendapatan.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES EDIT DATA POTONGAN CUKAI PENDAPATAN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0603 MUKA SURAT 6/10
KELUARAN 2 | PINDAAN [1 [TARIKHUBAHSUAI |17/01/2011

2.7  Klik butang L“"—“"“[ dan medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara
auto. Skrin seperti berikut akan dipaparkan.

PFilih Kosongkan Keluar

KERA JAAH HEGER! MELAKA

Skrin Pertanyaan Penyelenggaraan Potongan Cukai Pendapatan

[ Belum Dizemak [ Disemak [ Lulus [ Batal

Pembayaran Bonusz Bagi

|Elulan ||_ | Tahun || Jabatan |U14U PTJ |U1UUU1UU Baryaran Bonus Kali Ke ”_

‘ Amaun Bonuss
Pendapstan

‘ Bil  Jabatan PTJ Mo Gajilia KP Baru Maimia

D

|

1

1] »

2.8 Medan Jab dan PTJ akan dipaparkan secara auto mengikut id pengguna di
Modul Sekuriti.

2.9 Pegawai pengedit diwajibkan untuk membuat pilihan status (belum
disemak) dan mengunci masuk maklumat pada medan bulan, tahun dan
bayaran bonus kali ke terlebih dahulu bagi proses edit potongan cukai
pendapatan.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES EDIT DATA POTONGAN CUKAI PENDAPATAN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0603 MUKA SURAT 7/10
KELUARAN 2 | PINDAAN [1 [TARIKHUBAHSUAI |17/01/2011

2.10 KiIik butang _=men | dan pilih rekod yang dipaparkan untuk proses edit

data potongan cukai pendapatan dengan klik butang i,

(berkelompok) atau klik dua kali (individu) pada rekod yang mana

berkenaan.

Senarai Pilib Kozongkan Keluar

KERAJAAHN HEGERI MELAKA
Skrin Pertanyaan Penyelenggaraan Potongan Cukai Pendapatan

[ Belum Dizemak [ Disemak [ Lulus [ Batal

Pembayaran Bonus Bagi

|Elulan ||T | Tahun ||2UU? Jabatan [ (0140 PTJ | 01000100 Biaryaran Bonus Kali e “1_

, Amaun Bonus!
Bil  Jabatan PTJ Mo Gajitdo KP Baru Mama Pendanatan

|

4]

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN

IC

4]



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES EDIT DATA POTONGAN CUKAI PENDAPATAN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0603 MUKA SURAT 8/10
KELUARAN 2 | PINDAAN [1 [TARIKHUBAHSUAI |17/01/2011

2.11 Skrin akan dipaparkan seperti berikut.

Eclit Batal Simpan Semak Lulus Hosongkan Keluar

KERAJAAH HEGERI MELAKA

Skrin Penyelenggaraan Potongan Cukai Pendapatan

Pembayaran Bonus Bagi BulaniTabhun | |

Jabatan
PTd Pembayaran Bonus Kali Ke

Bil Kategor . Nama Amaun Bonus!
Proses Mo Gaji Pendapatan

S ESE

1] *

2.12 Sekiranya pegawai pengedit memilih untuk mengedit data potongan cukai
pendapatan secara individu maka sistem hanya akan memaparkan satu (1)
sahaja maklumat potongan cukai pendapatan bagi seorang kakitangan
pada skrin di atas.

2.13 Sebaliknya jika pegawai pengedit memilih untuk mengedit data potongan
cukai pendapatan secara berkelompok maka semua maklumat potongan
cukai pendapatan bagi kakitangan PTJ yang berkenaan akan dipaparkan.

2.14 Semua maklumat yang dipaparkan adalah dijana secara auto daripada
butang 2 di skrin penyelenggaraan bonus yang telah diluluskan sebelum ini.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES EDIT DATA POTONGAN CUKAI PENDAPATAN
RUJUKAN DOKUMEN | AKO603 MUKA SURAT 9/10
KELUARAN 2 PINDAAN |1 TARIKH UBAHSUAI | 17/01/2011

2.15 Sistem juga akan memaparkan maklumat secara auto pada medan bil,
kategori proses, no gaji, nama dan amaun bonus/pendapatan.

