JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES SEMAKAN GRED GAJ
RUJUKAN DOKUMEN | AK0901 MUKA SURAT 1/7
KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI |20/06/2013
1.0 TUJUAN

Arahan Kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna untuk
proses pemberian pemindahan gaji kepada pegawai awam bersamaan dengan
satu kenaikan gaji tahunan (KGT) yang akan diterima oleh seseorang kakitangan
mulai 1 Julai 2013 di sesebuah Jabatan/PTJ. Pemberian ini melibatkan semua
kakitangan di peringkat Jabatan/PTJ dan AN/BN.

Selain itu, Arahan Kerja ini ini juga bertujuan untuk memberi garis panduan untuk
proses kenaikan gaji tahunan biasa bagi kakitangan yang menerima kenaikan gaiji
tahunan pada bulan Januari, April, Julai dan Oktober bagi setiap tahun.

Sebelum proses dalam Arahan Kerja ini dimulakan, pengguna perlu memastikan
bahawa jadual gaji minimum dan maksimum bagi setiap gred perjawatan telah
diwujudkan di modul DCS (AK0305 — Kod Jawatan dan AK0317 — Kod Kenaikan
Gaji Tahunan adalah dirujuk). Sila maklumkan kepada pentadbir sistem sekiranya
terdapat maklumat gred perjawatan yang belum diwujudkan di modul DCS.

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 GRED GAJ
RUJUKAN DOKUMEN | AK0901 MUKA SURAT 2/7
KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI |20/06/2013

2.0 TINDAKAN

2.1 Pada skrin kemasukan utama, klik butan

58 Wenu Utama SPEKS

KERAJAAH HEGERI KELAHTAH

SEKURITI Sistem Sekuriti &plikasi ASET Sistem Penguruzan Sset
LEJAR Ahit Sistem Lejar A PINJAMARN Sistem Pinjaman

EAJET Sisterm Bajet FELABLIRAN Sistem Pelaburan

| | Sistem Gaji

KAVWALAMN DATA | Sistem Kavwalan Data SLAS Sistem Lejar Akaun Subsidiari

PTJ KEW Sistem PTJ Kewangan {1 [E=] Sistem Maklumat Pengurusan

Keluar

18/08/2010

2.2 Ditab [ FresesiEin Klik butang 2 (Kenaikan Gaji Tahunan).

12i06/2013

"{E Menu Utama Sistem Gaji

KERAJAAN NEGERI KELANTAN

Menu Utama
SISTEM GAJI
Skrin Kemasukan Senggarsan Pertanyasn Prnseslaln Laporan
1 BonusBantuan Khas

Kensikan Gaji Tahunsn

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 SEMAKAN GRED GAJ
RUJUKAN DOKUMEN | AK0901 MUKA SURAT 3/7
KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI |20/06/2013

2.3 Skrin berikut akan dipaparkan. Klik butang 1 (Semakan Gred Gaiji).

"{E Menu Utama Sistem Gaji 12106i2013

KERAJAAN NEGERI KELANTAN
Menu Utama

SISTEM GAJI

Kenaikan Gaji Tahunan

Semakan Gred Gaji

Prozes Kenaikan Gaji

3 Penyelenggaran Kenaikan Gaji

==
Keluar

2.4 Skrin berikut akan dipaparkan. Medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan
secara automatik mengikut id pengguna di dalam Modul Sekuriti. Medan
Asas Kenaikan Bulan/Tahun juga dipaparkan secara automatik tetapi boleh
dipinda. Pastikan bulan/tahun tersebut adalah mengikut arahan
berkuatkuasa.

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 GRED GAJI

RUJUKAN DOKUMEN | AK0901

MUKA SURAT

417

KELUARAN 1 PINDAAN | O

TARIKH UBAHSUAI

20/06/2013

Pertanyaan Simpan Cetak Keluar ‘ |
KERAJAAN NESER| KELANT AN
Skrin Semakan Gred Gaji
Jabiatan : ‘0021 |JABATAN HAL EHWAL &GARMA ISLAM
PTJ: 02210000 [sABATAN HAL EHWAL UGAMA ISLAM
Mo Gajito KP Baru ‘ |
Aszas Kenalkan BulanTahun : g o013
Gredd Hod
EBil Mo Giji £ Mo KP MNama Jabatan PTJ Jawatan Pendapstan Amaun Mota

L} Jumlah Rekod

Hota
1 - Gred Gaji Tiada Dalam Fail Induk

2 - Maklumat Kod Penjawatan Tidak Lengkap

3 - Amaun Gaji Luar Dari Lingkungan

2.5

Klik butang Pertanysan | 4an skrin berikut akan dipaparkan.

'z aji
| Peftanyaan ‘ Simpan | Cetak ‘ Keluar | |
KER 84N NEGER| KELANTAN
Skrin Semakan Gred Gaji
Jabatan: (021 [LABATAN HAL EHAAL AGAMA ISLAM
PTJ: [02210000 [LABATAN HAL EHAAL UIGAMA ISLAM
Mo Gajitlo KP Baru ‘ |
a8 Kensikan Bulan/Tahun © [ 2013
Gred? Kod
Bil Mo Gaji / Mo KP Mama Jabatan PTJ Javvatan  Pendapatan Amaun Mota
| 1 [me1114035407  [sEDULLAH BN AB RAZAK | oozt | ozetoooo | wer | [ 200000 | [~
| 2 |sa0829035343 [MOHD Zam BN SAMAT | oozt | ozzmooon | w7 | e | o0t 54 | 3
| 3 [540513035137 [AB RAHMAN BIN YAACCE [ oo [oz2o000 [ =7 [ w0 92703 |
|4 540831035341 |HAJMOHD ABDUL AZIZ B HJ MOHD NOOR oozt [ozzt0000 [ sas | 1 | egotas|
| 5 |ss0423035205  [wesn SOOM BT AN AEDULLAH | oozt [ ozetoooo | w7 | 1 [ 277044 | -
| 6 |s50508035447 [ADIMIBINLAH [ oozt | ozziooo0 | Re | 1 [ 180654 |
|7 550913035538 [CHE HASSIM BN DERAMAN oozt [ozzi0000 [Lses | 1 | essooz|
| B |560428035155 [MOHD SALLEH B MAT JUSOH | oozt [ozotoooo | mes |1 | 7azea|
| 9 |se0511035008 [vAACOR B ISMAIL | oozt | ozziooo0 | st | 1 [ 230042 | &
277 Jumlah Rekod
Hota

1 - Gred Gaji Tiada Dalam Fail Induk

2 - Maklumat Kod Penjawatan Tidak Lengkap

3 - Amaun Gaji Luar Dari Lingkungan

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 GRED GAJI
RUJUKAN DOKUMEN | AK0901 MUKA SURAT 5/7
KELUARAN 1 PINDAAN 0 TARIKH UBAHSUAI | 20/06/2013
2.6 Semak dan pastikan maklumat di medan No Gaji/No KP, Nama, Jabatan,
PJT, Gred/Jawatan adalah betul dan lengkap. Sekiranya medan ‘Nota’
mempunyai maklumat data, maklumat data pembayaran tersebut adalah
tidak betul. PTJ/Jabatan hendaklah membuat pembetulan data tersebut
berdasarkan Nota yang diberikan.
"?5 Semakan Gred gaji 1200652013
‘ Pertanysan Simpan Cetak Heluar ‘ |
WERAJAN HEGER] KELANT &N
Skrin Semakan Gred Gaji
Jabatan: [o021 [JABATAN HAL EFAL AGAMS 15LAM
F1J: 02210000 [JABATAN HAL EFAL LIGAME 15LAM
Mo Gajildo KP Baru : | ‘
Asas Kenakan Bulan/Tahun : ,5—’20137
Gred! Kod
Bil Mo Gaji Mo KP Mz Jabatan PTJ Javwatan  Pendapatan AfrEun Mota
| &7 [est117osseor [zamri sHer | oozt [ ozzioooo | s | 4 [ 186021 | (=]
| 68 |eeoiodoasesy |RezaliEmmaT LAZN | o2t | oz2o0o0 | s17 | | 801 54 3
[ 83 [es0427036103  |MOHD KASHLADI EIN ABDLL GHANI [ oo21 | ozzi0000 [« [ 151154 1
| 70 |eeosi1035813 |TULKIFLE BN 4B Rarman | oozt | ozzioooo | ms2 | 4 | 673953 |
[ 71 Jpsosoaoasten [nooRLALawATI BT MamaT | o021 | ozztaoo0 | sea | o \ 578,78
[ 72 est205035513 [soHAM BN JasFaR [ oozt | ozztooon | R3 | 1 [ 119565 =
| 72 prosoeaaszez fwan noRaZam BT, wian ABOUL ATZ | o021 | ozztaooo [mepe | w1 | 1go0m0| 2
| 74 [prosirassazs [wzueaeoHam | o021 | ozztaooo | Rt [ 4 \ 127318
[ 75 [e7os2sn3sose [saBamian BT MAT JUSOH [ oozt | ozztooon | mr | 1 [ 177401 | o
277 Jumlah Rekod
Hota
1 - Gred Gaji Tiada Dalam Fail Induk 2 - Maklumat Kod Penjawatan Tidak Lengkap 3 - Amaun Gaji Luar Dari Lingkungan
2.7  Keterangan Nota adalah seperti berikut:

2.7.1

Nota 1 — Gred Gaji Tiada Dalam Fail Induk Pekerja.

Penerangan
Gred gaji tiada dalam fail induk. Medan Gred/Jawatan amat

penting untuk dikunci masuk/dikemaskini kerana sistem akan
membuat pengiraan kenaikan gaji berdasarkan gred jawatan
berkenaan.

Tindakan

Kunci masuk gred perjawatan yang betul bagi

kakitangan

berkenaan di medan Kod Gred/Jawatan.

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 GRED GAJI
RUJUKAN DOKUMEN | AKO901 MUKA SURAT 6/7
KELUARAN 1 PINDAAN | O TARIKH UBAHSUAI | 20/06/2013
2.7.2 Nota 2 - Maklumat Kod Perjawatan Tidak Lengkap
Penerangan
Maklumat kod perjawatan yang betul telah dikunci masuk bagi
kakitangan berkenaan namun kod perjawatan tidak wujud di
modul DCS. Selain itu, kemungkinan kod perjawatan telah
diwujudkan di modul DCS namun maklumat gaji minimum dan
maksimum tidak lengkap.
Tindakan
Maklumkan kepada pentadbir sistem di peringkat AN/BN untuk
mengemaskini maklumat gaji minimum dan maksimum di modul
DCS.
2.7.3 Nota 3 — Amaun Gaji Luar Dari Lingkungan
Penerangan
Amaun gaji tidak betul kerana maklumat gred/perjawatan atau
kod pendapatan tidak betul atau tidak dikemaskini.
Tindakan
Kunci masuk gred perjawatan yang betul bagi kakitangan
berkenaan di medan Kod Gred/Jawatan. Sekiranya banyak nota
dipaparkan, sila maklumkan kepada pentadbir sistem di
peringkat AN/BN untuk mengemaskini maklumat gaji minimum
dan maksimum di modul DCS.
2.8 Setelah memastikan semua maklumat vyang diperlukan telah

dikemaskini/dikunci masuk, klik butang =™ yntuk menyimpan semua
maklumat berkenaan.

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 GRED GAJI

RUJUKAN DOKUMEN

AK0901

MUKA SURAT

717

KELUARAN

1

PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI

20/06/2013

2.9

2.10

| Pertanyaan Simpan Cetak Keluar |
KERAJAAN NEGERI MELANTAR
Skrin Semakan Gred Gaji
Jabatan :
PTJ:
Mo Gajitlo KP Baru :
Azas Kenaikan BulanTahun: |7 203
Gredr Kod
Bil Mo Gaji f Mo KP Matma Jabatan PTJ Javvatan  Pendapatan Amaun Mota
1 350303035033 |DATO'HJ DALD BIM MUHAMMAD o029 02290000 wU7 1 718983 =
2 400417065065 | DATO' KHAIRI BIN MOHAMAD 0023 02230000 543 1 3,000 .00 2
3 400518035115 |DATO MK ABDUL KADIR BIR MK MOHAMAD oozo 02200000 =48 1 491330
4 440321035315 |DATO' IR H YUSOFF BIN ISMAIL 0023 02230000 543 1 2,000 .00 2
o 450917035159 |DATO' MOHAMAD SHUKRI BIN MOHAMED oozo 02200000 =48 1 718863
[ 430418035207 | AWWANG BESAR @ AB HALIM B JUSOH ooz 02020000 M 4 1,471.83 1
7 510130035579 | TAN SRIDATO" SER| MK ISMAIL BIN MIK. MOHAMAD 0023 0223000 Forms 2
g 510414035159 | HJ ZAWAM BIN MUHAMAD ooz 1
a 511207035265 |HJ MOHD NASIR Bl CHE AL 000z -
4265 Jumlah Rekod
Hota
1 - Gred Gaji Tiada Dalam Fail Induk 2 - Maklumat Kod Penjawatan Tidak Lengkap

Klik butang
masing.

