JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW 8
RUJUKAN DOKUMEN | AK0101 MUKA SURAT 1/23
KELUARAN 1 | PINDAAN [0 |TARIKH UBAHSUAI | 06/06/2007
1.0 TUJUAN

Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna untuk
proses kunci masuk data Kew 8 di Skrin 1 dan Skrin 2 bagi merekod butiran
maklumat peribadi dan jumlah pendapatan yang akan diterima oleh seseorang
kakitangan di sesebuah Jabatan/PTJ. Proses penyediaan Kew 8 perlu dilakukan di
peringkat Jabatan/PTJ sahaja.

Kew 8 berfungsi untuk menyediakan dua (2) jenis penyata iaitu pelantikan
semula/pertama dan perubahan butiran. Jenis penyata pelantikan semula/pertama
adalah untuk kakitangan yang baru melaporkan diri, pertukaran kakitangan
daripada sesebuah Jabatan/PTJ ke Jabatan/PTJ yang lain atau pertukaran
kakitangan daripada sebuah negeri ke negeri yang lain.

Bagi penyata perubahan butiran adalah untuk merekod perubahan butiran
maklumat peribadi dan jumlah pendapatan seseorang kakitangan yang telah sedia
ada di dalam sistem dari masa ke semasa.
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW 8
RUJUKAN DOKUMEN | AKO101 MUKA SURAT 2/23
KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 06/06/2007

2.0 TINDAKAN

2.1  Pada skrin kemasukan Gaji, klik butang 1 (Kew 8).

’%‘g Menu Utama Sistemn Ga

Skrin Kemasukan

KERAJAAN NEGERI NEGERI SEMBILAN
Menu Utama
SISTEM GAJI

Pertanyasn Proses lain Laporan

Ky & 3 Hewe 320 (B Berazingan)

2 Kew320 (Biasa) 4 Kawalan Sistem Gaji

03/08/2007
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW 8
RUJUKAN DOKUMEN | AKO101 MUKA SURAT 3/23
KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 06/06/2007

2.2  Skrin 1 Kew 8 seperti berikut akan dipaparkan.

’F":E Skrin Kemazukan - Barang Kew 0S5/09:2007

Pettanyaan | Pendirasn | Tarnbah| Eciit | Batal | Batal Baris | Simpan | Kuiti | Info | Semak | Lulus Kosongkan| Cetak |Ke Skrin 2 | Keluari

KERAJAAN NEGER| NEGERI SEMBILARN

Skrin Kemasukan - Borang Kew §

Jenis Penyata | FPerlantikan Semula f Pertama b4 Ma Siki
Jabatan | PT. | Bulan
Wategori Proses Tahun
Mo Gajimla KP Baru | Matmia |
Kod Javwatan | |
Jenis Perubahan Gaji | Parlantikan baru (jawatan Tetap) v|
Dt Jabatan || Dari PTJ] | Ke Jabatan || ke Ty ||
Butir-butir Perubahan Tarikh Catatan Mo Surat Kebenaran
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW 8
RUJUKAN DOKUMEN | AK0101 MUKA SURAT 4/23
KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 06/06/2007
2.3  Klik butang _femben | dan medan jenis penyata, Jabatan, PTJ, bulan, tahun

dan jenis perubahan gaji akan dipaparkan secara auto.

;E Skrin Kemasukan - Borang ke

Pertanyaan | Pengiraan | Tambahl Eciit | Batal | Batal Baris | Simpan | Kuiri | Info Semak Luluz Kosongkan| Cetak |Ke Skrin 2 | Keluar|

2.4

HERAJAAN MEGER| MEGER] SEMBILAMN

Skrin Kemasukan - Borang Kew §

Jenizs Penyata Perlantikan Semula f Pertama - Ma Siri

Jabatan poza PTJ (20000100 Bulan |11

Kategori Prozes Tahun (2007

Mo Gajitlo KP Baru | Mama |

Kod Jaweatan | |

Jeniz Perubshan Gaiji | Perlantikan baru (jawatan Tetap) v|
Deari Jabatan || Dari PT4] | e Jalatan | ke PTY ||

Butir-butir Perubahan Tarikh Catatan

Mo Surat Kebenaran

Medan jenis penyata mempunyai dua (2) pilihan iaitu pelantikan
semula/pertama dan perubahan butiran dan sistem akan default kepada
pelantikan semula/pertama secara auto dan pegawai penyedia perlu

memilih pilihan mana yang berkenaan.
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW 8
RUJUKAN DOKUMEN | AKO101 MUKA SURAT 5/23
KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 06/06/2007

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

2.6 Medan bulan dan tahun akan memaparkan tarikh semasa secara auto
tetapi boleh dipinda kepada tarikh yang ke hadapan sahaja.

