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PENDAHULUAN

1.0 PENGENALAN

TUJUAN

Panduan Pengguna Sistem Perakaunan Kumpulan Wang Sekolah (e-SPKWS) ini merupakan
versi ke-2 yang dikeluarkan selepas versi pertama pada tahun 2011. Panduan Pengguna ini
disediakan khas bagi kegunaan kakitangan Kementerian Pedidikan Malaysia (KPM) sahaja bagi
mendapatkan panduan dalam menggunakan eSPKWS secara lebih efektif.

la mengandungi panduan lengkap beserta skrin antaramuka sebenar e-SPKWS bagi memberi
penjelasan yang lebih mudah difahami dan diaplikasi oleh pengguna dan telah mengambilkira
pindaan-pindaan serta perubahan-perubahan terkini yang telah dilakukan terhadap eSPKWS
dan akan berubah dari semasa ke semasa mengikut keperluan dan selaras dengan perubahan

sistem.

Panduan Pengguna ini perlu dirujuk dalam melaksanakan tugas perakaunan harian di
eSPKWS. Panduan ini hendaklah dibaca bersama-sama dengan Tatacara Pengurusan
Perakaunan Kumpulan Wang Sekolah dan peraturan kewangan/perakaunan yang
berkuatkuasa.

Semoga panduan pengguna ini dapat membantu pengguna untuk mengurus dan
menyelenggara data-data perakaunan Kumpulan Wang Sekolah melalui e-SPKWS dengan
lebih berkesan.

Disediakan oleh,

Unit Pengurusan Sistem,
Seksyen Akaun Sekolah,
Bahagian Akaun, KPM
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LATAR BELAKANG

e-SPKWS adalah sistem perakaunan berkomputer yang dibangunkan oleh Kementerian
Pendidikan Malaysia untuk menyelenggara perakaunan kumpulan wang sekolah secara
berelektronik. Sistem ini dibangunkan bagi tujuan menyimpan data-data perakaunan Kumpulan

Wang Sekolah secara lebih efisien dan efektif.
Skop
i. Pengumpulan maklumat transaksi terimaan dan transaksi bayaran di sekolah

i. Penghasilan laporan bagi maklumat-maklumat penting kepada pihak yang.berkepentingan.

Objektif
e-SPKWS dibangunkan bagi memenuhi objektif seperti berikut :

i. Mengurangkan kerja pembantu tadbir di sekolah-sekolah khususnya. Proses kerja yang
lebih mudah, cepat dan efisien melalui sistem berkomputer ini pastinya akan menjadi
pemangkin kepada peningkatan komitmen dan motivasi pegawai kewangan dalam
melaksanakan tugas-tugas kewangan.

i. Penyediaan resit dan baucar terus dari sistem akan dapat meningkatkan lagi kawalan
dalaman Sistem Perakaunan Kumpulan Wang Sekolah.

iii. Penyata kewangan tahunan sekolah yang terdiri daripada laporan-laporan seperti
Kunci Kira-kira, Penyata Pendapatan dan Perbelanjaan dan Penyata Penerimaan dan
Pembayaran terus dapat dijana secara elektronik.

Pemantauan secara online dapat dilakukan terus daripada Bahagian Akaun dan juga
ketua PTJ yang lain. Malahan, Bahagian Audit Sekolah juga diberi autoriti untuk

melakukan pemantauan ke atas sekolah-sekolah melalui online.

Disediakan oleh,

Unit Pengurusan Sistem,
Seksyen Akaun Sekolah,
Bahagian Akaun, KPM
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KETERANGAN MODUL
Terdapat 15 modul utama dalam e-SPKWS:

BIL MODUL PENERANGAN
1. | Modul Pentadbir | Modul ini menyelenggara pengurusan sistem yang berkaitan
Sistem dengan maklumat pengguna sistem dan maklumat perihal

kumpulan wang sekolah. Pengguna selain daripada
Pentadbir Sistem tidak dibenarkan masuk ke modul ini.

2. | Modul Carian Modul ini membantu pengguna memudahkan carian untuk
pilihan nama sekolah dan jenis kumpulan wang sebelum
memulakan sebarang capaian dalam sistem ini.

3. | Modul Modul ini digunakan bagi kemasukan data permulaan
Permulaaan sebelum memasukkan sebarang data-data tahun semasa
(tahun pertama menggunakan e-SPKWS sahaja).

4. | Modul Terimaan | Modul ini menguruskan transaksi terimaan bermula
daripada pengeluaran Resit Pejabat sehingga kepada
perekodan terimaan di buku tunai kumpulan wang sekolah.
Urusan percetakan resit pejabat juga boleh dibuat dalam
modul ini.

5. | Modul Daftar Bil | Modul ini digunakan untuk mendaftarkan semua bil dan
tuntutan yang diterima oleh sekolah. la juga dapat
membantu sekolah untuk menganalisa bil atau tuntutan
yang belum dijelaskan dalam tempoh 14 hari dan mengawal
Akaun Belum Bayar bagi setiap tahun kewangan berakhir
31 Disember.

6. | Modul Bayaran Modul ini menguruskan transaksi bayaran bermula daripada
penyediaan baucar sehingga kepada perekodan di buku
tunai kumpulan wang sekolah yang berkaitan. Urusan
percetakan baucar bayaran juga boleh dibuat dalam modul
ini.

7. | Modul Deposit Modul ini diwujudkan bagi menyenaraikan Deposit Dibayar
dan Deposit Diterima bagi kemudahan semakan pihak
sekolah.

Disediakan oleh,

Unit Pengurusan Sistem,
Seksyen Akaun Sekolah,
Bahagian Akaun, KPM
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BIL MODUL PENERANGAN
8. | Modul Eanjar Modul ini dapat membantu sekolah menyelenggara akaun
Wang Runcit Panjar Wang Runcit bermula dari urusan perekodan

permulaan atau penambahan amaun Panjar, rekupmen dan
seterusnya perekodan dalam buku tunai Panjar Wang

Runcit.
9. | Modul Pindah | Modul ini akan membantu sekolah untuk menyediakan
Peruntukan permohonan pindah peruntukan. Semua catatan pelarasan

dan keperluan perekodan berkaitan pindah peruntukan akan
terus dijana melalui sistem.

10. | Modul Penutupan | Modul ini hanya boleh diakses oleh Pengurus Sekolah
sahaja untuk membuat pengesahan. Selepas pengesahan
dibuat ke atas ketepatan dan kebenaran amaun yang
masukkan oleh Pembantu Tadbir, segala terimaan dan
bayaran tidak boleh dikuncimasuk dalam bulan semasa lagi
bagi mengelakkan sebarang penyelewengan.

1. | Modul Modul ini akan membantu pihak sekolah bagi menyesuaikan
Penyesuaian baki di Buku Tunai dengan Baki di Penyata Bank. la perlu
Bank disediakan bagi setiap akaun kumpulan wang yang

diselenggara. Ini bertujuan untuk memastikan ketepatan
dan kesahihan rekod dalam buku tunai serta ia dapat
menentukan jumlah tunai sebenar yang terdapat dalam
akaun semasa di bank.

12. | Modul ABT/ABB | Modul ini diwujudkan bagi memudahkan sekolah untuk
menyediakan Penyata Akaun Tahunan Sekolah pada
tempoh perakaunan tersebut. Sistem akan membantu
sekolah untuk mengiktiraf ABT/ABB pada akhir tahun
dengan memasukkan butiran maklumat ABT dan
menyemak maklumat ABB dalam modul ini.

13. | Modul Laporan Modul ini memaparkan senarai laporan yang boleh dijana
melalui sistem iaitu :

1. Penyata Penerimaan dan Pembayaran

2. Penyata Pendapatan dan Perbelanjaan

3. Kunci Kira-kira

4. Nota Kepada Akaun

Disediakan oleh,

Unit Pengurusan Sistem,
Seksyen Akaun Sekolah,
Bahagian Akaun, KPM
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BIL MODUL PENERANGAN
5. Sijil Perakuan Panjar Wang Runcit
6. Akaun Subsidiari
14. | Modul Pelarasan | Modul ini membantu pengguna untuk membuat pelarasan
akaun lajur serta pelarasan bagi tujuan pengauditan.
15. | Modul  Laporan | Modul ini memaparkan senarai laporan yang diperlukan
Eksekutif oleh Pentadbir Sistem serta Pengurusan KPM.

KATEGORI PENGGUNA

Terdapat tiga (3) kategori pengguna e-SPKWS seperti yang dinyatakan dalam jadual berikut:

- Pengurus Sekolah

- Pembantu Tadbir

Bil. Kategori Tahap Capaian

1. Pentadbir Sistem Memiliki tahap capaian sepenuhnya bagi mengubahsuai
sistem, mencapai dan mengemaskini data. Pentadbir juga
bertanggungjawab menyelesaikan masalah teknikal yang
dihadapi oleh pengguna sistem.

2. Pengurusan Boleh mengakses maklumat dan menyemak laporan sahaja.

3. Operasi

- Pengesahan maklumat dan laporan yang dimasukkan.
- Dibenarkan mengubahsuai data dan mencapai laporan

sahaja.

Disediakan oleh,

Unit Pengurusan Sistem,
Seksyen Akaun Sekolah,
Bahagian Akaun, KPM
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KEPERLUAN SISTEM

Perkakasan :
i. Keperluan minimum Pentium Il ++
i. Tetikus.
ii.  Papan kekunci.
iv.  Rangkaian internet.
v.  Kad rangkaian dan alat-alat rangkaian yang lain.
vi.  Pencetak
Perisian :
i. Internet Explorer 5.5 ke atas.
ii.  Windows 98 ke atas.
ii.  Skrin resolusi 1024 x 768
iv.  Java Runtime Environment
v.  Adobe Reader

Pemasangan sistem
e-SPKWS merupakan sistem berasaskan web dan memerlukan pelayar web Internet
Explorer. Alamat URL bagi e-SPKWS ialah http://apps3.moe.gov.my/spkwslive

CIRI-CIRI APLIKASI
> Ciri-ciri keselamatan

e-SPKWS dilengkapi dengan ciri-ciri keselamatan yang terjamin. Antara fungsi

keselamatan dalam e-SPKWS adalah:

= Nama Pengguna dan Kata Laluan
= Data disimpan secara automatik di server KPM.
» Sesi ditamatkan secara automatik sekiranya sistem tidak aktif.

Disediakan oleh,

Unit Pengurusan Sistem,
Seksyen Akaun Sekolah,
Bahagian Akaun, KPM
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> Keselamatan katalaluan
Untuk mencapai e-SPKWS, pengguna perlu memasukkan kata laluan terlebih dahulu.
Sekiranya individu tidak memiliki ID pengguna dan kata laluan yang didaftarkan, akses
adalah tidak dibenarkan.

> Keselamatan sesi
Sekiranya sistem tidak aktif dalam masa lebih dari 15 minit, pengguna akan dilog keluar

secara automatik. Pengguna perlu log semula untuk mencapai sistem.

» Panduan keselamatan
Untuk memastikan keselamatan data-data yang disimpan di dalam e-SPKWS adalah
terjamin, pengguna perlu mematuhi panduan keselamatan yang tertentu selain dari ciri-ciri

keselamatan yang sedia ada dalam e-SPKWS.
Antara perkara yang perlu dipatuhi adalah:

i. Gunakan kata laluan yang tidak mudah diteka dan elakkan daripada mempunyai
ID pengguna dan kata laluan yang sama.

i. Rahsiakan kata laluan daripada pihak lain.

iii. Pastikan log keluar daripada sistem apabila tidak menggunakan sistem.

SKOP PANDUAN PENGGUNA eSPKWS

Secara amnya, Panduan Pengguna eSPKWS mengandungi Prosedur Kerja (PK) dan Arahan
Kerja (AK) yang perlu diikuti oleh setiap peringkat pengguna di sekolah yang terlibat dalam
perakaunan Kumpulan Wang Sekolah (KWS). Bagaimanapun, tatacara kewangan dan
perakaunan KWS tidak disentuh secara terperinci dan pengguna perlu merujuk dan mematuhi
peraturan kewangan dan perakaunan semasa yang berkuatkuasa.

Disediakan oleh,

Unit Pengurusan Sistem,
Seksyen Akaun Sekolah,
Bahagian Akaun, KPM
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PENGEMASKINIAN PANDUAN

Panduan ini disediakan dan dikemaskini oleh Unit Pengurusan Sistem,Seksyen Akaun Sekolah,

Bahagian Akaun dari masa ke semasa.

Sebarang cadangan pindaan panduan boleh disalurkan ke:

Ketua Seksyen

Seksyen Akaun Sekolah,

Bahagian Akaun

Kementerian Pendidikan Malaysia,

Aras 10, Blok E12, Kompleks E,

Pusat Pentadbitan Kerajaan Persekutuan,
62604 Putrajaya.

BANTUAN eSPKWS

Sekiranya pengguna menghadapi masalah atau pertanyaan berkenaan eSPKWS, sila hubungi
helpdesk eSPKWS di alamat emel espkws@moe.qov.my

TARIKH KUATKUASA

Panduan Pengguna eSPKWS ini hendaklah digunapakai mulai daripada tarikh ianya

dikeluarkan.

Disediakan oleh,

Unit Pengurusan Sistem,
Seksyen Akaun Sekolah,
Bahagian Akaun, KPM
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2.0 PROSEDUR PERMOHONAN CAPAIAN PENGGUNA

Pendahuluan

Setiap pengguna perlu mempunyai capaian ID sebelum menggunakan sistem. ID bagi setiap
pengguna adalah unik dan berbeza mengikut capaian yang dibenarkan ke atas sistem. Setiap
pengguna perlu memastikan keselamatan ID masing-masing dengan tidak mendedahkan ID
tersebut kepada pegawai yang tidak berkenaan.

Sekiranya berlaku pertukaran tempat bertugas, pengguna perlu memaklumkan kepada
Pentadbir Sistem bagi tujuan pengemaskinian. Pengguna boleh menggunakan ID yang sama
dengan maklumat tempat bertugas yang baru tanpa perlu memohon capaian ID yang baru
setelah perubahan tersebut dikemaskini.

Borang Permohonan

Setiap permohonan/pertukaran ID perlu menggunakan Borang Permohonan Capaian ID yang
boleh dimuat turun di laman utama eSPKWS.

Disediakan oleh,

Unit Pengurusan Sistem,
Seksyen Akaun Sekolah,
Bahagian Akaun, KPM
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Proses Permohonan

BIL PROSES TINDAKAN
Pengurus Sekolah mengenalpasti dan melantik pegawai yang akan

1. | menjalankan tugas kewangan dan perakaunan bagi setiap kumpulan | Pengurus Sekolah
wang.
Pengguna mengisi Borang Permohonan Capaian ID dan sertakan

2. _ Pengguna
salinan kad pengenalan.
Pegawai yang diberi kuasa menyemak dan memperaku borang Pengurus Sekolah /

3 permohonan. Pegawai di Pejabat

" | Borang Penyedia — Pengurus Sekolah Pendidikan Daerah/

Borang Pelulus - Pegawai di Pejabat Pendidikan Daerah/Ketua PTJ | Ketua PTJ
Permohonan yang lengkap dikemukakan kepada Pentadbir Sistem

4. ) Pengguna
untuk diproses

5. | Semak dan proses Permohonan Capaian ID pengguna. Pentadbir Sistem

6. | Agihkan ID yang siap diproses kepada pengguna Pentadbir Sistem

Disediakan oleh,

Unit Pengurusan Sistem,
Seksyen Akaun Sekolah,
Bahagian Akaun, KPM
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Carta Alir Proses Permohonan

PENGGUNA
PEJABAT PENDIDIKAN PENTADBIR SISTEM
PEMBANTU PENGURUS DAERAH/KETUA PTJ
TADBIR SEKOLAH
Lantik pegawai
yang akan
menjalankan tugas
kewangan dan
perkaunan KWS
A y
Lengkapkan Lengkapkan Borang
Borang Permohonan
Permohonan Capaian ID
Capaian ID |
| v v
Semak dan peraku Semak dan peraku
borang borang
i | |
Kemuka borang
lengkap dan
salinan kad
pengenalan
I
v
Semak dan proses ID
Agih ID siap diproses
v ¥ '
Terima ID dan Terima ID dan
mula guna mula guna
L| sistem sistem

Disediakan oleh,

Unit Pengurusan Sistem,
Seksyen Akaun Sekolah,
Bahagian Akaun, KPM




Panduan Pengguna eSPKWS
Edisi 2014
Pendahuluan

. Adalah menjadi tanggungjawab setiap pemegang ID untuk memastikan ID mereka tidak
digunakan oleh orang lain.

Setiap Kumpulan Wang perlu dikendalikan oleh seorang pegawai sahaja.
Walaubagaimanapun, seorang pegawai dibenarkan untuk mengendalikan lebih daripada
satu Kumpulan Wang.

Borang permohonan bagi pegawai penyemak/peranan audit perlu diperaku oleh Ketua
Jabatan masing-masing.

Sekiranya Pengurus Sekolah tiada untuk satu tempoh masa yang panjang, pegawai
yang diberi kuasa menjalankan tugas Pengurus Sekolah dibenarkan untuk memegang
ID PELULUS. Pihak sekolah perlu menghantar Borang Permohonan Capaian ID beserta
salinan kad pengenalan dan surat tanggung kerja yang dikeluarkan oleh Ketua PTJ
masing-masing kepada Pentadbir Sistem untuk proses capaian ID.

Disediakan oleh,

Unit Pengurusan Sistem,
Seksyen Akaun Sekolah,
Bahagian Akaun, KPM



Panduan Pengguna eSPKWS
Edisi 2014
Pendahuluan

3.0 PROSEDUR PERMOHONAN TAMBAH PERIHAL

Pendahuluan

Senarai Perihal yang dipilih merupakan Akaun Subsidiari yang perlu dibuka bagi
mengakaunkan urusniaga setiap peruntukan yang diterima oleh sekolah. eSPKWS telah
menyediakan senarai perihal am bagi setiap Kumpulan Wang mengikut jenis sekolah.
Walaubagaimanapun, pengguna boleh memohon pertambahan perihal jika perlu.

Borang Permohonan

Setiap permohonan ID perlu menggunakan Borang Permohonan Tambah Perihal yang boleh
dimuat turun di laman utama eSPKWS.

Disediakan oleh,

Unit Pengurusan Sistem,
Seksyen Akaun Sekolah,
Bahagian Akaun, KPM



Panduan Pengguna eSPKWS

Edisi 2014
Pendahuluan

Proses Permohonan

BIL PROSES TINDAKAN
Pengguna mengenalpasti perihal bagi peruntukan yang diterima

1. | berdasarkan Senarai Perihal. Pengguna dibenarkan memohon Pengguna
penambahan perihal jika perlu.
Pengguna mengisi Borang Permohonan Tambah Perihal dan sertakan

2. | Pengguna
justifikasi permohonan
Permohonan yang lengkap dikemukakan kepada Pentadbir Sistem

3. . Pengguna
untuk diproses

4. | Semak keperluan penambahan perihal. Pentadbir Sistem
Woujud perihal baru (jika perlu) atau cadang perihal sedia ada yang o

5. Pentadbir Sistem

bersesuaian.

Disediakan oleh,

Unit Pengurusan Sistem,
Seksyen Akaun Sekolah,

Bahagian Akaun, KPM




Panduan Pengguna eSPKWS
Edisi 2014
Pendahuluan

Carta Alir Proses Permohonan

PENGGUNA

PENTADBIR SISTEM

Kenalpasti perihal berdasarkan
peruntukan yang diterima

A 4

Kemukakan Borang Pertambahan
Perihal beserta justifikasi

A

A

Semak keperluan pe
penambahan periha

rmohonan
|

A 4

\ 4

Cadang perihal
sedia ada yang
bersesuaian

Tambah perihal
(jika perlu)

v

Pilih perihal berdasarkan
maklumbalas

Disediakan oleh,

Unit Pengurusan Sistem,
Seksyen Akaun Sekolah,
Bahagian Akaun, KPM



Panduan Pengguna eSPKWS
Edisi 2014
Strategi Pelaksanaan

STRATEGI PELAKSANAAN

MEMULAKAN APLIKASI

» Panduan Pengguna
i. Anda dinasihatkan menggunakan pelayar internet Microsoft Internet Explorer versi
5.5 ke atas. Aplikasi ini dibangunkan dan diuji sepenuhnya menggunakan pelayar
internet berkenaan.
i. Sekiranya tiada apa - apa yang berlaku setelah anda menggunakan pelayar internet
yang dicadangkan seperti skrin log masuk ke aplikasi e-SPKWS tidak dipaparkan,
semak penghalang popup pada pelayar internet anda.

> Menentukan paparan skrin.

i. Klik kanan di skrin

ii. Pilih Properties

Arrange Icons By Pk
Refresh

Froperties

| 14, Adobe Photoshop

Disediakan oleh,

Unit Pengurusan Sistem,
Seksyen Akaun Sekolah,
Bahagian Akaun, KPM



Panduan Pengguna eSPKWS
Edisi 2014
Strategi Pelaksanaan

iii. Pilih tab Settings

Display Properties

Settings |

Themes |Desktnp Screen 5aver .ﬂ.ppearanca_

& theme iz a background pluz a set of sounds, icons, and ofher elements
to help vou perzonalize pour computer with one click.

Tal | SEVEIWER

iv. Tukar paparan skrin kepada 1024 x 768 pixel

LAY,
| 1. [Multiple Monitars) on AT MOBILITY RADEDMN =800 L |
Soreen resollbon LColor quality

== | Highest (32 bit] ]

l dentify ” Troubleshoot. ] [ Advanced ]

[ ak. H Cancel H Apply ]

v. Klik butang Apply dan kemudian klik butang OK.

> Menghalang Pop-Up Window.
i. Buka web browser Internet Explorer.

ii. Taip alamat hitp://apps3.moe.qov.my/spkwslive

ii. Tekan Enter.

Disediakan oleh,

Unit Pengurusan Sistem,
Seksyen Akaun Sekolah,
Bahagian Akaun, KPM



Panduan Pengguna eSPKWS
Edisi 2014
Strategi Pelaksanaan

iv. Klik pada ikon "blocked". Seterusnya pilih “Always allow pop-ups from

www.moe.gov.my”

Gﬂﬂglt ||G - W | G0 4 gl & blocked @ Send ko Settings+
v BYse ks »

R].ﬁ.lways show pop-ups when visiting wise, moe, gosy, iy i_

URi i il o

MIGRASI DATA MANUAL

Sebelum melaksanakan eSPKWS, pengguna perlu memindahkan maklumat akaun yang telah
disediakan secara manual bagi setiap Kumpulan Wang. Dokumen-dokumen yang diperlukan

untuk rujukan adalah:

i. Penyata Penerimaan dan Pembayaran

ii. Penyata Pendapatan dan Perbelanjaan

iii. Kunci Kira-kira

iv. Sijil Akhir Panjar Wang Runcit

V. Penyata Penyesuaian Bank (bulan sebelum pelaksanaan)
vi. Akaun Subsidiari

vii. Salinan Kertas Kerja PATSKOM

Maklumat-maklumat tersebut perlu dikunci masuk dengan tepat dan disahkan oleh Pelulus

sebelum memulakan urusniaga terkini melalui eSPKWS.

Disediakan oleh,

Unit Pengurusan Sistem,
Seksyen Akaun Sekolah,
Bahagian Akaun, KPM



PROSEDUR KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK DATA AWAL eSPKWS

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS - PKO1 MUKA SURAT :1/2

KELUARAN:

| PINDAAN: TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 OBJEKTIF
Prosedur ini bertujuan untuk menyediakan maklumat awal eSPKWS pada tahun

pertama pelaksanaan sistem.

2.0 SKOP

Prosedur ini digunapakai untuk menyediakan maklumat asas eSPKWS termasuk

baki awal buku tunai serta maklumat penyata akaun tahunan bagi tahun sebelum

pelaksanaan sistem. Maklumat yang diperlukan adalah seperti berikut:

Maklumat lengkap sekolah

Maklumat akaun bank bagi setiap kumpulan wang

Maklumat akaun subsidiari

Maklumat baki awal buku tunai

Maklumat Penyata Kewangan Tahunan bagi tahun sebelum pelaksanaan
eSPKWS

Maklumat Penyata Penyesuaian Bank bagi bulan sebelum pelaksanaan
eSPKWS




PROSEDUR KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK DATA AWAL eSPKWS

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS - PKO1

MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN: | PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.0 TINDAKAN DAN TANGGUNGJAWAB

laluan Penyedia dan
Pelulus telah diperolehi.

2. | Kemaskini maklumat Penyedia
sekolah (alamat, nombor
telefon, nombor faks dan
emel) serta kunci masuk
tahun mula guna sistem.

3. | Kunci masuk maklumat Penyedia
akaun bank.
4. | Pilih perihal/akaun Penyedia

subsidiari yang berkaitan

5. | Kunci masuk maklumat Penyedia
baki awal buku tunai.

6. | Kunci masuk maklumat Penyedia
Penyata AkaunTahunan.

7. | Mengesahkan maklumat
yang telah dikunci masuk Pengurus Sekolah
dan dikemaskini.

8. | Mengunci masuk
maklumat Penyata Penyedia
Penyesuaian Bank
berdasarkan tarikh terima
Penyata Bank

9. | Mengesahkan Penyata
Penyesuaian Bank Pengurus Sekolah

Bil Tindakan Tanggungjawab Carta Aliran
1. | Pastikan ID dan kata Penyedia

Terima ID dan Kata laluan
Penvedia dan Pelulus

v

Kemaskini maklumat sekolah
dan tahun mula quna sistem

v

Kuncimasuk maklumat akaun
bank

v

Pilih perihal/akaun subsidiari

A 4

Kuncimasuk maklumat baki

v

Kunci masuk maklumat
Penyata Akaun Tahunan

v

Sahkan maklumat sekolah,
maklumat bank dan maklumat
penyata akaun tahunan

v

Kunci masuk maklumat
Penvata Penvesuaian Bank

A 4

Sahkan Penyata Penyesuaian
Bank




ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES DAFTAR MASUK SISTEM SERTA KEMASKINI MAKLUMAT PENGGUNA
DAN KATA LALUAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/01 MUKA SURAT :1/5
KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
1.0 TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk daftar masuk eSPKWS serta proses mengemaskini
maklumat pengguna dan kata laluan.

2.0 TINDAKAN

2.1 Buka web browser Internet Explorer.

2.2 Taip alamat http://apps3.moe.qov.my/spkws/live dan tekan enter

2.3 Masukkan ID Pengguna dan Kata Laluan.

Jumaat, 04 Julai 2014 10:47 AM \a
Login INFO PENTING TATACARA PERAKAUNAN KUMPULAN WANG SEKOLAH

ID Pengguna K_WBAZ001

e, [— | SURAT PEKELILING IKHTISAS BIL 2/2013

PELAKSANAAN KSSR TAHAP Il SECARA BERPERINGKAT - PERINGKAT MULAI TAHUN 2014 SEEEIR:
Masuk Semula

Selaras dengan pelakzanaan Kurikulum Standard Sekelah Rendah Mulai tahun 2014, ADKIN telah membuat
penambahan bagi Matapelajaran Sejarah | Reka Bentuk & Teknologi dan Teknolegi Maklumat dan
Komunikasi.

