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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 

No Versi Tarikh Dikemaskini Oleh Catatan 

1 1.1 20/4/2017 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 

AC Modul Pendahuluan & Tuntutan 

PTJ  Pusat Tanggungjawab 
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1.0    PENDAHULUAN PELBAGAI-PENYEDIAAN KERTAS KERJA 

  

Proses Kemasukan: 
 
Fungsi ini membenarkan pengguna di Jabatan untuk menyemak maklumat 

permohonan yang dimasukkan oleh pegawai menggunakan Portal Jabatan. Antara 

maklumat yang perlu disemak ialah Maklumat Induk, Maklumat Permohonan, 

Maklumat Pemohon, Maklumat Kertas Kerja dan Maklumat Dokumen yang Dimuat 

Naik (jika ada).  

 

Pegawai penyedia bagi setiap PTJ/Jabatan akan menggunakan fungsi ini untuk 

menyediakan kertas kerja bagi permohonan pendahuluan pelbagai yang antaranya 

mengandungi perincian anggaran perbelanjaan (elaun makan, elaun harian, bayaran 

sewa hotel), maklumat progam, maklumat pegawai yang akan bertanggungjawab 

dengan wang pendahuluan dan juga yang akan bertanggungjawab dengan pelarasan 

pendahuluan selepas program selesai. Kertas kerja ini perlu diluluskan sebelum 

memohon Pendahuluan Pelbagai. 

 
Proses Kelulusan: 

 

Fungsi ini membenarkan pengguna di Jabatan untuk meluluskan kertas kerja yang 
dipohon oleh pegawai menggunakan Portal Jabatan. Sekiranya, Ketua Jabatan 
mendapati terdapat pembetulan yang perlu dilakukan terhadap maklumat permohonan, 
kuiri boleh dilakukan dan permohonan akan dihantar semula kepada pegawai 
penyedia. 
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1.1      Skrin Penyediaan 

  
Skrin ini membenarkan Penyedia di Peringkat PTJ untuk kunci masuk Maklumat bagi 
Proses Pendahuluan Pelbagai - Penyediaan Kertas Kerja. 

 

1. Skrin Log Masuk Aplikasi 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  

LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Klik untuk masukkan ID PENGGUNA PTJ Penyedia  

2 Klik untuk masukkan Kata Laluan.   

3 Klik untuk Log Masuk.  
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2. Skrin Senarai Tugasan Utama 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  

 

LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Klik pada simbol menu .  

 
 
3. Skrin Senarai Tugasan Utama 1SPEKS dipaparkan 

 

 
 

  LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Klik pada panel Pendahuluan & Tuntutan.  
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4. Skrin Senarai Tugasan Utama 1SPEKS dipaparkan 

 

 
 

  LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Klik pada panel Pendahuluan Pelbagai.  

 

 
 
5. Skrin Senarai Tugasan Utama 1SPEKS dipaparkan 

 

 
 

  LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

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

 

 
 

  LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Sistem auto papar Maklumat Induk.  

 

 
 
7. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  
LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 
Pilih maklumat pada senarai list down Jenis 
Urusniaga : Penyediaan Kertas Kerja. 
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8. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Sistem auto papar Maklumat Pemohon.  

 

 
 
9. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Kunci masuk Maklumat pada medan Tajuk Aktiviti.  
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10. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  
LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 
Klik tarikh yang berkenaan pada medan Tarikh 
Dari. 

 

 

 
11. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  
LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 
Klik tarikh yang berkenaan pada medan Tarikh 
Dari. 
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12. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Kunci masuk Maklumat pada medan Destinasi.  

 

 
13. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  
LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 
Pilih maklumat pada senarai list down Jenis 
Peruntukan. 
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14. Skrin Penyediaan dipaparkan. 

 

 
  

  
LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 
Klik untuk tanda pada butang yang dipilih di 
medan Belanjawan Tahun Semasa. 

 

 

 
15. Skrin Penyediaan dipaparkan 

 

 
 

  
LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 
Kunci Masuk Maklumat Rujukan Peraturan 
Amanah Jabatan (Jika ada). 
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16. Skrin Penyediaan dipaparkan 

 

 
  

  

 

LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 
Kunci masuk Maklumat Rujukan Pekeliling / 
Peraturan Kewangan Bagi Kadar Bayaran Yang 
Digunakan (Jika ada). 

 

 
17. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
  

  

 

LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 
Tanda pada butang di medan Pegawai Yang 
Bertanggungjawab. 
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18. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  
LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 
Kunci masuk Maklumat pada medan Sebab 
Pelarasan tidak dibuat (Jika ada). 