2.7 Tekan papan kekunci secara Ctrl + L untuk kunci masuk pada medan
kategori proses mengikut pilihan mana yang berkenaan.

Kategori Proses =]

Find| %

Froccat| Frocdesc
L KAKITANGAN BIASA
2 ADLUIMERCO
3 KETUA KAMPOMGIPERGHLILL
4 IWiAnMIBILAL
A KAFA
B ISTARA

] Cancel | Find |
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW 8
RUJUKAN DOKUMEN | AK0101 MUKA SURAT 6/23
KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 06/06/2007
2.8 Sekiranya jenis penyata yang dipilih adalah untuk pelantikan
semula/pertama maka pegawai penyedia perlu kunci masuk sendiri pada
medan no. gaji/no KP baru dan nama seperti di dalam kad pengenalan. Ini
adalah kerana maklumat peribadi kakitangan masih belum ada di dalam
sistem.
2.9 Jika jenis penyata perubahan butiran yang dipilih maka medan no. gaji/no
KP baru boleh dikunci masuk secara Ctrl + L dan medan nama akan
dipaparkan secara auto oleh sistem.
2.10 Tekan papan kekunci secara Ctrl + L untuk kunci masuk pada medan kod
jawatan mengikut pilihan mana yang berkenaan.
Kod Jawatan =]
Find| %
Desigcode Desigdesc E‘
D5 Akan Dikemaskini
JE JURLITERMIK
Pl FEMBAMNTL KOMPLEKS JAPERLIM
JT JURLUTERMIK
F1 BAHAGIAMN TEKMNOLOG! MAKLUMAT (FEMGARAH)
F2 BAHAGIAMN TEKNOLOG MAKLLIMAT (TIMBALAM)
Fa BaHAGIARN TEKMNOLOG] MAKLUMAT (PEMNOLOMNG PEMNGAR
F4| BAHAGIAN TEKNOLOG] MAKLUMAT (FEMNOLOMNG PEGAWNA =
4 3
0] 4 Cancel | Eind
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW 8
RUJUKAN DOKUMEN | AKO101 MUKA SURAT 7/23
KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 06/06/2007

2.11 Medan jenis perubahan mempunyai beberapa pilihan dan sistem akan
default kepada perlantikan baru (jawatan tetap) secara auto dan pegawai
penyedia perlu mengekalkan kepada pilihan tersebut sekiranya jenis

penyata yang dipilih adalah untuk pelantikan semula/pertama.

212 Sekiranya jenis penyata yang dipilih adalah perubahan butiran maka
pegawai penyedia perlu membuat pilihan bagi medan jenis perubahan gaji

dan antara pilihan tersebut adalah seperti berikut:-

Vi.
Vil.
viii.

Xi.
Xil.
Xiii.
Xiv.
XV.
XVi.
XVil.
XViil.
XiX.
XX.
XXi.
XXil.

Pengesahan dalam jawatan
Dimasukkan ke dalam jawatan berpencen
Memangku

Naik pangkat

Melangkah ke sekatan kecekapan
Pertukaran

Pinjaman/pertukaran sementara
Gantung kerja

Turun pangkat

Buang kerja

Meletak jawatan

Pelantikan semula

Meninggal dunia

Pelantikan perkhidmatan kontrak/sementara
Separuh gaji

Tanpa gaji

Cuti sakit separuh gaji

Cuti sakit tanpa gaji

Bersara

Kenaikan gaji ditahan

Kenaikan gaji ditangguhkan
Turun gaji
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW 8
RUJUKAN DOKUMEN | AKO101 MUKA SURAT 8/23
KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 06/06/2007

2.13 Medan dari Jabatan, dari PTJ, ke Jabatan dan ke PTJ perlu dikunci apabila
melibatkan pertukaran seseorang kakitangan dari sebuah Jabatan ke
Jabatan lain atau dari sebuah PTJ ke PTJ yang lain tetapi masih dalam
Jabatan yang sama. Bagi kakitangan yang baru melaporkan diri dan
pertukaran kakitangan daripada sebuah negeri ke negeri yang lain hanya
medan ke Jabatan dan ke PTJ sahaja yang perlu dikunci masuk maklumat.

2.14 Kunci masuk pada medan butir-butir perubahan, tarikh, catatan dan no.
surat kebenaran berkenaan maklumat kakitangan berdasarkan dokumen
sokongan yang telah dilampirkan (seperti surat tawaran, surat arahan
pertukaran, surat lapor diri, surat arahan penempatan dan lain-lain).