Download Rujuk lampiran tersebut : SP1 22013

MAKLUMAN

Pelaksanaan tahun 2014@
Bagi zekolah yang belum dapat melakzanakan siztem kerana tiada capaian ataupun mazih menunggu




ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES DAFTAR MASUK SISTEM SERTA KEMASKINI MAKLUMAT PENGGUNA
DAN KATA LALUAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/01

MUKA SURAT : 2/5

KELUARAN:

[ PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.4

2.5

Jika ID Pengguna dan Kata Laluan adalah betul, skrin berikut akan

dipaparkan:

Selamat Datang PT_KERAJAAN [ Keluar ] [ Profil Pengguna ]

Khamis, 24 Movember 2011 12:03 PM 'N-

Paparan Utama

Modul Pentadbir Sistem
Modul Carian

WModul Permulaan

Modul Terimaan

WModul Daftar Bil

Modul Bayaran

Modul Panjar Wang Runcit
Modul Pindah Peruntukan
Modul Penutupan

WModul Pelarasan

Modul Penyezuaian Bank
Modul ABT/ABB

odul Laporan

Kumpulan Wang Kerajaan »

Kumpulan Wang Kerajaan

Selamat Datang AISYA HUMAIRAH

Kumpulan Wang Kerajaan mengakaunkan semua terimaan yang diperolehi daripada Pemberian Bantuan

Kerajaan (termasuk terimaan daripada Badan Berkanun, “uran Peperikeaan Kerajaan dan faedah bank) kecuali

bagi bantuan kerajaan yang berkaitan dengan asrama.

Jika ID Pengguna atau Kata Laluan adalah salah, mesej berikut akan

dipaparkan:

Khamis, 24 November 2011 12:04 PM "b

ID Pengguna / Kata Laluan Salah

INFO PENTING TATACARA PERAKAUNAN KUMPULAN WANG SEKOLAH

Login
ID Pengguna PT_KERAJAAN
Kata Laluan  eesss
Masuk Semula
Download

fida

w
=
o



ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES DAFTAR MASUK SISTEM SERTA KEMASKINI MAKLUMAT PENGGUNA
DAN KATA LALUAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/01 MUKA SURAT : 3/5

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.6  Kilik Profil Pengguna untuk mengemaskini maklumat pengguna dan
menukar kata laluan.

Selamat Datang PT_KERAJAAN [ Keluar ] [ Profi Pengauna ] Khamis, 24 November 2011 1204 Pl e

2.7 KIik Tukar Kata Laluan untuk mengemaskini kata laluan.

Profil Pengguna

Mama : AlSYA HUMAIRAH
Mo.Kad Pengenalan : 851103055158 * Format - TR0B29085428
Bahagian : BAHAGIAN PENGURUSAN SEKOLAH HARIAN (500000)
JPN : WILAYAH PERSEKUTUAN LABUAN (WPA1001)
PFD -
Sekolah :  SKBEBULCH (WBA1001)
Kemaskini Tukar Kata Laluan

2.8 Kunci masuk kata laluan yang lama dan cadangan kata laluan yang baru
dan tekan butang KemaskKini.

Tukar Kata Laluan

Kata Laluan
Kata Laluan Baru

Pengezahan Kata Laluan Baru

Kembali Kemaskini



ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES DAFTAR MASUK SISTEM SERTA KEMASKINI MAKLUMAT PENGGUNA

DAN KATA LALUAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/01 MUKA SURAT : 4/5

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.9 Skrin seperti
dikemaskini.

berikut akan dipaparkan selepas maklumat berjaya

Kata Laluan Anda Telah Berjaya Dikemaskini

Kumpulan Wang Kerajaan » Modul Permulaan » Profil Pengguna » Tukar Kata Laluan

Kata Laluan

Kata Laluan Baru

Penge=ahan Kata Laluan Baru

Tukar Kata Laluan

Hembali Hemaskini

2.10 Kilik butang Kembali untuk kembali ke paparan profil pengguna.

2.11 Kemaskini maklumat (jika ada) dan klik butang Kemaskini.

MNama

Mo.Kad Pengenalan
Bahagian

JPN

PRO

Sekolah

Profil Pengguna

AlSY A HUMAIRAH

831103055158 * Format : 780629085438
BAHAGIAN PENGURUSAN SEKOLAH HARLAN (500000}
WILAYAH PERSEKUTUAN LABUAN (WPA1001)

SK BEBULOH (WBA1001)

Kemaskini Tukar Kata Laluan



ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES DAFTAR MASUK SISTEM SERTA KEMASKINI MAKLUMAT PENGGUNA

DAN KATA LALUAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/01

MUKA SURAT :5/5

KELUARAN: | PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

3.0 NOTA PENTING

3.1 Jika pengguna terlupa ID Pengguna atau Kata Laluan, hubungi
Pentadbir Sistem untuk mendapatkan kata laluan.

3.2 Maklumat pengguna hanya boleh dikemaskini sekiranya terdapat
kesilapan dalam ejaan nhama dan nombor kad pengenalan sahaja.

3.3 Pertukaran nama pengguna adalah tidak dibenarkan.



ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENGEMASKINI MAKLUMAT SEKOLAH

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK02/01

MUKA SURAT :1/2

KELUARAN:

| PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0

2.0

Mama Sekolah

JPN
PPD

TINDAKAN

Modul Permulaan

= Maklumat Sekolah

- Maklumat Alkaun Bank Sekolah
= Pilih Perihal

- Maklumat Baki

= Maklumat Penyata Penerimaan

Cran Pembawyaran

= Maklumat Penyata Pendapatan

Dan Perbelanjaan

= Maklumat Kunci Kira-kira
= Maklumat Penyesuaian Bank

= Maklumat Kumpulan YWang

Terkumpul

Maklumat Sekolah

Kod Sekelah XBA3308

WDT 48,

Alamat Sekolah

Mo Telefon
Mo Faks
Emel

Tahun mula guna SPKWVS Sila Pilih |

S LIHAR-LIHAR

SABAH CKPA4001)
PPDK SEMPORNA. (X031}

Arahan ini bertujuan untuk mengemaskini maklumat sekolah dan tahun mula guna

Klik Modul Permulaan dan sub modul di bawah akan dipaparkan:

Klik submodul Maklumat Sekolah. Kemaskini alamat sekolah, nombor

telefon, nombor faks dan emel (jika ada).

Pilih tahun mula guna sistem dan kemudian klik butang Simpan.




ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENGEMASKINI MAKLUMAT SEKOLAH
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK02/01 MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

3.0 NOTA PENTING

3.1 Pengurus Sekolah hendaklah melakukan Pengesahan setelah
Maklumat Sekolah dikemaskini.



ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENGEMASKINI MAKLUMAT AKAUN BANK SEKOLAH
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK03/01 MUKA SURAT :1/3
KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
1.0 TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk mengemaskini maklumat sekolah dan tahun mula guna
sistem.

2.0 TINDAKAN
2.1 Klik Modul Permulaan dan sub modul di bawah akan dipaparkan:

Modul Permulaan

= Maklumat Sekolah

- Maklumat Alkaun Bank Sekolah
= Pilih Perihal

- Maklumat Baki

= Maklumat Penyata Penerimaan
Cran Pembawyaran

= Maklumat Penyata Pendapatan
Dan Perbelanjaan

= Maklumat Kunci Kira-kira
= Maklumat Penyesuaian Bank

= Maklumat Kumpulan YWang
Terkumpul

2.2 Klik submodul Maklumat Akaun Bank Sekolah dan klik butang Tambah
untuk mengisi maklumat yang diperlukan.

Kumpulan Wang Kerajaan » Modul Permulaan » Maklumat Akaun Sekolah
Tambah

Maklumat Akaun Bank Sekolah

Sila klik butang Tambah' untuk menambah Maklumat Bank

Senarai Akaun Bank yang telah ditutup

Tiada Maklumat

10



ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENGEMASKINI MAKLUMAT AKAUN BANK SEKOLAH

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK03/01 MUKA SURAT : 2/3

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.3 Masukkan maklumat yang berkaitan dengan akaun bank untuk setiap

kumpulan wang dalam paparan berikut kemudian klik butang Simpan.

Maklumat Akaun Bank Kumpulan Wan ajaan

Tarikh Pembukaan 15/02/2010 @

MNama Bank CIMB BANK BERHAD @ v
Cawangan ALOR SETAR| @

Mo Akaun Bank 235665328998 @

Simpan Kembali

Medan Keterangan

1 Tarikh pembukaan akaun bank

Pilih nama bank yang berkaitan

Cawangan bank yang berkaitan

Al WD

Nombor akaun bank.

2.4  Skrin seperti berikut akan dipaparkan apabila maklumat berjaya ditambabh.

Maklumat Akaun Bank berjaya ditambah

Kumpulan Wang Kerajaan » Modul Permulaan » Maklumat Akaun Sekolah

Maklumat Akaun Bank Sekolah

Tarikh Nama Bank Cawangan No Akaun Tindakan
Pembukaan

16/02/2010  CIMB BANK BERHAD ALOR SETAR 235665328998 |} 0



ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENGEMASKINI MAKLUMAT AKAUN BANK SEKOLAH

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK03/01 MUKA SURAT : 3/3

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.5 Kilik butang [ jika maklumat hendak dikemaskini atau klik butang < jika
hendak menutup akaun bank. Senarai akaun yang telah ditutup akan
dipaparkan seperti di bawah.

Senarai Akaun Bank yang telah ditutup

Tarikh Nama Bank Cawangan No Akaun
Pembukaan
13/01/2009  MALAYAN BANKING KUBANG PASU 594358897714

3.0 NOTA PENTING

3.1 Jika pertukaran akaun bank berlaku pada awal bulan, sila pastikan
Penyesuaian Bank untuk bulan sebelumnya perlulah dibuat terlebih
dahulu sebelum menutup akaun bank yang lama.

12



ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MEMILIH/KEMASKINI PERIHAL

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK04/01

MUKA SURAT :1/2

KELUARAN: | PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk memilih/mengemaskini perihal berdasarkan peruntukan

yang diterima oleh sekolah.

2.0 TINDAKAN

2.1 Klik Modul Permulaan dan sub modul di bawah akan dipaparkan:

Modul Permulaan

= Maklumat Sekolah

- Maklumat Alkaun Bank Sekolah
= Pilih Perihal

- Maklumat Baki

= Maklumat Penyata Penerimaan
Cran Pembawyaran

= Maklumat Penyata Pendapatan
Dan Perbelanjaan

= Maklumat Kunci Kira-kira
= Maklumat Penyesuaian Bank

= Maklumat Kumpulan YWang
Terkumpul

2.2 KIlik submodul Pilih Perihal. Klik pada butang = dan tandakan [ pada

semua perihal bagi kumpulan wang yang berkaitan

Simpan.

Senarai Perihal Bagi WBA1003

= N Kumpulan Wang SUVVA
O Ko-kurikulum
O kertas Ujian
I skim Ferlindungan Diri
O mssm
Ll Caj / Sewaan
[+ B
[ sSukan Tahunan Sekalah
(£3) O

Simpan

. Seterusnya klik butang

13



ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MEMILIH/KEMASKINI PERIHAL

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK04/01 MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.3 Seteru snya mes ej Ferihal bagi Kumpulan Wang SUWA berjaya disimpan akan

dipaparkan.

3.0 NOTA PENTING

3.1 Jika ingin membuat pengemaskinian senarai perihal, klik butang =3

dan = di peruntukan yang memerlukan subsidiari.

3.2 Pengguna perlu berhati-hati semasa memilih perihal terutama yang
mempunyai subsidiari. Pastikan perihal yang dipilih adalah tepat.

3.3 Pengguna dibenarkan mengemaskini perihal dari semasa ke semasa.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT BAKI

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK05/01

MUKA SURAT :1/3

KELUARAN:

| PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0

2.0

ini

TINDAKAN

Modul Permulaan

= Maklumat Sekolah

= Maklumat Akaun Bank Sekolah
= Pilih Perihal

= Maklumat Baki

= Maklumat Penyata Penerimaan

Dan Pembayaran

= Maklumat Penyata Pendapatan

Can Perbelanjaan

- Maklumat Kunci Kira-kira
= Maklumat Penyesuaian Bank

= Maklumat Kumpulan Wang

Terkumpul

bertujuan untuk mengunci masuk maklumat baki buku tunai
berdasarkan baki terakhir sebelum pelaksanaan sistem.

Klik Modul Permulaan dan sub modul di bawah akan dipaparkan:

Klik submodul maklumat baki dan masukkan maklumat baki bagi setiap

perihal kumpulan wang yang berkaitan. Seterusnya klik butang Simpan.

Mzklumst Bski Pads 21 Disember untuk Kumpulan Wang Kersjsan

Tarikh :

Jenis Terimaan

Kembali

Amaun Peruntukan (RM])

RM | 403,42
RM | 354,54
RN 23,55
RM | 57,23
=

RM | 473,82
EARNE-S- |
RM | 2E3.43
=

=

=

=

2304.2

15
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT BAKI

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK05/01 MUKA SURAT : 2/3

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.3  Selepas maklumat berjaya disimpan, paparan berikut akan dipaparkan.

Makilumat Baki berjaya dimasuldan

Kumpulsn VWang Kersisan = Modul Permulssn » Maklumat Baki » Papar Maklumat Baki

Maklumat Baki untuk Kumpulan Wang Kerajaan

Tarikh : 31/12/2012

Bil Jenis Terimaan Amaun Peruntukan [RM)

1. 5 403.42
. bt 554 54
4 Siy .29
5. Ba 479.82
6. Fa 85.43

K3 283.43
Jumlzh Kz {RM 2,304.2

Kemaskini

24 Untuk membuat pengemaskinian data, klik butang Kemaskini dan skrin
berikut akan dipaparkan.

Kemaskini Maklumsat Baki untuk Kumpulan Wang Kerajaasn

Amaun Peruntukan (RM)

Bil Jeni

T o

2 B m=

.

= RM | 203,

E R i

7 RM | 29.85

5. RM | 57.29

5 a2

o. RM | 475,82

. FM | 85,49

2. RM | 253.49

3 = .

- =

E RM [ 683.7

R

5. R

Bl s = rM [ 2587.5
Simpan
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT BAKI

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK05/01 MUKA SURAT : 3/3

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.5 Klik butang Simpan setelah membuat pengemaskinian data. Skrin dan
mesej berikut akan dipaparkan.

Malklumat Baki berjaya dikemaskini, Sila kemaskini Kunci Kira-kira
Jika periu

Kumpulsn Wang Kersiaan » Modul Permulasn = Maklumat Bski » Papar Maklumat Bak

Mzklumat Baki untuk Kumpulan Wang Kerajaan

Tarikh : 31/12/2012

Bil Jenis Terimaan Amaun Peruntukan (RM}
Szinz 403.42
Z. Matematik 56434
Ba Ingege: 29 8
4 Sivik H ET.28
Ba Melay 475.82
P kan 85.48
¥ Tampst 2831.48
E. YHS - Yuran Khas Sekolsh 683.70
mizh Kzzs (RM 2,387.50

Kemaskini

3.0 NOTA PENTING

3.1  Pengurus Sekolah hendaklah melakukan Pengesahan setelah
Maklumat Baki disimpan.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT PENYATA PENERIMAAN & PEMBAYARAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK06/01

MUKA SURAT :1/3

KELUARAN:

| PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0

2.0

TINDAKAN

Modul Permulaan

= Maklumat Sekolah

- Maklumat Alkaun Bank Sekolah
= Pilih Perihal

- Maklumat Baki

= Maklumat Penyata Penerimaan

Cran Pembawyaran

= Maklumat Penyata Pendapatan

Dan Perbelanjaan

= Maklumat Kunci Kira-kira
= Maklumat Penyesuaian Bank

= Maklumat Kumpulan YWang

Terkumpul

seperti berikut dipaparkan.

Klik Modul Permulaan dan sub modul di bawah akan dipaparkan:

Senarai Maklumat Penyata Penerimaan Dan Pembayaran

Arahan ini bertujuan untuk mengunci masuk maklumat Penyata Penerimaan &
Pembayaran berdasarkan penyata yang disediakan sebelum pelaksanaan
eSPKWS.

Klik submodul maklumat penyata penerimaan & pembayaran dan skrin

Maklumat Penerimaan Maklumat Pembayaran
T Tambah Kemaskini/ Tambah Kemaskinil
Baru Pengesahan Baru Pengesahan
Kumpulan VWang Kerajaan Eﬂ: |} Eﬂ: |}
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT PENYATA PENERIMAAN & PEMBAYARAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK062/01 MUKA SURAT : 2/3

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.3 Klik butang £ untuk menambah maklumat baru. Lengkapkan maklumat
penerimaan dan pembayaran seperti di paparan berikut dan seterusnya klik

butang Simpan.

Maklumat Penyats Penerimaan Pada 31 Disember untuk Kumpulan Wang Kerajaan

Tarikh : 3122012
BAKI WANG DI BANK PADA 1 JANUARI R | D 06D
gil Tt ieeT Amaun Peruntukan [RM)
Kumpulsn Wang He
z Bantusn Perkapit tz Pe
3 Teras
4 Subjek Azss Tarss
5 Zs RM | 403,42
8 Matematik RM | 254,84
T Bszhz=ssa Inggs R | 25,E5
= Sivik dan Kewarganegarasn RM | 57,29
-+ Lsin Wista pelsjsrs RM
0. Ezhz=z Melsy RM | 475,82
1 Fendidiks RM | 8549
2z Ksjian Tempst RM | 2B3.49
3. S=jarsh REM | 700
4. Geograf RM | 53D
5. Fra Sshols R
8. Pendidikan Khas Integ
T. Bant Farzsk L
8 YHS - Yuran K Ssko R
9. B55 - Bant Suksn Sskolsh
20. AR R
Jum Hass Pensrimasn{R £34.2

Simpan Kembali

2.4  Selepas klik butang simpan, mesej

akan dipaparkan.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT PENYATA PENERIMAAN & PEMBAYARAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK06/01

MUKA SURAT : 3/3

KELUARAN: | PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.5 Klik butang - pada skrin seperti dalam perkara 2.2 AK06/01 untuk

membuat sebarang pengemaskinian data.

2.6  Buat pengemaskinian data yang diperlukan dan klik butang Simpan.

2.7  Selepas klik butang simpan, mese;

akan dipaparkan.

3.0 NOTA PENTING

3.1 Pengurus Sekolah hendaklah melakukan Pengesahan setelah Penyata

Penerimaan dan Pembayaran disimpan.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT PENYATA PENDAPATAN & PERBELANJAAN
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK07/01 MUKA SURAT :1/3

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk mengunci masuk maklumat Penyata Pendapatan &
Perbelanjaan berdasarkan penyata yang disediakan sebelum pelaksanaan
eSPKWS.

2.0 TINDAKAN

2.1 Klik Modul Permulaan dan sub modul di bawah akan dipaparkan:

Modul Permulaan

= Maklumat Sekolah

= Maklumat Akaun Bank Sekolah
= Pilih Perihal

= Maklumat Baki

= Maklumat Penyata Penerimaan
Dan Pembayaran

= Maklumat Penyata Pendapatan
Can Perbelanjaan

- Maklumat Kunci Kira-kira
= Maklumat Penyesuaian Bank

= Maklumat Kumpulan Wang
Terkumpul

2.2 Klik submodul maklumat penyata pendapatan & perbelanjaan dan skrin
seperti berikut dipaparkan.

Senarsi Maklumat Penysts Pendapstan Dan Perbelanjs
Mzklumat Pendapatan Mzklumat Perbelanjaan
Kumpulan Wang Tambah Kemaskini / Tambah Kemaskini /
Baru Fengesahan Baru Fengesahan
Kumpulan Wang Kersjsan [ I [& [
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT PENYATA PENDAPATAN & PERBELANJAAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK07/01

MUKA SURAT : 2/3

KELUARAN: | PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.3  Klik butang & untuk menambah maklumat baru. Lengkapkan maklumat
pendapatan dan perbelanjaan seperti dalam paparan berikut dan kemudian
klik butang Simpan.

Mzaklumat Penyats Pendapatan Pads 31 Disember untuk Kumpulan Wang Kerajsan
Tarikh : 3111252012
Jenis Pendapatan Amaun Peruntukan (RIM)
Humpulan Wang kersjaan
Bantusn Perkspits Msts Pelsjsran
Tarz
Subjek Aszs Ta
Sains RM | 403,42
Mat=mstik R | o4, 84
Bahasa Ingge R | 29,55
Siyik d3n Kewsrosneosrssn =17 7,30
Lain-lzin Mats pe Rk
Bshasz Melsy RM
Fa = RM
Kajisn Tempst R
S=jzrsh RM |7
Geograf R
Pra S=kolsh RM
Pendidiksn Khas Integras
Bantusn Persshkolshan Lain
HS - Yuran Khas Ssholsh R
BSS - Bant Sulan Seko R
OAF =T
I RS R 34.2
Simpan Kembali
24 Mesej Pendapatan berjaya ditambah PP dipaparkan.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT PENYATA PENDAPATAN & PERBELANJAAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK07/01

MUKA SURAT : 3/3

KELUARAN: | PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.5 Klik butang [# pada skrin seperti dalam perkara 2.2 AK07/01 untuk
membuat sebarang pengemaskinian data.

2.6  Kemaskini data yang diperlukan dan klik butang Simpan.

2.7 Selepas klik butang simpan, mese;j

akan dipaparkan.

3.0 NOTA PENTING

3.1  Pengurus Sekolah hendaklah melakukan Pengesahan setelah Penyata

Pendapatan & Perbelanjaan disimpan.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT KUNCI KIRA-KIRA

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK08/01 MUKA SURAT :1/12
KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
1.0 TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk mengunci masuk maklumat Kunci Kira-kira berdasarkan
penyata yang disediakan sebelum pelaksanaan eSPKWS.

2.0 TINDAKAN

2.1 Klik Modul Permulaan dan sub modul di bawah akan dipaparkan:

MModul Permulaan

= Maklumat Sekolah

- Maklumat Alkaun Bank Sekolah
= Pilih Perihal

- Maklumat Baki

= Maklumat Penyata Penerimaan
Cran Pembawyaran

= Maklumat Penyata Pendapatan
Dan Perbelanjaan

= Maklumat Kunci Kira-kira
= Maklumat Penyesuaian Bank

= Maklumat Kumpulan YWang
Terkumpul

2.2 KIlik submodul maklumat kunci kira-kira dan skrin seperti berikut akan
dipaparkan.

24



ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT KUNCI KIRA-KIRA

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK08/01

MUKA SURAT :2/12

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
Kumpulan Wang Kerajaan
Kunei Kira-kira Pada 31 Disember 2012
ASET RM

JUMLAH LIABILITI

ASET/[LIABILITI}BER 5IH

KUMPULAN VWANG TERKUMPUL

BAKI PADA 31 IZEMBER

O

(SIS =)

[=]

00

simpsn
Medan Keterangan

1 Amaun baki wang di bank seperti baki seperti 31 Disember di

Penyata Penerimaan & Pembayaran serta baki akhir buku tunai

2 Rujuk para 2.3 AK08/01

3 Nilai apungan PWR yang diluluskan mengikut kumpulan wang

4 Rujuk para 2.4 AK08/01

5 Rujuk para 2.5 AK08/01

6 Rujuk para 2.6 AK08/01
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT KUNCI KIRA-KIRA

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK08/01 MUKA SURAT :3/12
KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
Medan Keterangan
7 Rujuk para 2.7 AK08/01
8 Baki awal Kumpulan Wang Terkumpul bagi tahun sebelum
pelaksanaan eSPKWS
9 Amaun pelarasan audit (jika ada)
10 Amaun lebihan/kurangan seperti di Penyata Pendapatan dan

2.3

Perbelanjaan.

Kunci masuk maklumat Akaun Belum Terima (jika ada).

2.3.1 Klik butang [EI. Skrin seperti berikut akan dipaparkan dan masukkan

maklumat yang berkaitan dan kemudian klik butang Simpan.

Tambah ABT Kumpulan Wang Kerajaan

Tahun

Perihal

Lmaun

Mo KP

Alamat

EI-IZ-ZCIE@
Mama Pembayar

n
[
T
T
<

O
O,
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT KUNCI KIRA-KIRA

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK08/01 MUKA SURAT :4/12

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

Medan Keterangan

—

Tahun kewangan Penyata Kunci Kira-kira tersebut

Nama penghutang

Peruntukan yang dikenakan untuk diakaunkan.
Amaun ABT

Maklumat nombor kad pengenalan, alamt dan nombor telefon
penghutang (jika ada).

ol B~ WO D

2.3.2 Senarai ABT yang telah disimpan akan dipaparkan seperti skrin
dibawah.

Senarai ABT Kumpulan Wang Kerajaan

) ’ No.Pendaftaran ! Amaun ’ ]
Bil Tarikh Pembayar Syarikat | Ho KP Perihal (RM) Hegeri Tindakan
WILAYAH
o T4
1 3MM2/2012  SEO JISEOCH I0058-5 Sainz 250.00 EELIiHLITU Han
LUKMPUR

2.3.3 KIik butang [$% untuk membatalkan senarai ABT sekiranya terdapat
kesilapan.

27




ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT KUNCI KIRA-KIRA

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK08/01 MUKA SURAT :5/12

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.4 Kunci masuk maklumat Deposit Dibayar (jika ada)

2.4.1 Klik butang E. Skrin seperti berikut akan dipaparkan dan masukkan
maklumat yang berkaitan dan kemudian klik butang Simpan.

Tarikh Baucar: 3171272071

Mo Baucar:

WooRi =

Pembekal'Penerima:

4., Jenis Bayaran Amaun Peruniukan (RR)
Kumpulan ¥Wang Kerajaan

Bantuan Perkapita Mata Pslajaran
Teras

Subjek Azas Teras

Sains RM
Matematik RM
Baha=sa Inggeriz RM
Sivik dan Kewarganegaraan RM
Lain-lain Mata pelajaran RM
Baha=a Melayu RM
Pendidikan Moral RM
Kajian Tempatan RM
Sejarah RM
Geografi RM
Pra Sekolah RM

Pendidikan Khas Integrasi

Bantuan Perzsekolahan Lain

Y¥KS - "Wuran Khas Sekolah R
BSS - Bantuan Sukan Sekalah R
FOAF RM

5. Tarikh Cek: 31/12/201
8. No.Cek: |

Jumlah Amaun: RM

@

Hembali Hemaskini
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT KUNCI KIRA-KIRA

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK08/01 MUKA SURAT :6/12

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
Medan Keterangan

1 Tarikh Baucar dan cek bagi bayaran deposit (jika ada).
Sekiranya tiada maklumat, pengguna boleh memilih tarikh 31

Disember tahun sebelum pelaksanaan eSPKWS

2 Nombor baucar dan cek untuk bayaran deposit (jika ada).
Sekiranya tiada maklumat, pengguna boleh menggunakan
nombor rujukan sendiri.

