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1.0
TUJUAN


Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna untuk proses antaramuka bonus ke Modul Lejar Am dan proses pembayaran bonus secara auto di Modul Admin oleh Pejabat Perakaunan bagi membolehkan bonus dibayar kepada kakitangan mengikut tarikh yang telah ditetapkan di dalam pekeliling.
2.0 TINDAKAN

2.1 Pada skrin kemasukan Modul Admin, klik butang 2 (Gaji Processes). 
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2.2 Skrin akan dipaparkan seperti berikut.
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2.3 Klik butang 3 (Antaramuka Ke Sistem Lejar Am) di tab [image: image3.png]Proses Biasa



. 
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2.4 Skrin akan dipaparkan seperti berikut.
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2.5 Maklumat pada medan bulan dan tahun akan memaparkan bulan dan tahun semasa untuk proses menjana baucar bayaran dan baucar jurnal secara auto oleh sistem di Modul Lejar Am untuk disemak dan diluluskan bagi tujuan mengemaskini buku tunai.

2.6 Pegawai yang bertanggungjawab perlu klik butang [image: image6.png]Proses



 dan proses antaramuka data ke Modul Lejar Am akan dilakukan secara auto oleh sistem. Satu mesej selesai akan dipaparkan oleh sistem setelah proses antaramuka data ke Modul Lejar Am selesai dan klik butang [image: image7.png]Keluar



 untuk kembali semula ke tab pembayaran biasa.

2.7 Setelah proses antaramuka data ke Modul Lejar Am selesai dilakukan maka sistem secara auto akan menjana baucar bayaran dan baucar jurnal di Modul Lejar Am dan proses semak dan lulus perlu dilakukan oleh pegawai yang bertanggungjawab bagi tujuan untuk mengemaskini buku tunai.

2.8 Skrin seperti berikut akan dipaparkan dan klik pada tab [image: image8.png]Pembayaran Auto



.
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2.9 Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan klik butang 1 (Pembayaran Auto Maybank).
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2.10 Skrin akan dipaparkan seperti berikut.
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2.11 Maklumat pada medan jenis proses, nama bank, bulan dan tahun dipaparkan secara auto oleh sistem. Medan jenis proses mempunyai tiga (3) pilihan iaitu proses biasa, proses berasingan dan bonus di mana  sistem akan default  pada pilihan proses biasa dan pegawai penyedia perlu memilih jenis bonus. 

2.12 Medan bulan dan tahun akan memaparkan bulan dan tahun semasa bonus yang hendak dibayar kepada kakitangan.

2.13 Medan no larian, kod identifikasi dan nama identifikasi perlu dikunci masuk berdasarkan maklumat yang telah diberi oleh bank berkenaan dan maklumat yang sama perlu dikunci masuk setiap kali bonus hendak dibayar.

2.14 Pegawai yang bertanggungjawab perlu klik butang [image: image12.png]Proses



 dan proses pembayaran auto Maybank akan dilakukan oleh sistem. Satu mesej selesai akan dipaparkan oleh sistem dan klik butang [image: image13.png]Keluar



 untuk kembali semula ke tab pembayaran auto.

2.15 Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan klik butang 2 (Pembayaran Auto BCB).
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2.16 Skrin akan dipaparkan seperti berikut.
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2.17 Maklumat pada medan jenis proses, nama bank, bulan dan tahun dipaparkan secara auto oleh sistem. Medan jenis proses mempunyai tiga (3) pilihan iaitu proses biasa, proses berasingan dan bonus di mana  sistem akan default  pada pilihan proses biasa dan pegawai penyedia perlu memilih jenis bonus. 

2.18 Medan bulan dan tahun akan memaparkan bulan dan tahun semasa bonus yang hendak dibayar kepada kakitangan.

2.19 Medan no larian, kod organisasi dan kod BNM perlu dikunci masuk berdasarkan maklumat yang telah diberi oleh bank berkenaan dan maklumat yang sama perlu dikunci masuk setiap bulan.