2.15 Skrin 1 Kew 8 vyang telah dikunci masuk adalah seperti berikut bagi jenis
penyata pelantikan semula/pertama.

’EEE Skrin Kemasukan - Borang Kew 2 05/09/2007

Pertanysan | Pengiraan | Tambah| Edit | Bstal | Batal Bariz | Simpan | Kuiri | Info | Semak | Lulus Kosongkan| Cetak |Ke Skrin 2 | I-(eluari

HERAJAAN NEGER] NEGER| SEMBILAM

Skrin Kemasukan - Borang Kew §

Jenis Penysta |Per|antikan Semula/Pertama v| Mo Siri
Jabatan 0020 PTJ [20000100 Bulan |11
Kategori Prozes 1 Tahun [2007
Mo Gajillo KP Baru (771025045500 hama |ZAINI BINTI ABDUL HALIM
Kod Jawatan |UU41 |AKAUNTAN
Jenis Perubahan Gaji | Perlantikan baru (jawatan Tetap) v|
Dari Jabatan || aripTJ] | Ke Jabatan ||0020 b PTJ ||20000100
| Butir-butir Perubahan Tarikh Catatan ho Surat Kebenaran |

JPAMZIE0TDSILD NVBIL 5222
PERMI 54101 IJLD.V."EIIL.DDQ4|

LANTIKAN BARU JAWATAN
TETAF SEBAGAI AKALUNTAN
GRED

15022007 JANATAN TETAF

TARIKH SURAT TAWARAN LANTIKAN FERTAMA KE DALAR
TARIKH LAFPOR DIRI
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW 8
RUJUKAN DOKUMEN | AKO101 MUKA SURAT 9/23
KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 06/06/2007

2.16 Skrin 1 Kew 8 yang telah dikunci masuk adalah seperti berikut bagi jenis
penyata perubahan butiran.

’;;:E Skrin Kemasukan - Borang Kew 2 050952007

‘ Pettanyaan | Pendiraan | Tamhah| Ecit | Batal | Batal Bariz | Simpan | Kuivi | Info | Semak | Lulus Kosongkanl Cetak | Ke Skrin2 | Keluari

KERAJA AN NEGERI MEGERI SEMBIL AN

Skrin Kemasukan - Borang Kew 8

Jeniz Penyata | Ferubahan Butiran - MG Sifi D
Jabatan 0020 PTJ 120000100 Bulan |11
Katenori Proges 1 Tahun (2007
Mo Gajildo KP Baru |81 0111016588 Mama |NUF~: IZZURA BINTI OTHMAN
Kad Jawstan |W1? |PEN1EIANTLI ARALMTAN
Jenizs Perubahan Gaji |Dimasukkan ke dalam perjawatan berpencen v|
Dt Jabatar || DarlPTJ] | e Jabater || We PTd |
Butir-butir Perubahan Tarikh Catatan Mo Surat Kebenaran
DILULUSKAN KE DAaLAaM TARAF | TARIKH SURAT PEMBERIAN A POKOK HAIK SATU JEMBI2S3M 2N 15 .5PA.
BERFENCEN MULAI 19/41/2007 | TARAF BERFENCEN 16M1/2007 | TANGGA DARIFADA J1395252(5)BERT ARIKH
FAT3 KE P1T4 1AITU 14;11;200;:'
REM217.72
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW 8
RUJUKAN DOKUMEN | AKO101 MUKA SURAT 10/23
KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 06/06/2007

2.17 Klik butang *e=kinz: dan skrin akan dipaparkan seperti berikut.

*Z:E Skrin Kemasukan - Borang Kew 2

Pertanyaan| Pengiraan | Tamkiah I% Batal | Batal Baris | Simpan M Info | Semak | Lulus Kosongkanl Cetak | ke Skrin | Keluari

KERAJ2AN NEGER| NEGER| SEMBILAMN

Seksven A
Mama |NUR IZZURA BINTI OTHMAN Tatikh Peryata Disediskan (03012008
Tarikh Lahir Tarikh Lahir (Ltk Pembetulan) Mo Gajitdo KP Baru (810111016588
Seksyen B
Jeniz Perubahan | v| Tarikh Perubahan
Seksyen C
Gelaran Kehaormat | Jantina - KeturunanI v|
Agama I:I Taraf Perkahwinan I VI Megeri Lahir I vI

WWarganagara I:I Bekaz TenteraPaliz I vI Perumahan I vI
Pinjatnan Perumaban Kersjsan - | Jakatan |

