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Ringkasan Penyerahan 

Penerangan Objektif dokumen penyediaan Manual Pengguna ini adalah untuk 

membantu pengguna sistem memahami aliran proses dan 

merupakan bahan rujukan atau panduan penggunaan sistem 

1SPEKS ini. Dokumentasi ini juga menerangkan dengan terperinci 

bagaimana sistem ini berfungsi dan memberi gambaran kepada 

pengguna bagaimana untuk menggunakan sistem tersebut.  

Aliran Kerja atau 

Aliran Tugas 

Sila rujuk lampiran yang disediakan 

Kriteria 

Penerimaan 

Tidak berkenaan. 

Keputusan Ujian 

(Jika berkaitan) 

Tidak berkenaan. 

Komen Tidak berkenaan. 
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Pentadbiran dan Pengurusan Dokumen 

Semakan Dokumen 

 

Bil Versi Tarikh Dikemaskini Oleh Catatan 

1 1.1 05/04/2017 KJSB Keluaran Versi 1.1 
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1.0 GLOSARI 
 

Terma Keterangan Proses 

KJSB Konsortium Jaya Sdn. Bhd 

1SPEKS Sistem Perakaunan Akruan Kerajaan Negeri 

JANM Jabatan Akauntan Negara Malaysia 

PY Modul Gaji 

KEW 8 Penyediaan Borang KEW 8 Jenis Penyata Perlantikan Pertama 

 

http://www.hasil.gov.my/goindex.php?kump=5&skum=3&posi=1&unit=5100&sequ=6
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2.0 PENYEDIAAN BORANG KEW.8 JENIS PENYATA PERLANTIKAN PERTAMA 

 

  

Skrin Kemasukan Borang KEW.8 digunakan untuk membuat kemasukan maklumat gaji 
bagi Borang Kew.8. Kemasukan data boleh dilakukan oleh pengguna di peringkat PTJ 
atau Jabatan.  
 
Sebelum Proses Borang KEW.8 bagi Jenis Penyata Perlantikan Pertama dilakukan, 

proses Penyediaan Maklumat Bajet & Penyediaan Waran akan dilakukan di Modul BA 

untuk memastikan peruntukan bajet mencukupi. 

  

 

Sistem akan memaparkan maklumat Senarai Pinjaman (jika ada) di dalam data grid 

pada Borang KEW. 8 di Modul Pinjaman Kakitangan jika terdapat permohonan 

perumahan dibuat bagi kakitangan tersebut. 

  

 
Terdapat 4 Jenis Penyata pada Borang KEW. 8. Antaranya adalah: 
 
1.    Perlantikan Pertama – Kemasukan maklumat kakitangan bagi penjawat awam 

yang baru dilantik ke perkhidmatan awam bagi skim tersebut (terutamanya 
penjawat awam yang belum mempunyai nombor gaji). Kakitangan baru juga adalah 
termasuk pegawai lantikan baru.  
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2.1      Skrin Penyediaan 

  
Skrin ini membenarkan Penyedia di Peringkat PTJ untuk kunci masuk Maklumat bagi 
Proses Borang Kew 8 Jenis Penyata Perlantikan Pertama. 

 
1. Skrin Log Masuk Aplikasi 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 Klik untuk masukan ID PENGGUNA  

2 Klik untuk masukan KATA LALUAN  

3 Klik pada butang LOG MASUK  
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2. Skrin Senarai Tugasan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Klik pada simbol MENU  

 

 

 
 
3. Skrin Senarai Tugasan 1SPEKS dipaparkan 

 

 
 

  
Langkah  Tindakan Catatan 

1 Klik pada Modul GAJI  

 

 



PENYEDIAAN BORANG KEW 8 (PERLANTIKAN PERTAMA) 

 

1SPEKS_USER MANUAL_GAJI_v1.1       Muka Surat 5 

 

 
4. Skrin Senarai Tugasan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 Klik pada Proses KEW 8  

 

 
 
5. Skrin Senarai Tugasan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang REKOD BARU  
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6. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan 

 

 
 

  

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Semak maklumat yang dipaparkan berdasarkan 
LOGIN PENGGUNA 

 

2 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan JENIS PENYATA 

 

3 
Sistem akan auto papar maklumat berdasarkan 
pilihan pada medan Jenis Penyata 
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7. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan 

 

 
 

  

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan JENIS PERUBAHAN 

 

2 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan KATEGORI PROSES 

 

3 
Masukkan maklumat pada medan SEBAB 
TINDAKAN 
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8. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan JENIS PENGENALAN DIRI 

 

2 
Masukkan maklumat pada medan NO. 
PENGENALAN DIRI 

 

3 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan GELARAN 

 

4 
Masukkan maklumat pada medan NAMA 
PEGAWAI 

 

