JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

ARAHAN KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI 
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	MODUL
	PTJ KEWANGAN

	TAJUK
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	7/7

	KELUARAN
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	0
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1.0
TUJUAN


Arahan kerja ini bertujuan untuk memberi garis panduan kepada pengguna untuk proses kunci masuk data daftar kontrak bagi sebutharga atau tender di sesebuah Jabatan/PTJ.
2.0 TINDAKAN

2.1 Pada skrin kemasukan PTJ Kewangan, klik tab senggaraan.
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2.2 Skrin seperti berikut akan dipaparkan dan klik butang 2 (Daftar Kontrak).
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2.3 Skrin seperti berikut akan dipaparkan.

[image: image3.png]Pertanyaan | Tambah | Edt | Batal | Simpan | Subortraitor | Peruisetian Hars Kortrai | Kosongkan | Kehiar

KERAJAAN NEGERI MELAKA

Daftar Kontrak

Tahun Kewangan Tarikn No. KontrakuSsbutharga

Kod Pembekal [ [

Jeris KortraioSsbutharga [ Tender <] Peringkat pusat =

Perihal KortrakiSebutharga

[
Tarikh Mula Kortrak Tarikh Tamat Kortrak

No. Rujskn ekeling Korirak [ amaun Kertrak Bekiforirak [

Perbendaharaan
Peratus BonDepost Perlaksansan

BorDepost Persksansan
BoDepost Teeh Dikenskan | Kodgerk_[ aiaun Ban [
NemaDan Almat k|





2.4 Klik butang [image: image4.png]


 dan medan tahun kewangan, tarikh, jenis kontrak/sebutharga dan peringkat akan dipaparkan secara auto. Skrin akan dipaparkan seperti berikut.
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2.5 Medan tahun kewangan dan tarikh akan memaparkan tahun dan tarikh semasa tetapi masih boleh diedit.
2.6 Bagi medan no. kontrak/sebutharga hendaklah dikunci masuk sendiri oleh pegawai penyedia dan ia tidak boleh sama dengan rekod yang telah didaftarkan sebelum ini.
2.7 Tekan papan kekunci secara Ctrl + L bagi mengunci masuk maklumat pada medan kod pembekal dan pilih nama pembekal yang berkenaan pada senarai yang dipaparkan.
2.8 Medan peringkat mempunyai dua (2) pilihan iaitu Pusat dan Jabatan dan sistem akan default kepada pilihan Pusat tetapi pegawai penyedia boleh membuat pilihan mengikut mana yang berkenaan.
2.9 Medan jenis kontrak/sebutharga mempunyai dua (2) pilihan iaitu tender dan sebutharga dan sistem akan default kepada pilihan tender tetapi pegawai penyedia boleh membuat pilihan mengikut mana yang berkenaan.
2.10 Kunci masuk sendiri maklumat pada medan perihal kontrak/sebutharga, tarikh mula kontrak, tarikh tamat kontrak, amaun kontrak, baki kontrak (kunci masuk maklumat yang sama seperti maklumat pada medan amaun kontrak kecuali bagi kontrak yang telah dibayar sebelum ini tanpa melalui SPEKS perlu kunci masuk maklumat baki yang masih belum dibayar),  no. rujukan pekeliling kontrak Perbendaharaan dan bon/deposit perlaksanaan berdasarkan amaun yang tercatat pada buku perjanjian.
2.11 Medan bon/deposit telah dikenakan hanya perlu dikunci masuk sekiranya ada sahaja iaitu bagi kontrak tanpa melalui SPEKS sebelum ini.

2.12 Medan peratus bon deposit perlaksanaan akan dipaparkan secara auto setelah medan bon deposit perlaksanaan dikunci masuk.
2.13 Tekan papan kekunci secara Ctrl + L pada medan kod bank dan pilih senarai kod bank yang dipaparkan mana yang berkenaan dan sistem secara auto akan memaparkan maklumat pada medan akaun bank dan nama dan alamat bank berdasarkan maklumat yang telah dikunci masuk di Sistem Kawalan Data (DCS) sebelum ini.
2.14 Skrin adalah seperti berikut setelah semua medan dikunci masuk.
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2.15 Klik butang  [image: image7.png]


 setelah berpuas hati semua medan telah dikunci masuk.
2.16 Klik butang [image: image8.png]it



 sekiranya pegawai penyedia ingin meminda sebarang butiran yang telah dikunci masuk sebelum ini dan klik butang [image: image9.png]Simpan



 untuk menyimpan butiran maklumat yang telah dipinda.

2.17 Klik butang [image: image10.png]Batal



 sekiranya terdapat kesilapan pada daftar kontrak yang telah dikunci masuk sebelum ini tetapi tidak boleh diedit pada medan no kontrak/sebutharga, kod pembekal, amaun kontrak dan baki kontrak selepas proses simpan dilakukan.
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