Klik butang

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN

Cetak

Keluar

untuk simpanan hard copy di

untuk keluar daripada skrin.

PTJ/Jabatan masing-




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KENAIKAN GAJI
RUJUKAN DOKUMEN | AK0902 MUKA SURAT 1/5
KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI |20/06/2013
1.0 TUJUAN

Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna di
peringkat PTJ/Jabatan untuk melakukan proses kenaikan gaji. Proses ini dibuat
bagi membolehkan sistem mengira gaji semasa ditambah dengan satu kenaikan
gaji tahunan bagi kakitangan yang terlibat dalam kenaikan gaji sama ada pada
bulan Januari, April, Julai atau Oktober.

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 KENAIKAN GAJI
RUJUKAN DOKUMEN | AK0902 MUKA SURAT 2/5
KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI |20/06/2013

2.0 TINDAKAN

2.1 Pada skrin kemasukan utama, klik butan

*{_E Menu Litama SPEKS 18082010

KERAJAAH HEGERI KELAHTAH

KAWALAN DATA | Sistem Kawwalan Data SLAS Sistem Lejar Akaun Subsidiari

SEKURITI Sistem Sekuriti Aplikasi ASET Sistem Pengurusan Aset
LEJAR A Sistem Lejar A PIMJAMAN Siztem Pinjaman

BAJET Sistem Bajet FELABLIRAN Sistem Pelaburan
FTJ KEWY Siztem PTJ Kewangan IS Siztem Maklumst Pengurusan

Sistem Gaiji

Keluar

2.2  Ditab [ Fresesian T klik butang 2 (Kenaikan Gaji Tahunan).

?5! Menu Utama Sistem Gaji 1200612013

KERAJAAN NEGERI KELANTAN
Menu Utama

SISTEM GAJI

Skrin Kemasukan SEnyYstAan Pertanyasn Laporsn

1 Bonus/Bartuan Khas

Kenzikan Gaji Tahunan

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 KENAIKAN GAJI
RUJUKAN DOKUMEN | AK0902 MUKA SURAT 3/5
KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI |20/06/2013

2.3  Ditab Kenaikan Gaji Tahunan, klik butang 2 (Proses Kenaikan Gaji).

1200652013

"{E Menu Utama Sistern Gaji

KERAJAAN NEGERI KELANTAN
Menu Utama

SISTEM GAJI

Kenaikan Gaji Tahunan

i

Semakan Gred Gaji

Prozes Kenaikan Gaji

Penyelengoaran Kenaikan Gaji
=
Keluar

2.4 Skrin berikut akan dipaparkan. Terdapat dua butang iaitu :

1940652013

es Kenaikan Gaji Tahunan

‘ Prozes Gaji | Hosongkan | Heluatr | ‘

KERAJA AN NEGER] KELANTAR

Skrin Proses Kenaikan Gaji Tahunan

" Semua Kakitangan

. Kakitangan dengan bulan kenaikan gsji bulan semaza

|Kenaikan Bulan/Tahun || 5} | 203 |Asas Kenaikan BulanTahun J 5 | 203
Maklumat Kews
| Euttir-hutit Perubaban | Catatan | Mo Surat Kebenaran |

|»
|»
|

4]
1]
1]

2.4.1 Butang Semua Kakitangan = Sekiranya kenaikan gaji yang akan
diproses melibatkan semua kakitangan.

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 KENAIKAN GAJI

RUJUKAN DOKUMEN | AK0902 MUKA SURAT 4/5

KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 20/06/2013

2.4.2 Butang Kakitangan dengan bulan kenaikan gaji bulan semasa =

Sekiranya kenaikan gaji yang akan diproses melibatkan
kakitangan yang menerima kenaikan gaji biasa (Januari, April,
Julai atau Oktober).

2.5 Medan Kenaikan Bulan/Tahun dipaparkan secara default dan tidak boleh
dipinda. Medan ini menunjukkan bahawa sistem akan memproses bagi
bulan semasa.

2.6 Medan Asas Kenaikan Bulan/Tahun dipaparkan secara automatik.
Maklumat ini boleh dipinda berdasarkan arahan yang berkuatkuasa
semasa.

2.7  Kunci masuk maklumat yang berkenaan di medan Butir-butir, Catatan dan
No Surat Kebenaran. Maklumat-maklumat ini akan dipaparkan secara
automatik di Kew. 8 apabila Kew. 8 bagi semua kakitangan yang terlibat
dijana oleh sistem.

2.8 Setelah memastikan semua maklumat vyang diperlukan telah

dikemaskini/dikunci masuk, klik butang — fe=e | untuk membolehkan
sistem memproses kenaikan gaji tersebut.

'8 Proses Kenaikan Gaji Tahunan 19/06/2013

‘ Proses Gaji Hosongkan Heluzt | ‘

KERAJAAN MEGERI KELAMTAN

Skrin Proses Kenaikan Gaji Tahunan

® Semua Kakitangan

" Wakitangan dengan bulan kenalkan gaji bulan semasa

|Kenalkan Bulan/Tahun || T | 20135 Azas Kenaikan BulanTahun ] 4 | 20135
|PrDSES| B - 560918025021
Maklumat Kewd

| Bitir-butir Perubahan | Catatan | Mo Surat Kebenaran |

Pemberian pemindahan gaji * |Kenaikan gaji ini telah = Merujuk pekeliling hil 5 tahun - |

bersamaan 1 kenaikan gaji menaambil kira kenaikan oaji 2013

tahunan kepada semua tahunan hiasa hagi bulan Julai

pegawal awam 2013,

-] =] -]

.....

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)

MODUL GAJI

TAJUK PROSES KENAIKAN GAJI

RUJUKAN DOKUMEN | AK0902 MUKA SURAT 5/5

KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI |20/06/2013
2.9

Mesej berikut akan dipaparkan sekiranya proses tersebut telah selesai.
7

‘ Proses Gaji Kozongkan Heluar ‘

KERAJAAN MEGER] KELANTAN

Skrin Proses Kenaikan Gaji Tahunan

W Semua Kakitangan

) Kakitangan cengan bulan kenaikan gaji buian semasa

Kenaikan BulaniTahun 7 2m3 Azaz Kenalkan BulanTahun 4

Prozes| B - 850725035835

2M3

Maklumat Kewd

| Butir-butir Perubahan Catatan
Pemherian pemindahan gaji “ | Kenaikan gaji ini telah
hersamaan 1 kenaikan gaji mengambil kira kenaikan gaji
tahunan kepada semua tahunan biasa bagi bulan Julai
pegawal awarm 2013

2.10 Klik butang - k=war  untuk keluar daripada skrin.

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 PERINGKAT PTJ DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI
RUJUKAN DOKUMEN | AK0903 MUKA SURAT 1/7
KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI |20/06/2013
1.0 TUJUAN

Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna di
peringkat PTJ/Jabatan untuk menyemak maklumat bulan kenaikan gaji, amaun
baru, amaun lama dan amaun kenaikan bagi setiap kakitangan telah dikemaskini
atau sebaliknya.

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 PERINGKAT PTJ DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI
RUJUKAN DOKUMEN | AK0903 MUKA SURAT 2/7
KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI |20/06/2013

2.0 TINDAKAN

2.1 Pada skrin kemasukan utama, klik butan

*{E henu Utama SPEKS 18082010

KERAJAAH HEGERI KELAHTAH

KAWALAN DATA | Sistem Kawwalan Data SLAS Sistem Lejar Akaun Subsidiari

SEKURITI Sistem Sekuriti Aplikasi ASET Sistem Pengurusan Aset
LEJAR A Sistem Lejar A PIMJAMAN Siztem Pinjaman

BAJET Sistem Bajet FELABLIRAN Sistem Pelaburan
FTJ KEWY Siztem PTJ Kewangan IS Siztem Maklumst Pengurusan

Sistem Gaiji

Keluar

2.2  Ditab [iFresesian T klik butang 2 (Kenaikan Gaji Tahunan).

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 PERINGKAT PTJ DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI
RUJUKAN DOKUMEN | AK0903 MUKA SURAT 3/7
KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI |20/06/2013

?5! Menu Utama Sistem Gaji 1200612013

KERAJAAN NEGERI KELANTAN

Menu Utama
SISTEM GAJI
Skrin Kemasukan SEnyYstAan Pertanyasn Prosaslaln { Laporsn
1 Bonus/Bartuan Khas

Kenaikan Gaji Tahunan

Keluar

2.3  Di tab Kenaikan Gaji Tahunan, Kklik butang 3 (Penyelenggaraan Kenaikan
Gaji).

"{E Menu Utama Sistern Gaji 1200652013

KERAJAAN NEGERI KELANTAN
Menu Utama

SISTEM GAJI

Kenaikan Gaji Tahunan

Semakan Gred Gaji
2 Proses Keraikan Gaji

3 Penyelengoaran Kenaikan Gaji

=
Keluar

2.4 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 SEMAK PERINGKAT PTJ DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI
RUJUKAN DOKUMEN | AK0903 MUKA SURAT 47
KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI |20/06/2013

19/06/2013

Pertanysan | Batal Baris | Semak PTJ | Lulus PTd - “emak 200 Lulu= B4 Wosongkan | Cetak Jadual Keluar

KERAJAAN MEGER] KELANTAN
Skrin Penyelenggaraan Kenaikan Gaji Tahunan

I’Ema\ I Belum Disemal I Disemak PTJ I Luluz PTJ I Disemak BN I Lulus B9
dabatan: (o) [1ABATAN HAL EHWAL AGAMA ISLAM
PTU: (02210000 [JABATAN HAL EHWAL LIGAMA ISLAM
Kategori Proses : ’7 Mo Gaiif KP Baru ’7

Kenaikan Bulan/ Tahun : |5 2013

Mo Gaji Kod Kenakan — Gred Amaun Amaun Semua
Mo KP Baru Pendapatan Status Mama Gaji Jawatan Baru Lama Perubahan Cetak I

Hewd | Kewszo [ (4

Hews | Hewazn E

Hews | Hewazn E

Hews | [kewszo [T

[T [ [ [ [ [ [ [ [ Fene | Fewsznm
[T [ [ [ [ [ [ [ [ e | Fewezn|m
[T [ [ [ [ [ [ [ [ Veene) | Rewaza|Im
[T [ [ [ [ [ [ [ [ Wewp | Kewazn I
— — | [ . -
[ 0 JumknhRekod

2.5 Medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara automatik mengikut id
pengguna di dalam Modul Sekuriti. Maklumat di medan Kenaikan
Bulan/Tahun juga dipaparkan secara automatik.