5 
Masukkan maklumat pada medan ALAMAT 
RUMAH 

 

6 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan NEGERI 

 

7 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan DAERAH 

 

8 Masukkan maklumat pada medan BANDAR  

9 Masukkan maklumat pada medan POSKOD  

10 Masukkan maklumat pada medan EMEL  

11 Masukkan maklumat pada medan TEL RUMAH  

12 
Masukkan maklumat pada medan TELEFON 
PEJABAT 

 

13 
Sistem akan auto papar maklumat berdasarkan 
pada medan No. Pengenalan Diri 

 

14 
Masukkan maklumat pada medan TELEFON 
BIMBIT 

 

15 Masukkan maklumat pada medan NO. FAKS  
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16 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan KELULUSAN AKADEMIK TERTINGGI 

 

17 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan KETURUNAN 

 

18 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan JANTINA 

 

19 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan AGAMA 

 

20 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan TARAF PERKAHWINAN 

 

21 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan NEGERI LAHIR 

 

22 Masukkan maklumat pada medan BIL. ANAK PCB  

 

 
 
 
9. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Masukkan maklumat pada panel MAKLUMAT 
BILANGAN ANAK PCB berdasarkan jumlah Bil. 
Anak PCB 
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10. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan KEMUDAHAN KUARTERS 

 

2 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan PINJAMAN PERUMAHAN KERAJAAN 
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11. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan JENIS KUASA MELANTIK 

 

2 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan KLASIFIKASI SKIM PERKHIDMATAN 

 

3 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan SKIM PERKHIDMATAN 

 

4 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan GELARAN JAWATAN 

 

5 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan TARAF PERKHIDMATAN 

 

6 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan PINJAMAN/ TUKAR SEMENTARA 

 

7 
Masukkan tarikh pada medan TARIKH MULA 
BERKHIDMAT 

 

8 
Masukkan tarikh pada medan TARIKH DILANTIK 
KE SKIM PERKHIDMATAN SEKARANG 
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12. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan FAEDAH PERSARAAN 

 

2 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan PILIHAN PERSARAAN 

 

3 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan HAD UMUR BERSARA 

 

4 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan GRED GAJI 

 

5 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan BULAN KENAIKAN GAJI 
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13. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Remarks 

1 Klik butang  untuk kemasukkan maklumat pada 
panel MAKLUMAT GAJI DAN ELAUN 
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14. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan JENIS KOD 

 

2 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan KEKAL/ SEMENTARA 

 

3 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan KOD GAJI DAN ELAUN 

 

4 
Masukkan maklumat pada medan AMAUN 
SEBULAN (RM) 
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15. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan JABATAN 

 

2 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan PTJ 

 

3 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan VOT/DANA 

 

4 
Pilih maklumat daripada senarai list down pada 
medan PROGRAM/AKTIVITI 
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16. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 

Semak maklumat yang dipaparkan pada 
panel MAKLUMAT PENEMPATAN/ PERUBAHAN 
GAJI PEGAWAI 

 

 

 
 
17. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 Klik butang  untuk kemasukkan maklumat pada 
panel MAKLUMAT PERUBAHAN 
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18. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Masukkan maklumat pada medan BUTIR-BUTIR 
PERUBAHAN 

 

2 
Masukkan tarikh pada medan TARIKH 
PERUBAHAN 

 

3 Masukkan maklumat pada medan GAJI BULANAN   

4 Masukkan maklumat pada medan CATATAN  

5 
Masukkan maklumat pada medan NO. SURAT 
KEBENARAN 
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19. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang SIMPAN  

 

 
 
20. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang YA untuk disimpan  
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21. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang OK  

 

 
 
22. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang SENARAI SEMAK  
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23. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Tandakan salah satu maklumat pada Senarai 
Semak 

 

2 Klik pada butang SIMPAN  

 

 
 
24. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang OK  
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25. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang SAH SIMPAN  

 

 
 
26. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang YA untuk disah simpan  
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27. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang OK  
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2.2      Skrin Semakan 

  

 

Pegawai Penyemak perlu menyemak maklumat yang telah disah simpan oleh Pegawai 

Penyedia untuk disemak dan akan dihantar kepada Pegawai Pelulus  

 
1. Skrin Log Masuk Aplikasi 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 Klik untuk masukkan ID PENGGUNA  

2 Klik untuk masukkan KATA LALUAN  

3 Klik pada butang LOG MASUK  
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2. Skrin Senarai Tugasan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Semak pada Dashboard Proses Penyediaan 
Borang KEW.8 - Skrin Penyediaan Borang KEW 8 
dan double klik maklumat pada peranan SEMAK 

 

 

 
 
