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1.0
TUJUAN


Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna untuk proses mengemaskini data Kew 320 (Biasa) yang telah dijana secara auto melalui Kew 8 untuk mengunci masuk maklumat peribadi dan potongan pendapatan secara lebih terperinci bagi seseorang kakitangan (kakitangan baru dan kakitangan yang sedia ada) di sesebuah PTJ/Jabatan.

Sekiranya berlaku perubahan maklumat peribadi atau potongan pendapatan kepada kakitangan yang sedia ada maka hanya perubahan tersebut sahaja yang perlu dikunci masuk. Ini adalah kerana maklumat yang lain telah sedia ada wujud di dalam sistem. Sistem pula akan membuat pengiraan secara auto berkenaan dengan gaji bersih yang bakal diterima oleh seseorang kakitangan.

2.0 TINDAKAN

2.1 Pada skrin kemasukan Gaji, klik butang 2 (Kew 320 (Biasa)).
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2.2 Skrin Seksyen A Kew 320 (Biasa) seperti berikut akan dipaparkan. 
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2.3 Klik butang [image: image3.png]


 dan medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara auto. Skrin seperti berikut akan dipaparkan.



[image: image4.png]Sonon | pin | Kosongken | ke

KERAJAAH HEGERI NEGERI SEMBILAN
Skrin Pertanyaan Borang Kew320

Bl ™ Betun DiEst ™ Disemek T oiserek
ki ™ Bekun DiSemsk ™ Luus T L
[ ieresii
(e e ) e | [ camorpman](
Tategor
B st e No Gl staus Naa

o
||
||
|-
||
||
|-
||
||
|-
[





2.4 Carian Kew 320 (Biasa) yang lebih spesifik boleh dibuat melalui status dokumen (belum diedit), kategori proses atau no gaji/no KP baru.

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

2.6 Klik butang [image: image5.png]


 dan pilih rekod yang dipaparkan untuk proses semakan dengan klik butang [image: image6.png]


 atau klik dua kali pada rekod berkenaan.  
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2.7 Skrin akan dipaparkan seperti berikut.
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2.8 Semua maklumat yang dipaparkan adalah dijana secara auto daripada skrin Kew 8 yang telah diluluskan sebelum ini. 
2.9 Klik butang [image: image9.png]Edit



 dan pegawai penyedia dibenarkan untuk mengedit maklumat pada medan jenis urusniaga, tarikh, bulan/tahun dan nama sekiranya terdapat kesilapan semasa penyediaan Kew 8 sebelum ini.

2.10 Jika jenis urusniaga yang dipilih adalah Tukar maka pegawai penyedia perlu menekan papan kekunci secara Ctrl + L untuk mengunci masuk medan Jabatan, PTJ dan kawasan (bagi kakitangan sedia ada) dengan membuat pilihan mana yang berkenaan.

2.11 Medan no. K/P Lama perlu dikunci masuk sendiri sekiranya kakitangan  tersebut mempunyai kad pengenalan lama dan sebaliknya jika tidak ada maka medan tersebut tidak perlu dikunci masuk. 

2.12 Maklumat pada  Seksyen A - Maklumat Asas Pekerja yang telah dipaparkan secara auto masih boleh diedit dan kunci masuk pada medan berkenaan yang masih belum mempunyai maklumat dengan membuat pilihan seperti yang dipaparkan atau dengan menekan papan kekunci secara Ctrl + L  dan pegawai penyedia juga perlu mengunci masuk sendiri maklumat pada medan-medan tersebut.

2.13 Skrin Seksyen A Kew 320 (Biasa) yang telah diedit adalah seperti berikut.

[image: image10.png]Petanyasn | Penotoen | Tambeh | Ect | Batal | Bt Bars | Sinpen | Kuri | nfo | Semak | Luts | Kosongkan | Seksyen | Cetak | Kelia |

'KERAJAAH NEGERI NEGERI SEMBILAN

Jenis Unsniags [BARU nosn fa Tark [aam1r2008

sabaten o020 |PEIABAT KEWANGAN NEGER! SutsnTanun (11 2067
P12 3000100 | PEIABAT KEWANGAN NEGER e T
atagorproces (IR o o Jmm,—,—
o Gaiio kP Bars (771028048800 [z BT ABDUL AL [ P
Kawasan [1 No. kP Lama [A3761007 Kawasan [

SEKSYEN A - MAKLUMAT ASAS PEKERJA

S TS S N I N TR
oo ooz e [ [ [

oo | oo Fehoma | Tararreriminan | Gams e [ -]
0 [ [1-susano 1w = [F renewpua <) [1-wanoanoans -
raame [ va o | dreerahon | 0TI T Tz
T e | G G o pencusam E
ot | amsia | Tanmmseal T Fercer | o Ruen s | Pegass | Vo Fuian Perkeso | iz ]
[ 2 penouus.. - [Fire Tioak_ ) [ras0az7 o[ oAk~
o Rujukan NHSS Mo Rujukan CHOM o Ruj. LHDN Suami_|_Cara Bayaran] Fod Bank Mo Akaun Bank ]

[

[ [ - BANKE... <] MBI Tizeaserasrortizra





2.14 Klik butang [image: image11.png]Seksyen B



 dan skrin pendapatan kekal akan dipaparkan seperti berikut.
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2.15 Skrin Seksyen B Kew 320 (Biasa) mempunyai empat (4) skrin iaitu pendapatan kekal, pendapatan sementara, potongan kekal dan potongan sementara.
2.16 Pegawai penyedia tidak dibenarkan untuk menambah atau membatalkan maklumat pada tab pendapatan kekal dan pendapatan sementara yang telah dijana secara auto dari Kew 8  kecuali membatalkan Kew 320 (Biasa)  tersebut (Kew 8 yang telah diluluskan sebelum ini akan terbatal secara automatik) dan Kew 8 yang baru perlu disediakan sekali lagi.
2.17 Klik butang [image: image13.png]it



 terlebih dahulu dan pegawai penyedia dibenarkan untuk  menambah maklumat pada tab potongan kekal dan potongan sementara sahaja.  