2.6  Pegawai penyemak perlu tandakan ‘v’ pada status “Belum Disemak” dan

klik butang Fetanyaan | \aklumat kakitangan yang telah diproses akan
disenaraikan seperti berikut.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

PROSES SEMAK PERINGKAT PTJ DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI

RUJUKAN DOKUMEN | AK0903 MUKA SURAT 5/7

KELUARAN

1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 20/06/2013

2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

g o aaraan Kena o shuran o
7 Skrin Pa an Kens una 3
Pertanyaan | Bt Baris | Semak PT4 | Lubus PTJ | Serch 00| Lule B Kosonghan | Cetok Jadual | Welusr |

KERAJAAN NEGERI KELANT AN
Skrin Penyelenggaraan Kenaikan Gaji Tahunan

[~ Batal I Belum Disemaic I Disemalc PTJ I Luus PTJ [ Disemak BN [ Lulus BN
dabatan: (02, |saBATAN HaL EHwAL aGAMA ISLAM
PTY: 02210000 saBaTaM HaL EHmaL Ucama 1SLAM

Kategori Proses Mo Gajif KP Baru -
Kenaikan Bulan/ Tahun : [z bot3

Bulan
Mo Gajid Kod Kenaikan  Grecdf Amaun AmaEun Semua
Bil Mo WP Baru Pendapatan Status Mama Gaji Jarvvatan Baru Lamz Perubahan Cetak [
1 540813035137 a1 Bedum Disemak |AB RAHMAR BIN A ACOB| =17 102203 az2703 9500 Kewd | Kew32o | (=]
2 540831035341 1 Bedum Disemak |HAJ MOHD ABDUL AZI7 B HJ MOHD MOOR 1 S48 687115 660115 27000 Kewd | Kew3z0 |
3 [550423035296 1 Bedum Disemak WAN SO0OM BT WAN ABDULLAH 1 M7 286544 2,770.44 9500 Kews | Kew3zo [
4 [550508035447 1 Eelum Disemak |ADIM BN LAH T RE 1,966.54 1,808.54 160,00 Kews | Kews3zo |
5 [950913035539 1 Eelum Disemak [CHE HASSIM BN DERAMAR 1 LS48 72002 B,850.02 270,00 Kewd | Wew3z0 [T —
B [SB0428035155 1 Eelum Disemak |MOHD SALLEH B MAT JUSOH &4 S48 T 9524 742824 270,00 Kewd | Kew3z0 [
7 [560511035008 1 Bedum Disemak [YAACOS B ISMAIL 7 =1 2 460 42 2,300.42 16000 | Kewd | Kew3z20 |
| o |sooeotoasta4 | 1 [Belm Disemak [RoHAM BT TEH [ 1 w7 | zeesas| zirosd| 9500 kews | kewszn |
| 9 |cooeocoasaza | 1 [Belum Disemak [N RUHAN BT AN HASSAN [ 1 hwm | zeeras| zmraas| 11500 Kews |kewdm |
254 Jumlah Rekod

Pegawai penyemak perlu menyemak dan pastikan semua maklumat

kakitangan adalah betul dan lengkap.

Medan Amaun Baru merujuk kepada amaun gaji baru selepas proses gaji

dilakukan.

Medan Amaun Lama merujuk kepada amaun gaji lama.

Medan Perubahan merujuk kepada jumlah kenaikan gaji semasa proses

gaji dilakukan.

Setelah memastikan semua maklumat yang diperlukan telah betul dan
lengkap, tandakan ‘\’ di kotak ‘Semua’ sebelum melakukan proses semak

bagi semua kakitangan seperti berikut:

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI
(SPEKS)

MODUL GAJl

TAJUK PROSES SEMAK PERINGKAT PTJ DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI

RUJUKAN DOKUMEN | AK0903 MUKA SURAT 6/7

KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 20/06/2013

Pertanyacn | Batal Baris | Semsk PTJ | LulugPTJ | Semal B0 Lubs B0 Wosangken | Cefek decal | Keluar |

KERAJAAN NEGER] KELANTAN
Skrin Penyelenggaraan Kenaikan Gaji Tahunan

I Batal [ Belum Disemak I Disemek PTY I Lulus PT) I Disemak Bl I Lulus BN
dabtan: [ [1ABATAN HAL EHWAL AGAMA ISLAM
PTU: (02210000 [JABATAN HAL EHWAL LGAMA ISLAM

Kategor Proses © M Gajil KP Baru
Kenaikan Bulan/ Tahun : [g 2013

Bulan
Mo Gl el Wenalkan  Gred/  Aman  Ameun I Semua I
B MoKPBaru  Perdopaian  Steius Nama Gl Jawatan  Baru Lema  Perubahan Cetal v
1 [seomz0esis 41 [Belum Disemalc |28 RaHMAN BN ' 44C0H] 517 102203 92703 9500 Kews | Kewazo |2 =
(2 |[savs31035301 1 [Belum Disemek [HaJIMOHD &BDLIL 4212 & HJ MOHD HOOR T Jeee 887115 880145 27000 Kews | Kewazo |2
(3 |[ss0423035298 1 [Belum Disemak [wiaH S00M BT 1an AEDULLAH T e 288544 277044 9500 Kews | Kewazo |2
4 [sansnenaseer 1 [Flum Dissmak [ADZMI BN LAH 7 Re Tansd| 100654 16000, Kewd | Hewdzn |
[ s |[osostaosssas | 1 |Belm Disemak [cHE HASSIM BN DERAMAN [ 1 s | 7p20m2| spsooz| 27000 Kews | kewa2o [
| & |[seos2soastss | 1 |Belum Disemak [MOHD SALLEH B MaT wsoH |4 ms [ 7pseae| vazae| 27000 Kews | Kewazo |
[ 7 |sens1103500a 1 [Belum Disemak [v8008 B IEMal =T 2aEn4z| 230042 16000, Kewd | Hewazn |
(& |[seosnt0ss14a 1 [Betum Disemar [RoHam BT TEH T e omRE 4| 277044 9500 Kewd | Hewszn |2
(s |[seosne03sara 1 [Belum Disemak A RUMAR BT Wik HaSSAN T e 2@aT1s| 277218 11500 Kews | Kews20 |# —

£l Jumiah Rekod

atau tandakan ‘\’ di kotak pada kakitangan yang berkenaan sahaja.

Pertanyaan | Batsl Baris | Semak PTJ | Lubus PTJ | Sersi 00 Lubs B Kosongkan | Cetek Jadual | Kelusr |

KERA.JA AN NEGERI KELANTAN
Skrin Penyelenggaraan Kenaikan Gaji Tahunan

[ Batal I Belum Disemak I Disemak PTJ I Luus P [ Diserak BN [ Luius BN
Habatan o021 [saBaTAN HaL EHwaL AcAMA ELAM
PTJ: 02210000 [saBaTAN HAL EHwAL UGAME ISLAM

Kategori Proses Mo Gajif KP Baru :
Hengikan Bulan/ Tahun © |5 2013

Bulan
Mo Gajif Ko Kenakan  Greds Apaun Amaun Semua
Bil Mo HP Baru Pendapatan Status Maima Gaji Jarveatan Baru Lamz Perubahan Cetak
| 1 [s40813035137 | 41 [Belum Disemak [4B RAHMAN BN YAACOR [ [s17 | 1pzzos|  earaa| 9500 Hewd | Hew
2 540831035341 | 1 |Belum Disemak [HAJIMOHD AEDLL AZIZ B HJ MOHD NOOR [ 1 Tss | eer1as| epoias| om0 Kews | Kewdeo [
\ 3 |550423035295 | 1 |Eelum Disemak MAN SOOM BT WAN ABDULLAH | 1 |N17 | 2,865 .44 | 277044 \ 9500 Kews | Mews3z2o [
4 [550508035447 1 Bedum Disemak |ADZM BIN LAH 7 R 1,966 .54 1,806 54 16000 Kewd | Hew. E v
5 [550913035538 1 Bedum Disemak (CHE HASSIM BIN DERAMAN 1 L5458 Tia002 6,850.02 27000 Kewd | Kew320 |’7
6 [560428035155 1 Bedum Disemak MOHD SALLEH B MAT JUSOH 4 S48 769524 7426824 27000 Kewd | Hew3ad
7 [2B0511035009 1 EBelum Disemak [YAACOE B ISMAIL T S 246042 230042 160,00 Kews E
8 [SB0BMO3E144 1 Eelum Disemak |[ROHAM BT TEH 1 M7 286544 2,770.44 9500 Kewsd Keiw
9 |SB0B0E035474 1 Eelum Disemak pAYANM RUHAK BT, WANM HASSAN 1 22 288715 277215 MS00  Kews Keiw
[ e jumlahRekod

2.12 Klik butang SemskPT | ntuk melakukan proses semak. Mesej berikut akan
dipaparkan sekiranya proses semak telah selesai.

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 PERINGKAT PTJ DI SKRIN

PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI

RUJUKAN DOKUMEN

AK0903

MUKA SURAT

717

KELUARAN

1

PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI

20/06/2013

Pertanyaan | BatslBaris | Semak PTJ | LuusPTJ | Semsk BN | Luus O | Kosongkan | Cefak Jadusl | Kelusr
ERAJAAN NEGER KELANTAN
Skrin Penyelenggaraan Kenaikan Gaji Tahunan
[ |Batal [IBelum Disemak [pisemak PTJ [ ILuius PTJ [ Ipisemak BN [ ILuius BM
Jabatan ooy PEJAEAT TANAH DAN JAJAHAN KOTA BHARL
PTJ: lnz070000 FEJABAT TANAH DAN JAJAHAN KOTA BHARL
Kategori Proses Mo Gaiif KP Baru
Kenaikan Eulan/ Tahun 7 2013
Bulan
Ma Gaiif Had Kenaikan  Gred; Semus

Bi MoKPBeru  Pendepsten  Stetus Mams Perubahan Cetak 7
13 |sor11038218 1 |Belum Disemak [WWan NOOR ELEENS BT WAN MANSUR 9500| Hewd | Kew320 M =
114 |sz03z703s867 1 |Belum Disemak [MOHD FADZLIBIN LMAT 8000 Mewd Kew320
115 |20 5035573 1 |Belum Disemak [V, MOHD BADRUL HISYAM B Vi MUHAMAD BA 16000 Mews Kews20 [
115 [821121035671 1 |Belum Disemak [MOHD FADZIL AZNAN BIN ABDUL AZIZ 45000 Kewd |Kew320 [
117 |ga030s03ss47 1 |Belum Dissmak [MOHD HAFIZ BN MOHD GHAZALL 9500| Mewd | Kew3z20 i
118 |31 05035247 1 |Belum Disemak [ AHMAD FADHLY B MOHAMED 16000 Kews Kew320 [V
118 |sananosoasess 1 |Belum Disemak [MOHD REZAHA BIN MOHD ZAN 7 |m 149958| 133958 16000 Kewd Kew320 [
120 |860813285408 1 |Belum Disemak [MOHD MAIF BIN MOHD NAZMAIN 0 |7 139802| 130402 9500 Kewd  Kew320 [
121 |sa0314035751 1 T | MUHAMAD AFIFT BIN MUHAMAD 1 |nt2z 150614 136114 145,00 Hewd | Kew3an [

121

Jumlah Rekod

2.13 KiIik butang

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN

Keluar

untuk keluar daripada skrin.




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES LULUS PERINGKAT PTJ DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI
RUJUKAN DOKUMEN | AK0904 MUKA SURAT 1/12
KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI |20/06/2013
1.0 TUJUAN

Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna di
peringkat PTJ/Jabatan untuk meluluskan maklumat bulan kenaikan gaji, amaun
baru, amaun lama dan amaun kenaikan bagi setiap kakitangan telah dikemaskini
atau sebaliknya.

