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1.0
TUJUAN


Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna untuk proses kunci masuk data Kew 320 (Biasa) secara manual sekiranya PTJ telah menyediakan Kew 8 secara manual (tanpa melalui SPEKS) bagi kakitangan  baru di sesebuah PTJ. Ini adalah kerana maklumat peribadi dan pendapatan kakitangan berkenaan masih belum ada di dalam SPEKS dan tidak boleh dijana secara auto daripada skrin Kew 8. 
Kew 320 (Biasa) yang telah disediakan secara manual (tanpa melalui SPEKS) juga perlu dikunci masuk semula ke dalam SPEKS bagi tujuan untuk pembayaran gaji seseorang kakitangan sekiranya terdapat perubahan butiran maklumat peribadi, pendapatan atau potongan pendapatan.

Sekiranya berlaku perubahan pendapatan atau potongan pendapatan yang tertentu sahaja kepada kakitangan yang sedia ada maka hanya perubahan tersebut sahaja yang perlu dikunci masuk. Ini adalah kerana maklumat pendapatan dan potongan pendapatan 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]Tambah



 dan medan jenis urusniaga, tarikh, Jabatan, PTJ, bulan/tahun akan dipaparkan secara auto. Skrin akan dipaparkan seperti berikut.
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2.4 Medan jenis urusniaga mempunyai dua (2) pilihan iaitu Baru dan Tukar dan sistem akan default kepada pilihan Baru. Pegawai penyedia boleh membuat pilihan mana yang berkenaan berdasarkan Kew 8 yang telah disediakan sebelum ini (samada secara manual atau melalui SPEKS).
2.5 Medan tarikh akan memaparkan tarikh semasa tetapi masih boleh diedit dan medan bulan/tahun akan memaparkan bulan/tahun berkenaan yang hendak dibayar gaji kepada kakitangan dan tidak dibenarkan diedit. 
2.6 Medan Jab dan PTJ akan dipaparkan secara auto mengikut id  pengguna di Modul Sekuriti.

2.7 Tekan papan kekunci secara Ctrl + L untuk kunci masuk pada medan kategori proses mengikut pilihan mana yang berkenaan.
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2.8 Sekiranya jenis urusniaga yang dipilih adalah Baru maka pegawai penyedia perlu kunci masuk sendiri medan no gaji/no KP baru, nama dan no KP lama (sekiranya ada sahaja). Ini adalah kerana maklumat kakitangan masih belum ada di dalam SPEKS.

2.9 Jika jenis urusniaga yang dipilih adalah Tukar maka medan no gaji/no KP baru dan nama boleh dikunci masuk dengan menekan papan kekunci secara Ctrl + L pada medan SN dan pilih maklumat kakitangan yang berkenaan. Ini adalah kerana maklumat kakitangan telah dikunci masuk di dalam sistem sebelum ini. 

2.10 Pegawai penyedia perlu menekan papan kekunci secara Ctrl + L untuk mengunci masuk pada medan kawasan dan buat 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 Bahagian pindahan (Pejabat Lama) pada medan Jabatan, PTJ dan kawasan adalah melibatkan kakitangan yang berpindah dari PTJ/Jabatan yang lain sahaja.

2.13 Kunci masuk maklumat di Seksyen A - Maklumat Asas Pekerja pada setiap medan dengan membuat pilihan seperti yang dipaparkan atau tekan papan kekunci secara Ctrl + L  dan pilih mana yang berkenaan dan terdapat juga  medan tertentu yang memerlukan pegawai penyedia mengunci masuk sendiri maklumat pada medan-medan tersebut.

2.14 Bagi jenis urusniaga Tukar maka medan yang mempunyai perubahan maklumat sahaja yang perlu dikunci masuk. Ini adalah kerana maklumat peribadi dan pendapatan/potongan kakitangan telah sedia ada di dalam sistem.

2.11 Skrin Seksyen A Kew 320 (Biasa) yang telah dikunci masuk adalah seperti berikut.
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2.12 Klik butang [image: image7.png]‘Seksyen B



 dan skrin pendapatan kekal akan dipaparkan seperti berikut. 
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2.13 Seksyen B Kew 320 (Biasa) mempunyai empat (4) skrin iaitu pendapatan kekal, pendapatan sementara, potongan kekal dan potongan sementara.
2.14 Skrin pendapatan kekal dan 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.
2.15 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.
2.16 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.
2.17 Tekan papan kekunci secara Ctrl + L untuk mengunci masuk maklumat pada medan kod di setiap skrin pada Seksyen B dan pilih mana yang berkenaan.
2.18 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.
2.19 Medan amaun lama perlu dikunci masuk sekiranya terdapat perubahan antara amaun pendapatan/potongan pendapatan yang lama dengan amaun  pendapatan/potongan pendapatan yang baru.
2.20 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. 
2.21 Klik butang [image: image9.png]Tambah



 untuk menambah charge line dan klik butang [image: image10.png]Batal Baris



 untuk membatalkan charge line bagi keempat-empat skrin di atas.
2.22 Skrin skrin pendapatan kekal bagi Seksyen B Kew 320 (Biasa) yang telah dikunci masuk adalah seperti berikut (contoh bagi kakitangan baru melapor diri).
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2.23 Pegawai penyedia perlu merekod setiap jenis pendapatan yang akan diterima oleh seseorang kakitangan untuk bulan semasa dan seterusnya.