3 Penerima bayaran deposit.
Cth: TNB, Telekom
4 Peruntukan yang dikenakan untuk diakaunkan.

Jumlah bayaran deposit.

2.4.2 Senarai Deposit Dibayar yang telah disimpan akan dipaparkan
seperti skrin dibawah.

Senarai Maklumat Deposit Dibayar Kumpulan Wang Kerajaan

Bil Tarikh Baucar Mo.Baucar  Penerima Tarikh Cek Mo Cek J.umlah . Tindakan
Amaun (RM)

1 AMN220M2 KO0034N2 LMN&CO n2rma CMB300se1  120.00 @g

2.4.3 Klik butang [# untuk membatalkan senarai Deposit Dibayar
sekiranya terdapat kesilapan.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT KUNCI KIRA-KIRA

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK08/01 MUKA SURAT :7/12

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.5 Kunci masuk maklumat Akaun Belum Bayar (jika ada)

2.5.1 Klik butang 5 dan skrin seperti berikut akan dipaparkan. Kunci

masuk maklumat yang berkaitan dan kemudian klik butang Simpan.

Tambah ABB Kumpulan Wang Kerajaan @
Tarikh ABB HMMZZMz
Tarikh Bil @
MNama Pembekal @ » | Tambah F'eml:@f-‘-:a tizds dalam senarail
Mo Billnbois/Me Rujukan @ @

Tarikh Bil Diterima

Perihal Sila Pilih @
Amaun (RK} @ :

Mo Pesanan Sekolah

Kembali Simpan

Medan Keterangan

1 Tahun isytihar ABB (jika ada). Pengguna juga boleh menggunakan
tarikh 31 Disember tahun sebelum pelaksanaan ABB

2 Tarikh Bil disediakan oleh pembekal.

Pilih pembekal yang telah didaftarkan

Daftar pembekal jika pembekal tiada dalam senarai (rujuk 2.3
AK01/03)

Nombor Bil/invois atau nombor rujukan tuntutan

Tarikh Bil diterima (jika ada)

Perihal untuk tanggungan

Amaun bil/invois/tuntutan

O 00| Nl O O

Nombor rujukan Pesanan Sekolah yang telah dikeluarkan bagi
barang/perkhidmatan tersebut
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT KUNCI KIRA-KIRA

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK08/01 MUKA SURAT :8/12

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.5.2  Senarai Akaun Belum Bayar yang telah disimpan akan dipaparkan
seperti skrin di bawah.

Senarai ABB Kumpulan Wang Kerajaan

Tarikh Amaun

Bil Tarikh Bil Pembekal No.Bil : Perihal Ho.Pesanan Tindakan
Terima (RI)
SEUNGGI s n
1 07TM202012 Af2e52 1422012 T 2o9a0CEl o)y poeosqo 3t
ENTERPRISE Bank

2.5.3 KIik butang _# untuk membatalkan senarai Akaun Belum Bayar
sekiranya terdapat kesilapan.
2.6 Kunci masuk maklumat Deposit Diterima (jika ada)

2.6.1 Klik butang E. Skrin seperti berikut akan dipaparkan dan masukkan
maklumat yang berkaitan dan kemudian klik butang Simpan.

Tarikh Resit: 31/12/2
Mo Resit:
Mama Pembayar: @
4. Jenis Terimaan Amaun Perdfmukan (RE)

Kumpulan Wang Kerajaan

Bantuan Perkapita Mata Pelajaran
Terazs

Subjek A=za=z Teras

[ 5 R

Sainz R
Matematik R
Baha=a Inggeris R
Siwvik dan Kewargansgaraan RK
Lain-lain Mata pelajaran RK
FOAF Rl

5. Jumlah Amaun: Rl @

Kemlbali Simpan



ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT KUNCI KIRA-KIRA

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK08/01 MUKA SURAT :9/12

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

Medan Keterangan

1 Tarikh resit dikeluarkan bagi terimaan deposit (jika ada).
Sekiranya tiada maklumat, pengguna boleh memilih tarikh 31

Disember tahun sebelum pelaksanaan eSPKWS

2 Nombor resit rasmi untuk terimaan deposit (jika ada). Sekiranya
tiada maklumat, pengguna boleh menggunakan nombor rujukan
sendiri.

Nama pembayar (Diterima daripada)

4 Peruntukan yang dikenakan untuk diakaunkan.

Jumlah terimaan deposit.

2.6.2 Senarai Deposit Diterima yang telah disimpan akan dipaparkan
seperti skrin di bawah.

Senarai Maklumat Deposit Diterima Kumpulan Wang Kerajaan

Bil  Tarikh Resit No.Resit Nama Pembayar Jumizh Amaun (RM) Tindakan
1 3N2202 AH 587412 JALUR LEBAR BHD'  &00.00 @g

2.6.3 Kilik butang [ untuk membatalkan senarai Deposit Diterima
sekiranya terdapat kesilapan.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT KUNCI KIRA-KIRA

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK08/01 MUKA SURAT :10/12

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.7 Kunci masuk maklumat Terimaan Terdahulu

2.7.1 Klik butang 5. Skrin seperti berikut akan dipaparkan dan masukkan

maklumat yang berkaitan dan kemudian klik butang Simpan.

Tarikh Resit Pejabat: 31/12/2
Mo Resit:

Mama Pembayar:

4. Jenis Terimaan Amaun Peruntukan (RM)
Kumpulan VWang Ksrajaan

Bantuan Perkapita Mata Pelajaran

Wk =

Teras

Subjesk A=zas Teras

Sain=s Rl
Matematik Rl
Bahasa Inggeriz RM

Siwik dan Kewarganegaraan RM
Lain-lain Mata pelajaran RM

Pra Sekolah RM

Pendidikan Khas Integra=i

Bantuan Perzekolahan Lain

KRS - uran Khas Sekolah RM
BSS - Bantuan Sukan Sekolah RM
FOAF R
5. Jumlah Kesesluruhan Terimaan: RM @
Kembali Simpan
Medan Keterangan
1 Tarikh resit dikeluarkan.

Nombor resit rasmi yang telah dikeluarkan.

Nama pembayar (Diterima daripada)

Peruntukan yang dikenakan untuk diakaunkan.

ol M WO N

Jumlah terimaan.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT KUNCI KIRA-KIRA

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK08/01 MUKA SURAT :11/12

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.7.2 Senarai Terimaan Terdahulu yang telah disimpan akan dipaparkan
seperti skrin dibawah.

Senarai Maklumat Terimaan Terdahulu

Bil  Tarikh Rezit Mo.Rezit Nama Pembayar Jumlah Amaun (RK} Tindakan
1 IMM22012 AH 587415 BAHAGIAN KEWANGAN,  200.00 @g __
KPR

2.7.3 Kilik butang [ untuk membatalkan senarai Deposit Diterima
sekiranya terdapat kesilapan.

2.8 Jika maklumat kunci kira-kira belum imbang semasa klik butang simpan,
mesej seperti berikut akan di paparkan. Seterusnya klik Ok dan semak
semula maklumat yang telah dimasukkan.

JUNMLAH LIABILITI 0.00

ASET/(LIAB
Windows Internet Explorer,

Dibiava

KunPy L] E Kunci kira-kira anda tidak imbang, sila semak. semula
L

BAKI P4
Lebina
BAKI PADA 31 DISEMBER 200.00

Simpan
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT KUNCI KIRA-KIRA
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK08/01 MUKA SURAT :12/12
KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

3.0 NOTA PENTING

3.1  Pengurus Sekolah hendaklah melakukan Pengesahan setelah Kunci
Kira-kira disimpan.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT PENYESUAIAN BANK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK09/01 MUKA SURAT :1/10
KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
1.0 TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk mengunci masuk maklumat Penyesuaian Bank
berdasarkan penyata yang disediakan bagi bulan terakhir sebelum pelaksanaan
eSPKWS.

2.0 TINDAKAN

2.1 Klik Modul Permulaan dan sub modul di bawah akan dipaparkan:

Modul Permulaan

= Maklumat Sekolah

= Maklumat Akaun Bank Sekolah
= Pilih Perihal

= Maklumat Baki

= Maklumat Penyata Penerimaan
Dan Pembayaran

= Maklumat Penyata Pendapatan
Oian Perbelanjaan

- Maklumat Kunci Kira-kira
= Maklumat Penyesuaian Bank

= Maklumat Kumpulan Wang
Terkumpul

2.2  Klik submodul maklumat penyesuaian bank dan skrin seperti berikut akan
dipaparkan.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT PENYESUAIAN BANK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK09/01

MUKA SURAT : 2/10

KELUARAN:

| PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.3

SK PATAU-PATAL

Penyata Penyesuaian Bank Pada 31 DIS 2011
Kumpulan ¥YWang Kerajaan

Mama Bank : BANK ISLAM MALAYSLEA BERHAD, LABUAN
Mo. Akaun : 1020304050507

Baki =eperti di Penyata Bank pada 31 DIS 2011 (Kemaskini Bakil}::

TAMBAH :
1. Terimaan di Buku Tunai yang tiada dalam Penyata Bank
a) Kemasukan tunai'cek yang belum diamkbilkira cleh bank :

Lamypiran A(1]:

5]

Debit di Penwata Bank yvang tiada dalam Buku Tunai
(a} Cek bayaran yang telah ditunai tetapi belum direkod di Buku Tunai

Lampiran A(2) __

(b} Caj Perkhidmatan Bank

Lampiran A(3) __

TOLAK:
1. Bayaran di Buku Tunai yang tiada dalam Penyata Bank
a) Cek-cek yang belum ditunaikan :

Lampiran AH]__'

5]

Kredit di Penyata Bank yang tiada dalam Buku Tunai :
{a) Terimaan dikreditkan terus ke bank

Lampiran A(5) __

(b} Fasdah Bank

Lampiran A(G) __

Baki zeperti di buku tunai pada 31 DIS 2011

Simpan

Klik butang [# untuk mengisi maklumat
Bank.

kel
=
=

0.00

baki wang seperti

k)
=
=

-
on
a

=
e
[=}
wr

-
o
w |2
(=
[ =]
=1
5]

di Penyata
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT PENYESUAIAN BANK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK09/01 MUKA SURAT :3/10

KELUARAN:

| PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.4 Kunci masuk Terimaan di Buku Tunai yang tiada di Penyata Bank (jika

ada)

2.4.1

242

Klik butang [ di Lampiran A(1) .Skrin seperti berikut akan
dipaparkan dan klik butang Tambah untuk menambah maklumat.

KreditTerimaan di Buku Tunai tiada di Penyata Bank

Bil Tarikh Ho.Resit | Penerima Amaun [RI)
JUMLAH : 0.00

Tambah Kembali

Masukkan maklumat yang diperlukan dan seterusnya klik butang
simpan.

Tarikh Resit Pejabat: @ (|

Mo Resit
Nama Pembawar: @
Jenis Terimaan: Semasa @
L Jenis Terimaan " n Peruntukan (RAM)
Kumpulan VWang Kerajaan @
Bantuan Perkapita Mata Pelajaran

Teras

Bowopo=

Subjek A=sas Teras

Sains Rl
Matematik R
Bahas=sa Inggeris R
Siwvik dan Kewarganegaraan R

Lain-lain Mata pelajaran

Pelbagai
Fasdah/Caj Bank RM
Lain-lain RK
6. Jumlah Keseluruhan Terimaan: RM @

T Status Terimaan:

Tunai @
8. Deposit: Sila Pilin @

Kembali Simpan
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT PENYESUAIAN BANK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK09/01 MUKA SURAT :4/10

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
Medan Keterangan

1 Tarikh Resit Rasmi Pejabat disediakan

No Resit Rasmi Pejabat yang telah dikeluarkan

Nama pembayar (Diterima daripada).

Jenis Terimaan : Pilih 'Semasa’.

Peruntukan yang dikenakan untuk diakaunkan.

Jumlah keseluruhan terimaan akan dijana melalui sistem

N O o A WO DN

Status Terimaan (Tunai, EFT, Kiriman Wang, Wang Pos, Tidak
Dikenalpasti)

8 Pilih status deposit (jika berkenaan)

2.5 Kunci masuk maklumat Caj Perkhidmatan Bank (jika ada)

2.5.1 Pastikan nombor baucar didaftarkan terlebih dahulu sebelum
merekod transaksi Caj Perkhidmatan Bank.

2.5.2 Klik butang [ di Lampiran A(3). Skrin seperti berikut akan

dipaparkan dan klik butang Tambah jika ingin menambah maklumat.

Caj Perkhidmatan Bank

Tarikh

Bil Penyata Bank No Rujukan Bank No Baucar Tarikh Baucar Amaun(RM)

JUMLAH : 0.00

Tambah Kembali
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT PENYESUAIAN BANK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS —

AK09/01 MUKA SURAT :5/10

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.5.3 Masukkan maklumat yang diperlukan dan seterusnya klik butang

simpan.

Kumpulan Wang Kerajaan » Modul Permulaan » Maklumat Penvesuaian Bank » Tambah Lampiran 43

Caj Perkhidmatan Bank

Tarikh Penyata Bank 31122011

MNama Penerima

Meo. Rujukan Bank

Mo. Baucar

Tarikh Baucar

Amaun

Perihal

BANK ISLAM MALAYSLIA BERHAD, LABUAN

o
—
OlNG

Sila Pilih
Simpan Kembali

Medan

Keterangan

No rujukan yang tercatat dalam Penyata Bank.

Tarikh Penyata Bank diterima

Amaun caj bank seperti yang tercatat dalam Penyata Bank.

Pilih perihal yang berkaitan bagi mengakaunkan caj bank

tersebut.

2.6 Kunci masuk Bayaran di Buku Tunai yang tiada di Penyata Bank (jika

ada)

2.6.1 Pastikan bil yang hendak dipilih didaftarkan terlebih dahulu sebelum

membuat transaksi bayaran. (Daftar Bil rujuk PK03)
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT PENYESUAIAN BANK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK09/01

MUKA SURAT :6/10

KELUARAN:

| PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.6.2 Klik butang &I di Lampiran A(4) . Skrin seperti berikut akan

dipaparkan dan klik butang Tambah jika ingin menambah maklumat.

Bayaran di Buku Tunai yang tiada dalam Penyata Bank

Bil

Tarikh Rujukan Amaun (RM)
JUMLAH : 0.00
Tambah Kembali

2.6.3 Masukkan maklumat yang diperlukan dan seterusnya klik butang

Simpan.

KumpulanWang Kerajaan » Modul Permulaan » Maklumat Penyesuaian Bank = Maklumat Lampiran A4

Tarikh Baucar.

Mo Baucar

Maklumat Bil

= @ m koW

91
92
93
94

9.5

9.6

97

Filih Bil 1-
Filih Bil 2=
Filih Bil 3:
Filih Bil 4-

Filih Bil &2

Catatan:

Peruntukan

KumpulanWang Kerajaan

Bantuan Perkapita Mata Pelajaran

Teras

Subjek Asas Teras

Sains
Matematik
Bahasa Inggeris

Tarikh Cek:

Mo Cek

Jumlah Keseluruhan:

Deposit:

Simpan Kembali

@ @ 3

Sila Pilih -
Sila Pilih -
Sila Pilih -

Sila Pilih - @
@maun Peruntukan (RM)

RM

RM

=
of
E40
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT PENYESUAIAN BANK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK09/01 MUKA SURAT :7/10
KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
Medan Keterangan
1 Tarikh Baucar Bayaran disediakan

Nombor baucar bayaran yang telah dikeluarkan.

Pilih bil yang hendak dibayar berdasarkan bil-bil yang telah didaftarkan.

Perihal pembayaran

Peruntukan yang dikenakan

Tarikh cek yang disediakan

Nombor cek yang telah dikeluarkan

Jumlah keseluruhan bayaran akan dijana melalui sistem

O O N| O O f W N

Pilih status deposit (jika berkenaan)

2.7 Kunci masuk Terimaan yang Dikreditkan Terus Ke Bank.

2.7.1 Klik butang [EI di Lampiran A(5). Skrin seperti berikut akan
dipaparkan dan sila pilih yang mana berkaitan.

Terimaan yang dikreditkan terus ke Bank

m Terimaan yvang dikenalpasti I__L|

m Terimaan yang tidak dikenalpasti D

Kemlxali

2.7.2 Jika klik Terimaan yang dikenalpasti, skrin seperti berikut akan
dipaparkan dan klik butang Tambabh jika ingin menambah maklumat.

Terimaan yang dikreditkan terus ke Bank

Bil Tarikh Rujukan / Ho. Cek Amaun (RR1)

JUMLAH : (.00
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT PENYESUAIAN BANK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK09/01

MUKA SURAT :8/10

KELUARAN:

| PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.7.3 Pastikan nombor resit didaftarkan terlebih dahulu sebelum merekod

transaksi

tersebut.

seterusnya klik butang Simpan.

1 Tarikh

Mo. Rujukan

) Tarikh Resit Pejabat

Masukkan maklumat yang diperlukan dan

31/12/2012 @

O

4 Mo Resit Pejabat KIK000001
5 Mama Pembayar @
6. Jenis Terimaan Amaun Peruntukan (RM)
Kumpulan Wang Kerajaan @
Bantuan Perkapita Mata Pelajaran
Teras
Subjek Asas Teras
Sains RM
IMatematik RM
Bahasa Inggeris RM
Lain-lain Mata pelajaran RM
Pelbagai
Faedah/Caj Bank RM
r Jumlah Keseluruhan Terimaan RM
8 Cara Terimaan Tunai @
Medan Keterangan
1 No rujukan yang tercatat dalam Penyata Bank
2 Tarikh Penyata Bank diterima
3 Nama pembayar
4 Peruntukan dan amaun yang dikenakan bagi mengakaunkan
terimaan tersebut
5 Pilih Status terimaan ‘online/EFT’
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT PENYESUAIAN BANK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK09/01 MUKA SURAT :9/10

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.7.4 Jika klik Terimaan yang tidak dikenalpasti, skrin berikut akan
dipaparkan dan klik butang Tambah jika ingin menambah maklumat.

Terimaan yang tidak dikenalpasti

Bil Tarikh Rujukan / No. Cek Amaun [RM)
JURLAH @ 0.00

2.7.5 Masukkan maklumat yang diperlukan dan seterusnya klik butang
Simpan.
Terimaan yang tidak dikenalpasti

1 Tarikh Penyata Bank 31/12/2012

2 MNo. Rujukan

3 Amaun (RM) @

Medan Keterangan
1 No rujukan yang tercatat dalam Penyata Bank
2 Amaun seperti yang tercatat di Penyata Bank

2.8 Kunci masuk Faedah Bank

2.8.1 Klik butang I di Lampiran A(6). Skrin seperti berikut akan
dipaparkan dan klik butang Tambah jika ingin menambah maklumat.

Faedah Bank

Tarikh Penyata

Bil Bank No Resit Tarikh Resit Amaun(RM)
JUMLAH : 0.00

Tambah Kembali
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT PENYESUAIAN BANK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK09/01

MUKA SURAT :10/10

KELUARAN:

| PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.8.2 Masukkan maklumat yang diperlukan dan seterusnya klik butang

Simpan.
Faedah Bank
Tarikh Penyata Bank 3MM2z2o1
Mama Pembayar BANK ISLANM MALAYSLIA BERHAD, LABUAN
MNo. Resit KKO00004
Tarikh Resit @
{Tarikh terima penyata 11/08/2012 °
Amaun o @
Simpan Kembali
Medan Keterangan
1 No rujukan yang tercatat dalam Penyata Bank
2 Amaun Faedah Bank seperti yang tercatat di Penyata Bank

3.0 NOTA PENTING

3.1 Pengurus Sekolah hendaklah melakukan Pengesahan setelah

Penyesuaian Bank disimpan. (rujuk xxxxxx)
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT KUMPULAN WANG TERKUMPUL
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK10/01 MUKA SURAT :1/2
KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
1.0 TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk mengunci masuk maklumat Kumpulan Wang

Terkumpul bagi tahun sebelum pelaksanaan eSPKWS.

2.0 TINDAKAN

2.1 Klik Modul Permulaan dan sub modul di bawah akan dipaparkan:

Modul Permulaan

= Maklumat Sekolah

- Maklumat Alkaun Bank Sekolah
= Pilih Perihal

- Maklumat Baki

= Maklumat Penyata Penerimaan
Cran Pembawyaran

= Maklumat Penyata Pendapatan
Cran Perbelanjaan

= Maklumat Kunci Kira-kira
= Maklumat Penyesuaian Bank

= Maklumat Kumpulan YWang
Terkumpul

2.2 Klik submodul Kumpulan Wang Terkumpul. Skrin seperti berikut akan
dipaparkan. Kuncimasuk maklumat dan klik butang Simpan.

Tarikh - 31122012
Perihal Baki 31/12/2012 (RM)
Kumpulan Wang Kerajaan

Bantuan Perkapita Mata Pelajaran
Teras
Subjek Asas Teras

Sains RM
Matematik RM
Bahasa Inggeris RM
Pelbagai
Faedah/Caj Bank RM

Jumlah Keseluruhan (RM)

Kembali Simpan
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT KUMPULAN WANG TERKUMPUL

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK10/01 MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

3.0 NOTA PENTING

3.1 Kumpulan Wang Terkumpul merupakan maklumat Lebihan/Kurangan
Pendapatan Terkumpul. Berikut merupakan kaedah mendapatkan
amaun Kumpulan Wang Terkumpul:

1. Kenalpasti peruntukan yang berkaitan

2. Jadikan maklumat baki sebagai maklumat utama.

3. Tambah : Maklumat berkaitan ABT, Wang Dalam Tangan dan Deposit
Dibayar (jika ada).

4. Tolak : Maklumat berkaitan ABB, Deposit Diterima , Terimaan
Terdahulu.

3.2 Pengurus Sekolah hendaklah melakukan Pengesahan setelah

Maklumat Kumpulan Wang Terkumpul disimpan.
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PROSEDUR KERJA

TAJUK : PROSES TERIMAAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — PK02 MUKA SURAT :1/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan untuk menyediakan Resit Rasmi Pejabat dan rekod di Buku
Tunai dan Akaun Subsidiari.

2.0 SKOP

Prosedur ini digunapakai bagi penyediaan Resit Rasmi Pejabat bagi memperaku
setiap terimaan yang diterima oleh sekolah.
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PROSEDUR KERJA

TAJUK : PROSES TERIMAAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — PK02

MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN:

[ PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.0

TINDAKAN DAN TANGGUNGJAWAB

Bil

Tindakan

Tanggungjawab

Carta Aliran

Daftar nombor resit di
dalam sistem mengikut
format yang telah
ditetapkan

Terima wang dalam bentuk
tunai, cek, kiriman wang
dan pindahan dana
elektronik (EFT)

Kuncimasuk maklumat
terimaan ke dalam sistem
seperti :

i. Tarikh Resit Pejabat
ii. Nama Pembayar

iii. Status Terimaan

iv. Jenis Terimaan

Cetak resit :

i. Cetakan 1 (Asal) untuk
pembayar

ii. Cetakan 2 (salinan)
untuk pejabat

Semak dan pastikan
transaksi di buku tunai
sama dengan salinan resit.

Semak dan pastikan lajur
di Akaun Subsidiari sama
dengan salinan resit.

Kemaskini lajur masuk
bank (jika ada)

Semak tarikh masuk bank
di Buku Tunai

Pengesahan Buku Tunai

Penyedia

Penyedia

Penyedia

Penyedia

Penyedia

Penyedia

Penyedia

Penyedia

Pengurus Sekolah
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dibuat oleh Pengurus
Sekolah

Daftar nombor resit

v

Terima wang

v

Kuncimasuk maklumat
terimaan

v

Cetak resit

v

Semak Buku Tunai dengan
salinan resit

v

Semak lajur di subsidiari
dengan salinan resit

v

Kemaskini lajur masuk bank
(jika ada)

v

Semak tarikh masuk bank

v

Pengesahan Pengurus
Sekolah
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENDAFTAR NOMBOR RESIT

RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS — AK01/02 MUKA SURAT :1/2

KELUARAN : | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

1.0 TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk mendaftar nombor buku resit bagi terimaan/kutipan di
dalam sistem eSPKWS.

2.0 TINDAKAN

2.1 KIlik Modul Terimaan dan sub modul di bawah akan dipaparkan.

[odul Terimaan

* Daftar No. Resit
Terimaan
Terimaan Cek Batal
* Senarai Terimaan
* Senarai Terimaan Batal
* Senarai Cek Batal

* Buku Tunai Terimaan Sekolah
2.2 Klik submodul Daftar No. Resit.

2.3 Pilih tarikh dan masukkan nombor resit mengikut format yang telah
ditetapkan dalam sistem.

Daftar No. Resit

1. Tarikh: Z1/07/2013 |

2. No. Resit: hingga conioh format - KKODOOO .

3. Bilangan Buku: |q;2p12

Daftar
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENDAFTAR NOMBOR RESIT

RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS — AK01/02 MUKA SURAT :2/2

KELUARAN : | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

3.0

24 Seterusnya klik butang Daftar

25 Mesei dan skin sepert

berikut akan dipaparkan.

Kumpulan ¥Wang Kerajaan » Terimaan » Daftar No. Resit

Daftar No. Resit

1. Tarikh: 23/04/2014  [3
2. MNo. Resit: hingga conioh formaf - KKOOOO0

3. Bilangan Buku: | 42044

Senarai Daftar No. Resit Kumpulan Wang Kerajaan

Bil Bilangan Buku Tarikh Daftar MNo. Resit Status Tindakan
1 172012 3000442012 KKO00001 - KK000050 HABIS @g
z 112013 100442013 KKO00051 - KK000100 ADA &

2.6 Klik 2 untuk membatalkan pendaftaran nombor resit sekiranya berlaku
kesilapan semasa mendaftar.

NOTA PENTING

3.1 Daftar no. resit mengikut alphanumeric seperti berikut:
»  Kumpulan Wang Kerajaan - KK000001
»  Kumpulan Wang SUWA - KS000001
»  Kumpulan Wang Asrama — KA000001

3.2 Pembatalan nombor resit hanya dibenarkan sekiranya nombor Resit
Rasmi Pejabat yang pertama belum digunakan lagi.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MEREKOD TERIMAAN TUNAI / CEK/WANG POS / BANK DERAF /

KIRIMAN WANG

RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS — AK02/02

MUKA SURAT :1/3

KELUARAN : | PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

1.0 TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk mengeluarkan resit bagi terimaan tunai/ cek/ wang pos/

bank deraf/ kiriman wang.

2.0 TINDAKAN

2.0 KIlik Modul Terimaan dan sub modul di bawah akan dipaparkan.

Modul Terimaan

* Daftar Ne. Resit

* Terimaan

* Terimaan Cek Batal
Senarai Terimaan

* Senarai Terimaan Batal

* Senarai Cek Batal

* Buku Tunai Terimaan Sekoelah

2.1 KIlik submodul Terimaan. Masukkan butiran terimaan yang berkaitan ke

dalam sistem.