2.16 Klik butang F¥"  dan pegawai pengedit perlu mengunci masuk sendiri
amaun cukai pendapatan yang dikenakan ke atas bonus yang diterima oleh
kakitangan (bukan melibatkan semua kakitangan) pada medan jumlah
potongan cukai pendapatan sekiranya amaun bonus yang diterima oleh
kakitangan tersebut adalah wajib dikenakan potongan cukai pendapatan.

2.17 Sistem tidak boleh membuat pengiraan cukai pendapatan secara auto
maka pegawai pengedit perlu membuat pengiraan sendiri sebelum
mengunci masuk amaun cukai pendapatan bagi setiap kakitangan.

2.18 Bagi kakitangan yang tidak dikenakan cukai pendapatan maka medan
jumlah potongan cukai pendapatan tidak perlu dikunci masuk dan dibiarkan
kosong sahaja.

2.19 Klik butang =" | setelah semua medan telah dikunci masuk. Klik butang

Edit  sekali lagi sekiranya pegawai pengedit ingin meminda sebarang
butiran yang telah dikunci masuk sebelum ini dan klik butang _="™"="_| untuk
menyimpan butiran maklumat yang telah dipinda.

2.20 Proses semak dan lulus perlu dilakukan seperti biasa oleh pegawai
Eenyemak dan pegawai pelulus. Pegawai penyemak perlulah klik butang

i) dan memilih status dokumen belum disemak manakala pegawai
pelulus perlu menandakan status dokumen disemak pada skrin pertanyaan
sebelum butang —===_| di Klik.

2.21 Pegawai penyemak dan pegawai pelulus juga boleh menentukan untuk

menyemak dan meluluskan data pertukaran kakitangan samada secara
individu atau berkelompok dengan klik dua kali pada rekod yang mana
berkenaan atau klik butang &

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES EDIT DATA POTONGAN CUKAI PENDAPATAN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0603 MUKA SURAT 10/10
KELUARAN 2 | PINDAAN [1 [TARIKHUBAHSUAI |17/01/2011

2.22 Sekiranya terdapat sebarang kesilapan dan perlu diedit maka pegawai
penyemak dan pegawai pelulus perlu memaklumkan kepada pegawai
pengedit untuk dipinda.

2.23 Jika semua butiran yang dipaparkan adalah lengkap dan betul maka
pegawai penyemak perlu klik butang #=mak  untuk proses semakan dan
pegawai pelulus perlu klik butang 'tulus: untuk proses kelulusan.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES EDIT DATA POTONGAN CUKAI PENDAPATAN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0603 MUKA SURAT 1/10
KELUARAN 2 | PINDAAN [1 [TARIKHUBAHSUAI |17/01/2011
1.0 TUJUAN

Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna untuk
proses mengedit data amaun potongan cukai pendapatan yang dikenakan ke atas
amaun bonus yang layak diterima oleh seseorang pekerja dalam satu tahun
kewangan yang berkenaan. la bukan merupakan proses wajib yang mesti
dilakukan (secara berturutan) oleh setiap PTJ/Jabatan dan Pejabat Perakaunan
sebelum membuat bayaran bonus kepada setiap kakitangan.