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 PERINGKAT PTJ DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI
RUJUKAN DOKUMEN | AK0904 MUKA SURAT 2/12
KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI |20/06/2013

2.0 TINDAKAN

2.1 Pada skrin kemasukan utama, klik butan

*{E henu Utama SPEKS 18082010

KERAJAAH HEGERI KELAHTAH

KAWALAN DATA | Sistem Kawwalan Data SLAS Sistem Lejar Akaun Subsidiari

SEKURITI Sistem Sekuriti Aplikasi ASET Sistem Pengurusan Aset
LEJAR A Sistem Lejar A PIMJAMAN Siztem Pinjaman

BAJET Sistem Bajet FELABLIRAN Sistem Pelaburan
FTJ KEWY Siztem PTJ Kewangan IS Siztem Maklumst Pengurusan

Sistem Gaiji

Keluar

2.2  Ditab [iFresesian T klik butang 2 (Kenaikan Gaji Tahunan).

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 PERINGKAT PTJ DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI
RUJUKAN DOKUMEN | AK0904 MUKA SURAT 3/12
KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI |20/06/2013

?5! Menu Utama Sistem Gaji 1200612013

KERAJAAN NEGERI KELANTAN

Menu Utama
SISTEM GAJI
Skrin Kemasukan SEnyYstAan Pertanyasn Prosaslaln { Laporsn
1 Bonus/Bartuan Khas

Kenaikan Gaji Tahunan

Keluar

2.3  Di tab Kenaikan Gaji Tahunan, Kklik butang 3 (Penyelenggaraan Kenaikan
Gaji).

"{E Menu Utama Sistern Gaji 1200652013

KERAJAAN NEGERI KELANTAN
Menu Utama

SISTEM GAJI

Kenaikan Gaji Tahunan

Semakan Gred Gaji
2 Proses Keraikan Gaji

3 Penyelengoaran Kenaikan Gaji

=
Keluar

2.4 Skrin berikut akan dipaparkan.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKYS)
MODUL GAJl
TAJUK PROSES LULUS PERINGKAT PTJ DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI
RUJUKAN DOKUMEN | AK0904 MUKA SURAT 4/12
KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 20/06/2013
Jaba;‘j }0021 }JABATAN HAL EHWAL AGAMA ISLAM
Kategori Proses : ’7 Mo Gaiif KP Baru ’7
Kenaikan Bulan/ Tahun : ’5— W
:u o aru endapatan us lama all awatan aru ama erubahan Miawﬂg —
1 | \ \ \ \ \ \ | ﬁXZ :IZEF
] - [ 1 [ | fioie | fen |
. 1 [ 1 [ | K] e
] 1 [ 1 [ | ke | en ]
] - [ 1 1 [ | Koz | Ken@m ]
[ 0 JumknhRekod
2.5 Medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara automatik mengikut id
pengguna di dalam Modul Sekuriti. Maklumat di medan Kenaikan
Bulan/Tahun juga dipaparkan secara automatik.
2.6  Pegawai pelulus perlu tandakan V' pada status ‘Disemak PTJ dan klik

butang Fetamyaan | \jaklumat 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 PERINGKAT PTJ DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI

RUJUKAN DOKUMEN | AK0904 MUKA SURAT 5/12

KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 20/06/2013

A Skain Pe una ]
Pertanyaen | Botal Boris | Semak PTJ | LuusPTS | Serci 50 Lus BN | Kosongkan | Cetak Jadusl | ieluar |

KERAJAAN NEGER| KELANTARN
Skrin Penyelenggaraan Kenaikan Gaji Tahunan

I Batal I Belum Disemak ¥ Disemak PTJ I Luius P ™ Disemak Bl ™ Lulus BN
daoatan g1 |JABATAN HAL EHWAL AGAMA ISLAM
PTU: 12210000 [[IABATAN HAL EHWAL LIGAMA SLAM

Hategori Proses © Mo Gajif KP Baru
Kenaikan Bulan/ Tahun : [ —

Bulan
Mo Gaijif Hod Kenaikan Gredi Amaun Amaun Semua
Bil Mo KP Baru Pendapatan Status Mama Gaji Jarvatan Baru Lama Perubahan Cetat [
17 540813035137 1 Disemak PTJ] AE RAHMAN BIN ¥ AACOE =17 102203 927.03 9500 Kews | Mewsz2o | (=
T 540531035341 1 Disemak PTJ HAJ MOHD AEDUL 2717 B HJ MOHD MOOR 1 S48 BET115 BE011S 27000 Kews | Kews3zo |
T 550423035296 1 Disemak PTJ (AR SO0 BT VAN ABDULLAH 1 M7 286544 2,770.44 9500 Kews | Kews320 |
T 5505068035447 1 Disemak PT.J ADZMIBIN LAH 7 RE6 1 966 54 1,806 54 16000 Kewd | Kew3zo |
| s [eoosraoassas | 1 [bisemak Ty [cHEHASSIM BN DERAMAN [ 1 lsee | 7omoz| essonz|  270m0 Kews | kewazo |
| & |[seosamoasiss | 1 |DisemakPTU  [MOHD SALLEH B MaT WuSOH [ 4 Tss | vewsze| vamae| 27000 Kews | kewszo |
T 560511035003 1 Disemak PT.J VARCOB B ISMAIL T s 2 460 42 2,300 42 16000 Kews | Kewszo |
T SBO601 036144 1 Disemak PT.J ROHAM BT TEH 1 M7 286544 2,770 44 9500 Kews | Kews32o [
T SBOB0E0E5474 1 Disemak PT.J (AR RUHAM BT VAN HASSAN 1 W22 288715 277215 11500 Kews | Kew3z0 | =

El Jumlah Rekod

2.7 Pegawai pelulus perlu menyemak dan pastikan semua maklumat
kakitangan adalah betul dan lengkap sebelum proses lulus dilakukan.

2.8  Setelah memastikan semua maklumat yang diperlukan telah betul dan
lengkap, tandakan ‘\’ di kotak ‘Semua’ sebelum melakukan proses semak
bagi semua kakitangan seperti berikut:

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI
(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

PROSES LULUS PERINGKAT PTJ DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI

RUJUKAN DOKUMEN

AK0904 MUKA SURAT 6/12

KELUARAN

1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 20/06/2013

Pertanysan | Batal Baris | Semak PTJ | Lulus PTJ | Semak Bl Luus B Kosongkan | Cetak Jadual Keluar
KERA.IAAN HEGER| KELANTAN
Skrin Penyelenggaraan Kenaikan Gaji Tahunan
I Bstal [ Belum Disemak [ Dissmak PT.I I Luus PT I" Disemal BN " Luus B
dalastan 21 [JSEATAN HAL EHWAL AGAMA 1SLAM
PT: [o2210000  |JABATAN HAL EHWAL UGAMA ISLAM

Kategorl Proses :

.

Mo Galif KP Baru:

Kenaikan Bulan/ Tahun :

Bulan
Mo Gajif kod Henaikan  Gredi Amaun Amaun Semua
Bl NoKPBeu  Pencepstan  Stelus Nerma Gal  Jawsian  Baru Lama  Perubahan cetak I Icd
[ 1 [se0mt303s137 41 [Belum Disemak |ABRAHMAN BIN Y AACOH| 7 [ 1020 evm 8500 Kewd | Kewa2o v |~
2 |[s40s31035341 1 [Belum Disemalc [HAJIMOHD AEDUL AZIZ B HJ MOHD NCOR 1 [z BE7115| 880115 27000 Kews | Kewszo [
3 |550423035296 1 Belum Disemmak WWAN SOOM BT WaAN ABDULLAH 1 N7 286544 277044 9500 Kewd | Mew320 [
550508035447 1 Belum Disemak |4DZMI BIN LAH 7 RE 196654 1,606 54 16000 Kews | Kew320 |
5 [ss0a130a5539 1 [Belum Disemalc [CHE HASSIM BIN DERAMAN 1 |se 712002] 6p5002] 27000 Kewd | Kewazo [V
B |5B0428035155 1 Belum Disemat MOHD SALLEH B MAT JUSOH 4 S48 7 E9824 742824 27000 Kews | Kew320 [
7 [s60511035009 1 [Belum Disemalc [YAACOR B ISMAL 7 sn 246042 230042 16000 Kewd | Kewdzo [V
o 560601036144 1 [Belum Disemak [ROHANI BT TEH [ 206544 277044 3500 Kewd | Kewa2 ¥
| 5 |ssoeosussars | 1 [Behm Disomalc AN RUHANI BT, WAN HASSAN [ 1 e [ zmmas| 2mmeas[ 11500 Kews | ewsz W —

9 Jumilah Rekod

atau tandakan “\’ di kotak pada kakitangan yang berkenaan sahaja.

Pertanyaan | Betal Baris Lulus PTJ | Semak Bl

Luluz Bl Kosongkan | Cetak Jadual Keluar

KERA.JAAN NEGER| KELANTAN
Skrin Penyelenggaraan Kenaikan Gaji Tahunan

[ Batal I Belum Disemak [ Disemakc PTJ [ Luus PTJ [ Disemak BN [ Luius B
Jabatan: oot ‘JABATAN HAL EHAAL AGAMA ISLAM
P ‘JABATAN HAL EHVAL LIGAMA ISLAM

0221 0000

Kategori Prosss

Kenaikan Bulan/ Tahun ©

o Gajif KF Baru

Bulan
Ko Gejit Hod Kenalkan  Greds Amaun Amaun Semua

Eil Mo KP Baru  Pendapatan Status Mama Gaiji Jawatan Baru Lama Perubahan Cetat r

1 |540813035137 “ Belum Disemak [A5.RAHMAN BIN ¥ 44008 =17 102203 927.03 9500 Wews | Hewsgn | =)
2 |54083103534 1 Belum Disemak |HAJ MOHD ABDUL AZI7 B HJ MOHD NOOR 1 548 687115 660115 27000 Kewd | Hews3: |’7
3 |550423035286 1 Belum Disemak WAN SOOM BT WAN ABDLLLAH 1 M7 2,865 44 2,770.44 8500 Hewd @ Hew3: |r

4 |550508035447 1 Eeum Disemak | ADIMI BIN LAH 7 RE 1.966.54 1.806.54 160,00 KewS | Hews: JP
5 |s50013035539 1 Belum Disemak [CHE HASSIM BIN DERAMAN 1 Lsa8 712002| EB35002 27000 Kewd | Kewsdo |#
6 |s60428035155 1 Belum Disemak [MOHD SALLEH B MAT JUSOH 4 S48 70698.24| 742824 27000 Hewd | Hews;

T [560511035009 1 Eeium Disemak [ AACOE B ISMAIL T S11 246042 230042 160,00 KewS | Hews:

8 |SE0B01036144 1 EBeum Disemak |[ROHAN BT TEH 1 M7 286544 2,770.44 9500 KHewd | Kews3:

9 |sB0BDE03S4TL 1 Belum Disemak [WAN RUHAN BT WAN HASSAN 1 w22 288718| 277245 11500 Hews | Hews:

9 Jumlah Rekod

Klik butang LT | ntuk melakukan proses lulus. Mesej berikut akan
dipaparkan sekiranya proses semak telah selesai.

2.9

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 PERINGKAT PTJ DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI

RUJUKAN DOKUMEN

AK0904

MUKA SURAT

7/12

KELUARAN 1

PIN

DAAN |0

TARIKH UBAHSUAI

20/06/2013

el
| Pertanyaen | BatalBaris | Semak PTJ | LuusPTJ | Zemal 51 | Lulus BN | Kosongken | Cefek Jadual | Keluar |
KERAJAAN NEGERI KELANTAN
Skrin Penyelenggaraan Kenaikan Gaji Tahunan
[IBatal [ JBetum Disemal [Disemak PT.! vz PT [ IDisemak BN [Luus BN
Jabatan : oz JAEATAN HAL EHWAL AGAMA ISLAM
PTJ: | oz210000 JAEATAN HAL EHWAL UGAMA ISLAM
Kategori Proses : Mo Gaiif P Baru
Kenaikan Bulan/ Tahun : |7 2013
Bulan
Ha Gaiif Kod Wenaiken  Gred/  Amaun Amaun Semua
Bil MoKPBaru  Pendapatan  Stalus Nama Gal  Jawalsn  Baru Lama  Perubshan Cetak v
1 |540813035137 41 |Disemak PTJ | ABRAHMAN BIN YAACOB 517 1,022.03 92703 95,00 Kewd | Kew320 [+
2 |540831035341 1 Disemak PTJ  |[HAJ MOHD ABDUL AZIZ B HJ MOHD NOCf 660115 270.00 | HewB | Kew320 v
3 |550423035296 1 Disemak PTJ  [WARN SOOM BT WAN ABDULLAH 277044 95.00| KewS | Kew320 [
4 |550508035447 1 Disemak PTJ  [ADZMIBIN LAH 1,806.54 160.00 | Mews | Kews20 [
5 |550913035539 1 Disemak PTJ  |CHE HASSIM BIN DERAMAN £,850.02 270.00 | Kews | Kew320 [
& |560428035155 1 Disemak PTJ  [MOHD SALLEH B MAT JUSCH 742824 270.00 | Kews | Kew320 [
7 |s60511035009 1 Disemak PTJ | ¥AACOB B ISMAL 2,300.42 160.00 | HewB | Kew320 v
G |S60601036144 1 Disemak PTJ  |ROHAN BT TEH 277044 9500 Mewd | Kew320 [
9 |SE060603T4T4 1 VAR RUHAN BT, WAN HASSAN 280715 277215 11500 Kewd | Kewd2o [
a Jumiah Rekod

2.10 Selesai

proses

lulus selesai, Senarai

Kenaikan Gaji bagi semua

kakitangan di PTJ/Jabatan dan Kew. 8 boleh dicetak untuk simpanan di
PTJ/Jabatan masing-masing.

2.11 Untuk mencetak Senarai Kenaikan Gaiji, tanda ' pada kotak ‘Lulus PTJ’
dan klik butang Fetanyean | Sirin berikut akan dipaparkan.