BhgniCugn I Alamat Pos I
Kuaza Melantik I VI Skim Perkhidmatan Jeniz Pekerjaan/Gelaran Javwsatan I
Tingkatan Hakiki | - Taraf Perkhidmatan | -]

Tkh Muka B'khclmt Tkh Dilardik ke Skim Perkhidmatan Skrg Tkh Dizahkan ke dim jwin skim pkhdmin skrg
Tarikh Masuk ke p'iwin b'pencen Tarikh Maik pangkat ke gred skrg
Faedah persaraan |:| Kod Gaji Hakiki Tunggakan I:I Gred gaji Tanggas gaji

Gaji Pokok Baru Bulan Kenaikan Gaji PinjamaniTukar Sementara

vat | Jabatan | PTJ Adivititimariah | Prajek | | | Setin
Kekal! Kod AmaLn Tarikh Tarikh |
Bil  Tincakan Sementara  GajiElaun Gaji Lama Akhir Tunggakan bula Tunggakan  Bil Harit)am Kadar Amaun
[ - -l I I I I I I B
[ I I I I I I I =

2.18 Skrin 2 Kew 8 mempunyai tiga (3) bahagian iaitu Seksyen A, Seksyen B
dan Seksyen C.

2.19 Jika jenis penyata yang dipilih adalah pelantikan semula/pertama maka
pegawai penyedia perlu mengunci masuk data di Seksyen A dan Seksyen
C sahaja.

2.20 Sekiranya jenis penyata yang dipilih adalah perubahan butiran maka
Seksyen A, Seksyen B (sekiranya berkaitan sahaja) dan Seksyen C adalah
perlu dikunci masuk mengikut pilihan mana yang berkenaan sahaja
sekiranya perlu.
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW 8
RUJUKAN DOKUMEN | AK0101 MUKA SURAT 11/23
KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 06/06/2007

2.21 Maklumat pada medan nama, tarikh penyata disediakan dan no gaji/no KP
baru pada Seksyen A akan dipaparkan secara auto oleh sistem dan tidak
boleh diedit. Maklumat yang dipaparkan dijana daripada Skrin 1 Kew 8 dan
pegawai penyedia hanya perlu kunci masuk pada medan tarikh Ilahir
sahaja.

2.22 Medan tarikh lahir (utk pembetulan) hanya perlu dikunci masuk sekiranya
tarikh lahir yang telah dikunci masuk sebelum ini adalah silap.

2.23 Pegawai penyedia perlu kunci masuk pada setiap medan yang mana
berkenaan dengan membuat pilihan seperti yang dipaparkan atau dengan
menekan papan kekunci secara Ctrl + L dan juga perlu kunci masuk sendiri
maklumat pada medan-medan yang tertentu.

2.24 Bahagian charge line perlu dikunci masuk untuk memasukkan maklumat
pendapatan yang bakal diterima oleh seseorang kakitangan iaitu gaji pokok
yang diterima, imbuhan tetap perumahan (ITP), imbuhan tetap khidmat
awam (ITKA), bantuan sara hidup (COLA) dan lain-ain.

2.25 Bagi pelantikan semula/pertama maka jenis pendapatan yang akan
digunapakai adalah BARU manakala bagi penyata perubahan butiran pula
jenis pendapatan yang digunapakai adalah TUKAR.

2.26 Pilih jenis pendapatan KEKAL sekiranya pendapatan yang akan diterima
adalah melebihi tempoh satu (1) bulan dan pilih jenis pendapatan
SEMENTARA sekiranya pendapatan yang akan diterima hanya untuk satu
(1) bulan berkenaan sahaja.

2.27 Tekan papan kekunci secara Ctrl + L untuk kunci masuk di medan kod
gaji/elaun mengikut kod pendapatan yang bersesuaian.

2.28 Medan yang selebihnya di bahagian charge line perlu dikunci masuk sendiri

berdasarkan dokumen sokongan yang dilampirkan.
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW 8
RUJUKAN DOKUMEN | AKO101 MUKA SURAT 12/23
KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 06/06/2007

2.29 Skrin 2 Kew 8 yang telah dikunci masuk adalah seperti berikut bagi jenis
penyata pelantikan semula/pertama.

[emasukan - Bor,

‘ Per‘tanyaan| Pengirazn | Tambahl Ecit | Batal | Batal Baris | Simpan | Kuiri | Info Semak Luluz Kosongkan| Cetak | Ke Skrirl |Keluar|