Proses penyelenggaraan potongan cukai pendapatan merupakan satu
kemudahan yang telah disediakan oleh SPEKS untuk memudahkan setiap
PTJ/Jabatan dan Pejabat Perakaunan di dalam penyediaan laporan potongan
cukai pendapatan ke atas amaun bonus yang layak diterima terhadap seseorang
kakitangan dengan tepat dan betul dan dapat dihantar kepada Lembaga Hasil
Dalam Negeri (LHDN) dalam tempoh masa yang ditetapkan.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES EDIT DATA POTONGAN CUKAI PENDAPATAN
RUJUKAN DOKUMEN | AK0603 MUKA SURAT 2/10
KELUARAN 2 | PINDAAN [1 [TARIKHUBAHSUAI |17/01/2011

2.0 TINDAKAN

2.1  Pada skrin kemasukan Gaji, klik tab Frassslain,

¥g8 Menu Utama Sistem & aiji 0B/0E/2007

KERAJAAN NEGERI MELAKA
Menu Utama
SISTEM GAJI

Skrin Kemasukan I Pertanyasn Proses lain Laporan

1 Kew 8 3 Kewy 320 (B Berasingan)
2 Kew320 (Biaza) 4 Kavalan Sistem Gaji
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2.2  Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan klik butang 1 (Bonus).

gg henu Utama Sistem & aji 03082007

KERAJAAN NEGERI MELAKA
Menu Utama

SISTEM GAJI

Skrin Kemasukan Pertanysan | Proses lain I Laporan

Baonus

KN
ﬂ Pertukaran Peketja
N

Henaikan Gaji

Keluar
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2.3  Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan klik butang 3 (Penyelenggaraan
Potongan Cukai Pendapatan).

Tea Menu Utama Sistem &aji 0202007

KERAJAAN NEGERI MELAKA

Menu Utama
SISTEM GAJI
Bonus I
Prosesmzkiumst Bonus 9 Kemazkini Bonus Ke Fail Induk
Penyelenggarssn Bonus 3 Kemaskini Pra-Artaramuka GajilBonus)

Penyelengaarsan Potongan Cukai Pendapatan

Keluat
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2.4 Skrin seperti berikut akan dipaparkan.

Eclit Batal Simpan Semak Lulus Hosongkan Keluar

KERAJAAH HEGERI MELAKA

Skrin Penyelenggaraan Potongan Cukai Pendapatan

Pembayaran Bonus Bagi BulaniTabhun | |

Jabatan
PTd Pembayaran Bonus Kali Ke

Bil Kategor . Nama Amaun Bonus!
Proses Mo Gaji Pendapatan

2.5 Medan Jab dan PTJ akan dipaparkan secara auto mengikut id pengguna di
Modul Sekuriti.

2.6  Medan pembayaran bonus bagi bulan/tahun dan pembayaran bonus kali ke
akan dipaparkan setelah maklumat tersebut dikunci masuk pada skrin
pertanyaan penyelenggaraan potongan cukai pendapatan.
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2.7  Klik butang L“"—“"“[ dan medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara
auto. Skrin seperti berikut akan dipaparkan.

PFilih Kosongkan Keluar

KERA JAAH HEGER! MELAKA

Skrin Pertanyaan Penyelenggaraan Potongan Cukai Pendapatan

[ Belum Dizemak [ Disemak [ Lulus [ Batal

Pembayaran Bonusz Bagi

|Elulan ||_ | Tahun || Jabatan |U14U PTJ |U1UUU1UU Baryaran Bonus Kali Ke ”_

‘ Amaun Bonuss
Pendapstan

‘ Bil  Jabatan PTJ Mo Gajilia KP Baru Maimia

D

|

1

1] »

2.8 Medan Jab dan PTJ akan dipaparkan secara auto mengikut id pengguna di
Modul Sekuriti.

2.9 Pegawai pengedit diwajibkan untuk membuat pilihan status (belum
disemak) dan mengunci masuk maklumat pada medan bulan, tahun dan
bayaran bonus kali ke terlebih dahulu bagi proses edit potongan cukai
pendapatan.
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2.10 KiIik butang _=men | dan pilih rekod yang dipaparkan untuk proses edit

data potongan cukai pendapatan dengan klik butang i,

(berkelompok) atau klik dua kali (individu) pada rekod yang mana

berkenaan.

