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1.0
TUJUAN


Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna untuk proses pembayaran gaji melalui Kew 320 (Baucar Berasingan) di Modul Admin  bagi bulan yang berkenaan setelah pembayaran gaji dan elaun kakitangan tidak dapat dibayar melalui pembayaran gaji secara auto.

2.0 TINDAKAN
2.1 Pada skrin kemasukan Modul Admin, klik butang 2 (Gaji Processes). 

[image: image1.png]SYSADMIN KERAJAAN NEGERI MELAKA 10/10/2007 08:14
SYSTEM OPERATIONS

Wen proseeen | [EEHEEEE) [FTSEESTeS) (Eoinearrs) Vo) (N (s (e

1| oL Processes

Gal Processes

eluer




2.2 Skrin seperti berikut akan dipaparkan dan klik pada tab [image: image2.png]Proses B.Berasingan
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2.3 Skrin seperti berikut akan dipaparkan dan klik butang 1 (Kemaskini ke Fail Induk) bagi membolehkan proses pembayaran gaji dibuat. 
[image: image4.png]RN oo (R T R

Kemastini K Fal Induk
Pra-Artaramuka Ke Sistem Lefar Am

Antaramuka Ke Sistem Leler Am

EllEEE

Proses Akfir Baucar Berasingan

eluer




2.4 Skrin seperti berikut akan dipaparkan. 
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2.5 Medan no larian akan dipaparkan secara auto oleh sistem dan nombor pada medan tersebut adalah berdasarkan kepada jumlah sebenar berapa kali Kew 320 (Baucar Berasingan) telah diproses oleh Pejabat Perakaunan.

2.6 Pegawai yang bertanggungjawab perlu klik butang [image: image6.png]Pertanyaan



 dan skrin akan dipaparkan seperti berikut.
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2.7 Sistem akan memaparkan semua senarai maklumat Kew 320 (Baucar Berasingan) yang telah diluluskan di peringkat Pejabat Perakaunan dan pegawai yang bertanggungjawab perlu menandakan simbol (√) pada kotak kecil di bahagian kanan skrin dengan menekan bahagian kiri pada tetikus.

2.8 Pegawai yang bertanggungjawab boleh memproses Kew 320 (Baucar Berasingan) samada secara individu atau berkelompok. Sekiranya Kew 320 (Baucar Berasingan) hendak diproses secara berkelompok maka kotak kecil pada medan semua perlu ditandakan simbol (√) dan sistem secara auto akan menandakan simbol (√) pada semua petak kecil bagi semua Kew 320 (Baucar Berasingan) yang dipaparkan.

2.9 Sebaliknya jika Kew 320 (Baucar Berasingan) diproses secara individu maka pilihan perlu dibuat dan simbol (√) hanya perlu ditandakan pada kotak kecil Kew 320 (Baucar Berasingan) yang hendak diproses sahaja. 

2.10 Skrin yang telah dikunci masuk adalah seperti berikut.
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2.11 Pegawai yang bertanggungjawab perlu klik butang [image: image9.png]Proses



 dan proses kemaskini data ke fail induk akan dilakukan secara auto oleh sistem. Satu mesej selesai akan dipaparkan oleh sistem setelah proses kemaskini data ke fail induk selesai dan klik butang [image: image10.png]Keluar



 untuk kembali semula ke tab proses baucar berasingan.

2.12 Klik butang 2 (Pra-Antaramuka Ke Sistem Lejar Am). 
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2.13 Skrin akan dipaparkan seperti berikut.
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2.14 Maklumat pada medan bulan dan tahun akan memaparkan bulan dan tahun semasa untuk proses pra-antaramuka ke Modul Lejar Am.

2.15 Medan no larian akan dipaparkan secara auto oleh sistem dan nombor pada medan tersebut adalah berdasarkan kepada jumlah sebenar berapa kali Kew 320 (Baucar Berasingan) telah diproses oleh Pejabat Perakaunan.

2.16 Pegawai yang bertanggungjawab perlu klik butang [image: image13.png]Proses



 dan proses pra-antaramuka data ke Modul Lejar Am akan dilakukan secara auto oleh sistem. Satu mesej selesai akan dipaparkan oleh sistem setelah proses pra-antaramuka data ke Modul Lejar Am selesai dan klik butang [image: image14.png]Keluar



 untuk kembali semula ke tab proses baucar berasingan.

2.17 Klik butang 3 (Antaramuka Ke Sistem Lejar Am). 
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2.18 Skrin akan dipaparkan seperti berikut.
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2.19 Maklumat pada medan bulan dan tahun akan memaparkan bulan dan tahun semasa untuk proses menjana baucar bayaran secara auto oleh sistem di Modul Lejar Am untuk disemak dan diluluskan bagi tujuan penyediaan cek/EFT untuk membayar gaji dan elaun untuk kakitangan.
2.20 Medan no larian akan dipaparkan secara auto oleh sistem dan nombor pada medan tersebut adalah berdasarkan kepada jumlah sebenar berapa kali Kew 320 (Baucar Berasingan) telah diproses oleh Pejabat Perakaunan.

2.21 Pegawai yang bertanggungjawab perlu klik butang [image: image17.png]Proses



 dan proses antaramuka data ke Modul Lejar Am akan dilakukan secara auto oleh sistem. Satu mesej selesai akan dipaparkan oleh sistem setelah proses antaramuka data ke Modul Lejar Am selesai dan klik butang [image: image18.png]Keluar



 untuk kembali semula ke tab proses baucar berasingan.

2.22 Klik butang 4 (Proses Akhir Bulan) bagi membolehkan proses penutupan akhir bulan dilakukan. 
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2.23 Pegawai yang bertanggungjawab perlu memastikan semua laporan yang berkaitan telah dicetak dan disemak sebelum proses akhir baucar berasingan dilakukan.

2.24 Ini adalah penting kerana segala maklumat yang berkaitan akan dihapuskan di dalam sistem semasa proses akhir baucar berasingan dilakukan bagi memberi ruang bagi proses baucer berasingan yang seterusnya.

2.25 Proses akhir baucar bayaran boleh dilakukan setiap kali Kew 320 (Baucar Berasingan) telah selesai diproses bagi membolehkan Kew 320 ((Baucar Berasingan) yang seterusnya (sekiranya ada) untuk diproses (sebagai contoh untuk no larian 2).
2.26 Proses Kew 320 (Baucar Berasingan) boleh diproses berulang-ulang kali tetapi mesti mengikut pusingan lengkap daripada kemaskini fail indul sehingga proses akhir baucar berasingan dengan syarat proses akhir bulan (penutupan bulan gaji semasa) masih belum dilakukan oleh Pejabat Perakaunan.

2.27 Skrin seperti berikut akan dipaparkan.
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2.28 Pegawai yang bertanggungjawab perlu klik butang [image: image21.png]Proses



 dan proses akhir baucar berasingan akan  dilakukan secara auto oleh sistem. Satu mesej selesai akan dipaparkan oleh sistem dan klik butang [image: image22.png]Keluar



 untuk kembali semula ke tab proses baucar berasingan.

2.29 Setelah dipastikan bahawa semua proses baucar berasingan telah selesai dilakukan dan proses cetak cekEFT, resit, slip gaji dan laporan yang berkaitan telah dicetak maka pegawai yang bertanggungjawab boleh melakukan proses akhir bulan di tab proses biasa pada butang 4 (Proses Akhir Bulan).
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