3. Skrin Senarai Tugasan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 Klik maklumat pada SENARAI TUGASAN MODUL  
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4. Skrin Semakan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Semak maklumat yang dipaparkan pada 
panel Borang KEW 8 

 

 

 
 
5. Skrin Semakan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Semak maklumat yang dipaparkan pada 
panel MAKLUMAT PERIBADI PEGAWAI 
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6. Skrin Semakan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Semak maklumat yang dipaparkan pada 
MAKLUMAT BILANGAN ANAK PCB 

 

 

 
 
7. Skrin Semakan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Semak maklumat yang dipaparkan pada 
panel MAKLUMAT PERJAWATAN PEGAWAI 
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8. Skrin Semakan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Semak maklumat yang dipaparkan pada 
panel MAKLUMAT PERJAWATAN PEGAWAI 

 

 

 
 
9. Skrin Semakan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Semak maklumat yang dipaparkan pada 
MAKLUMAT PERSARAAN 
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10. Skrin Semakan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Semak maklumat yang dipaparkan pada 
MAKLUMAT GAJI DAN ELAUN 

 

 

 
 
11. Skrin Semakan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Semak maklumat yang dipaparkan pada 
panel MAKLUMAT PERAKAUNAN 
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12. Skrin Semakan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Semak maklumat yang dipaparkan pada 
panel MAKLUMAT PENEMPATAN/ PERUBAHAN 
GAJI PEGAWAI 

 

 

 
 
13. Skrin Semakan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Semak maklumat yang dipaparkan pada 
MAKLUMAT PERUBAHAN 
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14. Skrin Semakan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang SEMAK  

 

 
 
15. Skrin Semakan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang YA untuk disemak  
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16. Skrin Semakan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang OK  
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2.3      Skrin Kelulusan 

  

 

Pegawai Pelulus perlu meluluskan maklumat yang telah disemak oleh Pegawai 

Penyemak untuk disimpan ke dalam pangkalan data. 

 
1. Skrin Log Masuk Aplikasi 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 Klik untuk masukkan ID PENGGUNA  
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2. Skrin Log Masuk Aplikasi 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 Klik untuk masukkan KATA LALUAN  

 

 
 
3. Skrin Log Masuk Aplikasi 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang LOG MASUK  
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4. Skrin Senarai Tugasan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Semak pada Dashboard Proses Penyediaan 
Borang KEW.8 - Skrin Penyediaan Borang KEW 8 
dan double klik maklumat pada peranan LULUS 1 

 

 

 
 
5. Skrin Senarai Tugasan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 Klik maklumat pada SENARAI TUGASAN MODUL  

 

 



PENYEDIAAN BORANG KEW 8 (PERLANTIKAN PERTAMA) 

 

1SPEKS_USER MANUAL_GAJI_v1.1       Muka Surat 35 

 

 
6. Skrin Kelulusan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Semak maklumat yang dipaparkan pada 
panel Borang KEW 8 

 

 

 
 
7. Skrin Kelulusan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Semak maklumat yang dipaparkan pada 
panel MAKLUMAT PERIBADI PEGAWAI 
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8. Skrin Kelulusan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Semak maklumat yang dipaparkan pada 
MAKLUMAT BILANGAN ANAK PCB 

 

 

 
 
9. Skrin Kelulusan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Semak maklumat yang dipaparkan pada 
panel MAKLUMAT PERJAWATAN PEGAWAI 

 

 

 



PENYEDIAAN BORANG KEW 8 (PERLANTIKAN PERTAMA) 

 

1SPEKS_USER MANUAL_GAJI_v1.1       Muka Surat 37 

 

 
10. Skrin Kelulusan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Semak maklumat yang dipaparkan pada 
panel MAKLUMAT PERJAWATAN PEGAWAI 

 

 

 
 
11. Skrin Kelulusan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Semak maklumat yang dipaparkan pada 
MAKLUMAT PERSARAAN 
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12. Skrin Kelulusan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Semak maklumat yang dipaparkan pada 
MAKLUMAT GAJI DAN ELAUN 

 

 

 
 
13. Skrin Kelulusan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Semak maklumat yang dipaparkan pada 
panel MAKLUMAT PERAKAUNAN 
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14. Skrin Kelulusan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Semak maklumat yang dipaparkan pada 
panel MAKLUMAT PENEMPATAN/ PERUBAHAN 
GAJI PEGAWAI 

 

 

 
 
15. Skrin Kelulusan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 
Semak maklumat yang dipaparkan pada 
MAKLUMAT PERUBAHAN 
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16. Skrin Kelulusan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang LULUS  

 

 
 
17. Skrin Kelulusan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang YA untuk diluluskan  
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18. Skrin Kelulusan 1SPEKS dipaparkan 

 

 

  

 

Langkah  Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang OK  

 

 
 
 
 
 