KER:AJA AN MEGER| NEGER] SEMBIL AR

Seksyen A
Mama |ZAINI BINTI ABDUL HALINM Tarikh Perysta Disediskan [02401/2008
Tarikh Lahir esioma77 | Tarikh Lahir (Lt Pembetulan] Mo Gajila KF Baru |77 1025045500

Seksyen B
Jenis Perubahan | v| Tarikh Perubahan

Seksyen C
Gelaran Kehormat | Jarting | Ferem... = | Keturunan| bealayu v|
Agama Taraf Perkahwinan | Bujang v| Megeti Lahir | Ml 2laka v|
Warganesara Bekas TenteraPolis | v| Perumahan |Terima elaun perumahan v|
Pinjaman Perumahan Kerajasn |Ele|um ambil v| Jabatan |JAEIATAH KEWANGAN NEGERI SEMBILAN
BhgniCuvgn |UNIT ARAUN Alamat Pos |TINGKAT 2, 0SMA HEGERI, JALAN TUNKL ANTAH, SERI
Kuaza Melantik | Pekhidmatan Amam Perse.. v| Skim Perkhidmstan | 1104 Jenis PekerjsaniGelaran Jawatan |PENU|—UNG BENDAHARI
Tingkatan Hakiki | Tingkatan Biasa | Tarat Perkhidmatan | Paercubaan
Tkh hfula B'khdmt | 1541172007 Tkh Dilantik ke Skim Perkhidmatan Skeg (1551172007 Tkh Disahkan ke dim jwtn skim pkhdmtn skrg

Tarikh Masuk ke pjwtn b'pencen Tarikh Naik pangkat ke gred skrg

Faedah persaraan Kod Gaji Hakiki W41 Tunggakan l:l Gred gaji [V Tanggs )i (P1TS
Gaji Pokok Baru 2,345 62 Bulan Kenaikan Gaji PinjamaniTuksr Semertars I:I

et |B16 | Jabatan 0020 PTJ |20000100 ARtivitiamanah 202401 Prajek | P Setia

‘ Kekall ko A maun Tarikh Tarikh ‘
Bil  Tindakan Semertara  GajiElaun Gaji Lama Akhir Tuncgakan hula Tundeakan  Bil Haritlam Hadar Amaun

[ [pan <)[keat < Jfr1am | | [ [ | | 234668 [~
[ leane  «|[Kekal ~|326 | | [ [ [ | 20000 |+
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW 8
RUJUKAN DOKUMEN | AKO101 MUKA SURAT 13/23
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2.30 Skrin 2 Kew 8 yang telah dikunci masuk adalah seperti berikut bagi jenis
penyata perubahan butiran.

¥5 Shrin Kemasukan - Borang K

Pedanyaan| Pengiraan | Tamhah| Edit | Batal | Batal Baris | Simpan | Huiri | Infa Semak| Luluz Kosongkanl Cetak | Ke Skrint |Keluar|

KERAJAAN MEGER| MEGERI SEMBILAM

Seksyen A

Mama |HUR IZZURA BINTI OTHMAN Tarikh Peryata Disediakan (020 1:2008

Tarikh Lahir 11011931 Tarikh Lahir (Ltk Pembetulan) Mo Gajitdo KP Baru 810111016532
Seksyen B

Jenis Perubahan | v| Tatikh Perubaban
Seksyen C

Gelaran Kehormat | Janting | v| Keturunan| v|

Agama l:l Taraf Perkahwvinan | v| Megeri Lahir | v|
Warganegara l:l Bekas TenteraPolis | v| Perumahan | v|
Pinjaman Perumahan Kerajsan | Jabatan |

Bhgn/Cwgn | Alamat Pos |

Kuasza Melantik | v| Skim Perkhidmatan Jeniz PekerjaaniGelaran Jawatan |

Tingkstan Hakiki | ~ Tatat Perkhidmatan | Tetap

Tkh Mula B'khdmt | Tkh Dilantik ke Skim Perkhidmatan Skrg Tkh Disahkan ke dim jwin skim pkhdmtn skrg | 1941142005

Tarikh Masuk ke pjwtn bpencen |19/11/2004 Tarikh Maik pangkst ke gred skrg

Faedah persaraan Kol Gaji Hakiki Tunggakan l:l Gred gaji Tanggs gaii [F1 T4

i Pokok Baru 217.82 Bulan Hensikan Gaji | Oktober - PinjamaniTukar Tementsara l:l

