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1.0

OBJEKTIF

Prosedur ini adalah bertujuan untuk memberi garis panduan bagi proses pertukaran pekerja secara berkumpulan di peringkat Pejabat Perakaunan dan proses edit, semakan dan kelulusan pertukaran pekerja dapat dilaksanakan dengan betul dan tepat di peringkat Jabatan. 
2.0 SKOP

Prosedur ini digunapakai oleh pegawai yang bertanggungjawab di dalam memastikan proses pertukaran pekerja secara berkumpulan dapat dilaksanakan dengan betul dan tepat daripada peringkat Pejabat AN/BN hingga ke peringakat Jabatan.
3.0
SINGKATAN

AN/BN
- Akauntan Negeri/Bendahari Negeri

Jab

- Jabatan

PTJ

- Pusat Tanggungjawab
Kew

- Kewangan

N17

- Pembantu Tadbir (Kewangan)

W17

- Pembantu Akauntan

N22

- Pembantu Tadbir (Kewangan) Kanan

W22

- Pembantu Akauntan Kanan

N26

- Ketua Pembantu Tadbir (Kewangan) Kanan

W26

- Ketua Pembantu Akauntan Kanan

N27

- Penolong Pegawai Tadbir

W27

- Penolong Akauntan

F29

- Penolong Pegawai Sistem Maklumat

N32

- Penolong Pegawai Tadbir Kanan

W32

- Penolong Akauntan Kanan

N36

- Ketua Penolong Pegawai Tadbir Kanan

W36

- Ketua Penolong Akauntan Kanan

N41

- Pegawai Tadbir 

F41

- Pegawai Sistem Maklumat

W41-Jusa C
- Akauntan

4.0
TINDAKAN DAN TANGGUNGJAWAB
	 4.1      Proses Pertukaran Pekerja Secara Berkumpulan


	Bil.
	Tindakan
	T/Jawab
	Carta Aliran



	1.

2.

3.
4.
	Pejabat AN/BN

Proses kunci masuk maklumat Pemindahan Pekerja Secara Berkumpulan.

(Rujuk AK0501)

Proses Pemindahan Pekerja Secara Berkumpulan.

Cetak Laporan Senarai Edit Pemindahan Pekerja Secara Berkumpulan. 

Serahkan kepada Jabatan.

	W27W32/W36/W41/W44/W48/W52/W54/Jusa C

W27W32/W36/W41/W44/W48/W52/W54/Jusa C

W17/W17/

W22/W22

W17/W17/

W22/W22


	








	Bil.
	Tindakan
	T/Jawab
	Carta Aliran



	5.

6.
7.


	PTJ/Jab
Cari, pilih dan edit maklumat Pemindahan Pekerja Secara Berkumpulan oleh Pegawai Penyedia.

(Rujuk AK0502)
Simpan maklumat Pemindahan Pekerja Secara Berkumpulan yang telah dipastikan lengkap dan betul.

Semakan maklumat Pemindahan Pekerja Secara Berkumpulan oleh Pegawai Penyemak.
(Rujuk AK0502)

	N17/W17

N17/W17

N22/W22/

N26/W26/

N27/W27

	


















	Bil.
	Tindakan
	T/Jawab
	Carta Aliran



	8.

9.


	Semakan maklumat Pemindahan Pekerja Secara Berkumpulan oleh Pegawai Pelulus.
(Rujuk AK0502)

Proses seterusnya rujuk  Kew 320 (Biasa) (PK02) untuk tujuan kemaskini.


	N27/W27/

N32/W32/

N36/W36/

N41/W41
PTJ/Jab
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Klik Semak
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Klik Simpan
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Edit
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