Tarikh Resit Pejabat:

m koW

. Peruntukan

Kumpulan ¥wang Kerajaan

FaedahsCaj Bank

Lain-lain
Bantuan Khas Awvral Persekelahan
1 Murid 1 Sukan

Program Pembangunan Sukan

Jumlah Ke=seluruhan Terimaan:

2. Deposit (ika ada)

Kumpulan Vwang Kerajipan » Terimaan » Senarai Terimaan » Tambah Terimaan
. ik t:
[ it -
e war:
tat

Tona @
@al.ln Peruntukan (R

11112

2

R
RM

R

@

R
Sila Pilih @
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MEREKOD TERIMAAN TUNAI / CEK/WANG POS / BANK DERAF /

KIRIMAN WANG

RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS — AK02/02

MUKA SURAT :2/3

KELUARAN : | PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

Medan

Keterangan

1 Tarikh Resit Rasmi Pejabat disediakan

2 Nama pembayar (Diterima daripada).

Dikenalpasti)

3 Status Terimaan (Tunai, EFT, Kiriman Wang, Wang Pos, Tidak

4 Jenis Terimaan :

didaftarkan.

Semasa - Terimaan pendapatan tahun semasa

ABT - Terimaan bagi akaun belum terima yang telah

Terdahulu — Terimaan bagi pendapatan tahun hadapan.

5 Peruntukan yang dikenakan untuk diakaunkan.

Jumlah keseluruhan terimaan akan dijana melalui sistem

7 Pilih status deposit (jika berkenaan)

2.2  Seterusnya klik butang simpan. Mesej dan skrin seperti berikut akan

dipaparkan.

Terimaan berjaya ditambah

Kumpulan Wang Kerajaan » Terimaan » Senarai Terimaan

Bulan: [ Sila Filih | Tahun: |2012 Mo. Resit:

Carian

Senarai Resit Terimaan Kumpulan Wang Kerajaan

Bil Tarikh Resit Mama Pembawar

Mo. Resit Amaun (RKE Status

4 @ P Pl
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MEREKOD TERIMAAN TUNAI / CEK/WANG POS / BANK DERAF /
KIRIMAN WANG

RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS — AK02/02 | MUKA SURAT :3/3

KELUARAN : | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

3.0 NOTA PENTING
3.1  Status Deposit:
¢ Deposit Dibayar - Jika menerima pemulangan deposit

e Deposit Diterima - Jika menerima bayaran deposit
3.2 Status Terimaan ‘Tidak Dikenalpasti’ dipilih untuk mengeluarkan Resit

Rasmi Pejabat bagi peruntukan yang dikreditkan ke bank pada bulan
sebelumnya dan telah dikenalpasti pada bulan semasa.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MEREKOD TERIMAAN AKAUN BELUM TERIMA

RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS — AK03/02 | MUKA SURAT :1/2

KELUARAN : | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

1.0 TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk mengeluarkan resit bagi terimaan tunai/cek/wang pos/
bank deraf/kiriman wang bagi Akaun Belum Terima.

20 TINDAKAN

2.1 Klik Modul Terimaan dan sub modul di bawah akan dipaparkan.

Modul Terimaan

* Daftar No. Resit
Terimaan
Terimaan Cek Batal
* Senarai Terimaan
* Senarai Terimaan Batal
enarai Cek Batal

* Buku Tunai Terimaan Sekolah

2.2 Klik submodul Terimaan. Masukkan butiran terimaan yang berkaitan ke
dalam sistem (rujuk para 2.2 : AK02/02)
2.3  Pilih Jenis Terimaan: ABT dan pilih tarikh ABT berdasarkan ABT yang telah

didaftarkan. Sistem akan memaparkan jumlah ABT yang didaftarkan sebagai
rujukan.

Kumpulan VWang Kerajaan » Terimaan » n » Tambah Terimaan

Tarikh Resit Pejabat:

Mo Resit:

Mama Pembayar:

(L T S N

Status Terimaan:
Jenis Terimaan:
Tarikh ABT:

Jumiah Smaun:

Kumpu vang Kerajaan

KKOO0104

ABT ~
Sila Pilih -~
R

Amaun Peruntukan (RM)

Bantuan Perkapita Mata Pelajaran

Teras
Subijek Ls=sas Teras
Sains

Matermatik

Sahasa Inggeris

R
R

RM
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MEREKOD TERIMAAN AKAUN BELUM TERIMA

RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS — AK03/02 | MUKA SURAT :2/2

KELUARAN : | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

2.4  Kunci masuk amaun terimaan tersebut di medan peruntukan yang berkaitan.

2.5  Seterusnya klik butang simpan

T. Jumlah Kezeluruhan Terimaan: RN

g Deposzit (jika ada) : Sila Pilih i

Kemibali Simpan

2.6 Mesej dan skrin seperti berikut akan dipaparkan.

Terimaan berjaya ditambah

Kumpulan VWang Kerajaan » Terimaan » Senarai Terimaan

Bulan: | Sila Filih * | Tahun: 2014 Meo. Resit:
Senarai Resit Terimaan Kumpulan YWang Kerajaan
Bil Tarikh Resit Mama Pembawar Mo. Re=it Amaun (RK} Status
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MEREKOD TERIMAAN YANG BARU DIKENALPASTI

RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS — AK04/02 | MUKA SURAT :1/2

KELUARAN : | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

1.0 TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk mengeluarkan resit bagi terimaan yang dikreditkan terus
ke akaun bank dan baru dikenalpasti setelah Penyata Penyesuaian Bank
disediakan.

20 TINDAKAN

2.1 Klik Modul Terimaan dan sub modul di bawah akan dipaparkan.

WMedul Terimaan

* Daftar No. Resit

* Terimaan

* Terimaan Cek Batal

* Senarai Terimaan

* Senarai Terimaan Batal
* Senarai Cek Batal

* Buku Tunai Terimaan Sekolah

2.2 Klik submodul Terimaan. Masukkan butiran terimaan yang berkaitan ke
dalam sistem (rujuk para 2.2 : AK02/02)

2.3 Pilih Status Terimaan: Akaun Terimaan Tidak Dikenalpasti dan pilih
maklumat terimaan berdasarkan amaun yang dikuncimasuk dalam Penyata
Penyesuaian Bank bulan sebelum.

Kumpulan ¥Wang Kerajgan » Terimaan » Senarai Terimaan » Tambah Terimaan
Tarikh Resit Pejabat: =
Mo Resit: KHKO00100

Mama Pembayar:

BoowoM 2

Status Terimaan: Akaun Terimaan Tidak Dikenalpasti |~
Akaun Terimaan Tidak Dikenalpasti: sila Pilih pos
5. Jenis Terimaan: Semasa —
5. Peruntukan Amaun Peruntukan (RM)
Kumpulan Vwang Kerajaan

Santuan Perkapita Mata Pelajaran

Teras

Subjek Ssas Teras
Sains RM
Matematik RM

58



ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MEREKOD TERIMAAN YANG BARU DIKENALPASTI

RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS — AK04/02 | MUKA SURAT :2/2

KELUARAN : | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

2.4  Kunci masuk amaun terimaan tersebut di medan peruntukan yang berkaitan.

2.5  Seterusnya klik butang simpan

T Jumlah Kezeluruhan Terimaan: RN

Deposzit (jika ada) : Sila Pilin i

8.

Kemibali Simpan

2.6 Mesej dan skrin seperti berikut akan dipaparkan.

Terimaan berjaya ditambah

Kumpulan Wang Kerajaan » Terimaan » Senarai Terimaan

Bulan: | Sila Pilih * | Tahun: |2014 Mo. Resit:
Senarai Resit Terimaan Kumpulan YWang Kerajaan
Bil Tarikh Resit Mama Pembayar Mo. Resit Amaun (R} Status
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MEREKOD TERIMAAN CEK BATAL

RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS — AK05/02 | MUKA SURAT :1/2

KELUARAN : | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

1.0 TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk mengeluarkan resit bagi terimaan cek batal.

20 TINDAKAN

21 Klik Modul Terimaan dan sub modul di bawah akan dipaparkan.

Idedul Terimaan

°* Daftar No. Resit

* Terimaan

* Terimaan Cek Batal

" Senarai Terimaan
Senarai Terimaan Batal

" Senarai Cek Batal

* Buku Tunai Terimaan Sekolah

2.2 Klik submodul Terimaan Cek Batal. Pilih nombor cek yang hendak
dibatalkan kemudian klik butang Carian.

Kumpulan ¥YWang Kerajaan » Terimaan » Cek Batal

Sila Pilih Cek Yang Hendak Dibatal : Sila Pilih b

2.3 Skrin berikut akan terpapar. Pastikan tarikh resit adalah tepat dan seterusnya
klik butang Simpan.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MEREKOD TERIMAAN CEK BATAL

RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS — AK05/02 | MUKA SURAT :2/2

KELUARAN : | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

Kumpulan Vwang Kerajaan » Terimaan = Cek Batal

2=/04/201 4 ==
KIKOOO1 00
Guru Besar

rMakliumat Bawcar dan Cek Yang Hendak Dikbatal

bowopoa

. Tarikh Baucar: S1roOSrZ01 2
= Mo. Baucar: PO OO DS
= Mo, B ocazs=
- Mo, Bl 2: 01270
= Mo, B 3: oa=7
L s — = At BAGH PEMBELLAN HADLAH UMNTUK MINGGU BaHASAS INGGERIS
= AU UNTURK PEPERIKS.SAN SEROLSH TAHUM 2014
. denis Bayaran o " Peruntukcan (RA)
7.1 30.00
.z Bahasa Inggeris sos. 00
e EETE - Emmes uew AETuEE
Tarikn Cek: 3103201 2
. Mo Cek: CIBBO12T1S
10, Jumiah Amaun R R T3 .00

e

24 Mesej dan skrin seperti berikut akan dipaparkan.

Terimaan berjaya ditambah

Kumpulan Wang Kerajaan » Terimaan » Senarai Terimaan

Bulan: [ Sila Filih | Tahun: |2014 Mo. Resit:

Senarai Resit Terimaan Kumpulan Wang Herajaan

Bil Tarikh Resit Mama Pembayar Mo. Resit Amaun (R Status=s

i1 €@ P> Pl



ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENYEMAK SENARAI TERIMAAN

RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS — AK06/02 | MUKA SURAT :1/3

KELUARAN : | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

1.0 TUJUAN
Arahan ini bertujuan untuk membuat semakan transaksi terimaan/kutipan yang telah

dikuncimasuk.

2.0 TINDAKAN

2.1 Klik Modul Terimaan dan paparan skrin adalah seperti berikut:

Modul Terimaan

* Daftar No. Resit

* Terimaan

* Terimaan Cek Batal

* Senarai Terimaan

* Senarai Terimaan Batal
* Senarai Cek Batal

* Buku Tunai Terimaan Sekolah

2.2  KIlik sub modul Senarai Terimaan dan skrin berikut akan dipaparkan :

Kumpulan Wang Kerajgan » Terimaan » Senarai Terimaan

Bulan: | Sila Pilin ~ | Tahun: 2011 Carian

Senarai Resit Terimaan Kumpulan Wang Kerajaan

Bil Tarikh Resit Mama Pembawar Mo. Resit Amaun (R Status

4 €@ P> Pl
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENYEMAK SENARAI TERIMAAN

RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS — AK06/02 | MUKA SURAT :2/3

KELUARAN : | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

2.3 Pengguna mempunyai pilihan untuk mencari maklumat terimaan yang
berkaitan.
(a) Pilih bulan dan masukkan tahun bagi maklumat yang ingin dipaparkan
dan seterusnya klik butang Carian.
(b) Pilih bulan 'Semua’ dan masukkan nombor resit yang berkenaan dan
seterusnya klik butang Carian.

Bulan: | Januari | Tahun: 2014 Mo. Resit:
Senarai Resit Terimaan Kumpulan Wang Kerajaan
Bil Tarikh Resit Mama Pembayar Mo. Resit Amaun (RM) Status
1 100172014 ;ﬂEEfJ’:NIEEERHAD KKOO0OoSs &0 44 Onlines/EFT
= 1540142014 I‘:EF‘:?agiﬂ" Kewangan,  poooeT 101,500.00 onineEFT &= B [E

id 0 , P> Pi

2.3.1 Ikon yang ditandaO mempunyai fungsi seperti berikut :

lkon Fungsi

|EI_'| > Untuk mencetak resit

» Untuk mengemaskini maklumat berikut:

|__"| e Status Terimaan
Jenis Terimaan
Status Deposit
Tarikh masuk bank

E:a > Untuk membatalkan resit

|:| > Untuk kemaskini status bank.

> Ruangan ini ditandakan (¥ ) sekiranya
transaksi tersebut telah dikreditkan /
dimasukkan dalam bank.
(Rujuk Penyata Bank bulan semasa)

63




ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENYEMAK SENARAI TERIMAAN
RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS — AK06/02 | MUKA SURAT :3/3
KELUARAN : | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

2.4  Seterusnya klik ikon =1 untuk menyemak maklumat lanjut berkaitan terimaan

tersebut.
Bulan: | Januari * | Tahun: 2014 Mo. Resit:
Senarai Resit Terimaan Kumpulan Wang Kerajaan Kllk Maklumat
o _ _ _ lanjut
Bil arikh Resit Mama Pembayar Mo. Resit Amaun (RM) Status
1 1040142014 CIMB BANK BERHAD, L nnpogs 60 44 Online/EFT =0 [E=3

PUTRALAY A

Bahagian Kewangan,

Betas) KIK0000ST 101,500.00 online/EFT = B [

2 15401/2014

4«4 , M

3.0 NOTA PENTING

3.1 Sub Modul Senarai Terimaan akan menyenaraikan semua transaksi
terimaan yang telah dikuncimasuk. Senarai Terimaan ini boleh disemak
secara bulanan.

3.2 Sebarang penambahan, pengemaskinian dan pembatalan rekod tidak

dibenarkan setelah Proses Penutupan dibuat oleh Pengurus Sekolah
bagi bulan tersebut.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENGEMASKINI STATUS BANK

RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS — AK07/02 | MUKA SURAT :1/4

KELUARAN : | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

1.0 TUJUAN
Arahan ini bertujuan mengemaskini status tarikh masuk bank bagi terimaan/kutipan

yang dimasukkan ke akaun bank Sekolah menggunakan ‘Slip Bayar Masuk Bank'.

20 TINDAKAN

2.1 Klik Modul Terimaan dan paparan skrin adalah seperti berikut:

Modul Terimaan

* Daftar No. Resit

* Terimaan

* Terimaan Cek Batal

* Senarai Terimaan

* Senarai Terimaan Batal
* Senarai Cek Batal

* Buku Tunai Terimaan Sekolah

2.2 Klik sub modul Senarai Terimaan dan skrin berikut akan dipaparkan :

Kumpulan Wang Kerajaan » Terimaan » Senarai Terimaan

Bulan: | Sila Pilin ~ | Tahun: | 2011 Carian

Senarai Resit Terimaan Kumpulan Wang Kerajaan

Bil Tarikh Resit Mama Pembawar Mo. Resit Aumaun (RN Status

4 || P> Pl
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENGEMASKINI STATUS BANK

RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS — AK07/02 | MUKA SURAT :2/4

KELUARAN : | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

2.3 Pengguna mempunyai pilihan untuk mencari maklumat terimaan yang
berkaitan.
(a) Pilih bulan dan masukkan tahun bagi maklumat yang ingin dipaparkan
dan seterusnya klik butang Carian.
(b) Pilih bulan 'Semua’ dan masukkan nombor resit yang berkenaan dan
seterusnya klik butang Carian.

Bulan: | Januari | Tahun: |[2014 Mo. Resit:

Senarai Resit Terimaan Kumpulan Wang Kerajaan

Bil Tarikh Resit Mama Pembawar Mo. Resit Armaun (RM) Status

1 1040142014 CIMB BANIK BERHAD, o onpno0os 69 44 onineserT (& B [
PUTRAIAY 5 —
2 15/01/2014 Bahagian Kewangan. o onno097 101,500.00 Online/EFT 622 [ Lsk

KPK

i4 €€ , P> Pi
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENGEMASKINI STATUS BANK

RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS — AK07/02 | MUKA SURAT :2/4

KELUARAN : | PINDAAN

| TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

2.3.1 lkon yang yang ditanda O mempunyai fungsi seperti berikut

lkon

Fungsi

=

Untuk mencetak resit

=

Untuk mengemaskini maklumat berikut:

Status Terimaan
Jenis Terimaan
Status Deposit
Tarikh masuk bank

Untuk membatalkan resit

» Untuk kemaskini status bank.

> Ruangan ini ditandakan (¥ ) sekiranya

transaksi tersebut telah dikreditkan /
dimasukkan dalam bank.

(Rujuk Penyata Bank bulan semasa)
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENGEMASKINI STATUS BANK

RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS — AK07/02 | MUKA SURAT :3/4

KELUARAN : | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

2.4  Seterusnya klik ikon [l untuk maklumat lanjut.

Bulan: | Januari * | Tahun: 2014 Mo. Resit:

Senarai Resit Terimaan Kumpulan Wang Kerajaan

Klik Maklumat
lanjut

Bil Tarikh Re=sit Mama Pembayar Mo. Resit Amaun (RM) Status

P CIMB BAMNK BERHAD, on -
1 104014201 4 T KKOD009E E

w

4 Online/EFT

Bahagian Kewangan,

o /014704 4
2 15401/201 KB

KK0000S7 101,500.00 online/EFT = B [

4«4 , M

2.5  Skrin berikut dipaparkan, klik Kemaskini Resit.

Kumpulan Wang iKerajaan » Terimaan » Senarai Terimaan » Paparan Maklumat Terimaan

1. Tarikh Re=sit Pejabat: 1450252014

2 Mo Resit: KKOO001 02

3. Mama Pembayar: Bahagian Kewwangan KPNM

< Status Terimaan: anlinesEFT
Mo. Cek/Slip Bank/EFT: 200199190200

5. Jenis Terimaan: Semasa

B Peruntukan Armaun Peruntulkan (RR)

BMP - Bantuan Makanan Prasekolah Klik Kemaskini 18, 000.00

¥ Jumilah Keseluruhan Terimaan (FRM}: . 18,000.00
Depost: Resit i

o o

Tarikh Masuk Bank:

Hembali Hemaskini Resit

2.6 Pilih Tarikh Masuk Bank kemudian klik Kemaskini, seperti di skrin berikut:

Kumpulan VWang Kerajaan » Terimaan » Senarai Terimaan » Kemaskini Maklumat Terimaan

9. Tarikh Resit Pejabat: 08242011
2. Mo Resit: KKOO0O0005
3. Mama Pembayar: AMNUMI .y .
1. Pilih Tarikh
4. Status Terimaan: Tunai

Masuk Bank

5. Jenis Terimaan: Semas
2
6. Perihal 4+ s & 7[ 8] =8 10
LPET / LPK Sekolah 11 12 12 14 15 15 AT

1& 19 20 21 22 23 24

. Jumilah Keseluruhan Terimaan (RM}): e P — 28 29 a0 a1
a8 Deposit: . e
2. Klik Kemaskini
=R Tarikh Masuk Bank: (=]
Hembali Kemaskini
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENGEMASKINI STATUS BANK

RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS — AK07/02 | MUKA SURAT :4/4

KELUARAN : | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

3.0 NOTA PENTING

3.1 Sub Modul Senarai Terimaan akan menyenaraikan semua transaksi
terimaan yang telah dikuncimasuk. Senarai Terimaan ini boleh disemak

secara bulanan.
3.2 Sebarang penambahan, pengemaskinian dan pembatalan rekod tidak

dibenarkan setelah Proses Penutupan dibuat oleh Pengurus Sekolah
bagi bulan tersebut.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENCETAK RESIT

RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS — AK08/02 | MUKA SURAT :1/2

KELUARAN : | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

1.0 TUJUAN
Arahan ini bertujuan untuk mencetak resit.

20 TINDAKAN

2.1 Klik Modul Terimaan dan paparan skrin adalah seperti berikut:

Modul Terimaan

* Daftar No. Resit

* Terimaan

* Terimaan Cek Batal

* Senarai Terimaan

* Senarai Terimaan Batal
* Senarai Cek Batal

* Buku Tunai Terimaan Sekolah

2.2  Klik sub modul Senarai Terimaan dan skrin berikut akan dipaparkan :

Bulan: | Sila Pilih % | Tahun: 2014 Mo. Resit:
Senarai Resit Terimaan Kumpulan Wang Kerajaan
Bil Tarikh Resit Mama Pembayar Mo. Resit Amaun (RN} Status
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENCETAK RESIT

RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS — AK008/02 | MUKA SURAT :2/2

KELUARAN : | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

2.3 Pengguna mempunyai pilihan untuk mencari maklumat terimaan yang
berkaitan.
(a) Pilih bulan dan masukkan tahun bagi maklumat yang ingin dipaparkan
dan seterusnya klik butang Carian.
(b) Pilih bulan 'Semua’ dan masukkan nombor resit yang berkenaan dan
seterusnya klik butang Carian.

Bulan: | Januari * | Tahun: 2014 Mo. Resit:
Senarai Resit Terimaan Kumpulan Wang Kerajaan
Bil Tarikh Re=sit Mama Pembayar Mo. Res=it Armmaun (RN} Status
1 10/01/2014 F',:L:ngj’ir\'iEERH’*D' KKO00095 59.44 Online/EFT =0 [=
2 15/01/2014 Bahagian Kewangan, o nnp0g7 101,500.00 Online/EFT =0 [=

KPK

4«4 , M

2.4 Klik butang IE:' untuk mencetak.

3.0 NOTAPENTING

3.1  Cetakan kali pertama adalah resit asal manakala cetakan kedua adalah
resit salinan pejabat dan perlu difailkan.

3.2 Sekiranya pengguna tidak dapat mencetak resit asal disebabkan
masalah teknikal, Pengurus Sekolah boleh menyerahkan resit salinan
yang diperakui benar kepada pembayar bagi menggantikan resit asal
tersebut. Contoh perakuan adalah seperti berikut:

“Saya mengesahkan bahawa resit asal tidak dapat dicetak disebabkan
masalah teknikal’.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MEMBATALKAN RESIT

RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS — AK09/02 | MUKA SURAT :1/2

KELUARAN : | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

1.0 TUJUAN
Arahan ini bertujuan membatalkan resit bagi terimaan/kutipan yang telah

disediakan.

2.0 TINDAKAN

2.1 Klik Modul Terimaan dan dan paparan skrin adalah seperti berikut:

Modul Terimaan

* Daftar No. Resit

* Terimaan

* Terimaan Cek Batal

* Senarai Terimaan

* Senarai Terimaan Batal
* Senarai Cek Batal

* Buku Tunai Terimaan Sekolah

2.2  KIlik sub modul Senarai Terimaan dan skrin berikut akan dipaparkan :

Bulan: | Sila Pilih | Tahun: 2014 Mo. Resit:
Senarai Resit Terimaan Kumpulan Wang Kerajaan
Bil Tarikh Resit Mama Pembayar MNo. Resit Amaun (RN} Status

72




ARAHAN KERJA
TAJUK : PROSES MEMBATALKAN RESIT
RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS — AK09/02 | MUKA SURAT :2/2

KELUARAN : | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

2.3 Pengguna mempunyai pilihan untuk mencari maklumat terimaan yang

berkaitan.

(a) Pilih bulan dan masukkan tahun bagi maklumat yang ingin dipaparkan
dan seterusnya klik butang Carian.

(b) Pilih bulan 'Semua’ dan masukkan nombor resit yang berkenaan dan
seterusnya klik butang Carian.

Bulan: | Januari | Tahun: 2014

No. Rest:

Senarai Resit Terimaan Kumpulan Wang Kerajaan

Bil Tarikh Re=sit Mama Pembayar Mo. Res=it Armmaun (RN} Status

1 10012014 CIMB BANK BERHAD, o nonoes 69.44 onlinesEFT i [ [
PUTRAJA™N A,

> 15/01/2014 E;?ﬂg'ﬂ" Kewangan, i noooey 101,500.00

onlineEFT 6= B [
id | , b i

2.4  Seterusnya klik ikon (3% yntuk membatalkan transaksi terimaan/resit
terimaan.

Tahun: | 2014

No. Resit

Senarai Resit Terimaan Kumpulan Wwang Herajaan Kllk Batal
Bil Tarikh Re=sit MNama Pembawyar MNo. Re=it Amaun (RM} Status
- = - CIMB BAMK BERHAD, =
1 1000152014 PUTRALA™Y 5 KK O0005E

69 44 oninevEFT = B [

= 1540142012 I‘:Epﬁ?ﬂg'ﬂ"'(e""'a”ga”' KKO00O0ST 101,500.00 onlinesEFT  G=0 [F [E&

4 | , P P

3.0 NOTAPENTING

3.1 Sebarang penambahan, pengemaskinian dan pembatalan rekod tidak

dibenarkan setelah Proses Penutupan dibuat oleh Pengurus Sekolah
bagi bulan tersebut.
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TAJUK : PROSES MENYEMAK SENARAI TERIMAAN BATAL

RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS — AK10/02 | MUKA SURAT :1/2

KELUARAN : | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI :
1.0 TUJUAN
Arahan ini bertujuan untuk menyemak dan memastikan senarai resit yang telah
dibatalkan.

2.0 TINDAKAN

2.1 Klik Modul Terimaan dan paparan skrin adalah seperti berikut:

Modul Terimaan

* Daftar No. Resit

* Terimaan

* Terimaan Cek Batal

* Senarai Terimaan

* Senarai Terimaan Batal
* Senarai Cek Batal

* Buku Tunai Terimaan Sekolah

2.2  KIlik sub modul Senarai Terimaan Batal dan skrin berikut akan dipaparkan:

Bulan: | Sila Pilih ¥ | Tahun: 2014 | Mo. Resit: Cetak

Senarai Terimaan Batal Kumpulan Wang Kerajaan

Bil Tarikh Resit Mama Pembayar No. Resit Amaun (R} Status Tindakan

M4 M
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RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS — AK10/02 | MUKA SURAT :2/2

KELUARAN : | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

2.3 Pengguna mempunyai pilihan untuk mencari maklumat terimaan batal yang
berkaitan.
(a) Pilih bulan dan masukkan tahun bagi maklumat yang ingin dipaparkan
dan seterusnya klik butang Carian.
(b) Pilih bulan 'Semua’ dan masukkan nombor resit yang berkenaan dan

seterusnya klik butang Carian.

Bulan: | Februari || Tahun: 2014 Mo. Resit: Cetak

Senarai Terimaan Batal Kumpulan Wang Kerajaan

Bil Tarikh Resit Mama Pembayar Mo. Resit Amaun (RK} Status Tindakan

1 140252014 Resit Batal KKO00102 18,000.00 Online/EFT

M4, M

24 Klik butang B untuk menyemak maklumat terimaan bagi resit yang telah
dibatalkan.

2.5 Klik Cetak untuk mencetak senarai terimaan batal.

3.0 NOTA PENTING

3.1  Sub Modul Senarai Terimaan Batal akan menyenaraikan semua resit
terimaan/kutipan yang telah dibatalkan. Senarai Terimaan Batal ini
boleh disemak secara bulanan.

