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1.0
TUJUAN


Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna untuk proses kunci masuk data pengiraan bonus untuk dibayar kepada kakitangan yang layak sahaja mengikut pekeliling yang telah dikeluarkan oleh Pejabat Setiausaha Kerajaan Negeri (SUK) di peringkat Pejabat Perakaunan Negeri masing-masing (sekiranya ada) dan jika sebaliknya maka Pejabat Perakaunan boleh menggunakan pekeliling yang telah dikeluarkan oleh Perbendaharaan Malaysia (untuk kadar bonus) dan juga pekeliling yang dikeluarkan oleh Jabatan Perkhidmatan Awam (JPA) (untuk kelayakan). 

2.0 TINDAKAN

2.1 Pada skrin kemasukan Gaji, klik tab [image: image1.png]Proses lain



.
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2.2 Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan klik butang 1 (Bonus).
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2.3 Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan klik butang 1 (Proses/Maklumat Bonus). 
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2.4 Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan klik butang [image: image5.png]Tambah



  untuk kunci masuk maklumat pengiraan bonus. 
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2.5 Semua maklumat yang hendak dikunci masuk mestilah berdasarkan kepada pekeliling yang telah dikeluarkan.
2.6 Medan bonus bagi bulan/tahun dan tarikh proses bonus perlu dikunci masuk sendiri oleh pegawai yang telah diberikuasa.
2.7 Medan jenis bonus mempunyai tiga (3) pilihan dan pegawai penyedia perlu membuat pilihan mana yang berkenaan dengan mengklik kanan pada tetikus pada ruang yang disediakan untuk menandakan simbol (•). Maklumat pada ruang kosong juga perlu dikunci masuk sendiri bagi memberi keterangan yang lebih terperinci berdasarkan kepada pilihan yang telah dibuat.
2.8 Medan berapa kali jenis bayaran? juga perlu dikunci masuk sendiri dengan menggunakan bilangan nombor samada satu (1) atau seterusnya. 
2.9 Pegawai penyedia perlu mengunci masuk maklumat yang lebih terperinci bagi bayaran bonus pada medan nilai bonus, jenis nilai bonus, slip gaji berlainan dan kod pendapatan bonus. Maklumat yang hendak dikunci masuk adalah bergantung kepada maklumat yang telah dikunci masuk pada medan berapa kali jenis bayaran?.
2.10 Medan nilai bonus boleh dikunci masuk dengan menggunakan nilai peratus atau amaun sebenar bonus dalam bentuk RM yang akan diterima. 
2.11 Medan jenis nilai bonus perlu dibuat satu (1) pilihan sahaja samada dalam bentuk peratus atau amaun dengan mengklik kanan pada tetikus pada ruang yang disediakan untuk menandakan simbol (•) dan pilihan yang dibuat adalah bergantung kepada maklumat yang telah dikunci masuk pada medan nilai bonus.
2.12 Medan slip gaji berlainan perlu ditandakan simbol (√) dengan mengklik kanan pada tetikus pada ruang yang disediakan sekiranya pembayaran bonus akan mengeluarkan slip gaji yang berbeza dengan slip gaji bulanan. Sekiranya pembayaran bonus tidak mengeluarkan slip gaji yang berbeza maka medan slip gaji berlainan dibiarkan kosong sahaja.
2.13 Medan kod pendapatan bonus boleh dikunci masuk dengan menekan papan kekunci secara Ctrl + L dengan membuat pilihan mana yang berkenaan.
2.14 Medan jika amaun bonus =<    amaun    maka  dibayar sekali dengan bayaran sebelum hanya perlu dikunci masuk sekiranya pembayaran bonus dibuat dalam bilangan yang lebih daripada satu (1) kali. Pegawai penyedia perlu mengunci masuk amaun minimum yang telah ditetapkan oleh SUK pada medan berkenaan.
2.15 Ini bermakna sekiranya seseorang kakitangan akan menerima amaun bonus yang sama atau lebih kurang daripada amaun minimum bonus yang telah ditetapkan pada medan jika amaun bonus =<                 amaun    maka  dibayar sekali dengan bayaran sebelum untuk bayaran bonus yang seterusnya maka amaun minimum akan dibayar secara lump sum kepada kakitangan tersebut tanpa menunggau bayaran bonus kali yang seterusnya. 
2.16 Medan nota disediakan sekiranya pegawai penyedia hendak mengunci masuk no rujukan pekeliling berkaitan dengan bonus atau apa-apa maklumat lain sekiranya perlu. Jika tidak medan nota tersebut dibiarkan kosong sahaja.
2.17 Skrin yang telah dikunci masuk adalah seperti berikut.
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2.18 Klik butang [image: image8.png]Simpan



 setelah semua medan dikunci masuk dan pegawai penyedia berpuas hati.

2.19 Klik butang [image: image9.png]it



 sekiranya pegawai penyedia ingin meminda sebarang butiran yang telah dikunci masuk sebelum ini dan klik butang [image: image10.png]Simpan



 untuk menyimpan butiran maklumat yang telah dipinda.

2.20 Klik butang [image: image11.png]Batal



 sekiranya maklumat pengiraan bonus yang telah dikunci masuk sebelum ini hendak dibatalkan selepas proses simpan dilakukan.

2.6 Proses semak dan lulus perlu dilakukan seperti biasa oleh pegawai penyemak dan pegawai pelulus. Klik butang [image: image12.png]


 dan pegawai penyemak perlulah memilih status dokumen belum disemak manakala pegawai pelulus perlu memilih status dokumen disemak pada skrin pertanyaan sebelum butang [image: image13.png]


 di klik. 
2.7 Sekiranya terdapat sebarang kesilapan maka pegawai penyemak dan pegawai pelulus perlu memaklumkan kepada pegawai penyedia untuk dipinda atau diedit. 
2.8 Jika semua butiran yang dipaparkan adalah lengkap dan betul maka  pegawai penyemak perlu klik butang [image: image14.png]Semak



 untuk proses semakan dan pegawai pelulus perlu klik butang [image: image15.png]Lulus



 untuk proses kelulusan.

2.9 Setelah proses kelulusan dibuat maka pegawai pelulus perlu klik butang [image: image16.png]Proses



 bagi membolehkan maklumat pengiraan bonus dijana secara auto pada butang 2 di skrin penyelenggaraan bonus untuk proses edit, semak, (di peringkat PTJ) dan kelulusan (di peringkat Pejabat Perakaunan).
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