JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

PROSEDUR KERJA
SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI 

(SPEKS)

	MODUL
	GAJI/ADMIN/WINADMIN

	TAJUK
	PROSES PEMBAYARAN BONUS

	RUJUKAN DOKUMEN
	PK04
	MUKA SURAT
	1/8

	KELUARAN
	1
	PINDAAN
	0
	TARIKH UBAHSUAI 
	06/06/2007



1.0
OBJEKTIF

Prosedur ini adalah bertujuan untuk memberi garis panduan bagi memastikan proses pembayaran bonus dapat dilaksanakan dengan betul dan tepat.

2.0 SKOP

Prosedur ini digunapakai oleh pegawai yang bertanggungjawab di dalam memastikan proses pembayaran bonus adalah dilaksanakan dengan betul dan tepat pada masa yang ditetapkan di peringkat Jab/PTJ dan Pejabat AN/BN.
3.0
SINGKATAN

AN/BN
- Akauntan Negeri/Bendahari Negeri

Jab

- Jabatan

PTJ

- Pusat Tanggungjawab
Kew

- Kewangan

N17

- Pembantu Tadbir (Kewangan)

W17

- Pembantu Akauntan

N22

- Pembantu Tadbir (Kewangan) Kanan

W22

- Pembantu Akauntan Kanan

N26

- Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) Kanan

W26

- Ketua Pembantu Akauntan Kanan

N27

- Penolong Pegawai Tadbir

W27

- Penolong Akauntan

F29

- Penolong Pegawai Sistem Maklumat

N32

- Penolong Pegawai Tadbir Kanan

W32

- Penolong Akauntan Kanan

N36

- Ketua Penolong Pegawai Tadbir Kanan

W36

- Ketua Penolong Akauntan Kanan

N41

- Pegawai Tadbir 

F41

- Pegawai Sistem Maklumat

W41-Jusa C
- Akauntan
4.0
TINDAKAN DAN TANGGUNGJAWAB
	 4.1      Proses pembayaran bonus


	Bil.
	Tindakan
	T/Jawab
	Carta Aliran



	1.
2.

3.

	Pejabat AN/BN
Kunci masuk maklumat pengiraan bonus oleh Pegawai Penyedia.
(Rujuk AK0401)

Simpan maklumat pengiraan bonus yang telah dipastikan lengkap dan betul.
Semakan maklumat pengiraan bonus oleh Pegawai Penyemak.

	W17/W22/W26/27
W17/W22/W26/W27
W22W27/
W32/W36
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	Bil.
	Tindakan
	T/Jawab
	Carta Aliran



	4.

5.

6.

7.
	Semakan maklumat pengiraan bonus oleh Pegawai Pelulus.
Proses pengiraan bonus.
Cetak Laporan Senarai Edit Pembayaran Bonus. 
Serahkan kepada PTJ/Jab.


	W27W32/W36/W41/W44/W48/W52/W54/Jusa C

W27/W32/W36/W41/W44/W48/W52/W54/Jusa C

W17/W22/W26/W27
W17/W22/W26/W27
	



	Bil.
	Tindakan
	T/Jawab
	Carta Aliran



	8.
9.

10.

11.

	PTJ/Jab 

Cari, pilih dan edit maklumat Penyelenggaraan Bonus oleh Pegawai Penyedia.
(Rujuk AK0402)
Simpan maklumat Penyelenggaraan Bonus yang telah dipastikan lengkap dan betul.
Cetak Laporan Senarai Edit Pembayaran Bonus 
Semak maklumat Penyelenggaraan Bonus oleh Pegawai Penyemak.

	N17/W17/

N22/W22

N17/W17/

N22/W22

N17/W17/

N22/W22
N22/W22/

N26/W26/

N27/W27

	


	Bil.
	Tindakan
	T/Jawab
	Carta Aliran



	12.


	Pejabat AN/BN

Semak maklumat Penyelenggaraan Bonus oleh Pegawai Pelulus.

	W27/W32/W36/W41/W44/W48/

W52/W54/Jusa C

	

	Bil.
	Tindakan
	T/Jawab
	Carta Aliran



	13.
14.

15.

16.

	PTJ/Jab 

Cari, pilih dan edit maklumat Penyelenggaraan Potongan Cukai Pendapatan oleh Pegawai Penyedia.
(Rujuk AK0403)

Simpan maklumat Penyelenggaraan Potongan Cukai Pendapatan yang telah dipastikan lengkap dan betul.
Cetak Laporan Senarai Edit Potongan Cukai Bagi Bonus. 
Semak maklumat Penyelenggaraan Potongan Cukai Pendapatan oleh Pegawai Penyemak.

	N17/W17/

N22/W22

N17/W17/

N22/W22

N17/W17/

N22/W22

N22/W22/

N26/W26/

N27/W27

	


	Bil.
	Tindakan
	T/Jawab
	Carta Aliran



	17.

18.

19.


	Pejabat AN/BN

Semak maklumat Penyelenggaraan Potongan Cukai Pendapatan oleh Pegawai Pelulus.
Proses kemaskini bonus ke Fail Induk di Modul Admin.

(Rujuk AK0404)

Proses kemaskini Pra-Antaramuka Gaji (Bonus) di Modul Admin.


	W27/W32/W36/W41/W44/W48/

W52/W54/Jusa C
W27/W32/W36/W41/W44/W48/

W52/W54/Jusa C
W27/W32/W36/W41/W44/W48/

W52/W54/Jusa C

	



	Bil.
	Tindakan
	T/Jawab
	Carta Aliran



	20.

21.

22.

23.

24.


	Proses kemaskini Antaramuka Ke Sistem Lejar Am di Modul Admin.

(Rujuk AK0405)

Proses pembayaran auto bagi semua bank dan agensi yang berkenaan di Modul Admin.

Proses seterusnya rujuk  proses bayaran (PK01) dan proses pelarasan/pindahan (PK03) di Modul Lejar Am) untuk tujuan kemaskini buku tunai.
Cetak slip gaji dan laporan yang berkaitan di Modul Gaji dan Modul Winadmin.
(Rujuk AK0406)

Proses Akhir Bulan di Modul Admin (boleh dilakukan sekali sahaja setiap bulan setelah dipastikan semua proses bayaran gaji, bonus , Kew 320 (Baucar Berasingan) telah selesai dilakukan).


	F29/F41
F29/F41
F11/F14
F29/F41
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