3.2 Sebarang penambahan, pengemaskinian dan pembatalan rekod tidak
dibenarkan setelah Proses Penutupan dibuat oleh Pengurus Sekolah

bagi bulan tersebut.

75



ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENYEMAK SENARAI CEK BATAL

RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS — AK11/02 | MUKA SURAT :1/2

KELUARAN : | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

1.0 TUJUAN
Arahan ini bertujuan untuk menyemak dan memastikan senarai cek yang telah
dibatalkan (Daftar Cek Batal).

2.0 TINDAKAN

2.1 Klik Modul Terimaan dan paparan skrin adalah seperti berikut:

Modul Terimaan

* Daftar No. Resit

* Terimaan

* Terimaan Cek Batal

* Senarai Terimaan

* Senarai Terimaan Batal
* Senarai Cek Batal

* Buku Tunai Terimaan Sekolah

2.2  Klik sub modul Senarai Cek Batal dan skrin berikut akan dipaparkan:

Senarai Cek Batal Kumpulan Wang Herajaan

Bil Tarikh Resit Mama Pembayar Mo. Resit Amaun (RM} Status

M4 > #
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ARAHAN KERJA
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KELUARAN : | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

3.0

2.3

Pilih bulan kemudian klik Carian, skrin berikut akan dipaparkan :

Senarai Cek Batal Kumpulan Vwang Kerajaamn

Bil Tarikh Re=it Mama Pembawar Mo. Resit Amaun (RM} Status

1 130252014 Guru Besar KKOO001 01 av2.80 Cek Batal =

i4d . b Pl

24 Klik butang 5 untuk menyemak maklumat resit terimaan bagi cek yang telah
dibatalkan.

25 Klik butang (= untuk mencetak Resit Rasmi Pejabat bagi terimaan cek batal.

2.6 Klik Cetak untuk mencetak senarai cek batal.

NOTA PENTING

3.1  Sub Modul Senarai Cek Batal akan menyenaraikan semua cek yang
telah dibatalkan. Senarai Cek Batal ini boleh disemak secara bulanan.

3.2 Sebarang penambahan, pengemaskinian dan pembatalan rekod tidak
dibenarkan setelah Proses Penutupan dibuat oleh Pengurus Sekolah
bagi bulan tersebut.

3.3 Resit asal bagi terimaan cek batal perlu dikepilkan bersama baucar

bayaran semasa penyediaan cek gantian.
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TAJUK : PROSES MENYEMAK DAN MENCETAK BUKU TUNAI TERIMAAN

RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS — AK12/02 | MUKA SURAT :1/2

KELUARAN : | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

1.0 TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk memastikan urusniaga terimaan/kutipan yang telah
dikuncimasuk telah dikemaskini di Buku Tunai Terimaan Sekolah.

2.0 TINDAKAN

2.1 KIlik Modul Terimaan dan sub modul di bawah akan dipaparkan.

Modul Terimaan

* Daftar No. Resit

* Terimaan

* Terimaan Cek Batal

* Senarai Terimaan

* Senarai Terimaan Batal
* Senarai Cek Batal

* Buku Tunai Terimaan Sekolah

2.2 Klik sub modul Buku Tunai Terimaan Sekolah dan skrin berikut akan
dipaparkan :

Kumpulan YWang Kerajaan » Terimaan » Buku Tunai Terimaan Sekeclah

Buku Tunai Terimaan Kumpulan Wang Kerajaan

Bulan : | Januari * | Tahun : 2011 Carian

2.3  Sila pilih bulan kemudian klik Carian.
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RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS — AK12/02 | MUKA SURAT :2/2

KELUARAN : | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

2.4  Skrin Buku Tunai dipaparkan. Semak dan pastikan transaksi pengeluaran
resit yang telah dikuncimasuk ada di paparan Buku Tunai Terimaan dan
maklumat baki bawa ke bawah (b/b) serta Jumlah Besar adalah tepat.

BUKU TUNAI
Kumpulan Wang Kerajaan
SK BUKIT KALLAM

Bulan : Januari Tahun: 2011

TERIMAAN
DK
PERUNTUKAN(RM)
: Masuk Bank
Ho. Resi| Bantuzn Perkapita Matz Pelsjaran o Lain-lain Jumizh
Tarikh Perihal Fejabat Pelajaran Terimazn|
[Tambahan 4 LPBT / Fusat | o Bantuan (R}
Teras | Wajib | Bahasa |Etektift |5 F R ek dan | Sumber[c 1% | Khas g [Jumlan| Tarikh
Asing Seholah |K Seholah Integra: Lai
0170172011 izl 2,300.00 | T00.00 20.00 3,600.00 400.00 3.00 | 800.00 7,823 00|
Bawsh (b/b)
02/01/2011[P1 NETWORKS  [iio00001 100.00 100.00 100.00(08/01/2011
N
0610172011 ::?5& SALM e 200.00 200.00( 200.0006/01/2011
o201 1| EHG P . F P C
20012011[F00 | A o ,000.00 |1,000.00 500.00 5.000.00 | 2,500.00 [2,500.00 34,500.00
2ziouzon[FR Ly [K000004 8.500.00 |  20.000.00
EANK ISLAM
a1 /201 1| MALAYSIA el mmed
E I Lo 2508 25
PUTRAAYA
TERIMAAN 11 1 e iz = 2 = = P 25 09 |63.225.09
= ,000.00 |1,000.00 500.00 530000 | 2,500.00 [2.500.00 850000 2000000 25.08 83X
JunLaH BESAR 12.300.00 [1.700.00 1.520.00 12.900.00 | 3.900.00 [2.503.00  800.00 8.500.00| 20.000.00| 25.08 |71.148.09
Kembali Cetak

2.5 Untuk mencetak buku tunai tersebut, klik pada butang Cetak.

3.0 NOTA PENTING

3.1 Sub modul Buku Tunai Terimaan akan menyenaraikan semua transaksi
terimaan yang telah dikuncimasuk. Buku Tunai Terimaan ini perlu
disahkan oleh Pengurus Sekolah pada setiap bulan.

3.2 Sebarang penambahan, pengemaskinian dan pembatalan rekod tidak
dibenarkan setelah Proses Penutupan dibuat oleh Pengurus Sekolah
bagi bulan tersebut.

3.3 Buku Tunai yang telah disahkan perlu dicetak dan difailkan setiap bulan bagi
tujuan pengauditan.
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KELUARAN : | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

1.0 TUJUAN
Arahan ini bertujuan untuk menyemak dan memastikan urusniaga terimaan/kutipan

yang telah dikuncimasuk telah dikemaskini di Akaun Subsidiari yang berkaitan.

2.0 TINDAKAN

2.1 Klik Modul Laporan dan pilih sub modul Akaun Subsidiari dan paparan

skrin adalah seperti berikut:

Modul Laperan

* Penyata Penerimaan dan
Pembayaran

* Penyata Pendapatan dan
Perbelanjaan

* Kunci Kira-kira
* Nota Kepada Akaun

* Sijil Perakuan Panjar Wang
Runcit

* Akaun Subsidiari

2.2  Klik sub modul Akaun Subsidiari dan skrin berikut akan dipaparkan :

Akaun Subsidiari

Kumpulan Wang ; | Sila Pili ¥ Tahun; 2014 Carian
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KELUARAN : | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI :

2.3 Sila pilih Akaun Subsidiari yang berkaitan dan kemudian klik Carian.

2.4  Skrin Akaun Subsidiari dipaparkan

AKAUN SUBSIDIARI

BAGI TAHUN 2014

KOD DAN NAMA SEKCLAH I WBAZD01 - SK FUTRAJAYA FRESINT B (1)
JENIS KUMPULAN WANG
PERUNTUIAN

BUTIRAN © Ssins

=n Wang Karsjaan

Jumiah Jumiah Bayaran
Terimaan Terimaan Bayaran o .I}' = Baki
Tarikh Perihal No. Baucar / No. Resit Sehingga Tarikh ‘ngga tan
R RM RM RM RM
01/01/2014 Baki Baws ke Bawsh (bib) 128.62
13/02/2014 Bshagisn angan KFM KKO000100 2,600.40 2,730.02 2,720.02
GURU BESAR SK FUTRAJATA =
25/02/2014 UV 214 273002 2 5 4 5
0 a1 FRESINT 2 {1} L 00141 . 0.0 10 a 10 a

2.5 Semak dan pastikan transaksi pengeluaran resit yang telah dikuncimasuk
adalah tepat.
3.0 NOTA PENTING
3.1 Sub modul Akaun Subsidiari akan menyenaraikan semua transaksi
terimaan yang telah dikuncimasuk dan mengemaskini baki terkini bagi

setiap perihal peruntukan.

3.2 Akaun Subsidiari hanya perlu dicetak pada penghujung tahun
kewangan untuk tujuan pengauditan.
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PROSEDUR KERJA

TAJUK : PROSES DAFTAR BIL

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — PK03 | MUKA SURAT : 1/2

KELUARAN: | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan untuk menyediakan Daftar Bil.

2.0 SKOP

Prosedur ini digunapakai bagi penyediaan Daftar Bil bagi bil/invois/tuntutan yang
diterima oleh sekolah.
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TAJUK : PROSES DAFTAR BIL

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — PK03 | MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN: | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
3.0 TINDAKAN DAN TANGGUNGJAWAB
Bil Tindakan Tanggungjawab Carta Aliran
1. | Terima bil / Invois dan Penyedia Terima Bil / Invois dari

cap tarikh terima pembekal dan Cop tarikh

terima
) Daftar pembekal Ponvedia Daftar Pembekal
" | (Modul Daftar Bil — y
Tambah Bil)
A
Daftar Bil / Invois <

3. | Daftar Penyedia

bil/invois/tuntutan/dll

Kesilapan

4. | Batalkan/kemaskini Pengurus Sekolah merekod Bil

Bil sekiranya terdapat

kesilapan semasa

Daftar Bil. Tidak A

Batalkan bil
A

5 Semak dan sahkan Pengurus Sekolah Semak dan sahkan Daftar Bil

Daftar Bil setiap
bulan.
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TAJUK : PROSES MENDAFTAR BIL

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/03 | MUKA SURAT : 1/4

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN
Arahan ini bertujuan untuk menyedia Daftar Bil sebelum proses bayaran.

2.0 TINDAKAN

3.0 Klik Modul Daftar Bil dan sub modul di bawah akan dipaparkan.

Wodul Daftar Bil

* Tambah Bil

* Senarai Pembekal

* Senarai Daftar Bil

* Senarai Bil Batal

* Laporan Daftar Bil

* Laporan Bil Belum Bayar

" Penge=ahan Laporan
Daftar Bil

3.0 Klik Submodul Tambah Bil. Daftarkan butiran bil yang diterima dalam skrin
seperti dipaparkan dan klik butang Simpan.

Tambah Bil Baru Untuk Kumpulan Wang Kerajaan

Tarikh Bil Diterima 25/11/2011

Tarikh Bil @

Mama Pembekal Sila Pilin @V Tambah Pembekal (Jiks tizdz dalam sener&@

Mo Bilinvoiz/No Rujukan @
Amaun (R}
O

Perihal Sila Pilib

Mo Pesanan Sekolah @

Tarikh Pezanan Sekolah

Simpan
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KELUARAN:

| PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

Medan

Keterangan

[y

Tarikh Bil diterima

Tarikh Bil disediakan oleh pembekal.

Pilih pembekal yang telah didaftarkan

Daftar pembekal jika pembekal tiada dalam senarai (rujuk 2.3 AK01/03)

Nombor Bil/invois atau nombor rujukan tuntutan

Amaun bil/invois/tuntutan

| N| O O | W N

Perihal untuk tanggungan

Nombor rujukan Pesanan Sekolah yang telah dikeluarkan bagi
barang/perkhidmatan tersebut

Tarikh Pesanan Sekolah dikeluarkan.

2.3 Masukkan

butiran Pembekal dalam Tambah Pembekal dan seterusnya Klik

butang Simpan. (Jika pembekal tiada dalam senarai sahaja)

Tambah Pembekal

Mama Pembekal

Bidang

Mo KP / No Pendaftara

Aldamat
MNegeri

Dasrah
Poskod

Sekolah

Mo. Akaun Pembekal

MNama Bank

Simpan

O,

uKPSlIa izi tanpa (). @
770101010101

F ‘
O

n Syarikat

SK BEBULOH

Sila PRilih

HKembali

Medan

Keterangan

1

Nama Pembekal

Jenis bidang perniagaan yang diusahakan (jika ada maklumat)

No. Pendaftaran Syarikat/ No. Kad Pengenalan penerima bayaran.

Alamat lengkap pendaftar

Nombor akaun bank pembekal

D O | WO DN

Nama bank pembekal
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RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/03 | MUKA SURAT : 3/4

KELUARAN: \ PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
24 Seterusnya mesej akan dipaparkan.

3.0 NOTA PENTING

3.1 Pastikan maklumat pembekal tidak direkod berulangkali. Sekolah
hanya perlu mendaftar sekali sahaja bagi pembekal yang sama untuk
ketiga-tiga kumpulan wang.

3.2 Semua bil/invois/tuntutan perlu didaftarkan sebelum pembayaran
dapat dibuat.

3.3 Sekiranya bil tersebut melibatkan lebih daripada satu peruntukan
untuk dikenakan, pengguna boleh merekodkan bil tersebut dengan
cara berikut :

a. Daftar bil tersebut secara berulangkali bagi setiap peruntukan
dengan membezakan nombor rujukan bagi setiap peruntukan.

Contoh:

Bil 1234 daripada Syarikt ABC merupakan bil bagi pembekalan
buku rujukan Sains, Kajian Tempatan, Bahasa Arab dan
alatulis pejabat.

Bil didaftarkan sebanyak empat (4) kali dengan nombor
rujukan 1234/Sains, 1234/KT, 1234/BA dan 1234/LPBT.
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KELUARAN:

| PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

3.4

3.5

b. Daftar bil tersebut pada satu peruntukan sahaja.

Contoh:

Bil 1234 daripada Syarikt ABC merupakan bil bagi pembekalan
buku rujukan Sains, Kajian Tempatan, Bahasa Arab dan
alatulis pejabat.

Bil didaftarkan sekali dengan nombor rujukan 1234 dan
dikenakan/dipertanggungkan kepada peruntukan LPBT sahaja

(tertakluk kepada baki peruntukan tersebut).

Amaun yang ditanggung tidak boleh melebihi baki sedia ada
peruntukan tersebut.

Bil tidak perlu didaftarkan semula bagi penyediaan baucar bayaran
cek gantian melainkan terdapat pindaan kepada maklumat bil.
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RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK02/03 | MUKA SURAT : 1/1

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0

2.0

TUJUAN
Arahan ini bertujuan untuk menyemak senarai pembekal yang telah didaftarkan.

TINDAKAN

2.1 Klik Modul Daftar Bil dan sub modul di bawah akan dipaparkan.

KModul Daftar Bil

* Tambah Bil

* Senarai Pembekal

S T R !

enarai Daftar Bil
* Senarai Bil Batal

* Laporan Daftar Bil

* Laporan Bil Belum Bayar

* Penge=ahan Laporan
Daftar Bil

2.2 KIlik submodul Senarai Pembekal untuk melihat senarai pembekal yang
telah didaftarkan.

Senarai Pembekal Kumpulan Wang Kerajaamn

Bil Hama Pembekal Bidang Ho.SykiNo.Kp Hegeri Status
ALATAN

1 AHHA ENTERPRISE 124585-P
PEJABAT [ [
ALATAN

2 PASTI ADA SON. BHD 451012-P [ [

SAINS

M a, M

2.3 Klik  untuk mengemaskini maklumat pembekal sekiranya terdapat
pindaan (kecuali pindaan ke atas nama pembekal).

2.4 Klik '3 untuk membatalkan nama dan maklumat pembekal. Pembatalan
hanya boleh dibuat sekiranya sekolah tidak pernah berurusniaga dengan
pembekal.
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KELUARAN: | PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk menyemak senarai bil yang telah didaftarkan.

2.0 TINDAKAN

2.1 Klik Modul Daftar Bil dan sub modul di bawah akan dipaparkan.

IModul Daftar Bil

* Tambah Bil

" Senarai Pembekal
Senarai Daftar Bil

© Senarai Bil Batal

* Laporan Daftar Bil

* Laporan Bil Belum Bayar

" Penge=zahan Laporan
Daftar Bil

2.2 Klik Submodul Senarai Daftar Bil dan pilih bulan serta tahun untuk

memaparkan senarai bil yang telah didaftarkan mengikut bulan.

Bulan: | Februari | % | Tahun: [2014 Carian

Senarai Daftar Bil Kumpulan Wang Kerajaan

. Tarikh Bil Hama :
= Diterima  Pembekal e

M MARKETING

11 25/02/2014 31843
SDN BHD
AR NIAGA

12 26/02/2014 01078
RESOURCES

. EDARAN MAJU

13 26/02/2014 _ _ 47858
DISTRIBUTION
VK WONG

14 Z8/02/2014 . Z34/zains
ENTERPRISE

{1 <4

Amaun (RE)
240.00
1,089.00
1,685.00

200.00

123 B M

Perihal

LPET/ LPK

Sekolah

PCG - Per Kapita
Geran

PCIG - Per Kapita
Geran

Sains

Nav.
Pesanan Tindakan
Sekolah

FO480068

FO420070

FO480070
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KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.3 Klik butang Bl untuk menyemak maklumat bil dengan lebih lanjut.

24 KIik butang 2 untuk mengemaskini maklumat (jika pembayaran belum
dibuat).

3.0 NOTAPENTING

3.1 Bil tidak boleh dikemaskini bagi penyediaan baucar bayaran cek

gantian.
3.2 Sekiranya berlaku kesilapan pada maklumat bil dan bayaran telah

dibuat tetapi cek tidak laku, bil tersebut tidak boleh dikemaskini dan
perlu dibatalkan.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENYEMAK SENARAI BIL BATAL

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK04/03 | MUKA SURAT :1/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN
Arahan ini bertujuan untuk menyemak senarai bil yang telah dibatalkan.

2.0 TINDAKAN

2.1 Klik Modul Daftar Bil dan sub modul di bawah akan dipaparkan.

Kodul Daftar Bil

= Tambah Bil

* Senarai Pembekal

* Senarai Daftar Bil

" Senarai Bil Batal

* Laporan Daftar Bil

* Laporan Bil Belum Bayar

* Penge=zahan Laporan
Daftar Bil

2.2 Klik submodul Senarai Bil Batal untuk memaparkan bil-bil yang telah

dibatalkan dan klik butang Cetak untuk mencetak senarai bil batal.

Senarai Bil Batal Kumpulan YWang Kerajaan Cetak
Tarikh Bil Harma Ha-.
Bil N . Tarikh Bil Ho. Bil Amaun (RM) Perihal Pesanan Tindakan
Diterima Pembekal
Sekolah
CZIPLEE _
LPBT #
BOOKS & =
! 140242012 140272012 S 25824 825.00 LPK AZCSSAT 1=l
STATIONERY
Sekolah
SDM. BHD.
PEMERBIT
Bahasa =
2 2022012 2Z2/02/2012 PRISMA SDN 3235 250.00 _ AZESESS 1=l
Inggeris
BEHD
PEMERBIT
Bahasa =
3 0O5/032012 ZZ2/02/2012 PRISMA SDON 3234 580.00 AZ55655 =1
Melayu
BEHD
BSS -
DOUBLE
. — Bantuan —
4 OS/032012 280272012 WIM MULTI oo141 240.00 AIZESES0 1=
. Sukan
ENTERFRISE
Sekolah
BBTP -
Data Soft Kerta=s =
S OT/OZZ012 07/ 032012 . 27773 1,500.00 _ AIESEED 1=l
Marketing Ujian
Dalaman

4 € 4, 5z P M

(¥
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENYEMAK SENARAI BIL BATAL
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK04/03 | MUKA SURAT : 2/2
KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.3 Klik butang E untuk menyemak maklumat lanjut dan sebab-sebab bil
dibatalkan.

3.0 NOTA PENTING

3.1 Senarai Bil Batal perlu dicetak setiap tahun bagi tujuan pengauditan.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENYEMAK LAPORAN DAFTAR BIL

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK05/03 | MUKA SURAT :1/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN
Arahan ini bertujuan untuk menyemak laporan daftar bil bagi memastikan setaip

bil dibayar dalam tempoh 14 hari.

2.0 TINDAKAN

2.1 Klik Modul Daftar Bil dan sub modul di bawah akan dipaparkan.

Wodul Daftar Bil

* Tambah Bil

* Senarai Pembekal

* Senarai Daftar Bil

* Senarai Bil Batal

* Laporan Daftar Bil

* Laporan Bil Belurn Bayar

" Penge=ahan Laporan
Daftar bil

2.2 Klik submodul Laporan Daftar Bil untuk memaparkan laporan daftar bil.
Pilih bulan dan masukkan tahun bagi maklumat yang ingin dipaparkan dan
seterusnya klik butang Carian

Laporan Daftar Bil Mengikut Bulan dan Tahun bagi Kumpulan Wang Kerajaan

Bulan:| Sila Pilh || Tanun:|2014
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENYEMAK LAPORAN DAFTAR BIL

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK05/03

MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN: | PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.3
untuk mencetak Daftar Bil.

DAFTAR BIL

Bagi Januari 2014

Klik butang Cetak (Format PDF) atau Cetak Alternatif (Format html)

DKS 008
KOD DAN NAMA SEKCLAH : WBAZ001 - SK PUTRAJAYA PRESINT 2 (1)
JENI S KUMPULAN WANG : Kumpulan Wang Kerajaan
PEMEBELIAN BARANGAN / PERKHIDMATAN BAYARAN
Eil = : = Catatan
Tarikh Bil Hama . . . Amaun Meo. Pesanan Tarikh .
Diterima | Pembekal/Kontraktor Ho. BiliTarikh Eil (R} Peruntukan Sekolah/ontrak| Baucar No. Baucar |Tarikh Cek| No. Cek
BANK SIMPANAN KWAPM{e-kasih) B . e
2 2014 . ’ 2,250, -} 2018 KW 4 2014(C 556
1(02/01/201 NASIDMAL 02042044 0.00|L=in-lzin 08/01/2014|KWKO0D01/14(08/01/201 1BBO1 8
PENCERAMAH Bimbingan
MOHAMAD ASRI BIN (KECEMERLANGAN dan
2 2 4 25
o 2 oE UFSR 2014 SEry Kaunseling

10/01/2014

[subsidiari)

15/01/2014

Guru Besar SK
Putrajaya Presint 21

ANTUAN KHAS
L
SEKOLAHAN
15/01/2014

[ 2ivs]

101.500.00

Bantuan Khas|

Persekolahan

15/01/2014

KWK0002/14

15/01/2014

CIBB015569

Kembali

Cetak

Cetak Alternatif
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENYEMAK LAPORAN BIL BELUM BAYAR

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK06/03 | MUKA SURAT :1/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN
Arahan ini bertujuan untuk menyemak laporan bil-bil yang belum dibayar

sebelum diisytiharkan sebagai ABB pada hujung tahun.

2.0 TINDAKAN

2.1 Klik Modul Daftar Bil dan sub modul di bawah akan dipaparkan.

Modul Daftar Gil

* Tambah Bil
Senarai Pembekal

* Senarai Daftar Bil
Senarai Bil Batal

* Laporan Daftar Bil

* Laporan Bil Belum Bayar

* Penge=zahan Laporan
Daftar Bil

2.2 Klik submodul Laporan Bil Belum Bayar untuk memaparkan bil — bil
yang belum dibayar. Pilih bulan dan masukkan tahun bagi maklumat yang

ingin dipaparkan dan seterusnya klik butang Carian.

Laporan Bil Belum Dibayar Mengikut Bulan dan Tahun bagi Kumpulan Wang Kerajaan

Bulan:| Sla Pl % Tahun: 2014 Carian
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENYEMAK LAPORAN BIL BELUM BAYAR

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK06/03 | MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.3Klik butang Cetak untuk mencetak Senarai Bil Belum Bayar.

SENARAIBIL BELUM DIBAY AR

Bagi Januari 2014

PEMBELIAN BARANGAN / PERKHIDMATAN
Bil ’ ’ Jenis (catata

Tarikh Bil Nama ; ; ; Jumlsh Mo. Pesanan

Diterima Pembekal/Kontraktor Jme ELET A E Amaun {RIM} K”“"‘;‘a"r“"!fa" FETAET Tempatan

MOHAMAD ASRI BN |PENCERANMAH KECEMERLANGAN e Bimtingan dan
2014 RM250. W =
e lavoB UFSR 201 10/01/2014 Mzs0.00 i se s
Kembali Cetak

3.0 NOTA PENTING

3.1 Sentiasa semak Laporan Bil Belum Bayar supaya tiada bil yang tidak

dibayar.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MEMBUAT PENGESAHAN LAPORAN DAFTAR BIL

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK07/03

MUKA SURAT :1/2

KELUARAN: | PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk mengesahkan maklumat Daftar Bil.

2.0 TINDAKAN

2.1 Klik Modul Daftar Bil dan sub modul di bawah akan dipaparkan.

KMeodul Daftar Bil

= Tamkbah Bil
Senarai Pembekal
Senarai Daftar Bil

" Senarai Bil Batal

* Laporan Daftar Bil

* Laporan Bil Belum Bayar

* Penge=zahan Laporan
Daftar Bil

2.2 Klik submodul Pengesahan Laporan Daftar Bil.

Papar.

Pengesahan Bulanan Laporan Daftar Bil
1. Kumpulan Wang:
2. Bulan:

3. Tahun: 2014

Sila Pilin

Pilih Bulan dan klik

Kumpulan Wang Kerajaan
L

W
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MEMBUAT PENGESAHAN LAPORAN DAFTAR BIL

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK07/03

MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN:

[ PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

3.0

2.3

setiap maklumat yang dipaparkan dan klik Sah untuk pengesahan.

