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1.0
TUJUAN


Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna untuk proses kunci masuk data bagi proses pertukaran pekerja secara berkumpulan di mana terdapat dua (2) keadaan iaitu:-

i) proses pertukaran pekerja secara berkumpulan daripada PTJ ke PTJ yang lain tetapi masih di dalam Jabatan yang sama.

ii) proses pertukaran pekerja secara berkumpulan daripada PTJ di sesebuah Jabatan ke PTJ di  sesebuah Jabatan yang berlainan.

Proses pertukaran pekerja secara berkumpulan hanya dibenarkan dilakukan di peringkat Pejabat Perakaunan sahaja.

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 2 (Pertukaran Pekerja).
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2.3 Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan klik butang 1 (Skrin Proses Pemindahan Pekerja Secara Berkumpulan). 
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2.4 Skrin akan dipaparkan seperti berikut dan medan bulan/tahun prosesan akan dipaparkan secara auto oleh sistem. 
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2.5 Medan bulan/tahun prosesan akan dipaparkan berdasarkan bulan dan tahun semasa.

2.6 Sistem akan default kepada pindahan antara PTJ dalam satu Jabatan dan pegawai yang diberikuasa boleh meminda kepada pilihan lain iaitu pindahan antara Jabatan. 
2.7 Sekiranya proses pertukaran pekerja antara PTJ di dalam Jabatan yang sama maka pegawai yang bertanggungjawab perlu mengekalkannya tetapi jika proses pertukaran pekerja daripada PTJ di sesebuah Jabatan ke PTJ di sesebuah Jabatan yang berlainan maka pegawai yang bertanggungjawab perlu meminda kepada pilihan pindahan antara Jabatan.
2.8 Bagi proses pertukaran pekerja antara PTJ di dalam Jabatan yang sama maka Medan Dari Jabatan dan Ke Jabatan perlu dikunci masuk dengan menekan papan kekunci secara Ctrl + L dan memilih kod Jabatan yang sama.

2.9 Medan Dari PTJ pula perlu dikunci dengan menekan papan kekunci secara Ctrl + L dan memilih kod PTJ yang asal kumpulan pekerja yang akan dipindahkan manakala medan Ke PTJ perlu dikunci masuk dengan menekan papan kekunci secara Ctrl + L dan memilih kod PTJ di mana kumpulan pekerja yang dipindahkan akan ditempatkan.

2.10 Skrin yang telah dikunci masuk adalah seperti berikut (Pindahan Antara PTJ Dalam Satu Jabatan).
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2.11 Bagi proses pertukaran pekerja daripada PTJ di sesebuah Jabatan ke PTJ di sesebuah Jabatan yang berlainan maka medan Dari Jabatan, Ke Jabatan, Dari PTJ dan Ke PTJ perlu dikunci dengan menekan papan kekunci secara Ctrl + L dan pilih kod PTJ dan kod Jabatan yang terlibat dengan proses pertukaran pekerja tersebut.

2.12 Skrin yang telah dikunci masuk adalah seperti berikut (Pindahan Antara Jabatan).
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2.13 Pegawai yang diberikuasa perlu klik butang [image: image8.png]Proses



 bagi membolehkan proses pertukaran pekerja secara berkumpulan dapat dilakukan secara auto oleh sistem setelah semua medan lengkap dikunci masuk. 

2.14 Sistem akan memaparkan satu mesej pengesahan samada proses pertukaran pekerja secara berkumpulan hendak terus dilakukan atau sebaliknya. 
2.15 Jika proses pertukaran pekerja secara berkumpulan hendak dilakukan maka pegawai yang diberikuasa perlu klik butang [image: image9.png]


 (jika tidak sila klik butang [image: image10.png]Cancel



) dan satu mesej proses tamat akan dipaparkan oleh sistem secara auto menandakan proses berkenaan telah selesai dilakukan.
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