Pertanyasn | Batal Barls | Semak PTJ | LuusPTJ | Serak B (U= G | Kosongkan | Cetak Jacal | Heluar |
KERAJAAN HEGER] KELANTAN
Skrin Penyelenggaraan Kenaikan Gaji Tahunan
[~ Batal I Belum Disemak I Disemal PT. [ Lulus PTJ [ Disemak BN I Luus BN
00> [JABATAN HAL EHWAL AGAMA ISLAM
PTJ= oz210000 [JABATAN HAL EHVAL IGAMA ISLAM
WalegoriProses: | Mo Cajif KP Baru : ,7
Kenaikan Bulan/ Tahun: 7 ’F
Bulan
Mo Gaji Kod kenalkan  Gred/ Amaun Amaun Semua

Bl MoKPBaru  Pendeptan  Stetus Hama Gail  Jawelan  Baru Lema  Perubshan Cetak r

1 |540513035137 41 [LulsPTY  [ABRAHMAN BN YAACOE 517 102203 @703 3500 Kewd | Kewsza |l (=)

2 |s40s31035341 1 LuusPTY [HAaJI MOHD SEDUL AZIZ B HJ MOHD NOOR = 687115 G015 27000 Kews | Kewsz20 |

3 |ss04z3035208 1 LusPTd 1AM SOOM BT WW/aN AEDULLAH 1 a7 286544 | 277044 9500 Kews | Kewsza T
[ 4 |ssosoeozsaar | 1 LuwsPTy [sDZmiENLAH [ 7 T | 1eeese] 1pomse| 16000 Wews | ewszo T
| 5 |ssomsosssas | 1 [LuueprsoHE HassMEm DERAMAN [ 1 lses [ 712002 sgsosz|  zvo00 Kews | ewsza |
| 5 |ssoa2nasiss [ 1 [Luusera [MOHD SALLEH B MAT JUSOH [ 4 Tsee | 7gsaae| 74224 27000 Kewd | Kewazo [
[ 7 |ssostioasoos | 1 [Luius TS [v4ACOR B ISMAL [ 7 fen | 2asnaz] 230042 16000 Kewd | Kewazo [
| 5 |ssosotoastas [ 1 [Luwsera [RoHaw BT TEH [ 1 Jwr [ z2mssad] 277044 3500 KewS | Kew3z0 [
| o [eoeoeossars | 1 JLuwsPry fen ROHAM BTN HassaN [ 1 ez | 2@ a2maas| s ews | kewszo T o

3 Jumiah Rekod

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 PERINGKAT PTJ DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI

RUJUKAN DOKUMEN | AK0904 MUKA SURAT 8/12

KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 20/06/2013

2.12

2.13

2.14

Klik butang S=tsk aduzl | dan laporan akan dijana seperti berikut.

21 JUN 2013
MIS: 112
KERAJAAN NEGERI KELANTAN
SENARAI KENAIKAN GAJI BAGI BULANITAHUN (8/2013)
Jabatan : 0021 - JABATAN HAL EHWAL AGAMA ISLAM
PTJ: 02210000 - JABATAN HAL EHWAL UGAMA ISLAM
GRED/ AMAUN AMAUN AMRAUN
BIL NO EP NAMA JAWATAN LAMA PERUBAHAN| BARU
1 560428035155 | MOHD SALLEH B MAT JUSOH 548 7,428.24 270.00 7.698.24
2 560511035009 | YAACOB B ISMAIL 511 2,300.42 80.00 2,380.42
3 540831035341 | HAJIMOHD ABDUL AZIZ B H) MOHD NOOR 548 6,601.15 270.00 6,871.15
4 550913035539 | CHE HASSIM BIN DERAMAN Ls48 6,850.02 270.00 71,120.02
5 381114035407 | ABDULLAH BIN AB RAZAK w17 2,000.00 95.00 2,095.00
6 560601036144 | ROHANI BT TEH N17 2,770.44 95.00 2,865.44
7 550423035296 | WAN SOOM BT WAN ABDULLAH N17 2,770.44 95.00 2,865.44
a 550508035447 | ADIMIBIN LAH RE 1,806.54 80.00 1,886.54
] 540813035137 | AB.RAHMAN BIN YAACOB 517 927.03 95.00 1,022.03

Untuk mencetak Kew. 8, tanda “\’ pada kotak ‘Lulus PTJ’ dan klik butang
Fetanyaan | S)rin berikut akan dipaparkan.

Per’tanyaan‘ Batal Baris ‘ Semak PTJ| Luluz PT.) ‘ Zemak B Lofus B Kusungkan‘ Cetak Jadual | Keduar ‘

KERAJA AN NEGERI KELANTAN
Skrin Penyelenggaraan Kenaikan Gaji Tahunan

I Batal I Belum Disemak [ Disemak PTJ [V Luus PTJ I Disemak BN I Luus BN
00> [JABATAN HAL EHWAL AGAMA ISLAM
FTJ: o2 0000 [JABATAN HAL EHWAL UGAMA ISLAM
WalegoriProses: | Mo Cajif KP Baru : ,7
Wenakan Bulan/ Tatun: 7 W
Bulan
Ho Gaiil Kot Kensiken  Gredi  Amaun  Amaun Sermua
Bl MoKPBaru  Pendapsian  Stetus Hama Gal  Jawetan  Baru Lema  Perubshan Cetalc r
| 1 [seomanasiaz | 41 LulsPT) | A6 RAHMAN BIN Y AACOR [ [s17 | 1ozzoa|  saros| a5.00 ﬂl Wewazo [ =
[ 2 |seoaaoasast [ 1 [Luwsera [HAJI MOHD ABDUL AZIZ B HJ MOHD NOOR [ 1 Tsee | earias| sentas| 200 | Kews | Kewszo [
| 3 [ososzsosszee | 1 LuwsPry fwen oo BT wien AEDULLAH [ 1 ar | 2mesas] zivoss] 9500 Kews | Kewsza
| 4 |[ososoenasasr | 1 Luwspr [aDZM BN LAH [ 7 s | 1geese]  1p0854] 16000 Kewd | Kewazo
| 5 [esomsosssss | 1 JLuwspr [oHE HessmoEn cERAMAN [ 1 lses | vamoe| essom| 2000 kews | kewszo T
[ 5 |ssoe2enasiss [ 1 [Luusera [MOHD SALLEH B MAT JUSOH [ 4 Tsee | 7gsaae| 7424 27000 Hew | Kewazo
[ 7 Jssosttozsoos | 1 JLuwsPTy [vAscoBBiSMAL [ 7 fs [ 2ee0sz| 230042 16000 Kews | kewsza [T
| 5 |ssosotoastas [ 1 [Luwsera [RoHaw BT TEH [ 1 Jwr [ z2mssad] 277044 9500 Hewd | Kewszn [
[ o |seosoeoasaza [ 1 [Luwsera N RUHANI BT WaN HASSAN [ 1 heee | zmeras| zpmaas| vsoo kews | ewszo T
u

a Jumlah Rekod

Klik butang ‘**® untuk mencetak Kew. 8. Butang ¥#¥8 perlu diklik di
setiap maklumat kakitangan untuk proses cetakan.

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 PERINGKAT PTJ DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI

RUJUKAN DOKUMEN | AK0904 MUKA SURAT

9/12

KELUARAN 1 PINDAAN | O

TARIKH UBAHSUAI

20/06/2013

KERAJAAN NEGERI KELANTAN

Akauntan Megara

Bendahari Megeri

Akauntan Perbendaharaan

Pembantu Kewangan

Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam, Malaysia

{u.p. Pusat Sumber Maklumat, Bahagian Khidmat Pengurusan)

Perubahan berikut telah diluluskan. Sila bayar pegawai yang berkenaan seperti berikut :

Mama Pegawai AB.RAHMAN BIN YAACOB

Kew. 8-Pin 10/96

PENYATA PERUBAHAN MENGEMAI PENDAFPATAN SESEORANG PEGAWAI

kenaikan gaji tahunan kepada semua
pegawai awam

Jawatan PEMBANTU HAL EHWAL ISLAM GRED 517
Mombor Gaji Berkomputer 40813035137
Butir-butir Perubahan Tarikh Gaji Bulanan Catatan Mo. Surat Kebenaran
Pemberian pemindahan gaji bersamaan 1 21-06-2013 41 RM 1,022.03|Kenaikan gaji ini telah Merujuk pekeliling bil 5

mengambil kira kenaikan
gaji tahunan biasa bagi
bulan Julai 2013.

tahun 2013

Tarikh Diluluskan : 21-JUN-13
Disemak Cleh : ADMIN
Diluluskan Oleh - ADMIN

PANDUAN

berkaitan adalah seperti berikut :

Jawatan Cuti

Perlantikan barufjawatan tetap

Pengesahan dalam jawatan

Dimasukkan ke dalam perjawatan berpencen
Memangku

Maik pangkat

Melangkah sekatan kecekapan

Separuh Gaji

Tanpa Gaji

Cuti sakit separuh gaji
atau tanpa gaji

Pertukaran Bersara
Finjaman/pertukaran sementara

Gantung Kerja Gaji

Turun pangkat

Buang Kerja Kenaikan gaji ditahan

Meletak jawatan Kenaikan gaji ditangguh

badan berkanun/

belakang penyata ini. Bad,

kepada Akauntan Megara, Bendahari Megeri, Akauntan Perbendaharaan atau Pembantu Kewangan.

1 Semua perubahan mengenai pendapatan seseorang pegawai hendaklah dinyatakan dalam borang ini. Perubahan-perubahan yang

Elaun-elaun

Semua jenis elaun

Perlantikan baru / jawatan tetap
FPengesahan dalam jawatan

Perlantikan semula Turun Gaji
Meninggal dumia
Perlantikan sementara/kontrak
Tamat perkhidmatan sementara/kontrak
2 Satu salinan penyata ini hendaklah dihantar kepada PUSAT SUMBER MAKLUMAT, BAHAGIAMN KHIDMAT PENGURLUSAM,

JABATAMN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA dengan mengisi butir-butir berkenaan dalam borang PR.JPAZ(Fin. 1/28) disebelah
tempatan yang tidak menggunakan Laporan Penyata Perubahan(Kew 8)
untuk membenarkan sebarang pembayaran hanya dlkehendakl menghantar satu salinan Laporan Penyata Perubahan PR.JPAZ(Fin
1/86) ke Pusat Sumber Maklumat, Bahagian Khidmat Pengurusan, Jabatan Perkhidmatan Gunaan dan tidak periu menghantar

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 PERINGKAT PTJ DI SKRIN

PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI

RUJUKAN DOKUMEN | AK0904 MUKA SURAT

10/12

KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 20/06/2013

PENYATA MENGENAI PERIEAD], PERKHIDMATAN DAN GAN
PERHATIAN:

1. Tandakan (x) dalam petak atau IsIan bubiran dalam neangan yang sesual.

2 JKa periamikan persmasemula, Ean Seksyen A dan C.

3. Jka perubahan butirar, |slkan Seksyen A dan butiran berkenaan d Seksyen B dan C.
4. " THiak periu dilsl. Unituk kegunaan pejabat