Skrin akan memaparkan maklumat Daftar Bil seperti berikut. Semak

DAFTAR BIL

Bagi Jun 2012

DKS 008
KOD DAN HAMA SEKOLAH : WBAZ001 - SK PUTRAJAYA PRESINT B (1)
JENIS KUMPULAN WANG : Kumpulsn Wang Kerajssn
PEMEBELIAN BARANGAN / PERKHIDMATAN BAYARAN
Bil - - - (Catatan
Tarikh Bil Amaun Mo. Pesanan Tarikh .
Diterima | Mama Pembekal/Kontraktor Ry | Peruntukan | oo entrak | Baupar | Mo Bausar |Tarikh Cek| MHo. Cek
Bantuan Khas
1 [o7r08r2012 [Aka MEMENTERIAN  |(1) 200.00|Awal 07/06/2012|KWHKD101/12|07/08/2012{CIBBO 12321
MALAYSLA Persskclshan
2 |12/08/2012 148.00(2 18/0 2r12|18/08/2012|CIBBO 12222
2 |12/08/2012 121.00 [azE5T48 s, 12|18r0er2012|cIBBO 12222
4 |12/08/2012|KC 534.00 2/08, 12|18r08r2012|CcIBBO 12224
5 |12/08/2012 : 1€0.00 2/08, 12|18r0er2012|cIBBO 12225
& | 14/08/2012 54.50 8/08/2012(KWK0102/12|18/08/2012|CIBEB0 12323
207/2012|KWKO107/12|02/07/2012(CIBBO12227
3 CREATIVE SON BHD 250.00 I_’"c'c" 12|oz/07/2012[CIBBO12320
SHAD 150.00 (K sr12|oa/07i2012|CIBBO 12228
10(28/08/2012 |ANUAR ARSHAD £00.00|Kebitara 12o1/10/2012|cIBBO 12288
RA WISI MARKETING SDI 3 N e -
11|28/08/2012 Eiﬁ SERATREERIES " 885.60 ';'f'_a_";s_"':" OT/2012|KWKD 11 141 2|02/07/2012|CIBBD 12224

NOTA PENTING

3.1

Kembali Sah

Daftar Bil perlu disemak dan disahkan setiap bulan oleh Pengurus

Sekolah. Sistem tidak membenarkan pengesahan Daftar Bil bulan

semasa selagi Daftar Bil bulan sebelum belum disahkan.
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PROSEDUR KERJA

TAJUK : PROSES BAYARAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — PK04

MUKA SURAT :1/2

KELUARAN: | PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan untuk menyediakan baucar bayaran dan rekod di Buku

Tunai dan Akaun Subsidiari.

2.0 SKOP

Prosedur ini digunapakai bagi penyediaan baucar bayaran bagi bil-bil yang telah
didaftarkan kecuali baucar rekupman PWR
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PROSEDUR KERJA

TAJUK : PROSES BAYARAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — PK04

MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN: | PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.0 TINDAKAN DAN TANGGUNGJAWAB

Bil Tindakan Tanggungjawab Carta Aliran
1. Terima arahan Penyedia
pembayaran

> Pastikan no baucar dan Penyedia
' cek telah
didaftarkan.Rujuk  AK
(daftar no cek dan no

baucar)

3. Pastikan bil telah Penyedia
dikuncimasuk/didaftarkan
di Modul Daftar Bil

4. Sediakan Baucar Penyedia
Bayaran dan semak
maklumat yang dikunci
masuk. Kemaskini atau
batalkan baucar jika
terdapat kesilapan pada
baucar

5. Cetak Baucar Bayaran Penyedia
dan dapatkan
tandatangan peraku

6. Sediakan cek Penyedia
pembayaran.Batalkan
baucar jika terdapat
kesilapan pada cek

7. Semak transaksi di Buku Penyedia
Tunai Bayaran dan
subsidiari berkaitan

Terima arahan pembayaran

'

Pastikan nombor baucar dan
nombor cek telah didaftarkan

v

Pastikan bil telah dikuncimasuk
(Modul Daftar Bil)

v

Sediakan Baucar Bayaran

y

Semak Maklumat Bayaran

Ya

Cetak Baucar Bayaran

v

Sediakan cek

Tidak

Tepat?

Semak transaksi di Buku Tunai
Bavaran dan Akaun Subsidiari
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES DAFTAR, BATAL DAN TUTUP NOMBOR BAUCAR

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/04 | MUKA SURAT : 1/2

KELUARAN: | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN
Arahan ini bertujuan untuk mendaftar nombor baucar bayaran ke dalam sistem,
membatalkan nombor baucar tersalah daftar serta menutup daftar nombor
baucar pada setiap hujung tahun perakaunan.

2.0 TINDAKAN

2.1 Klik Modul Bayaran dan sub modul di bawah akan dipaparkan.

odul Bavaran

* Daftar No. Baucar

* Daftar Buku Cek

* Bayaran

= Senarai Bayaran

* Senarai Bayaran Batal
* Cek Rozak

* Senarai Cek Rozak

* Buku Tunai Bayvaran Sekolah
2.2  Klik submodul Daftar No. Baucar.

2.3 Masukkan tarikh mendaftar dan nombor baucar mengikut format yang
telah ditetapkan dalam sistem (4 aksara).

Daftar No.Baucar Kumpulan Wang Kerajaan

1. Tarikh:

27/07/2013 (3
2. No.Baucar. KWK M3 contoh format : KWK0001/13
Daftar

No. Baucar Kumpulan Wang Kerajaan Anda Berjaya Didaftarkan

2.4  Seterusnya klik butang Daftar . Mesej
dan skrin berikut akan dipaparkan.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES DAFTAR, BATAL DAN TUTUP NOMBOR BAUCAR

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/04 | MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN: | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

Kumpulan Wang Kerajaan » Bavaran » Daftar No. Baucar

Daftar No.Baucar Kumpulan Wang Kerajaan

1. Tarikh: 18/06/2014 4
2. No.Baucar: KWK M4 confoh format - KIWKO0D1/14
Daftar

Senarai Daftar No. Baucar

Bil Tarikh Daftar No.Baucar Status
1 1FI02012 KUWKOO01/12 TUTUP
2 02/01/2013 KWKD001/13 TUTUP
3 02/01/2014 KWKDO01/14 BUKA

2.5 Klik = untuk membatalkan pendaftaran nombor baucar sekiranya berlaku

kesilapan semasa mendaftar nombor baucar.

2.6 Klik butang @ untuk memberhentikan penggunaan nombor baucar. Daftar
nombor baucar perlu ditutup dan didaftarkan semula pada setiap akhir

tahun.

3.0 NOTAPENTING

3.1 Pembatalan nombor baucar hanya dibenarkan sekiranya baucar

bayaran yang pertama belum digunakan lagi.

Tindakan

X @
x @
x @




ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES DAFTAR DAN BATAL BUKU CEK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK02/04 | MUKA SURAT : 1/2

KELUARAN: | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0

2.0

TUJUAN
Arahan ini bertujuan untuk mendaftar dan membatalkan pendaftaran buku cek.

TINDAKAN

2.1 KIlik Modul Bayaran dan sub modul di bawah akan dipaparkan.

Modul Bavaran

* Daftar Mo. Baucar

= Daftar Buku Cek

* Bayaran

* Senarai Bayaran

* Senarai Bayaran Batal
* Cek Rozak

* Senarai Cek Rozak

* Buku Tunai Bayaran Sekolah
2.2 KIlik Daftar Buku Cek

2.3 Masukkan tarikh pendaftaran dan nombor cek mengikut buku cek yang
dibekalkan kepada sekolah.

Daftar Buku Cek Kumpulan Wang Kerajaan

1. Tarikh: 251142011
2. Mama Bank: CIBE - CIMB BANK BERHAD
3. No.Cek: hingga contoh famst © 525551
4. Bilangan Buku: 12011
Daftar
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES DAFTAR DAN BATAL BUKU CEK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK02/04 | MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN: | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.4  Seterusnya klik butang Daftar dan skrin seperti berikut akan dipaparkan.

Buku Cek Kumpulan Wang Kerajaan Anda Berjaya Didaftarkan!

Kumpulan Wang Kerajaan » Bavaran » Daftar Buku Cek

Daftar Buku Cek Kumpulan VWang Kerajaan

1. Tarikh: 251172011

2. Mama Bank: CIBB - CIMB BANK BERHAD

3. Mo.Cek: hingga confoh format - 525557
4. Biangan Buku: 142011

Daftar

Senarai Daftar Buku Cek

Bil Bilangan Buku Tarikh Daftar MNo.Cek Status Hapus

1 142011 0140142011 CIEB000001 - CIBEOO0OSO ADA (=3

25 Klik & untuk membatalkan pendaftaran nombor buku cek sekiranya
berlaku kesilapan semasa mendaftar buku cek.

3.0 NOTA PENTING

3.1 Pembatalan daftar buku cek hanya dibenarkan sekiranya nhombor cek
yang pertama belum digunakan lagi.

3.2 Bagi tahun pertama pelaksanaan sistem, pengguna periu
mendaftarkan nombor cek yang belum digunakan sahaja dalam buku
cek yang sedia ada.

Contoh:

Sekolah bercadang menggunakan eSPKWS mulai 1 Januari 2014.
Buku cek yang sedang digunakan mempunyai cek bernombor
425001 — 425100. Cek bernombor 425001 — 425080 telah digunakan
untuk transaksi tahun 2013. Sehubungan dengan itu, pengguna
hanya perlu mendaftar nombor cek 425081 — 425100 sahaja ke dalam
sistem.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MEMBUAT BAYARAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK03/04 | MUKA SURAT : 1/3

KELUARAN: | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN
Arahan ini bertujuan untuk menyediakan baucar bayaran.

2.0 TINDAKAN

2.1 KIlik Modul Bayaran dan sub modul di bawah akan dipaparkan.

Modul Bavaran

* Daftar Mo. Baucar

= Daftar Buku Cek

* Bayaran

* Senarai Bayaran

* Senarai Bayaran Batal
* Cek Rozak

* Senarai Cek Rozak

* Buku Tunai Bayaran Sekolah

2.2 KIlik submodul Bayaran dan kunci masuk butiran pembayaran yang
berkaitan.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MEMBUAT BAYARAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK03/04 | MUKA SURAT : 2/3

KELUARAN: | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

Kumpulan Wang Kerajaan » Bavaran » Senarai Bayvaran » Tambah Bayaran

a3 i Tarikh Baucar 27/07/2013 i
2 No Baucar KWKO0001/13

Maklumat Bil

3. Pilih Bil 1 Sila Pilih Q
4 Pilih Bil 2 Sila Pilih [ =]
5 Pilih Bil 3: Sila Pilin [ ]
8 Pilih Bil 4 Sila Pilih [ =]
7 Pilih Bil 5 Sila Pilin - [~]
8 Perihal:
9. Peruntukan @Amaun Peruntukan (RM)
9.1 Kumpulan VWang Kerajaan
Q2 Bantuan Perkapita Mata Pelajaran
9.3 Teras
9.4 Subjek Asas Teras
9.5 Sains RM
9.6 Matematik RM
a7 Bahasa Inggeris RM
a8 Lain-lain Mata pelajaran RM
9.35 Pelbagai
9.36 Faedah/Caj Bank RM
10 Tarikh Cek: 27/07/2013 3
11 MNo.Cek: BIMB425500
12. Jumilah Keseluruhan: RM
13 Deposit: Sila Pilih @
Kembali Simpan
Medan Keterangan
1 Tarikh Baucar Bayaran disediakan

Pilin bil yang hendak dibayar berdasarkan bil-bil yang telah didaftarkan.

Perihal pembayaran

Peruntukan yang dikenakan

Tarikh cek yang disediakan

Jumlah keseluruhan bayaran akan dijana melalui sistem

N O O A WO DN

Pilih status deposit (jika berkenaan)
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MEMBUAT BAYARAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK03/04 | MUKA SURAT : 3/3

KELUARAN:

| PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

3.0

2.3

Seterusnya klik butang Simpan. Skrin dan mesej seperti berikut akan
dipaparkan

Bayaran berjaya ditambah

Kumpulan Wang Kerajaan » Bayvaran » Senarai Bayaran

Bulan: | Sila Pilih [ Tahun: 2011 Carian

Senarai Baucar Bayaran Kumpulan Wang Kerajaan

Bil Tarikh Baucar Pembekal /! Penerima MNo.Baucar Amaun (RN} MNo.Cek Status

44 P M

NOTA PENTING

3.1

3.2

3.3

3.4

Maklumat Bil terdiri daripada 2 iaitu :

e Semasa - Bayaran bagi tahun semasa

e Bil ABB - Bayaran bagi bil yang belum dibayar untuk tahun
sebelum

Status Deposit:

e Deposit Dibayar - Jika membuat bayaran deposit

¢ Deposit Diterima - Jika membuat bayaran balik deposit yang
diterima

Modul ini tidak boleh digunakan bagi penyediaan baucar bayaran
bagi tujuan penambahan PWR, rekupmen PWR serta merekod caj
bank.

Pengguna perlu menyediakan baucar berasingan bagi bayaran bil
ABB dan Bil Semasa.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENYEMAK SENARAI BAYARAN DAN MEMBUAT
PENGEMASKINIAN BAUCAR BAYARAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK04/04 | MUKA SURAT : 1/3

KELUARAN: | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN
Arahan ini bertujuan untuk membuat semakan transaksi bayaran serta mengemaskini

status bayaran. (Bayaran yang dibuat dapat disemak secara bulanan).

2.0 TINDAKAN

2.1 KIlik Modul Bayaran dan sub modul di bawah akan dipaparkan.

Modul Bavaran

* Daftar Mo. Baucar

* Daftar Buku Cek

= Bayaran

* Senarai Bayaran

* Senarai Bayaran Batal
* Cek Rozak

* Senarai Cek Rozak

* Buku Tunai Bayaran Sekolah
2.2 KIlik Senarai Bayaran

2.3 Pengguna mempunyai pilihan untuk mencari maklumat bayaran yang
berkaitan.
(a) Pilih bulan dan masukkan tahun bagi maklumat yang ingin
dipaparkan dan seterusnya klik butang Carian.
(b) Pilih bulan ’Semua’ dan masukkan nombor baucar yang berkenaan
dan seterusnya klik butang Carian.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENYEMAK SENARAI BAYARAN DAN MEMBUAT
PENGEMASKINIAN BAUCAR BAYARAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK04/04 | MUKA SURAT : 2/3

KELUARAN: | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

Bulan: | Januari » | Tahun: 2014 No. Baucar: Carian

Senarai Baucar Bayaran Kumpulan YWang Kerajaan

Bil L PEmb?kﬂ" MNo.Baucar Amaun (RM}) No.Cek Status
Baucar Penerima

AN o AN AN —

1 D&I01/2014 3’;‘2:;5'_[‘15””"” KWIKD001/14  2,250.00 ciBBMssss cek @ B [#
Guru Besar 5K B

2 15/01/2014 Putrajaya PresintS KWK0002(14 101,500.00 CIBB0MSSES cek & B [#
(1)
AOHAMAD AS . =

3 2200172014 'E:lﬁ"!__\[:mn R kwikoooa/14 250.00 CIBBOMSSTO Ccek @& B [#

Mg, PN

2.4  Klik butang E untuk mengemaskini maklumat status deposit bayaran dan
skrin berikut akan dipaparkan.

1. Tarikh Baucar: Z22/01/2014
2. Mo. Baucar: KWWKO003/14
58 Mo. Bil 1: PEMCERAMAH KECEMERLANGAN UPSR 2014
" Perihal: BAYARAN PENCERAMAH UNTUK PROGRAM
’ MEMPERKASA KECEMERLANGAN UPSR 2014
5. Jeniz Bayaran: Semasa
. Peruntukan Amaun Peruntulkcan (RM)
Bimbingan dan Kaun=seling (2ub=idiari) 250.00
7 Tarikh Cek: 2210112014
8. Mo Cek: CIBBO15570
9. Jumlah Keseluruhan (RK): 250.00
10. Deposit:
Kembali Kemaskini Baucar
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENYEMAK SENARAI BAYARAN DAN MEMBUAT
PENGEMASKINIAN BAUCAR BAYARAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK04/04 | MUKA SURAT : 3/3

KELUARAN: | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.5 KIlik Kemaskini Baucar dan pilih status deposit yang berkenaan.

1k Tarikh Baucar: 220142014
2 MNo. Baucar: KWK0003/M14
3. Mo. Bil 1: PENCERAMAH KECEMERLANGAN UI
4, Perihal: EEh,:FERR:ﬁI-._.‘H v
5 Jeniz Bayaran: Semasa
G. Peruntukan Amaun Peruntukan (RM)
Bimbingan dan Kaungeling (gubsidiari) 250.00
7 Tarikh Cek: 220102014
8 No Cek: CIBB015570
g Jumlah Kezeluruhan (RM}: 250

10 Deposit:

Kembali Kemaskini Diterima

2.6 Klik Kemaskini untuk menyimpan maklumat yang telah dikemaskini.

3.0 NOTAPENTING

3.1 Sebarang pengemaskinian tidak dibenarkan setelah Proses
Penutupan Buku Tunai dibuat oleh Pengurus Sekolah bagi bulan
tersebut.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENCETAK BAUCAR BAYARAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK05/04 | MUKA SURAT : 1/2

KELUARAN: | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk proses mencetak baucar bayaran.

2.0 TINDAKAN

2.1 KIlik Modul Bayaran dan sub modul di bawah akan dipaparkan.

Modul Bavaran

* Daftar Mo. Baucar

* Daftar Buku Cek

= Bayaran

* Senarai Bayaran

* Senarai Bayaran Batal
* Cek Ro=zak

* Senarai Cek Rozak

* Buku Tunai Bayaran Sekolah
2.2 Kilik Senarai Bayaran

2.3 Pengguna mempunyai pilihan untuk mencari maklumat bayaran yang
berkaitan.
(a) Pilih bulan dan masukkan tahun bagi maklumat yang ingin
dipaparkan dan seterusnya klik butang Carian.
(b) Pilih bulan 'Semua’ dan masukkan nombor baucar yang berkenaan
dan seterusnya klik butang Carian.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENCETAK BAUCAR BAYARAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK05/04 | MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN: | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

Bulan: | Januari * | Tahun: | 2014 Meo. Baucar: Carian

Senarai Baucar Bayaran Kumpulan Wang Kerajaan

. Tarikh Pembekal /

Bil 3 Mo.Baucar Amaun (RM} MNo.Cek Status
Baucar Penerima

1 08/01/2014 ﬁ’:‘!:‘éﬁ'_'__'f”””” KWIKOOO01/14  2,250.00 CIEB015568 Cek = e
Guru Besar 3K

2  15/01/2014 Putrajaya Presint  KWKO0002/4 101,500.00 CIBB015589 Cek 2 8 7 [&
91}
v ANMAD A . T

3 22/01/2014 glﬂﬂ__\',:jﬁc Rl kw0034 250,00 CIEBO1S57T0  Cek fi=s) ‘x [&

Mg, M

2.4 Klik butang & untuk mencetak baucar bayaran yang telah disediakan

untuk ditandatangan peraku.

3.0 NOTA PENTING

3.1 Baucar Bayaran perlu dicetak dan diperaku oleh pegawai yang diberi
kuasa menandatangan baucar. Baucar ini perlu difailkan bersama-
sama dokumen sokongan.

3.2 Modul ini juga digunakan untuk mencetak baucar bayaran rekupmen
PWR.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MEMBATALKAN PEMBAYARAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK06/04 | MUKA SURAT : 1/2

KELUARAN: | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk membatalkan pembayaran disebabkan kesilapan

penyediaan baucar bayaran dan cek.

2.0 TINDAKAN

2.1 KIlik Modul Bayaran dan sub modul di bawah akan dipaparkan.

odul Bavaran

* Daftar No. Baucar

* Daftar Buku Cek

= Bayaran

* Senarai Bayaran

* Senarai Bayaran Batal
* Cek Rozak

* Senarai Cek Rozak

* Buku Tunai Bayaran Sekolah
2.2 KIlik Senarai Bayaran

2.3 Pengguna mempunyai pilihan untuk mencari maklumat bayaran yang
berkaitan.
(a) Pilih bulan dan masukkan tahun bagi maklumat yang ingin
dipaparkan dan seterusnya klik butang Carian.
(b) Pilih bulan ’Semua’ dan masukkan nombor baucar yang berkenaan
dan seterusnya klik butang Carian.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MEMBATALKAN PEMBAYARAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK06/04 | MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN: | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

Bulan: | Januari * | Tahun: | 2014 Meo. Baucar: Carian

Senarai Baucar Bayaran Kumpulan Wang Kerajaan

Tarikh Pembekal /

Bil 3 Mo.Baucar Amaun (RM} MNo.Cek Status
Baucar Penerima

1 08/01/2014 ﬁ’:‘!:‘éﬁ'_'__'f”””” KWIKOOO01/14  2,250.00 CIEB015568 Cek = e
Guru Besar 3K

2  15/01/2014 Putrajaya Presint  KWKO0002/4 101,500.00 CIBB015589 Cek 2 8 7 [&
91}
v ANMAD A . T

3 22/01/2014 glﬂﬂ__\',:jﬁc Rl kw0034 250,00 CIEBO1S57T0  Cek fi=s) ‘x [&

Mg, M

2.4 Kilik butang L3z untuk membatalkan baucar bayaran yang telah disediakan.
3.0 NOTA PENTING

3.1 Baucar Bayaran tidak boleh dipinda. Baucar Bayaran perlu
dibatalkan sekiranya terdapat kesilapan semasa menyediakan
baucar bayaran.

3.2 Cek akan turut terbatal apabila baucar bayaran dibatalkan.

3.3 Sekiranya berlaku kesilapan semasa penyediaan cek, baucar
bayaran perlu dibatalkan.

3.4 Sebarang pembatalan rekod tidak dibenarkan setelah Proses

Penutupan Buku Tunai dibuat oleh Pengurus Sekolah bagi bulan
tersebut.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES PENGEMASKINIAN STATUS BANK BAYARAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK07/04 | MUKA SURAT : 1/2

KELUARAN: | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk mengemaskini status bayaran samada telah ditunaikan

atau belum ditunaikan.

2.0 TINDAKAN

2.1 KIlik Modul Bayaran dan sub modul di bawah akan dipaparkan.

odul Bavaran

* Daftar No. Baucar

* Daftar Buku Cek

= Bayaran

* Senarai Bayaran

* Senarai Bayaran Batal
* Cek Rozak

* Senarai Cek Rozak

* Buku Tunai Bayaran Sekolah
2.2 KIlik Senarai Bayaran

2.3 Pengguna mempunyai pilihan untuk mencari maklumat bayaran yang
berkaitan.
(a) Pilih bulan dan masukkan tahun bagi maklumat yang ingin
dipaparkan dan seterusnya klik butang Carian.
(b) Pilih bulan ’Semua’ dan masukkan nombor baucar yang berkenaan
dan seterusnya klik butang Carian.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES PENGEMASKINIAN STATUS BANK BAYARAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK07/04 | MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN: | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

Bulan: | Januari * | Tahun: | 2014 Meo. Baucar: Carian

Senarai Baucar Bayaran Kumpulan Wang Kerajaan

. Tarikh Pembekal /

Bil 3 Mo.Baucar Amaun (RM} MNo.Cek Status
Baucar Penerima

A I DA LA

1 08/01/2014 E’:E:‘éa'_'__'f”””” KWWKO001/14  2,250.00 CIEB015568 Cek = e
Guru Besar 3K

2  15/01/2014 Putrajaya Presint  KWKO0002/4 101,500.00 CIBB015589 Cek 2 8 7 [&
91}
JOHAMAD AS . 1

3 22/01/2014 glﬂﬂ__\',:jﬁc Rl kw0034 250,00 CIEBO1S57T0  Cek fi=s) ‘x [&

Mg, M

2.4 Tandakan ¥l pada ruangan disediakan sekiranya transaksi tersebut telah

didebitkan/dikeluarkan dari bank. ( Rujuk Penyata Bank bulan semasa ).

3.0 NOTA PENTING

3.1 Sistem akan tandakan | secara automatik bagi bayaran berstatus cek
batal.

3.2 Sekiranya berlaku kesilapan semasa mengemaskini status bank bayaran,
pengguna dibenarkan untuk tandakan semula di kotak untuk memadam
status bank bayaran tersebut.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENYEMAK SENARAI BAYARAN BATAL

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK08/04 | MUKA SURAT : 1/2

KELUARAN: | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN
Arahan ini bertujuan untuk membuat semakan baucar bayaran dan cek yang
telah dibatalkan. ( Bayaran Batal dapat disemak secara bulanan)

2.0 TINDAKAN

2.1 KIlik Modul Bayaran dan sub modul di bawah akan dipaparkan.

Modul Bavaran

* Daftar Mo. Baucar

* Daftar Buku Cek

= Bayaran

* Senarai Bayaran

* Senarai Bayaran Batal
* Cek Ro=zak

* Senarai Cek Rozak

* Buku Tunai Bayaran Sekolah

2.2 Klik Senarai Bayaran Batal

2.3 Pengguna mempunyai pilihan untuk mencari maklumat bayaran batal
yang berkaitan.
(a) Pilih bulan dan masukkan tahun bagi maklumat yang ingin
dipaparkan dan seterusnya klik butang Carian.
(b) Pilih bulan ’Semua’ dan masukkan nombor baucar yang berkenaan
dan seterusnya klik butang Carian.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENYEMAK SENARAI BAYARAN BATAL

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK08/04 | MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN: | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
Bulan: Januari %  Tahun: 2014 No. Baucar: Carian Cetak
Senarai Baucar Bayaran Batal Kumpulan Wang Kerajaan
Bil Tarikh Baucar  Pembekal ! Penerima Wo.Baucar Amaun (RM} No.Cek
1 22012014 :f:fg’;‘"”“'n ASRIBIN evkoooana 250.00 CIBBO15570
M4, M
2.4 Klik butang E untuk menyemak maklumat bayaran bagi baucar bayaran
yang telah dibatalkan.
2.5 KIik Cetak untuk mencetak senarai bayaran batal.
3.0 NOTA PENTING

3.1

Senarai bayaran batal perlu dicetak dan difailkan setiap bulan/tahun bagi
tujuan pengauditan.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES PENDAFTARAN CEK ROSAK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK09/04 | MUKA SURAT : 1/2

KELUARAN: | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN
Arahan ini bertujuan untuk merekodkan cek yang tidak dapat digunakan kerana
cek rosak (jika ada).

2.0 TINDAKAN
2.1 Klik Modul Bayaran dan sub modul di bawah akan dipaparkan

Modul Bavaran

- Daftar Mo. Baucar

= Daftar Buku Cek

= Bavaran

= Senarai Bayaran

= Senarai Bayaran Batal

= Cek Rozak

= Senarai Cek Rosak

* Buku Tunai Bayaran Sekolah
2.2 Klik submodul Cek Rosak dan masukkan butiran cek yang telah rosak seperti

berikut:

Maklumat Cek Rosak Kumpulan Wang Kerajaan
B Tarikh Cek: @

3. Amaun Cok (RM):
4 catatan: @
Medan Keterangan
1 Tarikh daftar cek rosak
2 Amaun bayaran bagi cek yang rosak (jika ada).
3 Sebab cek didaftarkan sebagai cek rosak.

2.3  Seterusnya Klik butang Simpan.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES PENDAFTARAN CEK ROSAK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK09/04 | MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN: | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

3.0 NOTAPENTING

3.1 Modul ini digunakan bagi merekod cek-cek rosak disebabkan kerosakan
teknikal seperti tiada nombor cek, kesilapan turutan nombor cek atau cek
tidak dapat digunakan.

3.2 Modul ini juga digunakan untuk mendaftarkan cek-cek yang telah
dibatalkan secara manual semasa tempoh peralihan data manual kepada
sistem.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENYEMAK SENARAI CEK ROSAK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK10/04 | MUKA SURAT : 1/2

KELUARAN:

| PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0

2.0

TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk membuat semakan cek-cek yang telah didaftarkan sebagai
cek rosak. ( Cek rosak dapat disemak secara bulanan ).