Yot | Jabatan | PTd | Abtivitinamarah | Projek | cel  setis

‘ Kekall Kod Amaun Tarikh Tarikh |
Eil  Tindakan Semertara  GajiElaun Gaji Lama Akhir Tunggskan hula Tungeakan  Bil Haritam Hadar AmEun

| (B v |ekal < [11m | 77753 [ | | [ g7 a3 -
- I | | I | | I =

2.31 Bagi penyata perubahan butiran hanya perlu kunci masuk maklumat
pendapatan yang mengalami perubahan sahaja berbanding dengan
maklumat yang telah dikunci masuk sebelum ini. Penyata ini berfungsi
sebagai alat untuk mengemaskini maklumat peribadi dan pendapatan
seseorang kakitangan dari masa ke semasa.
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW 8
RUJUKAN DOKUMEN | AKO101 MUKA SURAT 14/23
KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 06/06/2007

2.32 Klik butang Fengiraan yntuk kunci masuk maklumat pengiraan jumlah
pendapatan bagi seseorang kakitangan (sekiranya ada) dan skrin akan
dipaparkan seperti berikut.

*Z:E Fengiraan Kewng

HOSORGHARN BATAL KIRA SIMP AR KELUAR | |

KERAJ& AN NEGER| NEGER] SEMBIL AR

Kew8 Pengiraan

Proses Kategori |1 Mo Gajifo KP Baru |771025045500

Mo Ziri

Ruang pendgirasn

2.33 Maklumat pada medan proses kategori, no siri dan no gaji/no KP baru akan
dipaparkan secara auto oleh sisitem dan tidak boleh diedit. Maklumat yang
dipaparkan dijana daripada skrin 1 Kew 8. Pegawai penyedia hanya perlu
kunci masuk pada ruang pengiraan sahaja untuk tujuan membandingkan
jumlah pendapatan yang dikira oleh sistem adalah tepat dengan pengiraan
secara manual yang telah dibuat oleh pegawai penyedia.
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW 8
RUJUKAN DOKUMEN | AKO101 MUKA SURAT 15/23
KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 06/06/2007

2.34 Ruang pengiraan yang telah dikunci masuk adalah seperti berikut bagi jenis

penyata pe

lantikan semula/pertama.

KOSORGHAR BATAL KIRA SInAP AN KELUAR | ‘

SEKSYEN KHIDMAT P

Kewd Pengiraan

KERAJAAR RMEGER] MEGER] SEMBILAN

Proses Kategari |1 Mo Gajifdo KP Baru |77 1025045500

Ma Siri

—

Ruang pengirsan

Gadl POKOK
ITP

ITHA

coLa

ERUNDING

PENDAPATAN

2345 62
210,00
300.00
200,00

JUMLAH FEMDAPATAN 2055.62
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW 8
RUJUKAN DOKUMEN | AKO101 MUKA SURAT 16/23
KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 06/06/2007

2.35 Ruang pengiraan yang telah dikunci masuk adalah seperti berikut bagi jenis
penyata perubahan butiran.

’;‘_:E Fengiraan Kews

KOSORGH &M BATAL KIRA SIhAP &1 KELUAR | ‘

HERAJA AN NEGERI NEGER] SEMBIL A1

Kews Pengiraan

Prozes Kategori |1 Mo Gajilo KP Bary (210111016522

Ma Siri

Ruang pengiraan

KEHAIKAH Gaull DARIPADA
F1T2 KE P1T4 1AITU SEBANYAK RME1T7 73

2.11 KIlik butang —=mpan_ setelah semua maklumat dikunci masuk dan Klik
butang = FELYART untuk kembali semula ke Skrin 1 Kew 8.

2.12 KIlik butang ~ =mean_ uyntuk menyimpan semua maklumat yang telah
dikunci masuk dan medan no siri akan dijana secara auto oleh sistem.
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW 8
RUJUKAN DOKUMEN | AKO101 MUKA SURAT 17/23
KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 06/06/2007

2.36 Klik butang | petaran | dan medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara
auto. Skrin seperti berikut akan dipaparkan.

’;{5 Shrin Pertanyaan Borang Kens

Senarai Fility Kosongkan Keluar | ‘

KERA JAAN HEGERI HEGERI SEMBIL AN
Skrin Pertanyaan Borang Kew §

[ Ditolak [ Belum Dizamak [ Kuiri [ Dizamak [ Lulus
Jabatan |EIEIZD PTJ |QDEIEIEI1DD Kategori Prozes | Mo Gajifo KP Baru |
) Kategori .
‘ Bil Jahatan PTJ Proze Mo Gaji Status Mama
| | | o | | B
| | | [ | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | [ | | |
| | | | | |
| | | L | |
| | | | | |
| | | L | |
| | | [ | | &l
1] »

2.37 Carian Kew 8 yang lebih spesifik boleh dibuat melalui status dokumen
(belum disemak), kategori proses atau no gaji/no KP baru.