PUSAT SUMBER MAKLUMAT, BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN, JABATAN PERKHIDMATAN AWAM

PR.PA 2 Pin 1795

SEKSYEN A
01 Jenis Penyata: 02 Tarikh Penyata Disediakan Harl BulanTanun
Perantkan Semula’Perama 21062012
Pemubahan Butiran
03 Mama: AE.RAHMAMN BIN YAACOS Harl BulanTahun
D4 Mo.Kad Pengenalan Baru:  S40813035137 OS5 Tarkh Lahir 13/08/1354
05 Tarlkh Lahir (Untuk pembetulan
07 Jenls Perubahan: Sl
Ditukar Darl Jabatan inl - Beshent Dar Negen Tampa Gaj
dersara Plinan Perubanan Selain Dan D] Atas E
Meninggal Dunia Ditukar Ke: labatan ini
Medatak Jawatan Dipirjam | DRukar Sementara Ke Jabatan inl
Dibuang Kefa Dipingam | Mtk Sementara Dan Jabatan inl
Tamat Tempoh PinjamaniSementara Bersara S5ebab Keshatan
Tamat Pekhidmatan Sementarakontak Besara Wajb
Dilantk ke Sdm Pekhidmatan Lain Perswastaan
Setengan Gajl Harl ButanTahun
D€ Tarlkh Perubahan 21082013
SEKSYEM C “Wod
09 Gelaran Kehomal
10 Jantna Letakl 11 Keturunan: {Nyatakan) kpd | 12 Agama: (Nyatakan) Fod
Pefempuan M
13 Taral Perkahwinan: 14 Megen Lanir: (Myatakan) 15 Warnganegara :
Bujang Duda “kod Warganagara Malaysia
Kanwin Janda [ Bukan Warganegara
16 Bekas Anghatan Tentera/Pasukan Polls 17 Perumahan: 18 Pinjaman Perumahan Kerajaan:
Angkatan Tertera Duduk Ruman Kerajaan
Pasukan Pols Tenma Elaun Perumahan Sudah Amdl
Selain 1dan 2 Sedum Amiil
19 Kementenan/iabatan | Kiod-Kod 18KK
. 20K [T
20 Bahaglan/Cawangan : [T
21 Alamat Pos - 21(=|TK 21(b) KB | |
22 Kuasa Melantik : Pinak Berkuasa Tempatan (PET)
Perkhidmatan Awam Perselutuan (PAR) Badan Berkanun Perselutuan (ESP)
Perkhidmatan Awam Neger (PAN) Badan Berkanun Meger [ESN)
23 Skim Perkhldmatan -
24 Jenls Pekarjaan/Gelaran Jawatan ©
25 Tingkatan Haklid: Tingkatan KnasTinggl 25 Tarar Pemnigmatan : -
Tingkatan Blasa Tingkatan Tertinggl e SEMEnarE
Tingkatan Kanan Laln-{ain Tetap ¥ontrak
Harl BularTahun
27 Tankn Mula Serkhidmat
28 Tarkn Dllantlk k2 Skim Perkhidmatan Sekarang 32 Fasdan Persaraan
29 Tarlkn Disahkan Dalam Jawatan Skim Perkhidmatan Sekarang Skim Pengen
30 Tarlkh Dimasukkan ke dalam Perjawatan Berpencen Kumpuian Wang Simp. Pekera
31 Tarlkn Dinalkkan Pangkat ke Gred Sekarang
33 Kod Gajl Haldkd 35 Gajl Haklkl RM1022.03
34 Kod Gall Memangku 35 Bulan Kenalkan Gajl
37 Elaundan Amaunnya: | Bl | MamaElaun | RM sen| “Kod |
| 1 | GAJIPOKOK PERERJA SEMENTARA ] 1,027 03 ]
33 Pinjaman Tukar Sementara - [}

Tarkh : 21062013

ADMIN
b.p KEWa Jabatan

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 PERINGKAT PTJ DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI

RUJUKAN DOKUMEN

AK0904 MUKA SURAT 11/12

KELUARAN

1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 20/06/2013

2.15

2.16

2.17

2.18

Heluar

Klik butang untuk keluar daripada skrin.

Kew. 320 boleh dicetak selepas proses semak dan lulus di peringkat
AN/BN dilakukan.

Untuk mencetak Kew. 320, pegawai bertanggungjawab di PTJ/Jabatan

perlu tandakan ‘\’ pada status “Lulus BN” dan klik butang Fertanyaan | Slrin
berikut akan dipaparkan.

Kenaikan Gaiji Tahunan

Pertanyaan | Batsl Baris | Serak P10 s PT) | SemskBM | Luls BN | Kosongkan | Cetek Jadusl | Kelusr |

KERA.JA AN NEGERI KELANTAN
Skrin Penyelenggaraan Kenaikan Gaji Tahunan

[ Batal I Belum Disemak I Disemak PTJ I Lulus PTY [ Diserak BN [V Luug BN

«Jabatan |
PTJ |

Kategori Proses

Henalkan Bulan/ Tahun ,37 2013

Ho Gajif KP Baru

Bulan
No Gajit Kod Kenaikan  Gredi  Amaun  Amaun Semua
Bil Mo KP Baru Pendapatan Status Maima Gaji Jarveatan Baru Lamz Perubahan Cetak I
[ 1 fotttaossaor | 41 JLuwsen [ABDULLAH BN 4B RAZAK | 7 | 208500 200000 9500 Hewd | Kew3zo [ (=)
[ 2 |ssoszoosstis | 1 [Luwsen [omar e mamar [ 1 hes | semis| sserie| 12500 Kews | Kewsao [T
[ 3 |saomzossar | w1 [Luwsen (a8 Rarman em vascos [ [s17 | 1pzo3| e2rus| 9500 Kews | Kewsz2o [
| 4 |sacemmssn [ 1 s ew [He MerD AEDUL 8217 B H MoHD NooR [ 1 |z [ savias| epoias| 27000 | Kewd | Wew3z0 |
[ 5 |ssoazaoasass | 1 [Luwsen [van SOOM BT AN ABDULLAH [ e [ 2ssa4] 277044] 3500 Kews | Wew3zo [
| 5 |ssososoasaar | 1 [Luusen [apzmEm Lan R [ 100554 1,085 8000 Kewsd | Wew320 |
7 [ssororossiie 1 s en HASMAH BT AEDULLAH 7 2 332780 321280 11500 Kews | Kew32o |~
5 [s50820035185 1 s en (AN MOHD NASIR BIN WAN AHMAD 1 a2 34389 332389 11500 Kews | Kews2o |~
9 [a50913085539 1 |Juusen [CHE HASSIM BIN DERAMAN 1 |ises 71;02| saso02 27000 Kews | Mew3zo |
[ Jumlah Rekod

Klik butang e*328| untuk mencetak Kew. 320. Butang “€220| perlu diklik di
setiap maklumat kakitangan untuk proses cetakan.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

PROSES LULUS PERINGKAT PTJ DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI

RUJUKAN DOKUMEN

AK0904

MUKA SURAT

12/12

KELUARAN

1

PINDAAN

0 | TARIKH UBAHSUAI

Nama: HJ ZAKARIA B H] DAUD

KERAJAAN NEGERI KELANTAN
SISTEM GAJI BERKOMPUTER
BORANG PERUBAHAN GAJI

BAGI BULAN JuLy 2013

(Kew.320)

No. sii

20/06/2013

Pindahan (Pejabat Lama)

Kod Pajabat Perakaunan |

Jenis Urusniaga TUKAR P11 02070000 Jabatan
Egl"jatgjuang%t Kawasan P1l
Jabatan 0007 No. GajiNo. KIP Baru | 540223035225 Kawasan
Nama HJ ZAKARIA B H] DAUD
Nama Ringkas Tarikh Lantikan Nafkah
Sekarang
Kategori Proses KAKITANGAN BIASA | Jawatan Cara Bayaran
No KIP Lama Taraf Jawatan Kod Bank
Status Gaji Kod Kampung/Masjid No. Akaun Bank
Gelaran Kehomat Kumpulan Maksud
Taraf Perkahwinan Tangga Gaji JabJPT) |
Bangsa Pencen AktivitiAmanah
Jantina KWSP ProjekiCPiSatia 1
Kewarganegaraan No Rujukan KWSP
Pekera
Agama Perkeso
Tarikh Lahir

No Rujukan PERKESO

Jenis Kenaikan

No Rujukan NHSS

Bulan Kenaikan Gaiji

No Rujukan LHDN

Tarikh Lantikan Pertama

No.Ruj. LHDN Suami

PENDAPATAN KEFAL

POTONGAN EEFAL

Amaun Baru Amaun Baru
Tkn Kod RM  SEN Tkn Kod No. Rujukan RM SEN
T 1 3,804.37 2358 0.00
FENDAPATAN SEMENTARA e
Amaun Baru
Kod | Amaungfaru SEN Kod No . Rujukan RM SEN
Jumlah Bersih Amaun Baru| 3,804.37
T EN
Disediakan Oleh . .
Disemak Oleh Disahkan Oleh Disemak Cleh Disahkan Oleh
Tandatangan
Nama : SALFARINNA PTJ SALFARINNA PTJ SALFARINNA PTI SALFARINNA HO SALFARINNA HO
Jawatan : HAKIM MAHKAMAH HAKIM MAHKAMAH HAKIM MAHKAMAH HAKIM MAHKAMAH HAKIM MAHKAMAH
RENDAH SYARIAH RENDAH SYARIAH RENDAH SYARIAH RENDAH SYARIAH RENDAH SYARIAH
Tarikh : 19-JUN-13 19-JUN-13 19-JUN-13

| 10-JUN-13

| 19-JUN-13

2.19 KiIik butang

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN

Heluar

untuk keluar daripada skrin.




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES SEMAK PERINGKAT AN/BN DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI
RUJUKAN DOKUMEN | AK0905 MUKA SURAT 1/7
KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI |20/06/2013
1.0 TUJUAN

Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna di
peringkat AN/BN untuk menyemak maklumat bulan kenaikan gaji, amaun baru,
amaun lama dan amaun kenaikan bagi setiap kakitangan telah dikemaskini atau
sebaliknya.

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 PERINGKAT AN/BN DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI
RUJUKAN DOKUMEN | AK0905 MUKA SURAT 2/7
KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI |20/06/2013

2.0 TINDAKAN

2.1 Pada skrin kemasukan utama, klik butan

*{E henu Utama SPEKS 18082010

KERAJAAH HEGERI KELAHTAH

KAWALAN DATA | Sistem Kawwalan Data SLAS Sistem Lejar Akaun Subsidiari

SEKURITI Sistem Sekuriti Aplikasi ASET Sistem Pengurusan Aset
LEJAR A Sistem Lejar A PIMJAMAN Siztem Pinjaman

BAJET Sistem Bajet FELABLIRAN Sistem Pelaburan
FTJ KEWY Siztem PTJ Kewangan IS Siztem Maklumst Pengurusan

Sistem Gaiji

Keluar

2.2  Ditab [iFresesian T klik butang 2 (Kenaikan Gaji Tahunan).

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 PERINGKAT AN/BN DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI
RUJUKAN DOKUMEN | AK0905 MUKA SURAT 3/7
KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI |20/06/2013

?5! Menu Utama Sistem Gaji 1200612013

KERAJAAN NEGERI KELANTAN

Menu Utama
SISTEM GAJI
Skrin Kemasukan SEnyYstAan Pertanyasn Prosaslaln { Laporsn
1 Bonus/Bartuan Khas

Kenaikan Gaji Tahunan

Keluar

2.3  Di tab Kenaikan Gaji Tahunan, Kklik butang 3 (Penyelenggaraan Kenaikan
Gaji).

"{E Menu Utama Sistern Gaji 1200652013

KERAJAAN NEGERI KELANTAN
Menu Utama

SISTEM GAJI

Kenaikan Gaji Tahunan

Semakan Gred Gaji
2 Proses Keraikan Gaji

3 Penyelengoaran Kenaikan Gaji

=
Keluar

2.4 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 SEMAK PERINGKAT AN/BN DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI

RUJUKAN DOKUMEN

AK0905 MUKA SURAT 417

KELUARAN

PINDAAN TARIKH UBAHSUAI

20/06/2013

19/06/2013

Pertanysan | Batal Baris | Semak PTJ | Lulus PTd - “emak 200 Lulu= B4 Wosongkan | Cetak Jadual Keluar

I Betel

KERAJAAN MEGER] KELANTAN
Skrin Penyelenggaraan Kenaikan Gaji Tahunan

I Belum Disemal I Luluz PTJ

dabatan: (o) [1ABATAN HAL EHWAL AGAMA ISLAM

‘JABATAN HAL EHWAL LGAMA, ISLAM

PTY: [a2210000

Kategori Proges ©

Kenaikan Bulan/ Tahun : |5 2013

Mo Gaijif KP Baru

Mo G ol KS:;:‘ Gredl A au Semua
Bl NoKPE Pendapa Statu i Gal  Jawalan B Lema  Perubshan Cetak r
[ Hews | Kewzn [ (4
Hews | Hewazn E
] Hews | Hewazn E
[ Kews) | Fewszo T
[T [ [ [ [ [ [ [ [ Kews) | Fewezn|m
[T [ [ [ [ [ [ [ [ e | Fewezn|m
[T [ [ [ [ [ [ [ [ Veene) | Rewaza|Im
[T [ [ [ [ [ [ [ [ Wewp | Kewazn I
[T [ [ [ [ [ [ [ [ e e =
[ 0 JumknhRekod

2.5 Medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara automatik mengikut id
pengguna di dalam Modul Sekuriti. Maklumat di medan Kenaikan
Bulan/Tahun juga dipaparkan secara automatik.