TINDAKAN

2.1

2.2

2.3

24

Klik Modul Bayaran dan sub modul di bawah akan dipaparkan

Modul Bavaran

- Daftar Mo. Baucar

- Daftar Buku Cek

= Bawyaran

* Senarai Bayaran

= Senarai Bayaran Batal
= Cek Ro=ak

- Senarai Cek Rosak

* Buku Tunai Bayaran Sekelah
Klik submodul Senarai Cek Rosak

Pilih bulan dan masukkan tahun yang dikehendaki seterusnya klik butang
Carian. Skrin seperti di bawah akan dipaparkan.

Senarai Cek Rosak Humpulan Wang Kerajaan

Bil Tarikh Cek Mo.Cek Amaun Cek(RK ) Catatan
1 300152014 CIBB015586 0.00 cek terkoyak
M 4 . M

Klik Cetak untuk mencetak senarai cek rosak.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENYEMAK SENARAI CEK ROSAK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK10/04 | MUKA SURAT : 2/2
KELUARAN: | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

3.0 NOTA PENTING

3.1 Senarai bayaran batal perlu dicetak dan difailkan setiap bulan/tahun bagi
tujuan pengauditan.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENYEMAK DAN MENCETAK TUNAI BAYARAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK11/04 | MUKA SURAT : 1/3

KELUARAN: | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk untuk membuat semakan Buku Tunai Bayaran Sekolah.

2.0 TINDAKAN

2.1 KIlik Modul Bayaran dan sub modul di bawah akan dipaparkan

Modul Bavaran

- Daftar Mo. Baucar

- Daftar Buku Cek

= Bawyaran

* Senarai Bayaran

= Senarai Bayaran Batal
= Cek Ro=ak

- Senarai Cek Rosak

* Buku Tunai Bayaran Sekelah
2.2  Klik submodul Buku Tunai Bayaran Sekolah.

2.3  Pilih bulan dan masukkan tahun yang dikehendaki seterusnya klik butang
Carian.

Buku Tunai Bayaran Kumpulan Wang Kerajaan

Bulan | Januari % | Tghun - /2011 Carian
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENYEMAK DAN MENCETAK TUNAI BAYARAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK11/04

[ MUKA SURAT : 2/3

KELUARAN:

[ PINDAAN

| TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.4  Skrin seperti di bawah akan dipaparkan. Semak setiap transaksi yang direkod
dan amaun Jumlah Bayaran, Bayaran Bulan Ini, Baki Hantar Ke Bawah(h/b)
serta Jumlah Besar adalah tepat.

BUKU TUNAI

Kumpulan Wang Kerajaan

SK BUKIT KALLAM

Bulan : Januari  Tahun: 2011

BAYARAN
PERUNTUKAN{RM)
_ = Bantuan Perkapita Bukan Mata - Jumlzh
Banty Perkapita Mata Pel Lain-|
Tarikh Perihal | No.Baucar | Mo.Cek niuan = jaran Pelajaran in-ain Bayaran
T: ! 4| LPBT/ |Bimbi Pusat [ o [Pendidi Bantuan (RH)
Teras | Wajib | Bahasa |Elektif||™, n LPK dan Sumber (., [ Khas |Biasi er ‘elbagai
Asing Sekolah |K ing| Sekolah Integrasi Lain
KEDAI
08/01/2011|SUKAN  |KWKDDO1/11|BIMBO0Z101 500.00 500.00
AZIZ
TM NET
[DE/01/2011 | MALAY SIAKWHRRIZ 11| BIMBIOZ102) 300.00 J0.00)
SDN BHD
PUSTAKA
[20/01/2011|MINDA KWHOI3/11(BIMEDD2103| 5,000.00 5,000.00)
CERGAS
s s 1 |5 T ARIKAT] D s ’ 1
[24/01/20 MUSTIKA KWHDD04/11(BIMB00Z104) 1.430.00 .430.00)
BAYARAN
BULAN 1,430.00 800.00 5,000.00 7.220.00)
M1
BAKI
HANTAR
KE 11.870.00 (1,700.00 1,520.00 18.100.00 | 3.900.00 |2,503.00 | 200.00 8.500.00 15,000.00 |  25.09 |63.918.09)
BAWAH
{hb)
JUMLAH i i - o - . B N I
BECAR 3,200.00 1,700.00 520,00 8,900.00 | 3,500.00 |2,502.00 | 200.00 8,500.00 20,000.00 [ 25.09 |71,148.08|
Kembali Cetak
2.5 Untuk mencetak buku tunai tersebut, klik pada butang Cetak
BULAN 1,430.00 £00.00 5,000.00 7,230.00|
INI
BAKI
HANTAR
KE 11,E70.00 |1,700.00 1,520.00 18,100.00 3.500.00 (2,503.00 | 200.00 8,500.00 15,000.00 | 25.09 |63 918.09)
BAWAH
{b)
[JUMLAH I . e e - .- B N | p——
ZESAR 3,300.00 (1,700.00 520000 2.900.00 3.500.00 (2,503.00 | 200.00 8,500.00 20,000.00 | 25.09 |T1,148.09|
Kembali Cetak

124




ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENYEMAK DAN MENCETAK TUNAI BAYARAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK11/04 | MUKA SURAT : 3/3

KELUARAN: | PINDAAN | TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.6 Pastikan Buku Tunai Bayaran telah disahkan. Buku Tunai yang disahkan
memaparkan mesej ’Ini adalah cetakan komputer dan tandatangan tidak

diperlukan.
BUKLI TUNAI
Fumpulan Wang FKarajaan
3K BUKIT KALLAW
Euan: Jonar Tafurr 201
BATARAN
PERUKTUMAN[RNY Jumiah
Eanfuan Perkapiia Maia Paliaran Bantuan Perkaptta Bukan btz Pelajaran Lainain S
- e || I Tere Walle | Tambehan/ | Elski¥| | Eleitifll | Esktifll | LPET/LPK | Eimbingan | Pueat (Fradskolsh| Pencldkan | Blaclowe Eantin Plbagal
B Aging Iskoish tan Humbar i Intsgreel PeAKOizhan
Fauneelng | dekoiah Lan
DI |MECAIEUKANAZC  (RARDOOUT  (EBMEOZZOY ity 00
TMHET MALAYEA
BHa |, KWDNZH  (BhENEE uihi] il
DNE-D
-
20010 :URT:)'MW AR |BMBOIZIE 00000 s
AN |SYARMATMUSTIES  |MWNDOO411 (BB 1400 140n
BATARAN ELLAN N 1 &I-.D:I| Ll 00000 T30
BAK HANTAR IE
) fifmof 1o 1500 18,4000 1000 B0 BN 5500 1500000 EE| a3eE
BAWAH ()
JUMLAH BEEAR 133E-.D:I| 17000 1';'.\:-.DZI| 1830000 1000 B0 BN 5500 X0 EE TeE

I ok cstakan omputer dan tancitangan fdak cpaan.

3.0 NOTA PENTING

3.1 Buku tunai bayaran hendaklah disemak pada setiap hujung bulan
bagi tujuan kemaskini maklumat yang telah dimasukkan ATAU boleh
juga dibuat setiap kali berlakunya transaksi bayaran untuk tujuan

semakan.

3.2 Buku Tunai yang telah disahkan perlu dicetak dan difailkan setiap bulan

bagi tujuan pengauditan.

3.3 Pastikan Buku Tunai Terimaan dan Buku Tunai Bayaran telah dijana
sebelum disahkan dan dicetak.
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PROSEDUR KERJA

TAJUK : PROSES PENGENDALIAN PANJAR WANG RUNCIT

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — PK05 MUKA SURAT :1/7

KELUARAN:

| PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan untuk membuat pembayaran kecil yang segera dan

perbelanjaan runcit melalui Panjar Wang Runcit bermula dari mengwujudkan

PWR sehingga ke peringkat menyediakan Sijil Perakuan PWR.

2.0 SKOP

Prosedur ini digunakan untuk menyelenggara PWR setelah diluluskan oleh

Ketua PTJ berdasarkan proses berikut:

2.1
2.2
2.3
2.4
2.5
2.6

kelulusan pengwujudan atau penambahan dana PWR
bayaran PWR

rekupmen PWR

penutupan Buku Tunai PWR

penyediaan Buku Tunai PWR

penyediaan Perakuan Panjar Wang Runcit
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PROSEDUR KERJA

TAJUK : PROSES PENGENDALIAN PANJAR WANG RUNCIT

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — PK05

MUKA SURAT : 2/7

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
3.0 TINDAKAN DAN TANGGUNGJAWAB
Bil Tindakan Tanggungjawab Carta Aliran
Proses Pengwujudan Mula
dan penambahan Dana
PWR
A
1. Sedia surat permohonan Penyedia Sedia surat permohonan P
kelulusan pengendalian keputusan oen%endalian PWR X
PWR atau penambahan
dana PWR
\ 4
Hantar surat permohonan Hantar surat permohonan kepada
kepada Ketua PTJ Ketua PTJ
masing-masing
Tidak
Ya
2. Sedia baucer bayaran dan Penyedia Sediakan Baucer Bayaran dan
cek untuk mengeluarkan cek }
wang pendahuluan atau Buku Tunai & Buku
penambahan dana PWR Tunai PWR Dikemaskini
cetak Baucer ?
Bavaran
v
3 | Sediakan cek atas nama Sediakan cek secara manual
jawatan Pengurus
Sekolah
4. | Semak ketepatan data Penolong Kanan Perakuan 1
dan buat perakuan |
5. Semak ketepatan data Pengurus Sekolah Perakuan 2
dan buat perakuan Il
6 Batalkan palang cek untuk Penyedia

ditunai dan dibelakang cek
catatkan nama dan
nombor kad pengenalan
pembawa cek serta
disahkan oleh Pengurus
Sekolah

Tunaikan cek dan simpan wang
tunai

Tamat

'
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PROSEDUR KERJA

TAJUK : PROSES BAYARAN PANJAR WANG RUNCIT

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — PK05 MUKA SURAT : 3/7

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

4.0 TINDAKAN DAN TANGGUNGJAWAB

Bil Tindakan Tanggungjawab Carta Aliran
Proses Bayaran PWR < Mula >
] ] ) A
1 Sediakan baucer kecil Penyedia Sedia baucer Kecil <

secara manual untuk
menbuat bayaran PWR.
Kepilkan resit/bil tunai

h 4

Serah baucer kecil kepada Serah baucer kecil kepada
Pengurus Sekolah untuk Penaurus Sekolah
kelulusan
Tidak
2. Semak untuk kelulusan Pengurus Sekolah
Ya

3 Buat bayaran kepada
pegawai yang menuntut Penyedia
dan pastikan pegawai

Buat bayaran kepada pegawai
vana menuntut

menandatangan terima di v
baucer kecil
Kuncimasuk maklumat baucer
4. | Kuncimasuk maklumat kecil
baucer kecil di Modul L
Bayaran A

( Tamat )
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PROSEDUR KERJA

TAJUK : PROSES REKUPMEN PANJAR WANG RUNCIT

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — PK05 MUKA SURAT : 4/7

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

5.0 TINDAKAN DAN TANGGUNGJAWAB

Bil Tindakan Tanggungjawab Carta Aliran
Proses Rekupmen PWR 1 Mula )
A
1. | Semak ketepatan data. Penyedia Cetak Baucer Rekupmen <
Pastikan amaun menaikut Kumpulan Wana

rekupmen dan cetak
baucer rekupmen

Perakuan |
2. Semak maklumat Baucer Penolong Kanan
Rekupmen untuk
perakuan

Tidak
Perakuan Il
3 Semak maklumat Baucer Pengurus Sekolah

Bayaran untuk perakuan

4. Sediakan cek rekupmen Penyedia i
atas nama Jawatan Sediakan cek secara manual +

Pengurus Sekolah dan

Sediakan cek secara Buku Tunai & Buku
manual Tunai PWR Dikemaskini

Tunaikan cek & simpan selamat T

5. Batalkan palang cek untuk Penyedia wanda tunai
ditunai dan dibelakang cek
catatkan nama dan v
nombor kad pengenalan
pembawa cek serta
disahkan oleh Pengurus
Sekolah

Failkan baucer rekupmen
mengikut Kumpulan Wang
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PROSEDUR KERJA

TAJUK : PROSES PENUTUPAN BUKU TUNAI PANJAR WANG RUNCIT

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — PK05

MUKA SURAT : 5/7

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
6.0 TINDAKAN DAN TANGGUNGJAWAB
Bil Tindakan Tanggungjawab Carta Aliran
Proses Penutupan Buku Mul
Tunai PWR ua
1 Buku Tunai PWR perl P di )
. uku Tunai perlu enyedia .
ditutup untuk membuat Tutup Buku Tunai PWR
rekupmen.
2. Tarikh rekupmen mestilah Penyedia Y
sekurang-kurangnya Buat rekupmen setelah Buku
sehari selepas penutupan Tunai PWR ditutup
Buku Tunai PWR l
3 Buku Tunai PWR perlu Penyedia )
dicetak untuk dikepilkan Cetak Buk(;J_kTunal kPWR setelah
kepada Baucer Rekupmen Ikemaskini
4. Failkan Baucer Rekupmen

PWR mengikut Kumpulan
Wang yang berkenaan

Failkan Baucer Rekupmen PWR

A 4

( Tamat )
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PROSEDUR KERJA

TAJUK : PROSES KEMASKINI BUKU TUNAI PANJAR WANG RUNCIT

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — PK05 MUKA SURAT : 6/7

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

7.0 TINDAKAN DAN TANGGUNGJAWAB

Bil Tindakan Tanggungjawab Carta Aliran
Proses Kemaskini Buku Mul
Tunai PWR ula

1 Buku Tunai PWR perl P di ;

. uku Tunai perlu enyedia . .
dikemaskini sebelum Kemaskini Buku Tuna| PWR
ditutup sebelum ditutun

2. Semak ketepatan Penyedia Y
maklumat sebelum ditutup Semak maklumat Buku Tunai
\ 4
) ) Tutup Buku Tunai PWR
3 Tutup Buku Tunai PWR Penyedia

!

4. Cetak Buku Tunai PWR Cetak Buku Tunai PWR
untuk dikepilkan kepada
Baucer Rekupmen

\ 4

( Tamat )
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PROSEDUR KERJA

TAJUK : PROSES PENYEDIAAN SIJIL PERAKUAN PANJAR WANG RUNCIT

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — PK05 MUKA SURAT :7/7

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

8.0 TINDAKAN DAN TANGGUNGJAWAB

Bil Tindakan Tanggungjawab Carta Aliran
Proses Penyediaan Sijil Mul
Perakuan PWR ula
A
1. Sediakan Sijil PWR Penyedia

berakhir 31 Disember Sediakan Sijil PWR

setiap tahun

h 4

2. Kuncimasuk maklumat Penyedia Kuncimasuk maklumat yang perlu
yang perlu

3 Cetak sijil dalam 2 salinan. \ 4
Satu salinan dikemukakan Cetak Sijil Perakuan PWR

kepada Ketua PTJ

A

4. | Semak ketepatan data Pengurus Sekolah Disahkan oleh Pengurus Sekolah
dan disahkan

y

Failkan satu salinan untuk Penyedia Failkan untuk semakan audit
5. semakan audit

A4

1 Tamat )
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES PENGWUJUDAN DAN PENAMBAHAN DANA PWR

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/05

MUKA SURAT :1/3

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
1.0 TUJUAN
Arahan ini bertujuan untuk menerangkan proses mewujudkan/membuat

2.0

penambahan dana Panjar Wang Runcit (PWR)

TINDAKAN

2.1

2.2

Modul Panjar Wang Runcit

* Pendahuluan/penambahan PWR
- Bayaran PWR

" Rekupmen PWR

T Senarai

pendahuluan/penambahan PVWR

" Senarai Bayaran PWR

" Senarai Terimaan Batal PWR
- Senarai Bayaran Batal PVWR
* Penutupan Buku Tunai PVWR
° Buku Tunai PWR

* Penyediaan Sijil Perakuan Panjar

Wang Runcit

" Pengesahan Sijil Perakuan

Panjar Wang Runcit

Klik Modul Panjar Wang Runcit dan sub modul di bawah akan
dipaparkan;

Klik submodul Pendahuluan/Penambahan PWR untuk mewujudkan atau
membuat penambahan dana Panjar Wang Runcit dan skrin berikut akan
dipaparkan.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES PENGWUJUDAN DAN PENAMBAHAN DANA PWR

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/05

MUKA SURAT : 2/3

KELUARAN:

[ PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

PENDAHULUAN / PENAMBAHAN PWR KUMPULAN VIANG SUWA

Tarikh Baucar: 17/06/2014
Mo baucar: KWS0012/M4
Penerima:

Perihal Bayaran:

Jenis Peruntukan

1 Kumpulan ¥Wang SUWA

2

10

ih!

12

13

14

15

Tarikh C

No Cek:

Ko-kurikulum
Kertas Ujian
Skim Perlindungan Diri
M3SH
Caj/ Sewaan
Kantin
Lain-lain caj'zewaan
Sumbangan
Sukan Tahunan Sekelah
Pelbagai
Kegiatan Pendidikan lzlam dan Moral
Deposit
Faedah/Caj Bank

Lain-lain

CIBB015087

Jumlah Amaun:

Kembali

GURL BESAR SK PUTRAJAYA PREE@
Pendahuluan/Penambahan Dana PYWR @

@mﬁun (RN}

RM

RM

RK

RM

RM

RM

RK

RM

RM

RM

RK

RM

ek: 17/08/2014 @

Simpan

2.3 Kuncimasuk maklumat Pendahuluan PWR atau amaun tambahan (mana yang

berkaitan).
Medan Keterangan
1 Tarikh baucar bayaran disediakan

Maklumat penerima dijana secara automatik oleh sistem

Perihal bayaran dijana secara automatik oleh sistem

Peruntukan yang dikenakan bagi tujuan bayaran tersebut

Tarikh cek dikeluarkan

| O | WO N

Jumlah bayaran bagi baucar tersebut
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES PENGWUJUDAN DAN PENAMBAHAN DANA PWR

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/05

MUKA SURAT : 3/3

KELUARAN:

| PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

3.0

2.4

2.5

2.6

Seterusnya klik butang Simpan. Skrin berikut akan dipaparkan.

Terimaan PWR berjaya ditambah

Kumpulan Wang Kerajaan » Panjar Wang Runcit » Senarai pendahuluan/penambahan PWR

Carian

Bulan ;| Sila Filn % | Tahun : 2011

Untuk menyemak transaksi yang dikuncimasuk klik Submodul Senarai
Pendahuluan/Penambahan PWR, pilih bulan dan klik carian. Skrin
berikut akan dipaparkan.

Senarai pendahuluan/penambahan PWR Kumpulan Wang SUWA

Tarikh aary

No. Cek
Bil Penerima No. Baucar Tarikh Cek Amaun

Status
Baucar (RM)

PENGETUA CIBB002177

SEKQOLAH =
MENENGAH KWS0009/13  17/06/2013 300.00 =

MAXWELL

1 17/06/2013

Klik butang E untuk menyemak maklumat lanjut berkaitan baucar
pendahuluan/penambahan PWR

NOTA PENTING

3.1

3.2

3.3

Modul ini
mewujudkan/mengendalikan Panjar

hanya digunakan oleh sekolah-sekolah yang baru
(PWR) dan
sekolah-sekolah yang membuat penambahan dana apungan PWR.

Wang Runcit

Modul ini TIDAK boleh digunakan bagi menyediakan baucar bayaran
Rekupmen PWR

telah PWR
melaksanakan eSPKWS tidak perlu mengisi modul ini sekiranya tiada

Sekolah-sekolah yang mengendalikan sebelum

penambahan ke atas dana PWR sedia ada.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES BAYARAN PWR

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK02/05

MUKA SURAT :1/3

KELUARAN:

[ PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0

2.0

TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk menerangkan proses mengunci masuk maklumat
pembayaran PWR ke dalam Buku Tunai PWR.

TINDAKAN

2.1

2.2

Modul Panjar Wang Runcit

* Pendahuluan/penambahan PWR
- Bayaran PWR

" Rekupmen PWR

T Senarai

pendahuluan/penambahan PVWR

" Senarai Bayaran PWR

" Senarai Terimaan Batal PWR
- Senarai Bayaran Batal PVWR
* Penutupan Buku Tunai PVWR
° Buku Tunai PWR

* Penyediaan Sijil Perakuan Panjar

Wang Runcit

" Pengesahan Sijil Perakuan

Panjar Wang Runcit

Klik Modul Panjar Wang Runcit dan sub modul di bawah akan
dipaparkan;

Klik submodul Bayaran PWR untuk mengunci masuk maklumat Baucar
Kecil PWR. Kunci masuk maklumat bayaran PWR berdasarkan Baucar

Kecil yang telah disediakan secara manual.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES BAYARAN PWR

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK02/05 | MUKA SURAT : 2/3

KELUARAN:

| PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

)
=0 ©

Paruntuksn Kumpulan VWang Karslsan @

Paruntukan Kumpulan Vang SUVGA @

o E

NN IR

LEmiksn KOS alldal

Paruntuksn Kumipulan VWang Asrams @

Slia Pl [ LILE
= - 0.00
= e 000
= e 0.00
= - 0.00
e 000

Koamibatl sImpan

Medan

Keterangan

1

Tarikh Baucar Kecil disediakan

2

Klik © untuk menyimpan maklumat tarikh.

Nombor rujukan Baucar Kecil

Nama penerima wang tunai PWR

Perihal bayaran yang menggunakan PWR/tujuan pembayaran
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES BAYARAN PWR

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK02/05 | MUKA SURAT : 3/3

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
Medan Keterangan
6 Peruntukan yang dikenakan bagi tujuan bayaran tersebut mengikut

kumpulan wang

7 Jumlah bayaran bagi baucar kecil tersebut.

Amaun baki PWR sebelum pembayaran baucar kecil tersebut

Baki terkini PWR selepas mengambilkira maklumat bayaran baucar

kecil tersebut.

2.3  Seterusnya klik butang Simpan.

3.0 NOTA PENTING

3.1 Sekolah perlu melantik hanya seorang pegawai sebagai pemegang
panjar bagi menguruskan Panjar Wang Runcit.

3.2 Modul Bayaran PWR boleh diakses oleh penyedia bagi ketiga-tiga

Kumpulan Wang. Walaubagaimanapun, hanya pemegang panjar

sahaja yang dibenarkan untuk mengemaskini maklumat di modul ini.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES REKUPMEN PWR

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK03/05

MUKA SURAT :1/2

KELUARAN:

[ PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0

2.0

TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk menerangkan proses menyediakan baucar bayaran
rekupmen PWR.

TINDAKAN

2.1

2.2

2.3

Modul Panjar Wang Runcit

* Pendahuluan/penambahan PWR
- Bayaran PWR

" Rekupmen PWR

T Senarai

pendahuluan/penambahan PVWR

" Senarai Bayaran PWR

" Senarai Terimaan Batal PWR
- Senarai Bayaran Batal PVWR
* Penutupan Buku Tunai PVWR
° Buku Tunai PWR

* Penyediaan Sijil Perakuan Panjar

Wang Runcit

" Pengesahan Sijil Perakuan

Panjar Wang Runcit

Runcit.

berkenaan.

Klik Modul Panjar Wang Runcit dan sub modul di bawah akan
dipaparkan;

Klik submodul Rekupmen PWR untuk membuat rekupmen Panjar Wang

Kunci masuk maklumat tarikh baucar bayaran dan cek rekupmen PWR
serta semak maklumat bayaran PWR bagi setiap kumpulan wang yang
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES REKUPMEN PWR

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK03/05

MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
2.4 Semak maklumat yang dipaparkan dan klik butang Simpan.
3.0 NOTA PENTING
3.1 Modul Rekupmen PWR boleh diakses oleh penyedia bagi ketiga-tiga
Kumpulan Wang. Walaubagaimanapun, hanya pemegang panjar
sahaja yang dibenarkan untuk mengemaskini maklumat di modul ini.
3.2 Rekupmen PWR hanya boleh dibuat setelah penutupan buku tunai
PWR dilakukan.
3.3 Tarikh rekupmen sekurang-kurangnya sehari selepas tarikh
penutupan Buku Tunai PWR.
3.4 Baucar Bayaran rekupmen PWR boleh disemak dan dicetak melalui

submodul Senarai Bayaran di Modul Bayaran setiap kumpulan wang

yang berkenaan.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES PENUTUPAN BUKU TUNAI PWR

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK04/05 | MUKA SURAT : 1/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk menerangkan proses menutup buku tunai PWR.

2.0 TINDAKAN

21 Klik Modul Panjar Wang Runcit dan sub modul di bawah

dipaparkan;

Modul Panjar VWang Runcit

* Pendahuluan/penambahan PVWR
- Bayaran PWR
" Rekupmen PWR

" Senarai
pendahuluan/penambahan PWR

" Senarai Bayaran PWR

" Senarai Terimaan Batal PVWR
* Senarai Bayaran Batal PVWR
* Penutupan Buku Tunai PVWR
° Buku Tunai PWR

- Penyediaan Sijil Perakuan Panjar
Wang Runcit

* Pengesahan Sijil Perakuan
Panjar VWWang Runcit

akan

2.2 Klik submodul Penutupan Buku Tunai PWR untuk menutup Buku Tunai
Panjar Wang Runcit dan skrin berikut akan dipaparkan
Penutupan Panjar Wang Runcit
Terimaan
) ) - Bayaran Baki Wang
Tarikh Mula Tarikh Tutup Rekupmen / -
h/b Pendahuluan / Semasa Ditangan
Penambahan
17/06/2013 27/07/2013 @ 1.80 208.20 0.00 300.00 PAPAR

Pilih tarikh penutupan buku tunai PWR dan tekan butang@ untuk

memastikan sistem menyimpan maklumat PWR dengan tepat.

ARAHAN KERJA
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TAJUK : PROSES PENUTUPAN BUKU TUNAI PWR

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK04/05 | MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.4  Klik butang Papar untuk menyemak buku tunai PWR

BUKU TUNAI PANJAR WANG RUNCIT

TERIMAAN BAYARAN AMAUN REKUPMEN
(RM)
Tarikh Perihal No.Baucar| No.Cek | AM3“™ |tarikh Perihal No. Br. { Amaun . ajaan|suwa
: b (RM) Kecil (RM) J
17/06/2013|Bak Bawa ke Bawah (b/b) 1.80
P Guru Besar SK Taman Jana W . p - - .
1710612013| Gar Do KIWKD003/13 | BMMBG07851 208.20 Jumlah Perbelanjaan
Baki Hantar ke Bawah
i) 300.00
Jumlah Besar 300.00 300.00

Kembali Tutup

2.5 Pastikan maklumat di buku tunai PWR adalah betul dan tepat. Klik butang
Tutup.

ARAHAN KERJA
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TAJUK : PROSES MENCETAK BUKU TUNAI PWR

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK05/05 | MUKA SURAT : 1/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk menerangkan proses mencetak buku tunai PWR.

