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1.0
TUJUAN


Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna untuk proses semak Kew 320 (Baucar Berasingan) di peringkat PTJ masing-masing.

2.0 TINDAKAN

2.1 Pada skrin kemasukan Gaji, klik butang 3 (Kew 320 (Baucar Berasingan)).
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2.2 Skrin Seksyen A Kew 320 (Baucar Berasingan) 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.
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2.4 Carian Kew 320 (Baucar Berasingan) yang lebih spesifik boleh dibuat melalui status dokumen (belum disemak), kategori proses atau no gaji/no KP baru.

2.5 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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2.6 Skrin Seksyen A Kew 320 (Baucar Berasingan) akan dipaparkan seperti berikut.
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2.7 Klik butang [image: image9.png]Seksyen B



  dan skrin akan dipaparkan seperti berikut. 
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2.8 Pegawai penyemak perlu menyemak pada skrin potongan semasa, skrin pendapatan kekal dan juga skrin potongan kekal.

2.9 Klik butang [image: image11.png]Pengiraan



  dan skrin akan dipaparkan seperti berikut.
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2.10 Klik butang [image: image13.png]Keluar



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

2.11 Klik butang [image: image14.png]


 bagi memastikan senarai semakan Kew 320 (Baucar Berasingan) telah ditandakan mengikut dokumen sokongan yang dilampirkan. Skrin akan dipaparkan seperti berikut tersebut.
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2.12 Pegawai penyemak perlu membuat akuan pada senarai semak Kew 320 (Baucar Berasingan) di peringkat PTJ bahawa telah ditanda dengan tepat dan betul serta mematuhi peraturan kewangan dan surat pekeliling yang telah dikeluarkan. Skrin adalah seperti berikut.
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2.13 Klik butang [image: image17.png]Simpan



 untuk menyimpan senarai semak tersebut dan klik butang [image: image18.png]Keluar



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

2.14 Semak semua butiran maklumat Kew 320 (Baucar Berasingan). Jika terdapat sebarang keraguan, pegawai penyemak perlu klik butang  [image: image19.png]


 (sekiranya ada) dan skrin seperti berikut akan dipaparkan.
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2.15 Maklumat yang dipaparkan adalah dijana secara auto oleh sistem daripada skrin Seksyen A Kew 320 (Baucar Berasingan).
2.16 Pegawai penyemak hanya perlu menekan papan kekunci secara Ctrl + L untuk kunci masuk pada medan kod sebab dan pilih mana yang berkenaan dan medan kod keterangan akan dipaparkan secara auto setelah medan kod sebab dikunci masuk.
2.17 Medan lain-lain hanya perlu dikunci masuk sendiri sekiranya pilihan yang dipaparkan pada medan kod sebab adalah tidak tepat. Skrin yang telah dikunci masuk adalah seperti berikut.
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2.18 Klik butang [image: image22.png]Simpan



 setelah semua medan telah dikunci masuk bagi membenarkan proses edit dilakukan oleh pegawai penyedia dan klik butang [image: image23.png]Keluar



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

2.19 Sebaliknya jika terdapat kesilapan yang tidak boleh diedit maka pegawai penyemak perlu klik butang [image: image24.png]Batal



 untuk membatalkan Kew 320 (Baucar Berasingan) berkenaan selepas proses kuiri dilakukan.
2.20 Jika pegawai penyemak berpuas hati butiran Kew 320 (Baucar Berasingan) adalah betul, klik butang [image: image25.png]Semak



 untuk proses kelulusan seterusnya.
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