Senarai Pilib Kozongkan Keluar

KERAJAAHN HEGERI MELAKA
Skrin Pertanyaan Penyelenggaraan Potongan Cukai Pendapatan

[ Belum Dizemak [ Disemak [ Lulus [ Batal

Pembayaran Bonus Bagi

|Elulan ||T | Tahun ||2UU? Jabatan [ (0140 PTJ | 01000100 Biaryaran Bonus Kali e “1_

, Amaun Bonus!
Bil  Jabatan PTJ Mo Gajitdo KP Baru Mama Pendanatan

|

4]
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2.11 Skrin akan dipaparkan seperti berikut.

Eclit Batal Simpan Semak Lulus Hosongkan Keluar

KERAJAAH HEGERI MELAKA

Skrin Penyelenggaraan Potongan Cukai Pendapatan

Pembayaran Bonus Bagi BulaniTabhun | |

Jabatan
PTd Pembayaran Bonus Kali Ke

Bil Kategor . Nama Amaun Bonus!
Proses Mo Gaji Pendapatan

S ESE

1] *

2.12 Sekiranya pegawai pengedit memilih untuk mengedit data potongan cukai
pendapatan secara individu maka sistem hanya akan memaparkan satu (1)
sahaja maklumat potongan cukai pendapatan bagi seorang kakitangan
pada skrin di atas.

2.13 Sebaliknya jika pegawai pengedit memilih untuk mengedit data potongan
cukai pendapatan secara berkelompok maka semua maklumat potongan
cukai pendapatan bagi kakitangan PTJ yang berkenaan akan dipaparkan.

2.14 Semua maklumat yang dipaparkan adalah dijana secara auto daripada
butang 2 di skrin penyelenggaraan bonus yang telah diluluskan sebelum ini.
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2.15 Sistem juga akan memaparkan maklumat secara auto pada medan bil,
kategori proses, no gaji, nama dan amaun bonus/pendapatan.

2.16 Klik butang F¥"  dan pegawai pengedit perlu mengunci masuk sendiri
amaun cukai pendapatan yang dikenakan ke atas bonus yang diterima oleh
kakitangan (bukan melibatkan semua kakitangan) pada medan jumlah
potongan cukai pendapatan sekiranya amaun bonus yang diterima oleh
kakitangan tersebut adalah wajib dikenakan potongan cukai pendapatan.

2.17 Sistem tidak boleh membuat pengiraan cukai pendapatan secara auto
maka pegawai pengedit perlu membuat pengiraan sendiri sebelum
mengunci masuk amaun cukai pendapatan bagi setiap kakitangan.

2.18 Bagi kakitangan yang tidak dikenakan cukai pendapatan maka medan
jumlah potongan cukai pendapatan tidak perlu dikunci masuk dan dibiarkan
kosong sahaja.

2.19 Klik butang =" | setelah semua medan telah dikunci masuk. Klik butang

Edit  sekali lagi sekiranya pegawai pengedit ingin meminda sebarang
butiran yang telah dikunci masuk sebelum ini dan klik butang _="™"="_| untuk
menyimpan butiran maklumat yang telah dipinda.

2.20 Proses semak dan lulus perlu dilakukan seperti biasa oleh pegawai
Eenyemak dan pegawai pelulus. Pegawai penyemak perlulah klik butang

i) dan memilih status dokumen belum disemak manakala pegawai
pelulus perlu menandakan status dokumen disemak pada skrin pertanyaan
sebelum butang —===_| di Klik.

2.21 Pegawai penyemak dan pegawai pelulus juga boleh menentukan untuk

menyemak dan meluluskan data pertukaran kakitangan samada secara
individu atau berkelompok dengan klik dua kali pada rekod yang mana
berkenaan atau klik butang &
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2.22 Sekiranya terdapat sebarang kesilapan dan perlu diedit maka pegawai
penyemak dan pegawai pelulus perlu memaklumkan kepada pegawai
pengedit untuk dipinda.

2.23 Jika semua butiran yang dipaparkan adalah lengkap dan betul maka
pegawai penyemak perlu klik butang #=mak  untuk proses semakan dan
pegawai pelulus perlu klik butang 'tulus: untuk proses kelulusan.
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