2.38 Medan Jab dan PTJ akan dipaparkan secara auto mengikut id pengguna di
Modul Sekuriti.
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW 8
RUJUKAN DOKUMEN | AKO101 MUKA SURAT 18/23
KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 06/06/2007

2.39 Kilik butang s | gan pilih rekod yang dipaparkan untuk proses
semakan dengan klik butang o atau klik dua kali pada rekod
berkenaan.

%‘:E Skrin Pertanyaan Baorang Kens

Senarai Filih Hozangkan Heluar | ‘

KERAJAAHN HEGER]I HEGER] SEMBIL AN
Skrin Pertanyaan Borang Kew §

[ Ditalak [ Belum Dizemak [ Kuiri [ Dizemak [ Lulus
Jabatan |EIEI2D PTJ |2EIEIDD1DD Kategori Prozes | Mo Gajiido KP Baru |
) Kategori .
‘ Bil Jabatan PTJ T Mo Gaiji Status Mama
| 1 & [zovoo1oo |1 |7710z5045500 |Belum Disemak |[ZAINI BINTI ABDUL HALIM -]
| 2 |oozo  |zoooodoo 1 |z10111018525 |Balum Dizemak |NUR [ZZURA BINTI OTHMAN
| | | || | |
| | | || | |
| | | [ | |
| | | || | |
| | | || | |
| | | [ | | |
| | | || | |
| | | | | | 0
1| 3
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW 8
RUJUKAN DOKUMEN | AKO101 MUKA SURAT 19/23
KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 06/06/2007

2.40 Skrin akan dipaparkan seperti berikut (jenis penyata pelantikan
semula/pertama).

Fz:s Skrin Kemasukan - Borang Kew 8 05092007

‘ Pertanyaan | Pendgiraan | Tambah| Edit | Batal | Batal Baris | Simpan | Kuiti | Info | Semak | Lulus Kosongkan| Cetak | Ke Skrin 2 | Keluari

HER A& AN NEGER] NEGER] SEMBIL AR

Skrin Kemasukan - Borang Kew 8

Jenis Penyata | Perlantikan Semulaf Pertama - Mo Siri ,7
Jabatan |ooz20 p1. [20000100 Butan |11 _
Hategari Proses 1 Tahun 2007

Mo Gajido KP Baru |?T1 025045500 Matna |ZAINI BINTI ABDUL HALIM
Kod Javvatan |11 |BKALNTAN
Jeniz Perubshan Gaji | Ferlantikan baru fjawatan Tetap) v|
Dari Jabatan || Dari PTJ] | Ke Jabatan |/2920 Ke PT. | (20000100
Butir-butit Perubshan Tarikh Catatan Mo Surst Kebenaran |

LANTIKAN BARU JAMATAN
TETAP SEBAGA] AKAUNTAN
GRED W1

JPAZIZ01SILD VEBIL 3222

15/08/2007 JAMATAN TETAP PEhAA 5401 IJLD.VJ'EIIL.DEIQ4|

TARIKH SURAT TAWARAN ‘LANTIKAN PERTAMA KE DALARM

TARIKH LAPOR DIRI
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW 8
RUJUKAN DOKUMEN | AKO101 MUKA SURAT 20/23
KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 06/06/2007

2.41 Skrin akan dipaparkan seperti berikut (jenis penyata perubahan butiran).

’;;:E Skrin Kemasukan - Borang Kew 2 050952007

‘ Pettanyaan | Pendiraan | Tamhah| Ecit | Batal | Batal Bariz | Simpan | Kuivi | Info | Semak | Lulus Kosongkanl Cetak | Ke Skrin2 | Keluari

KERAJA AN NEGERI MEGERI SEMBIL AN

Skrin Kemasukan - Borang Kew 8

Jeniz Penyata | Ferubahan Butiran - MG Sifi D
Jabatan 0020 PTJ 120000100 Bulan |11
Katenori Proges 1 Tahun (2007
Mo Gajildo KP Baru |81 0111016588 Mama |NUF~: IZZURA BINTI OTHMAN
Kad Jawstan |W1? |PEN1EIANTLI ARALMTAN
Jenizs Perubahan Gaji |Dimasukkan ke dalam perjawatan berpencen v|
Dt Jabatar || DarlPTJ] | e Jabater || We PTd |
Butir-butir Perubahan Tarikh Catatan Mo Surat Kebenaran
DILULUSKAN KE DAaLAaM TARAF | TARIKH SURAT PEMBERIAN A POKOK HAIK SATU JEMBI2S3M 2N 15 .5PA.
BERFENCEN MULAI 19/41/2007 | TARAF BERFENCEN 16M1/2007 | TANGGA DARIFADA J1395252(5)BERT ARIKH
FAT3 KE P1T4 1AITU 14;11;200;:'
REM217.72
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW 8
RUJUKAN DOKUMEN | AKO101 MUKA SURAT 21/23
KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 06/06/2007

2.42 Klik butang @ dan tandakan senarai semak mana yang berkenaan

berdasarkan jenis penyata yang dipilih dan skrin adalah seperti berikut bagi
jenis penyata pelantikan semula/pertama.