2.24 Medan jumlah akan dipaparkan secara auto oleh sistem setelah skrin pendapatan  kekal dikunci masuk. 

2.25 Klik tab [image: image12.png]Pdtn Sementara



 dan skrin pendapatan sementara bagi Seksyen B Kew 320 (Biasa) akan dipaparkan seperti berikut. 
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2.26 Skrin ini hanya perlu dikunci masuk sekiranya terdapat pendapatan sementara yang akan dibayar untuk bulan berkenaan sahaja seperti tunggakan gaji, elaun, bonus dan sebagainya. Sekiranya tiada pendapatan sementara untuk bulan berkenaan maka skrin ini dibiarkan kosong sahaja.

2.27 Medan jumlah akan dipaparkan secara auto oleh sistem setelah skrin pendapatan sementara dikunci masuk. 

2.28 Klik tab [image: image14.png]Ptg Kekal



 dan skrin potongan kekal bagi Seksyen B Kew 320 (Biasa) akan dipaparkan seperti berikut. 
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2.29 Skrin ini hanya perlu dikunci masuk sekiranya terdapat potongan ke atas pendapatan yang akan dikenakan dalam tempoh melebihi tempoh satu (1) bulan seperti pinjaman perumahan, cukai pendapatan, LUTH, ASB dan sebagainya kecuali potongan KWSP dan ANGKASA yang telah dibuat secara auto oleh sistem. Sekiranya tiada potongan ke atas pendapatan yang akan dikenakan maka skrin ini dibiarkan kosong sahaja.

2.30 Medan jumlah akan dipaparkan secara auto oleh sistem setelah skrin potongan kekal dikunci masuk. 

2.31 Klik tab [image: image16.png]Ptg Sementara



 dan skrin potongan sementara bagi Seksyen B Kew 320 (Biasa) akan dipaparkan seperti berikut. 
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2.32 Skrin ini hanya perlu dikunci masuk sekiranya terdapat potongan ke atas pendapatan yang akan dikenakan untuk bulan berkenaan sahaja seperti bayaran balik lebihan bayaran gaji dan elaun, bayaran sewa kuarters, bayaran pinjaman perumahan dan sebagainya. Sekiranya tiada potongan ke atas pendapatan yang akan dikenakan untuk bulan berkenaan maka skrin ini dibiarkan kosong sahaja.
2.33 Medan jumlah akan dipaparkan secara auto oleh sistem setelah skrin potongan sementara dikunci masuk dan medan gaji bersih akan dipaparkan setelah proses simpan dilakukan. 

2.34 Klik butang [image: image18.png]Pengiraan



 dan klik tab [image: image19.png]KEW320



 untuk kunci masuk maklumat pengiraan jumlah pendapatan bagi seseorang kakitangan dan skrin akan dipaparkan seperti berikut.
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2.35 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.

2.36 Ruang pengiraan yang telah dikunci masuk adalah seperti berikut.
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2.37 Klik butang [image: image22.png]Simpan



 setelah semua maklumat dikunci masuk dan klik butang  [image: image23.png]KELUAR



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

2.38 Klik butang [image: image24.png]Simpan



 untuk menyimpan semua maklumat yang telah dikunci masuk dan medan no siri akan dijana secara auto oleh sistem. 
2.39 Klik butang [image: image25.png]


 dan medan Jabatan dan PTJ akan dipaparkan secara auto. Skrin seperti berikut akan dipaparkan.
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2.40 Carian Kew 320 (Biasa) yang lebih spesifik boleh dibuat melalui status dokumen (belum disemak), kategori proses atau no gaji/no KP baru.

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

2.42 Klik butang [image: image27.png]


 dan pilih rekod yang dipaparkan untuk proses semakan dengan klik butang [image: image28.png]


 atau klik dua kali pada rekod berkenaan.  
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2.43 Skrin akan dipaparkan seperti berikut.
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2.44 Klik butang [image: image31.png]Info



 dan tandakan senarai semak mana yang berkenaan bagi setiap jenis penyata yang dipilih seperti skrin berikut.
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2.45 Pegawai penyedia perlu memastikan senarai semak  Kew 320 (Biasa) yang ditandakan telah dilampirkan bersama-sama dan klik butang [image: image33.png]Simpan



 untuk menyimpan senarai semak tersebut dan klik butang [image: image34.png]Keluar



 untuk kembali semula ke skrin Seksyen A Kew 320 (Biasa). 
2.46 Klik butang [image: image35.png]it



 sekiranya pegawai penyedia ingin meminda sebarang butiran yang telah dikunci masuk sebelum ini dan klik butang [image: image36.png]Simpan



 untuk menyimpan butiran maklumat yang telah dipinda.

2.47 Klik butang [image: image37.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.

2.48 Sekiranya kesilapan pada medan no K/P kakitangan adalah disebabkan oleh masalah typping error  semasa proses kunci masuk maklumat Kew 320 (Biasa) ke dalam SPEKS dilakukan dan telah didapati kesilapan tersebut bukan daripada Kew 8 yang telah disediakan secara manual tanpa melalui SPEKS maka Kew 320 (Biasa) tersebut perlu dibatalkan dan perlu dikunci masuk semula.

2.49 Tetapi jika terdapat kesilapan pada medan no K/P kakitangan dan telah didapati ia adalah disebabkan daripada Kew 8 yang telah disediakan secara manual tanpa melalui SPEKS maka Kew 320 (Biasa) yang dikunci masuk secara manual ke dalam SPEKS dan Kew 8 tersebut perlu dibatalkan dan maklumkan kepada pegawai yang bertanggungjawab keperluan untuk menyediakan Kew 8 yang baru bagi membolehkan Kew 320 (Biasa) disediakan.
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