2.20 Pegawai yang bertanggungjawab perlu klik butang [image: image16.png]Proses



 dan proses pembayaran auto BCB akan dilakukan secara auto oleh sistem. Satu mesej selesai akan dipaparkan oleh sistem dan klik butang [image: image17.png]Keluar



 untuk kembali semula ke tab pembayaran auto.

2.21 Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan klik butang 3 (Pembayaran Auto BSN).
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2.22 Skrin akan dipaparkan seperti berikut.

[image: image19.png]Proses | Laporan | Keuer

KERAJAAM HEGERI MELAKA

Autopay

Bank Simpanan Nasional

Jeris Proses
NoLarian
Kod Bark
Bulan

Tahun

Kod Orgarisasi





2.23 Maklumat pada medan jenis proses, kod bank, bulan dan tahun dipaparkan secara auto oleh sistem. Medan jenis proses mempunyai tiga (3) pilihan iaitu proses biasa, proses berasingan dan bonus di mana  sistem akan default  pada pilihan proses biasa dan pegawai penyedia perlu memilih jenis bonus. 

2.24 Medan bulan dan tahun akan memaparkan bulan dan tahun semasa bonus yang hendak dibayar kepada kakitangan.

2.25 Medan no larian, kod organisasi perlu dikunci masuk berdasarkan maklumat yang telah diberi oleh bank berkenaan dan maklumat yang sama perlu dikunci masuk setiap bulan.

2.26 Pegawai yang bertanggungjawab perlu klik butang [image: image20.png]Proses



 dan proses pembayaran auto BSN akan dilakukan secara auto oleh sistem. Satu mesej selesai akan dipaparkan oleh sistem dan klik butang [image: image21.png]Keluar



 untuk kembali semula ke tab pembayaran auto.

2.27 Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan klik butang 4 (Pembayaran Auto HSBC).
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2.28 Skrin akan dipaparkan seperti berikut.
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2.29 Maklumat pada medan jenis proses, kod akaun, bulan dan tahun dipaparkan secara auto oleh sistem. Medan jenis proses mempunyai tiga (3) pilihan iaitu proses biasa, proses berasingan dan bonus di mana  sistem akan default  pada pilihan proses biasa dan pegawai penyedia perlu memilih jenis bonus. 

2.30 Medan bulan dan tahun akan memaparkan bulan dan tahun semasa bonus yang hendak dibayar kepada kakitangan.

2.31 Pegawai yang bertanggungjawab perlu klik butang [image: image24.png]Proses



 dan proses pembayaran auto HSBC akan dilakukan secara auto oleh sistem. Satu mesej selesai akan dipaparkan oleh sistem dan klik butang [image: image25.png]Keluar



 untuk kembali semula ke tab pembayaran auto.

2.32 Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan klik butang 5 (Pembayaran Auto LHDN).
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2.33 Skrin akan dipaparkan seperti berikut.
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2.34 Maklumat pada medan jenis proses, bulan dan tahun dipaparkan secara auto oleh sistem. Medan jenis proses mempunyai tiga (3) pilihan iaitu proses biasa, proses berasingan dan bonus di mana  sistem akan default  pada pilihan proses biasa dan pegawai penyedia perlu memilih jenis bonus. 

2.35 Medan bulan dan tahun akan memaparkan bulan dan tahun semasa bonus yang hendak dibayar kepada kakitangan.

2.36 Medan no larian dan kod rujukan majikan perlu dikunci masuk berdasarkan maklumat yang telah diberi oleh agensi berkenaan dan maklumat yang sama perlu dikunci masuk setiap bulan.

2.37 Pegawai yang bertanggungjawab perlu klik butang [image: image28.png]Proses



 dan proses pembayaran auto LHDN akan dilakukan secara auto oleh sistem. Satu mesej selesai akan dipaparkan oleh sistem dan klik butang [image: image29.png]Keluar



 untuk kembali semula ke tab pembayaran auto.