’;{5 Senarai Semak Borang Kew@20

Simpan Keluar | ‘

SEHARAI SEMAK - KEWS DI PTJ
BUTIR-BUTIR ¥ Ariz PERLU DISEMAK PADA DOKUWEN ASAS DAN DOKUMEN SOHONGAN UNTUK MENGESAHKAN BAY ARAN GAJ

UHTUK TIHNDAKAHN PTJ
PILIHAH | BIL. | BUTIRAH DAH DOKUMEH YAHG PERLU DISEMAK DAH DISAHKAH
1 Perlantikan Baru =

Dokumen Sokongan =
[ Surat tawvaran jawstan
v Surat setuju terima jawatan
[ Surat arahan penempatan
D Tarikh berkustkuaza hagl petlantikan baru

Semakan

Mama (dizemak dengan salinan kad pengenalan)

Mo KiP (dizemak dengan =alinan kad pengenalan)

Surat pengujudan akaun KYWSP (ks ads)

Hontrak Perkhidmatan (jika berkenaan)

Semak Surat Pekeliing Perkhicinstan (Matriks Gaiji) (jika berkensan)

2 Pertukaran Masuk/Keluar Jabatan
Dokumen Sakangan
[ Arahan pertukaran
[ Surat penangguhan tarikh lapor diri ika ada) -
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW 8
RUJUKAN DOKUMEN | AKO101 MUKA SURAT 22/23
KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 06/06/2007

2.43 Berikut merupakan skrin info bagi penyata jenis perubahan butiran.

Fgcﬂ Senarai Semak Borang Kew320

Sitmpan Keluar

SEMARAI SEMAK - KEWS DI PT.

BUTIR-BUTIR v ArG PERLU DISEMAK PADA DOKUMEN ASAS DAR DOKUMER SOKOMNGAN UNTUK MENGESAHKAN BAY ARAN GA

UHTUK TIHDAKAH PT.1

PILHAN | B |

BUTIRAH DAH DOKUMEH YAHG PERLU DISEMAK DAH DISAHKAN

L3

Pemberian Taraf Berpencen/Memilih KWSP

Dokumen Sokongan

Surat kelulusan pemberian taraf berpencen MWEP dripd pihek berkussa melantik

Tarikh berkustkussa bagi pemberian taraf berpenceninemilib KWSP

Setnakan dengan fail induk g&ji

Mama

Mo KiP

Skim gaji

Gred gaji

Jawvatan

Butiran gaiji dan elaun-elaun

Pemberian Kenaikan Gaji

Dokumen Sokongan

Surat kelulusan panel pergerakan gaji

Tarikh berkustiusza bagi pembetian kenaikan gaji

Semakan dengan fail induk gaji

|

2.44 Pegawai penyedia perlu memastikan senarai semak Kew 8 di peringkat
PTJ yang ditandakan telah dilampirkan bersama-sama dan klik butang

SIMPEN | yntuk menyimpan senarai semak tersebut dan klik butang = Keluar

untuk kembali semula ke Skrin 1 Kew 8.
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JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI

(SPEKS)
MODUL GAJI
TAJUK PROSES KUNCI MASUK DATA KEW 8
RUJUKAN DOKUMEN | AK0101 MUKA SURAT 23/23
KELUARAN 1 PINDAAN |0 | TARIKH UBAHSUAI | 06/06/2007
2.45 Klik butang B sekiranya pegawai penyedia ingin meminda sebarang
butiran yang telah dikunci masuk sebelum ini dan klik butang ™" untuk
menyimpan butiran maklumat yang telah dipinda.
2.46 Klik butang BatslBariz untuk membatalkan satu sahaja charge line.
2.47 KIlik butang | Batal |sekiranya Kew 8 yang telah dikunci masuk sebelum ini

sepatutnya tidak perlu disediakan selepas proses simpan dilakukan atau
terdapat kesilapan yang tidak boleh diedit selepas proses simpan dilakukan
seperti no K/P kakitangan.
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