2.6  Tandakan ‘v pada status “Lulus PTJ” dan klik butang Fertanysan | \1akiumat

kakitangan yang telah diproses akan disenaraikan seperti berikut.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI
(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

PROSES SEMAK PERINGKAT AN/BN DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI

RUJUKAN DOKUMEN

AK0905

MUKA SURAT

5/7

KELUARAN

PINDAAN

0 | TARIKH UBAHSUAI

20/06/2013

2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

an Gaji Tahunan

<enaik:
Pertanyaon | Batel Baris | Semal P70 Luls PTU | Semak BN | LuusEN | Hosongkan | Cetok Jadusl | Kelar |

I Batal

HERAJALN NEGER] HEL ANTARN

Skrin Penyelenggaraan Kenaikan Gaji Tahunan

I Belum Disemak

I Disemak PTJ W Lulus PTY

[ Digemak BM

I Luus BM

Jabatan @ |

PTJ: |

HategoriProses: [
Kenaikan Bulanf Tahun : ,77 2013

Mo Gajif KP Baru :

9 Jumlah Rekod

No Gai/ Kod KS:;?l?an Gredl  Aman  Amaun Semua
Bl MoKPBaru  Pendapatan  Staius Hama Gall  Jawstan  Baru Lema  Perubshan Cetak r
[ 1 fsianasar | a1 JLuern |ABDULLAH EIN &5 RAZAK [ 7 [ 2peson| 20000 8500 Kewd | ewazo [ (=)
[ 2 lsaeraoasiar | 41 JLuwsery [amRaHman Em vaacoD [ [s17 | 102200  a2res] 55.00 | Kews | ewaz [
[ 5 |ossmtoassas | 1 JLuwsPry [HeamOHD sBDUL A2 B HMOHD HOGR | 1 | [ serias| semas| 21000 kews | ewam |
[ 4 |ssoezaoaszes | 1 JLuwsPTS N SOOMBTWAN AEDULLAH [ 1 fwr [ zeesas| z77oas| 9500 Kewd | Kewszo [
[ 5 lososomossaar | 1 Juwsery [epzmiewLan [ 7 s REDRE 8000 Hews | Kewszo |
[ 6 lssosrmosssas | 1 fLuwserd [cHE HASEM BN DERAMAN [ 1 s | 7rwoe| essoo| 27000 Kews | Kewszo [
[ 7 lseoszsossiss | 1 JLuwsPrs [MOHD SALLEH B maT JUsOH [ 4 ses | 7ess2a| 7aezs2e| 27000 Kews | Kewsza |l
| 8 |sostiossoos | 1 fLuwsery |V anCO0B B 1SMAL | 7 sn | zomnez2|  23m.2] 8000 Hews | Kewszo
[0 lsosoroastas | 1 fLuwserd [RoHam BT TEH R [ 2pssas| 277044 8500 Kews | ewazo [~ —
u

Pegawai penyemak perlu menyemak dan pastikan
kakitangan adalah betul dan lengkap.

Medan Amaun Baru merujuk kepada amaun gaji baru selepas proses gaji
dilakukan.

Medan Amaun Lama merujuk kepada amaun gaji lama.

Medan Perubahan merujuk kepada jumlah kenaikan gaji semasa proses

gaji dilakukan.

Setelah memastikan semua maklumat yang diperlukan telah betul dan
lengkap, tandakan ‘\’ di kotak ‘Semua’ sebelum melakukan proses semak

bagi semua kakitangan seperti berikut:

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN

semua maklumat




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI
(SPEKS)

GAJl
PROSES SEMAK PERINGKAT AN/BN DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI
AK0905 MUKA SURAT
PINDAAN TARIKH UBAHSUAI

MODUL
TAJUK

6/7
20/06/2013

RUJUKAN DOKUMEN
KELUARAN 1

0

Pertanyaan | Batsl Baris | Sema P10 Luus P Semek BN | Lulis BN | Wosongken | Cetek dacual | Keluar |
KERA.JA,81 NEGERI KELANTAN
Skrin Penyelenggaraan Kenaikan Gaji Tahunan
[~ Batal I Belum Disemak I Disemaic PTJ I Luius PTJ [ Disemak BN I Lulus BN
dobeten: | [
PTJ ‘ |
Keategori Proses ’— Mo Gaiif KP Baru ’7
Kenaikan Bulan/ Tahun ﬁ,ﬁ
Bulan
Ho Gaiil Kot Kermkan  Gred/  Amaun  Amaun I Semua I
Bl NoKPBaru  Pendapstsn  Status Nama Gl Jawstsn  Baru Lama  Perubahan Cetak ]
[ 1 [ariaoasaor [ 41 JLuwsPTy [sB0ULLAH BN AR RAZAK [ w7 | 2pgson| 200000 95.00 Kewd | Kewaza |V (=]
[ 2 |saostaoastaz | a1 [Luuserd (a8 Rarman BN vacoB [ [s17 | 12200  eo7os| 3500 Kew | Kews320 [
[ 3 |saceatoasant | 1 [LuusPTy[HAJIMOHD ABDUL AZIZ B HIMOHD NOOR [ 1 Tse | ear1as| e60115| 27000 Kewd | Kewazo |
4 [550423035298 1 |Luser /AN S0CM BT WaN ABDULLAH 1t 28B544| 277044 9500 Kews | Kewszn |
5 [as0sosnasea7 1 |jwsers [apzmimLan 7 e 189854 180654 8000 Kews | Kewszn [
5 [s50913035530 1 |wsery [oHE HasSIM BN DERAMAN 1 |see 742002 B8sn02 27000 | Kew | Kewazo |2
7 [ee04z8035155 1 |LuksPTy [MOHD SALLEH B MAT JUSOH 4 |zes 759824 742824 27000 | Kews | Kews20 |
| 5 [ssostiossoos | 1 [uwsey [vescosBmsmaL [ 7 Tem | 2sm0az| 2sm0az| 8000 Kews | Kewszo @
| o |ssoeotoseras | 1 [LuusPy [RoHemET TEH [ e | zeesas| 2770ae| 9500 Kews | Kewsz M —
[ & JumlahRekod

atau tandakan “\’ di kotak pada kakitangan yang berkenaan sahaja.

1

ji T

Pertanyaan | Batal Baris

Seme PT) | Lulus PT) | Semek BN | Lulis BN | Mosongken | Cetek Jadual | Keluar |

I Batal

KERAJAAN NEGERI KELANT AN

Skrin Penyelenggaraan Kenaikan Gaji Tahunan

[ Belum Disemak [ Disemak PT. [V Luuz PT. I Disemak BN I Luis B

Jabatan
FTJ
Katesor| Proses

Kenaikan Bulan/ Tahun

B s ]

Mo Gaijif KP Baru

Ha Gajit Kodl KeE::psn Gredf  Amaun  Amaun S
Bil Mo KP Baru Pendapatan Status Mama Gaji Javeatan Baru Lama Perubshan Cetak r
| 1 [s11a03s407 | w1 [LuwsPTY [MBDULLAHEIN AE RAZAK [ war | 209500 200000 | 9500 Kews | Kew: —
[ 2 [saostzossiar | w1 [Luspry [eERAHMANEN vascOB [ [s17 [ 1p2203[  eeros| 9500 Hewd | KEWEU 7 I
[ 3 [ssoestozsant | 1 [LuuePTy [HAJIMOMD ABDUL AZIZ B HIMOHD NOOR | 1 lsas | sarias| ssmas[  2roo0 kews | kewszo T
| 4 |esnezamsszes | 1 [Lawsen AN SOOM BT VeaN ABDULLAA [ 1 wr | 2pe544) 277044 5500 Kewd | Kewdan i
[ 5 |osososoasasz | 1 [Luusery [sozm B Lan [ 7 Ire [ 1mm554] 1,085 8000 Hewd | Kewden [
[ 5 |osostaoassas | 1 [Luusery [cHE HassM BN DERAMAN [ 1 s | 7azoz| seson| 27000 | Kewd | Kew,
[ 7 |oo4zaozsiss | 1 [LuwsPTS  |MOHD SALLEH BMAT JUSOH [ 4 fses | 7ese2e| 7azeaa| 20000 Kews | Kew;
[ 8 [omostiozsoos | 1 [Luwsery [vaacos B mmaL T [ 23m042] 230042 8000 Kews | Kewdeo V)
[ 9 |smoemiozeras | 1 [Luusery [roran et en [ 1 wr | zmssas| z7704s] 9500 Hewd | Kew!

a Jumlah Rekod

2.12 Klik butang ‘semskBN | yntuk melakukan proses semak. Mesej berikut akan

dipaparkan sekiranya proses semak telah selesai.

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 PERINGKAT AN/BN DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI

RUJUKAN DOKUMEN | AK0905 MUKA SURAT 717

KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 20/06/2013

&
r Pertanyaan  Batal Baris  Semsl P10 Luus P70 Semak BR Lulus BM  Kosongkan — Cetak Jadual Heluar |
KERAJAAN MEGERI KELANTAN
Skrin Penyelenggaraan Kenaikan Gaji Tahunan
[Batal [ IBelum Disemak [“Ipisemak PT. [FLulus PTJ [Ipisemak BN [CLulus BN
Jabatan
PTJ
Kategor Proses Mo Gajif KF Baru
Kenaikan Bulani Tahun : g 2013
Builan
Mo Gajif Kod Henalkan  Gred! Amaun Amaun Semua
Eil MoKPBaru  Pendapstan  Status Nama Gal  Jawatan  Baru Lama  Perubshan Cetalc v
1 361114035407 “ Lulus PTJ ABOULLAH BIN AB RAZAK 1T 2,085.00 2,000.00 9500 KewB | Kew3z0 W *
2 |540813035137 1 |LuusPTY A5 RAHMAN BIN YAACOE s17 1,022.03 227,03 9500 Kewd |Kewd20 v
3 |540831035341 1 Lulus PT. Ha.Jl MOHD AEDUL 2212 B HJ MOHD NOOR: 1 548 BET115|  BE011S 27000| Kewd | Kew320 [vi
4 |550423035286 1 Lulus PT VAN SOOM BT VAN ABDULLAH 7 2E6544| 277044 9500 | Kewd |Kew32n v
5 |550508035447 1 Lulus PT. ADIMIEIN LAH " 80.00| KewS |Kew32n v
B 550913035539 1 Lulus PTJ CHE HASSIM EIN DERAMAN 27000 Kews | Kew320 [
7 |5E0428035155 1 Lulus PT. WOHD SALLEH B MAT JUSOH 27000| Kewd | Kew320 v
8 |5B0S11035009 1 Lulus PTJ W AACOE B ISMAIL 8000 Kewd |Kew3zo [
9 |SE0601036144 1 ROHANI BT TEH 85,00 Kewd | Kewaan [/
k] Jumlah Rekod

2.13 KiIik butang -kt untuk keluar daripada skrin.

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 PERINGKAT AN/BN DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI
RUJUKAN DOKUMEN | AK0906 MUKA SURAT 1/7
KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI |20/06/2013
1.0 TUJUAN

Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna di
peringkat AN/BN untuk meluluskan maklumat bulan kenaikan gaji, amaun baru,
amaun lama dan amaun kenaikan bagi setiap kakitangan telah dikemaskini atau
sebaliknya.