 

 

 
19. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  
LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 
Kunci masuk maklumat pada medan Tindakan 
yang telah diambil keatas pegawai (Jika ada). 
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20. Skrin Penyediaan dipaparkan. 

 

 
 

  

LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Klik pada ikon  untuk mengisi Maklumat 
Anggaran Perbelanjaan. 

 

 

 
 
21. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  

 

LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Pilih maklumat pada senarai list down Perkara.  

 



Penyediaan Kertas Kerja 

 

1SPEKS_USER MANUAL_Pendahuluan & Tuntutan_1.1                                                                 Muka Surat 14 

 

 
22. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
  

  LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Kunci masuk Maklumat pada medan Tajuk Aktiviti.  

 

 
23. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  

 

LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Klik pada ikon  untuk simpan Maklumat 
Anggaran Perbelanjaan. 
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24. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  
LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 
Sistem auto papar chargeline Maklumat Anggaran 
Perbelanjaan selepas disimpan. 

 

 

 
25. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
  

  

 

LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Klik pada ikon  untuk mengisi Maklumat 
Dokumen Sokongan. 
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26 Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 

  
LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 
Kunci masuk Maklumat pada medan Nama 
Dokumen. 

 

 

 
 
27. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Kunci masuk Maklumat pada medan Catatan.  
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28. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Klik pada butang Pilih Fail.  

 

 
29. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Sistem auto papar Dokumen selepas dipilih.  
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30. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  

LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Klik pada ikon  untuk simpan Maklumat 
Dokumen Sokongan. 

 

 

 
31. Skrin Penyediaan dipaparkan. 

 

 
 

  
LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 
Dokumen Sokongan Berjaya Di Muat Naik. Klik 
pada butang Ok untuk teruskan. 
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32. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Klik pada butang Simpan.  

 

 
33. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
  

  
LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 
Rekod telah Berjaya Disimpan. Simpan No Rekod 
untuk Rujukan. 
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34. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan.. 

 

 
 

  LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Klik pada butang Senarai Semak.  

 

 
35. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  
LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 
Pilih Butiran yang perlu Disemak dan 
Disahkan. 
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36. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Klik pada butang Simpan.  

 

 
37. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  
LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 
Maklumat Senarai Semak Berjaya Disimpan. Klik 
pada butang Ok untuk teruskan. 
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38. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Klik pada butang Cetak.  

 

 
39. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  

LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 

Contoh Cetakan Senarai Semak. Klik pada 

ikon  untuk Cetak. 
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40. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 

 

  LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Klik pada butang Sah Simpan.  

 

 
41. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  

 

LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 
Rekod telah Berjaya Disah Simpan. Simpan No 
rekod untuk Rujukan. 
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42. Skrin Penyediaan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  
LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Klik pada ikon  untuk Log Keluar. 
 

 

 
 
46. Tamat Proses Penyediaan Pendahuluan Pelbagai-Penyediaan Kertas Kerja 
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1.2      Skrin Kelulusan 

  
Skrin ini membenarkan Pelulus di Peringkat JABATAN untuk meluluskan Maklumat 
bagi Proses Pendahuluan Pelbagai - Penyediaan Kertas Kerja. 

 

1. Skrin Log Masuk Aplikasi 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  

LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Klik untuk masukkan ID PENGGUNA PTJ Pelulus  

2 Klik untuk masukkan Kata Laluan.  

3 Klik untuk Log Masuk  
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2. Skrin Senarai Tugasan Utama 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  
LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 
Klik pada dashboard Lulus 1 pada Proses 
Pendahuluan Pelbagai. 

 

 

 
3. Skrin Senarai Tugasan Utama 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
  

  LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Klik pada Senarai Tugasan Modul yang berkaitan.  
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4. Skrin Kelulusan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Semak pada Maklumat Induk.  

 

 
5. Skrin Kelulusan dipaparkan. 

 

 
 

  LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Semak pada Maklumat Permohonan.  
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6. Skrin Kelulusan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Semak pada Maklumat Pemohon.  

 

 
7. Skrin Kelulusan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
  

  LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Semak pada Maklumat Permohonan.  
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8. Skrin Kelulusan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
  

  LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 Klik pada butang Lulus.  

 

 
9. Skrin Kelulusan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  
LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 
Rekod telah Berjaya Di Lulus. Klik pada butang Ok 
untuk teruskan. 
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10. Skrin Kelulusan 1SPEKS dipaparkan. 

 

 
 

  
LANGKAH TINDAKAN CATATAN 

1 
Klik pada ikon  untuk Log Keluar. 

 

 

 
11. Tamat Proses Kelulusan Pendahuluan Pelbagai-Penyediaan Kertas Kerja 

 

 
 

  
 

 
 
 
 