2.38 Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan klik butang 6 (Pembayaran Auto KWSP).
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2.39 Skrin akan dipaparkan seperti berikut.
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2.40 Maklumat pada medan jenis proses, nama bank, bulan, tahun, tarikh proses dan jenis media dipaparkan secara auto oleh sistem. Medan jenis proses mempunyai tiga (3) pilihan iaitu proses biasa, proses berasingan dan bonus di mana  sistem akan default  pada pilihan proses biasa dan pegawai penyedia perlu memilih jenis bonus. 

2.41 Medan bulan dan tahun akan memaparkan bulan dan tahun semasa bonus yang hendak dibayar kepada kakitangan.

2.42 Medan tarikh proses memaparkan tarikh semasa dan medan jenis media mempunyai dua (2) pilihan iaitu diskette dan CD-ROM di mana pegawai penyedia perlu memilih mana yang berkenaan.
2.43 Medan no larian perlu dikunci masuk berdasarkan maklumat yang telah diberi oleh agensi berkenaan dan maklumat yang sama perlu dikunci masuk setiap bulan.

2.44 Pegawai yang bertanggungjawab perlu klik butang [image: image32.png]Proses



 dan proses pembayaran auto KWSP akan dilakukan secara auto oleh sistem. Satu mesej selesai akan dipaparkan oleh sistem dan klik butang [image: image33.png]Keluar



 untuk kembali semula ke tab pembayaran auto.

2.45 Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan klik butang 11 (Pembayaran Auto Untuk Lain-lain Bank).
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2.46 Skrin akan dipaparkan seperti berikut.
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2.47 Maklumat pada medan jenis proses, bulan dan tahun dipaparkan secara auto oleh sistem. Medan jenis proses mempunyai tiga (3) pilihan iaitu proses biasa, proses berasingan dan bonus di mana  sistem akan default  pada pilihan proses biasa dan pegawai penyedia perlu memilih jenis bonus. 

2.48 Medan bulan dan tahun akan memaparkan bulan dan tahun semasa bonus yang hendak dibayar kepada kakitangan.

2.49 Medan nama bank perlu dibuat pilihan mana yang berkenaan. Medan kod organisasi dan kod BNM perlu dikunci masuk berdasarkan maklumat yang telah diberi oleh bank berkenaan dan maklumat yang sama perlu dikunci masuk setiap bulan.

2.50 Pegawai yang bertanggungjawab perlu klik butang [image: image36.png]Proses



 dan proses pembayaran auto lain-lain bank akan dilakukan secara auto oleh sistem. Satu mesej selesai akan dipaparkan oleh sistem dan klik butang [image: image37.png]Keluar



 untuk kembali semula ke tab pembayaran auto.

2.51 Klik tab  [image: image38.png]Proses Biasa



 dan skrin akan dipaparkan seperti berikut.
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2.52 Klik butang 4 (Proses Akhir Bulan) bagi membolehkan proses penutupan akhir bulan dilakukan. 
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2.53 Proses akhir bulan hanya boleh dilakukan setelah semua slip gaji dan laporan-laporan yang berkaitan telah dicetak dan dipastikan tepat dan betul dan juga semua proses pembayaran berkaitan gaji dan bonus (sekiranya ada) telah selesai diproses.
2.54 Skrin seperti berikut akan dipaparkan.
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2.55 Pegawai yang bertanggungjawab perlu klik butang [image: image42.png]Proses



 dan proses penutupan bulan gaji bulan semasa akan  dilakukan secara auto oleh sistem. Satu mesej selesai akan dipaparkan oleh sistem dan klik butang [image: image43.png]Keluar



 untuk kembali semula ke tab pembayaran auto.

2.56 Klik butang [image: image44.png]Keluar



 dan proses gaji untuk bulan seterusnya boleh dimulakan.
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