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 PERINGKAT AN/BN DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI
RUJUKAN DOKUMEN | AK0906 MUKA SURAT 2/7
KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI |20/06/2013

2.0 TINDAKAN

2.1 Pada skrin kemasukan utama, klik butan

*{E henu Utama SPEKS 18082010

KERAJAAH HEGERI KELAHTAH

KAWALAN DATA | Sistem Kawwalan Data SLAS Sistem Lejar Akaun Subsidiari

SEKURITI Sistem Sekuriti Aplikasi ASET Sistem Pengurusan Aset
LEJAR A Sistem Lejar A PIMJAMAN Siztem Pinjaman

BAJET Sistem Bajet FELABLIRAN Sistem Pelaburan
FTJ KEWY Siztem PTJ Kewangan IS Siztem Maklumst Pengurusan

Sistem Gaiji

Keluar

2.2  Ditab [iFresesian T klik butang 2 (Kenaikan Gaji Tahunan).

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 PERINGKAT AN/BN DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI
RUJUKAN DOKUMEN | AK0906 MUKA SURAT 3/7
KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI |20/06/2013

?5! Menu Utama Sistem Gaji 1200612013

KERAJAAN NEGERI KELANTAN

Menu Utama
SISTEM GAJI
Skrin Kemasukan SEnyYstAan Pertanyasn Prosaslaln { Laporsn
1 Bonus/Bartuan Khas

Kenaikan Gaji Tahunan

Keluar

2.3  Di tab Kenaikan Gaji Tahunan, Kklik butang 3 (Penyelenggaraan Kenaikan
Gaji).

"{E Menu Utama Sistern Gaji 1200652013

KERAJAAN NEGERI KELANTAN
Menu Utama

SISTEM GAJI

Kenaikan Gaji Tahunan

Semakan Gred Gaji
2 Proses Keraikan Gaji

3 Penyelengoaran Kenaikan Gaji

=
Keluar

2.4 Skrin berikut akan dipaparkan.

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN




JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKYS)
MODUL GAJl
TAJUK PROSES LULUS PERINGKAT AN/BN DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI
RUJUKAN DOKUMEN | AK0906 MUKA SURAT 417
KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 20/06/2013
Jaba;‘j }0021 }JABATAN HAL EHWAL AGAMA ISLAM
Kategori Proses : ’7 Mo Gaiif KP Baru ’7
Kenaikan Bulan/ Tahun : ’5— W
:u o aru endapatan us lama all awatan aru ama erubahan Miawﬂg —
1 | \ \ \ \ \ \ | ﬁXZ :IZEF
] - [ 1 [ | fioie | fen |
. 1 [ 1 [ | K] e
] 1 [ 1 [ | ke | en ]
] - [ 1 1 [ | Koz | Ken@m ]
[ 0 JumknhRekod
2.5 Medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara automatik mengikut id
pengguna di dalam Modul Sekuriti. Maklumat di medan Kenaikan
Bulan/Tahun juga dipaparkan secara automatik.
2.6 Pegawai pelulus perlu tandakan ' pada status “Disemak BN’ dan klik

butang Fetanyaan | \jaklumat 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 PERINGKAT AN/BN DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI

RUJUKAN DOKUMEN | AK0O906 MUKA SURAT 5/7

KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 20/06/2013

Pertanyaan | Batal Baris | Semah PTJ 0 Lulus FTU SemakEN‘ Lulus BN ‘Kusongkanl Ce«akJaduall Keluar ‘

KERAJAAN NEGER| KELANTAN
Skrin Penyelenggaraan Kenaikan Gaji Tahunan

I Batal I Belum Disemak [ Disamak PTJ I Lulus PTJ [ Dizemak BN I Luius BN

Jabatan |
PTJ |

WategoriProses: [ NoGaliKPBaru: [
Henaikan Bulan/ Tahun : [g Lot3

Bulan
Mo Gajif Kod Kenailkan  Grecr Amaun Amaun Semus
EBil Mo KP Baru Pendapatan Status Mama Gaiji Javvatan Baru Lama Perubahan Cetak r
[ 1 [se1114088407 41 |DisemakEN ||ABDULLAH BIN AB RAZAK pnr | zpesoo| 200000 9500 Kews | Kewsza | =)
2 240813035137 41 Dizemak BN AE RAHMAR BIN VALCOE ST 102203 92703 95.00 M Kewszo [
3 [240831035341 1 Dizemak BN HAJ MOHD AEDUL 2217 B HJ MOHD MOOR 1 S48 BEM S BE0 A5 270,00 M Kewszo [
4 [se04za0as29 1 [DlsemakBN AN SOOM BT WAN ABDLLLAH 1 7 26544 277044 9500 Hewd | Kewazo [
[ 5 lssososoasasr | 1 [Disemekmn  [apzmiEmLaH | 7 e | 1omsse| tpmese[  anon | kews | kewazo |
[ 5 lssootaoassza | 1 [DisemekEM [cHE HASSM BINDERAMAN [ 1 s | roono2| sssome|  oroon | kews | kewazo
7 |a60428035155 1 Disemak BN MOHD SALLEH B MAT JUSOH 4 548 7 689624 T4 27000 w Kewazo [
8 [560511035008 1 Disemak BN YAACOE B ISMAIL 7 =11 236042 2,300 42 80.00 w Kewazo [
9 [560601036144 1 Disemak BN ROHAM BT TEH 1 N7 286544 277044 8500 w Kew3zo [ =

9 Jumlah Rekod

2.7 Pegawai pelulus perlu menyemak dan pastikan semua maklumat
kakitangan adalah betul dan lengkap sebelum proses lulus dilakukan.

2.8 Setelah memastikan semua maklumat yang diperlukan telah betul dan
lengkap, tandakan ‘\’ di kotak ‘Semua’ sebelum melakukan proses semak
bagi semua kakitangan seperti berikut:

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN



JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)

MODUL

GAJl

TAJUK

PROSES LULUS PERINGKAT AN/BN DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI

RUJUKAN DOKUMEN

AK0906 MUKA SURAT 6/7

KELUARAN

1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 20/06/2013

Pertanysan | Batal Baris | Semak PTJ | Lulus PTJ | Semak Bl Luus B Kosongkan | Cetak Jadual Keluar
KERA.IAAN HEGER| KELANTAN
Skrin Penyelenggaraan Kenaikan Gaji Tahunan
I Bstal [ Belum Disemak [ Dissmak PT.I I Luus PT I" Disemal BN " Luus B
dalastan 21 [JSEATAN HAL EHWAL AGAMA 1SLAM
PT: [o2210000  |JABATAN HAL EHWAL UGAMA ISLAM

Kategorl Proses :

.

Kenaikan Bulan/ Tahun :

Mo Galif KP Baru:

Bulan
Mo Gajif kod Henaikan  Gredi Amaun Amaun Semua
Bl NoKPBeu  Pencepstan  Stelus Nerma Gal  Jawsian  Baru Lama  Perubahan cetak I Icd
[ 1 [se0mt303s137 41 [Belum Disemak |ABRAHMAN BIN Y AACOH| 7 [ 1020 evm 8500 Kewd | Kewa2o v |~
2 |[s40s31035341 1 [Belum Disemalc [HAJIMOHD AEDUL AZIZ B HJ MOHD NCOR 1 [z BE7115| 880115 27000 Kews | Kewszo [
3 |550423035296 1 Belum Disemmak WWAN SOOM BT WaAN ABDULLAH 1 N7 286544 277044 9500 Kewd | Mew320 [
550508035447 1 Belum Disemak |4DZMI BIN LAH 7 RE 196654 1,606 54 16000 Kews | Kew320 |
5 [ss0a130a5539 1 [Belum Disemalc [CHE HASSIM BIN DERAMAN 1 |se 712002] 6p5002] 27000 Kewd | Kewazo [V
B |5B0428035155 1 Belum Disemat MOHD SALLEH B MAT JUSOH 4 S48 7 E9824 742824 27000 Kews | Kew320 [
7 [s60511035009 1 [Belum Disemalc [YAACOR B ISMAL 7 sn 246042 230042 16000 Kewd | Kewdzo [V
o 560601036144 1 [Belum Disemak [ROHANI BT TEH [ 206544 277044 3500 Kewd | Kewa2 ¥
| 5 |ssoeosussars | 1 [Behm Disomalc AN RUHANI BT, WAN HASSAN [ 1 e [ zmmas| 2mmeas[ 11500 Kews | ewsz W —

9 Jumilah Rekod

atau tandakan “\’ di kotak pada kakitangan yang berkenaan sahaja.

Pertanyaan | Betal Baris Lulus PTJ | Semak Bl

Luluz Bl Kosongkan | Cetak Jadual Keluar

KERA.JAAN NEGER| KELANTAN
Skrin Penyelenggaraan Kenaikan Gaji Tahunan

[ Batal I Belum Disemak [ Disemakc PTJ [ Luus PTJ [ Disemak BN [ Luius B
Jabatan: oot ‘JABATAN HAL EHAAL AGAMA ISLAM
P ‘JABATAN HAL EHVAL LIGAMA ISLAM

0221 0000

Kategori Prosss

Kenaikan Bulan/ Tahun ©

o Gajif KF Baru

Bulan
Ko Gejit Hod Kenalkan  Greds Amaun Amaun Semua

Eil Mo KP Baru  Pendapatan Status Mama Gaiji Jawatan Baru Lama Perubahan Cetat r

1 |540813035137 “ Belum Disemak [A5.RAHMAN BIN ¥ 44008 =17 102203 927.03 9500 Wews | Hewsgn | =)
2 |54083103534 1 Belum Disemak |HAJ MOHD ABDUL AZI7 B HJ MOHD NOOR 1 548 687115 660115 27000 Kewd | Hews3: |’7
3 |550423035286 1 Belum Disemak WAN SOOM BT WAN ABDLLLAH 1 M7 2,865 44 2,770.44 8500 Hewd @ Hew3: |r

4 |550508035447 1 Eeum Disemak | ADIMI BIN LAH 7 RE 1.966.54 1.806.54 160,00 KewS | Hews: JP
5 |s50013035539 1 Belum Disemak [CHE HASSIM BIN DERAMAN 1 Lsa8 712002| EB35002 27000 Kewd | Kewsdo |#
6 |s60428035155 1 Belum Disemak [MOHD SALLEH B MAT JUSOH 4 S48 70698.24| 742824 27000 Hewd | Hews;

T [560511035009 1 Eeium Disemak [ AACOE B ISMAIL T S11 246042 230042 160,00 KewS | Hews:

8 |SE0B01036144 1 EBeum Disemak |[ROHAN BT TEH 1 M7 286544 2,770.44 9500 KHewd | Kews3:

9 |sB0BDE03S4TL 1 Belum Disemak [WAN RUHAN BT WAN HASSAN 1 w22 288718| 277245 11500 Hews | Hews:

9 Jumlah Rekod

2.9 Klik butang =B | untuk melakukan proses lulus. Mesej berikut akan

dipaparkan sekiranya proses semak telah selesai.

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 PERINGKAT AN/BN DI SKRIN
PENYELENGGARAAN KENAIKAN GAJI

RUJUKAN DOKUMEN

AK0906 MUKA SURAT 717

KELUARAN

1

PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 20/06/2013

2.10 KiIik butang

Pertanysan  Batal Bavis  Semoc 0T Lulus PT) 0 Semak BN Luluz BN Kosongkan — Cetak Jadual Keluar

HERAJAAN NEGERI KELANTAN

Skrin Penyelenggaraan Kenaikan Gaji Tahunan

[ JEatal [_JBelum Disemak [IDizemak PTJ [ ILuius PTJ [VIDisenvak BN [ uius BN
Jabatan ©
PTJ:
Kategori Proses : Mo Gl KP Baru:
Kenaikan Bulan/ Tahun - |7 o3

Mo Gaiif

Hod

Amaun Amaun Semua

Eil Mo KP Baru  Pendapatan Stetus Baru Lama Perubahan Cetak v
113 [B10711036216 1 Disemak BR AN NOOR ELEENA @ ulus 132483 1,229.83 95.00| KewS  Kew320 [l
114 |B20327035867 1 Digemmak BN MOHD FADZLIEIM UK -4 1,401 30 1,321.80 3000 Kews  Kew320 v
115 |B20515035573 1 Disemak Bh W, MOHD BADRLL HI 133565 1,195,865 160.00) Kewd | Wew32d v
MG [B21121035671 1 Disemak BN MOHD FADZIL AZNA 319827 274827 450.00) Kews | Wew320 |V
M7 830309035547 1 Disemak BN MOHD HAFIZ BIM MO 132483 1,229.83 95.00| Kews  Kew320 v
ME [E3015035247 1 Disemak BN AHMAD FADHLY B MOHAMED T Rl 1,499.59 1,339.59 160.00) Kews | Wew320 |V
118 |540905035665 1 Disemak BN MOHD REZAHA BIM MOHD ZAIN 7 Rl 149959 1,339.58 16000 Kewd  Kew3z0 |V
120 |660813285408 1 Disemak BN MOHD MAIF BIN MOHD RAFMAIN 10 M7 1,399.02 1,304.02 9500| Kewd  Kew320 v
121 680914035751 1 MUHAMAD AFIFI BIM WUHAMAD 1 MNT27 1,50614 136114 14500 Kewd  Kew3z0 |V =

121 Jumlah Rekod

SEKSYEN KHIDMAT PERUNDING
BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERAKAUNAN DAN PENGURUSAN

. Mewar  untuk keluar daripada skrin.
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