2.18 Klik butang [image: image14.png]Tambah



 untuk menambah charge line  dan klik butang [image: image15.png]Batal Baris



 untuk membatalkan charge line.
2.19 Skrin potongan kekal adalah untuk merekod pendapatan yang akan diterima atau potongan pendapatan yang akan dikenakan ke atas pendapatan yang diterima melibatkan jangkamasa melebihi tempoh satu (1) bulan.
2.20 Skrin  pendapatan sementara dan potongan sementara merekod pendapatan yang akan diterima atau potongan pendapatan yang akan dikenakan ke atas pendapatan yang diterima untuk satu-satu bulan berkenaan sahaja.
2.21 Medan tindakan mempunyai dua (2) pilihan iaitu B-Baru untuk kakitangan yang baru manakala T-Tukar untuk maklumat kakitangan yang telah sedia ada direkodkan di dalam sistem tetapi terdapat perubahan maklumat pendapatan atau potongan pendapatan berkenaan atas sebab-sebab tertentu.
2.22 Tekan papan kekunci secara Ctrl + L untuk mengunci masuk maklumat pada medan kod di setiap skrin pada Seksyen B dan pilih mana yang berkenaan.
2.23 Medan bil hari/jam dan kadar hanya perlu dikunci masuk sekiranya melibatkan Pekerja Khidmat Singkat dan Pegawai Sambilan di mana maklumat pada medan amaun akan dipaparkan secara auto setelah kedua-dua medan berkenaan telah dikunci masuk.
2.24 Medan amaun lama perlu dikunci masuk sekiranya terdapat perubahan antara amaun pendapatan/potongan pendapatan yang lama dengan amaun  pendapatan/potongan pendapatan yang baru.
2.25 Bagi jenis urusniaga Tukar di mana maklumat pendapatan/potongan pendapatan kakitangan telah sedia ada di dalam sistem dan sekiranya terdapat perubahan pendapatan atau potongan pendapatan maka hanya maklumat perubahan tersebut sahaja yang perlu dikunci masuk. 

2.26 Potongan KWSP dan ANGKASA tidak perlu direkodkan di skrin potongan kekal kerana ia akan dilakukan secara auto oleh sistem. Jenis potongan lain selain daripada KWSP dan ANGKASA boleh dikunci masuk samada di kolum potongan kekal dan potongan sementara.

2.11 Medan jumlah akan dipaparkan secara auto oleh sistem setelah maklumat pendapatan atau potongan pendapatan telah dikunci masuk dan medan gaji bersih akan dipaparkan setelah proses simpan dilakukan. 

2.27 Klik butang [image: image16.png]Pengiraan



 dan skrin pengiraan Kew 8 akan dipaparkan seperti berikut.
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2.28 Semua maklumat yang dipaparkan adalah dijana secara auto daripada Kew 8 dan tidak dibenarkan untuk diedit.

2.29 Klik tab [image: image18.png]KEW320



 untuk kunci masuk maklumat pengiraan bagi jumlah pendapatan dan potongan pendapatan bagi seseorang kakitangan (sekiranya ada) dan skrin akan dipaparkan seperti berikut.
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2.12 Maklumat pada medan proses kategori, no siri dan no gaji/no KP baru akan dipaparkan secara auto oleh sistem dan tidak boleh diedit. Maklumat yang dipaparkan dijana daripada skrin Seksyen A. Pegawai penyedia hanya perlu kunci masuk pada ruang pengiraan sahaja untuk tujuan membandingkan gaji bersih yang dipaparkan oleh sistem adalah tepat dengan pengiraan secara manual.

2.30 Ruang pengiraan yang telah dikunci masuk adalah seperti berikut.
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2.31 Klik butang [image: image21.png]Simpan



 setelah semua maklumat dikunci masuk dan klik butang  [image: image22.png]KELUAR



 untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew 320 (Biasa).

2.32 Klik butang [image: image23.png]Simpan



 untuk menyimpan semua maklumat yang telah diedit. 
2.33 Klik butang [image: image24.png]Info



 dan tandakan senarai semak mana yang berkenaan bagi setiap jenis penyata yang dipilih seperti skrin berikut.
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2.34 Pegawai penyedia perlu memastikan senarai semak  Kew 320 (Biasa) yang ditandakan telah dilampirkan bersama-sama dan klik butang [image: image26.png]Simpan



 untuk menyimpan senarai semak tersebut dan klik butang [image: image27.png]Keluar



 untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew 320 (Biasa). 
2.35 Klik butang [image: image28.png]Simpan



 setelah berpuas hati semua medan telah dikunci masuk. Klik butang [image: image29.png]it



 sekiranya pegawai penyedia ingin meminda sebarang butiran yang telah dikunci masuk sebelum ini dan klik butang [image: image30.png]Simpan



 untuk menyimpan butiran maklumat yang telah dipinda.

2.36 Klik butang [image: image31.png]Batal



 sekiranya Kew 320 (Biasa) 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.

2.37 Ini adalah kerana medan no gaji/no KP baru tidak dibenarkan diedit dan sekiranya berlaku kesilapan pada medan tersebut maka Kew 320 (Biasa) perlu dibatalkan dan maklumkan kepada pegawai yang bertanggungjawab untuk membatalkan Kew 8 tersebut dan keperluan untuk menyediakan Kew 8 yang baru bagi membolehkan Kew 320 (Biasa) disediakan.
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