2.0 TINDAKAN

21 Klik Modul Panjar Wang Runcit dan sub modul di bawah akan

dipaparkan;

Modul Panjar Wang Runcit

* Pendahuluan/penambahan PVWR
° Bayaran PWR
" Rekupmen PWR

* Senarai
pendahuluan/penambahan PWR

" Senarai Bayaran PWR

" Senarai Terimaan Batal PVWR
- Senarai Bayaran Batal PVWR
* Penutupan Buku Tunai PVWR
° Buku Tunai PWR

- Penyediaan Sijil Perakuan Panjar
Wang Runcit

" Pengesahan Sijil Perakuan
Panjar VWWang Runcit

2.2 KIlik submodul Buku Tunai PWR untuk menyemak Buku Tunai Panjar

Wang Runcit dan skrin berikut akan dipaparkan.

Buku Tunai Panjar Wang Runcit Mengikut Bulan dan Tahun

Bulan - | Julai ~ | Tahun - 2013

Senarai Buku Tunai Panjar Wang Runcit

Terimaan

Tarikh Mula Tarikh Tutup Rekupmen / Bayaran Semasa
h/b Pendahuluan 7
Penambahan

25/04/2013 03/07/2013 16.00 254.00 264 .20

2.3  Pilih bulan dan klik Carian

2.4 KIlik Papar dan Buku Tunai PWR akan dipaparkan

ARAHAN KERJA

Baki Wang
Ditangan

35.80 PAPAR
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TAJUK : PROSES MENCETAK BUKU TUNAI PWR

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK05/05 | MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN:

[ PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

SK BUKIT JALIL

BUKU TUNAI PANJAR WANG RUNCIT

TERIMAAN BAYARAN AMAUN REKUPMEN (RM)
: Amaun : : No.Br. | BSS-Bantuan | LPBT/LPK Amaun )
Tarikh Perihal Mo. Baucar | Ho.Cek | ATRNM | Tarikn Perihal boen” | sutoan seroian | sowolan  [Maite| “fen” [Kersiaan| suviafasrama
25/0412013[0 2K Bawa ke 16.00[16/05/2013|USTAZ AMRAN PVRZ1 7120 71200 7120
Bawah (bib)
GURU BESAR 5K | — -
61052013 WIK00G8/13 B00253|  284.0016/05/2013|USTA SAHAN |PuRi22 8 8 8
16/0512013|5H 50 BESA KWK0088/13|PHEMB002 284.00[16/08/2013(USTAZ MOHD SAHAN [PWRi22 0.00 .00 6000
16/05/2013|SVED ABDUL HADI  |PWRi23 25.00 2500 2500
oo WK AZMA BT RAJA | N - N
1610512013 [T LR PuRz 16.00 1600 16.00
=
IE, 3| SIUSARUBEIN  pypipg 32.00 3200 =200
0/06/203|UMI KUBTI BT MAS"OD |PWRi26 soo0]  60.00) 6000
Jumlah Perbelanjaan 158.20 4s.00|6000| 284.20| 28420
Baki Hantar ke Bawsh B
Jumiah Besar 300.00 300.00

2.5 Klik Cetak untuk mencetak Buku Tunai PWR

ARAHAN KERJA
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TAJUK : PROSES PENYEDIAAN SIJIL PERAKUAN PWR

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK06/05 | MUKA SURAT : 1/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN
Arahan ini bertujuan untuk menerangkan proses menyediakan Sijil Perakuan
PWR.

2.0 TINDAKAN

2.1 Klik Modul Panjar Wang Runcit dan sub modul di bawah akan
dipaparkan;

Modul Panjar Wang Runcit

* Pendahuluan/penambahan PWR
" Bayaran PWR
° Rekupmen PWR

© Senarai
pendahuluan/penambahan PVWR

" Senarai Bayaran PWR

" Senarai Terimaan Batal PVWR
* Senarai Bayaran Batal PVWR
* Penutupan Buku Tunai PVWR
* Buku Tunai PWR

* Penyediaan Sijil Perakuan Panjar
Wang Runcit

" Pengesahan Sijil Perakuan
Panjar Wang Runcit
2.2 Klik submodul Penyediaan Sijil Perakuan PWR untuk menyediakan Sijil
Perakuan Panjar Wang Runcit pada setiap hujung tahun dan skrin berikut
akan dipaparkan.

Penyediaan 5ijil Perakuan Panjar Wang Runcit

Sila masukkan Tahun - 2013

ARAHAN KERJA
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TAJUK : PROSES PENYEDIAAN SIJIL PERAKUAN PWR

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK06/05 | MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.3 Pilih Tahun dan klik Carian. Kuncimasuk maklumat dan klik Simpan

PERAKUAN PANJAR VWANG RUNCIT
SEPERTI PADA 31 DISEMBER 2014

RM RM
(a) Baki wang di tangan seperti pada 31 Disember 2014 200
(b} Ferbelanjaan Panjar Wang Runcit
vang belum direkup
mengikut jenis kumpulan wang -
Kumpulan Wang Kerajaan 0
Kumpulan Wang SULWWA 0
Kumpulan Wang Asrama 0 0
Jumlah Panjar Wang Runcit seperi pada 31 Disember 200
2014
(seperi yang diluluskan cleh Ketua FPusat
Tanggungjawah)
** Sila pastikan amaun ini sama seperti Wang Dalam Tangan pada Kunci Kira-Kira
Medan Keterangan
1 Baki tunai di PWR di tangan tidak termasuk nilai setem.
2 Maklumat Baucer Kecil yang belum direkup.
3 Amaun Tunai di Tangan seperti dana pusingan PWR yang
telah diluluskan.

ARAHAN KERJA
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TAJUK : PROSES PENGESAHAN SIJIL PERAKUAN PWR

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK07/05 | MUKA SURAT : 1/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN
Arahan ini bertujuan untuk menerangkan proses mengesahkan Sijil Perakuan
PWR.

2.0 TINDAKAN

2.1 Klik Modul Panjar Wang Runcit dan sub modul di bawah akan
dipaparkan;

Modul Panjar Wang Runcit

* Pendahuluan/penambahan PWR
" Bayaran PWR
° Rekupmen PWR

© Senarai
pendahuluan/penambahan PVWR

" Senarai Bayaran PWR

" Senarai Terimaan Batal PVWR
* Senarai Bayaran Batal PVWR
* Penutupan Buku Tunai PVWR
* Buku Tunai PWR

* Penyediaan Sijil Perakuan Panjar
Wang Runcit

" Pengesahan Sijil Perakuan
Panjar Wang Runcit

2.2  Klik submodul Pengesahan Sijil Perakuan PWR untuk mengesahkan Sijil
Perakuan Panjar Wang Runcit pada setiap hujung tahun dan skrin berikut

akan dipaparkan.
Pengesahan §ijil Perakuan Panjar Wang Runcit

Sila masukkan Tahun @ 2014 Carian
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES PENGESAHAN SIJIL PERAKUAN PWR

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK07/05 | MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.3 Pilih Tahun dan klik Carian. Semak maklumat di Sijil Perakauan PWR
dan klik Sah untuk mengesahkan sijil tersebut.

PERAKUAN PANJAR VWANG RUNCIT
SEPERTI PADA 31 DISEMBER 2013

RM RM
(a} Bakiwang ditangan seperti pada 31 Disember 2013 500.00

(b} Perkelanjaan Panjar Wang Runcit
yang belum direkup
menagikut jenis kumpulan wang -

Kumpulan Wang Kerajaan 0.00
Kumpulan Wang SUWA 0.00
Kumpulan Wang Asrama 0.00 0.00

Jumlah Fanjar Wang Runcit seperi pada 31 Disember 2013 500.00
(seperti yang diluluskan oleh Ketua Pusat Tanggungjawab) ——

Sah Kembali
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PROSEDUR KERJA

TAJUK : PROSES PERMOHONAN PINDAH PERUNTUKAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — PK06 MUKA SURAT :1/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan untuk menyediakan Borang Pindah Peruntukan dan
merekod kelulusan pindah peruntukan di eSPKWS.

2.0 SKOP
Prosedur ini digunakan oleh pihak sekolah untuk membuat pindah peruntukan
bagi menampung peruntukan yang tidak mencukupi. Prosedur ini melibatkan
semua pindah peruntukan yang dibenarkan. Rujuk Bab 16; BTPPKWS dan surat
pekeliling yang sedang berkuatkuasa.

149




PROSEDUR KERJA

TAJUK : PROSES PERMOHONAN PINDAH PERUNTUKAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — PK06

MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN:

[ PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

3.0

TINDAKAN DAN TANGGUNGJAWAB

Bil

Tindakan

Tanggungjawab

Carta Aliran

Terima keputusan/
minit ceraian/memo
pindah peruntukan
yang dipersetujui
dalam
Jawatankuasa
Pengurusan
Kewangan dan
Akaun (JKPA)

Kuncimasuk dan
cetak dokumen dan
hantar kepada
pemohon untuk
tandatangan.

Semak ketepatan
data/maklumat
pindah peruntukan
dan tandatangan
Borang serta
kemukakan kepada
pihak berkuasa
melulus.

Kemaskini status
kelulusan
permohonan pindah
peruntukan ke
dalam sistem

Semak dan pastikan
transaksi telah
dikemaskini oleh
sistem dalam Buku
Tunai Sekolah.

Penyedia

Penyedia

Ketua Bidang/Ketua

Panitia/Pengurus Sekolah

Pengurus Sekolah

Penyedia

( Mula )

A

A

Terima keputusan mohon
pindah peruntukan

y

Kunci masuk dan cetak
Borana Pindah Peruntukan

y

Ubah/Hapus

Hantar surat permohonan
kepada Pelulus

Tidak

Ya

Kemaskini kelulusan surat
permohonan dalam sistem

\ 4
Buku Tunai Dikemaskini

A 4

1 Tamat )
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES PERMOHONAN PINDAH PERUNTUKAN ANTARA KUMPULAN
MATA PELAJARAN (KWK)

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/06 | MUKA SURAT : 1/3

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk menyedia dan mengesahkan Permohonan Pindah
Peruntukan Antara Kumpulan Mata Pelajaran (KWK)

2.0 TINDAKAN

2.1 Klik Modul Pindah Peruntukan dan sub modul akan dipaparkan di
paparan utama eSPKWS;

odul Pindah Peruntukan

* Antara Kumpulan Mata Pelajaran

* Antara Butiran Bantuan
Perkapita (PCG

* Antara Kumpulan Wang Sekolah

* Senarai Permchonan

2.2  Klik submodul Antara Kumpulan Mata Pelajaran untuk membuat pindah
peruntukan bagi kumpulan mata pelajaran sahaja.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES PERMOHONAN PINDAH PERUNTUKAN ANTARA KUMPULAN
MATA PELAJARAN (KWK)

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/06 | MUKA SURAT : 2/3

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.3  Skrin seperti berikut akan dipaparkan.

Pindah Peruntukan Antara Kumpulan Mata Pelajaran

Tarikh : ng/02/2014 E @
Amaun Pindahan (RM} : 0.00 @

PINDAHAN DARI

Peruntukan : Zila Pilih A @
Tanggungan v ang 0.00 @
Diperlukan Masa Hadapan

(RN}

Catatan : @

PINDAHAN KE

Peruntukan : Zila Pilih A @
Tanggungan Yang 0.00 @
Diperlukan Masa Hadapan

(RN}

Catatan :

Hantar Permohonan

24 Masukkan maklumat pindah peruntukan seperti berikut:

Medan Keterangan
1 Tarikh permohonan pindah peruntukan
2 Amaun pindah peruntukan yang diperlukan
3 Peruntukan PCG Mata Pelajaran yang hendak dikurangkan
4 Tanggungan masa hadapan bagi peruntukan yang dikurangkan (jika
ada)
5 Sebab-sebab peruntukan boleh diagihkan
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES PERMOHONAN PINDAH PERUNTUKAN ANTARA KUMPULAN
MATA PELAJARAN (KWK)

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/06 | MUKA SURAT : 3/3

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
Medan Keterangan
6 Peruntukan PCG Mata Pelajaran yang hendak ditambah
7 Tanggungan masa hadapan bagi peruntukan yang ditambah (jika ada)
8 Sebab-sebab peruntukan tambahan diperlukan
25 Kilik butang Hantar Permohonan. Mesej
akan dipaparkan.
2.6 Maklumat pindah peruntukan yang telah dipohon boleh disemak di
submodul Senarai Permohonan.
2.7 Cetak permohonan untuk dikemukakan kepada pihak berkuasa melulus.
3.0 NOTA PENTING
3.1 Kuasa melulus Pindah Peruntukan Antara Kumpulan Mata Pelajaran
adalah seperti yang dinyatakan Surat Pekeliling Kewangan yang
sedang berkuatkuasa.
3.2 Borang Pindah Peruntukan perlu dikemukakan kepada Pelulus dan

difailkan.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES PERMOHONAN PINDAH PERUNTUKAN ANTARA BUTIRAN
BANTUAN PERKAPITA (PCG)

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK02/06 | MUKA SURAT : 1/3

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk menyedia dan mengesahkan Permohonan Pindah
Peruntukan Antara Butiran Bantuan Perkapita (PCG).

2.0 TINDAKAN

2.1 Klik Modul Pindah Peruntukan dan sub modul akan dipaparkan di
paparan utama eSPKWS;

odul Pindah Peruntukan

* Antara Kumpulan Mata Pelajaran

* Antara Butiran Bantuan
Perkapita (PCG

* Antara Kumpulan Wang Sekolah

* Senarai Permchonan

2.2 Klik submodul Antara Butiran Bantuan Perkapita (PCG) untuk membuat
pindah peruntukan antara kumpulan mata pelajaran dan bukan mata
pelajaran sahaja.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES PERMOHONAN PINDAH PERUNTUKAN ANTARA BUTIRAN
BANTUAN PERKAPITA (PCG) BAGI KWK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK02/06 | MUKA SURAT : 2/3

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.3  Skrin seperti berikut akan dipaparkan.

Pindah Peruntukan Antara Butiran Bantuan Perkapita (PCG)

Tarikh : 13/02/2014 @
Amaun Pindahan (RM} : 0.00 @

PINDAHAN DARI

Piihan : PCG MATA PELAJARAN @

Peruntukan :

Bantuan Perkapita Mata Pelajaran v@
Tanggungan Yang

0.00
Diperlukan Maza Depan @
(RN} :
Catatan : @

PINDAHAN KE

Pilihan : PCG BUKAN MATA PELAJARAN (¥
Peruntukan : v

Bantuan Perkapita Bukan Mata Pelajaran
Tanggungan Yang 0.00
Diperlukan Maza Depan
(RN} : @

Catatan :

Hantar Permohonan

24 Masukkan maklumat pindah peruntukan seperti berikut:

Medan Keterangan
1 Tarikh permohonan pindah peruntukan
2 Amaun pindah peruntukan yang diperlukan
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES PERMOHONAN PINDAH PERUNTUKAN ANTARA BUTIRAN
BANTUAN PERKAPITA (PCG) BAGI KWK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK02/06 | MUKA SURAT : 3/3

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
Medan Keterangan
3 Pilihan samada perutukan yang dikurangkan merupakan PCG Mata
Pelajaran/PCG Bukan Matapelajaran (mana yang berkaitan)
Peruntukan PCG yang hendak dikurangkan
Tanggungan masa hadapan bagi peruntukan yang dikurangkan (jika
ada)
Sebab-sebab peruntukan boleh diagihkan
Pilihan samada perutukan yang ditambah merupakan PCG Mata
Pelajaran/PCG Bukan Matapelajaran (mana yang berkaitan)
8 Peruntukan PCG Mata Pelajaran yang hendak ditambah
9 Tanggungan masa hadapan bagi peruntukan yang ditambah (jika ada)
10 Sebab-sebab peruntukan tambahan diperlukan
2.5 Seterusnya klik butang Hantar Permohonan. Mesej

Maklumat pindahan peruntukan berjaya dihantar. Sila tunggu kelulusan akan dipaparkan.

2.6 Maklumat pindah peruntukan yang telah dipohon boleh disemak di

submodul Senarai Permohonan.

2.7 Cetak permohonan untuk dikemukakan kepada pihak berkuasa melulus.

3.0 NOTA PENTING
3.1 Kuasa melulus Pindah Peruntukan Antara Butiran Bantuan Perkapita

(PCG) adalah seperti yang dinyatakan Surat Pekeliling Kewangan

yang sedang berkuatkuasa.

3.2 Borang Pindah Peruntukan perlu dikemukakan kepada Pelulus dan

difail
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES PERMOHONAN PINDAH PERUNTUKAN ANTARA KUMPULAN
WANG SEKOLAH

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK03/06 | MUKA SURAT : 1/4

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk menyedia dan mengesahkan Permohonan Pindah
Peruntukan Antara Kumpulan Wang Sekolah.

2.0 TINDAKAN

2.1  Klik Modul Pindah Peruntukan dan sub modul akan dipaparkan di
paparan utama eSPKWS;

Modul Pindah Peruntukan

* Antara Kumpulan Mata Pelajaran

* Antara Butiran Bantuan
Perkapita (PCG

* Antara Kumpulan Wang Sekolah

* Senarai Permchonan

2.2 Klik submodul Antara Kumpulan Wang Sekolah untuk membuat pindah
peruntukan antara kumpulan wang sekolah.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES PERMOHONAN PINDAH PERUNTUKAN ANTARA KUMPULAN
WANG SEKOLAH

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK03/06 | MUKA SURAT : 2/4

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.3  Skrin seperti berikut akan dipaparkan.

Pindah Peruntukan Antara Kumpulan Wang Sekolah

Tarikh : 14/02/2014
Armaun Pindahan (RM) : 0.00 @
Jeniz Pindahan : Antara KOV @
Cara pindahan : Sila Pilin @

PINDAHAN DARI @

Peruntukan : Zila Pilih

Tanggungan Yang 0.00
Diperlukan Ma=a Depan

(R} : @
Catatan :
PINDAHAN KE

Peruntukan : Zila Pilin

anggungan ¥ang 0.00
Diperlukan Ma=sa Depan
(RN} :

Catatan :

Hantar Permohonan

2.4 Masukkan maklumat pindah peruntukan seperti berikut:

Medan Keterangan
1 Tarikh permohonan pindah peruntukan
2 Amaun pindah peruntukan yang diperlukan
3 Pilih jenis pindahan 'Antara KW’ (Pindah Peruntukan antara Kumpulan

Wang SUWA ke Kumpulan Wang Kerajaan/Asrama) atau 'Antara
Peruntukan’ (Pindah Peruntukan antara peruntukan dalam Kumpulan
Wang SUWA/Asrama/ butiran peruntukan khas Sekolah Berprestasi
Tinggi)

4 Sekolah perlu memilih cara pindahan 'Cek’ apabila memilih jenis
pindahan 'Antara KW’
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES PERMOHONAN PINDAH PERUNTUKAN ANTARA KUMPULAN
WANG SEKOLAH

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK03/06 | MUKA SURAT : 3/4

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
Medan Keterangan
5 Peruntukan yang hendak dikurangkan
6 Tanggungan masa hadapan bagi peruntukan yang dikurangkan (jika
ada)
Sebab-sebab peruntukan boleh diagihkan
Peruntukan yang hendak ditambah
9 Tanggungan masa hadapan bagi peruntukan yang ditambah (jika ada)
10 Sebab-sebab peruntukan tambahan diperlukan
2.5 Seterusnya klik butang Hantar Permohonan. Mesej
akan dipaparkan.
2.6 Maklumat pindah peruntukan yang telah dipohon boleh disemak di
submodul Senarai Permohonan.
2.7 Cetak permohonan untuk dikemukakan kepada pihak berkuasa melulus.
3.0 NOTA PENTING

3.1

3.2

Kuasa melulus Pindah Peruntukan Antara Kumpulan Wang Sekolah
adalah seperti yang dinyatakan Surat Pekeliling Kewangan yang
sedang berkuatkuasa.

Borang Pindah Peruntukan perlu dikemukakan kepada Pelulus dan
difail.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES PERMOHONAN PINDAH PERUNTUKAN ANTARA KUMPULAN
WANG SEKOLAH

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK03/06 | MUKA SURAT : 4/4

KELUARAN:

| PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

3.3

3.4

3.5

Pindah Peruntukan yang dibenarkan menggunakan modul ini adalah:

i Pindah Peruntukan antara Kumpulan Wang SUWA ke
Kumpulan Wang Kerajaan/Asrama

ii. Pindah Peruntukan antara peruntukan dalam Kumpulan Wang
SUWA/Asrama

iii. Pindah Peruntukan antara butiran peruntukan khas Sekolah
Berprestasi Tinggi.

Modul Pindah Peruntukan ini disediakan oleh penyedia kumpulan
wang yang memerlukan dana tambahan.

Cek dan baucar bayaran perlu dikeluarkan apabila pindah

peruntukan antara kumpulan wang diluluskan.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENGEMASKINI STATUS PERMOHONAN PINDAH
PERUNTUKAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK04/06 | MUKA SURAT : 1/4

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN

2.0

Arahan ini bertujuan untuk mengemaskini status permohonan Pindah
Peruntukan samada diluluskan atau tidak diluluskan.

TINDAKAN

2.1 KIlk Modul Pindah Peruntukan dan sub modul akan dipaparkan di
paparan utama eSPKWS;

odul Pindah Peruntukan

" Senarai Permehonan

* Keluluzan Pindahan - GB

2.2 KIlik submodul Kelulusan Pindahan - GB untuk mengunci masuk status
kelulusan permohonan pindah peruntukan.

2.3  Skrin seperti berikut akan dipaparkan. Sistem akan memaparkan

permohonan pindah peruntukan bagi setiap kategori pindah peruntukan
yang masih berstatus 'DALAM PROSES’.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENGEMASKINI STATUS PERMOHONAN PINDAH
PERUNTUKAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK04/06 | MUKA SURAT : 2/4

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

Permohonan Pindahan Peruntukan Antara Kumpulan Mata Pelajaran

; Tarikh Amaun Pindahan —
o )
Bil Permehonan (RM) Statuz indakan

1 130272013 500.00 DALAM PROSES @

Permohonan Pindahan Peruntukan Antara Butiran Bantuan Perkapitan{PCG)

; Tarikh Amaun Pindahan —
o )
= Permchonan (RN} Sl D

Permohonan Pindahan Peruntukan Antara Kumpulan Wang Sekolah

. Tarikh Amaun Pindahan = —
Bil Permohanan (RM) Statusz indakan

2.4  Klik butang [ untuk mengemaskini maklumat kelulusan permohonan.

2.5 Skrin seperti berikut akan dipaparkan. Pastikan butiran permohonan
adalah sama seperti yang diluluskan.
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ARAHAN

KERJA

TAJUK : PROSES MENGEMASKINI
PERUNTUKAN

STATUS PERMOHONAN

PINDAH

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK04/06

MUKA SURAT : 3/4

KELUARAN: | PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

FERMCOHONAN UNTUK PINDAH PERUNTUKAM ANMTARA KUMPULAN MATA PELAJARAN

JUMLAH S0 0D

AMNALIEIS PERUNTURAN PCG YANG HENDAK DITAMBAH MEN GIMUT KUMPUL AN MATA

FPELAJARAN/BUTIRAN

2 Myatakan keadaan yang membalehkan lekihan peruntukan dikemukakan untuk diagihkan.

8ila beri butir-butir seperti berikut :

[
i
[

1
=
Fal
il

1
T
in
ul

=)

Tarikh luhs

14/02/2014 G

Catatan :

LULUS

I@( KEGUMAAN PEJABAT)

O

TIDAK LULUS KEMBALI

RM 50000
RM T.250.00
RM 0.00

R 2, 700,00
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENGEMASKINI STATUS PERMOHONAN PINDAH
PERUNTUKAN
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK04/06 | MUKA SURAT : 4/4
KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
2.6  Masukkan maklumat kelulusan seperti berikut:
Medan Keterangan
1 Tarikh kelulusan pindah peruntukan diterima
2 Catat nombor rujukan surat kelulusan

2.7 Seterusnya klik butang LULUS atau TIDAK LULUS. Mesej
akan dipaparkan.

2.8 Maklumat status permohonan pindah peruntukan yang telah dikemaskini
boleh disemak di submodul Senarai Permohonan.

2.9  Skrin seperti berikut akan dipaparkan. Masukkan tahun dan klik butang
Carian. Senarai pindah peruntukan yang telah dipohon akan dipaparkan
mengikut tahun yang dipilih.

Tahun: 2013 Carian
Senarai Permohonan Pindahan Peruntukan Kumpulan Wang Kerajaan
Bl Per:nir:é:hnﬁn Pin d?;n: nLI TRM; Erlt: Status Tindakan
1 130242013 500.00 1THOZ/2013 DIBATALKAN __ Hé:.
2 1310242013 500.00 14/02/2014 TELAH LULUS Be&
3 130242013 500.00 14/02/2014 TIDAK LULUS __ Hé:.

2.10 Klik butang E untuk melihat maklumat lanjut mengenai permohonan.

2.11 Klik butang ® untuk membatalkan kelulusan.

2.12 Klik butang & untuk mencetak borang pindah peruntukan.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENYEMAK STATUS PERMOHONAN PINDAH PERUNTUKAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK05/06 | MUKA SURAT : 1/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk menyemak status, mencetak Borang, menghapus dan
membatalkan permohonan Pindah Peruntukan.

2.0 TINDAKAN

2.1 Klik Modul Pindah Peruntukan dan sub modul akan dipaparkan di
paparan utama eSPKWS;

odul Pindah Peruntukan

* Antara Kumpulan Mata Pelajaran

* Antara Butiran Bantuan
Perkapita (PCG

* Antara Kumpulan Wang Sekolah

* Senarai Permohonan

2.2 Klik submodul Senarai Permohonan untuk menyemak status, mencetak
Borang, menghapus atau membatalkan permohonan bagi semua pindah
peruntukan.

2.3  Skrin seperti berikut akan dipaparkan. Masukkan tahun dan klik butang

Carian. Senarai pindah peruntukan yang telah dipohon akan dipaparkan
mengikut tahun yang dipilih.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENYEMAK STATUS PERMOHONAN PINDAH PERUNTUKAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK05/06 | MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
Tahun: 2010 Carian
Senarai Permohonan Pindahan Peruntukan Kumpulan YWang Kerajaan
. Tarikh Amaun Tarikh S — )
i Permohonan Findahan (RM) Luluz Status ndakan
1 21072010 300.00 OLM PROSES EORS
2 210772010 §00.00 DLM PROSES ESESS
2.4  Klik butang E untuk melihat maklumat lanjut mengenai permohonan.
2.5 Klik butang @ untuk membatalkan permohonan. (permohonan masih
tersenarai)
2.6 Klik butang [ untuk hapus permohonan. (permohonan tiada dalam
senarai)
2.7 Klik butang @ untuk mencetak borang pindah peruntukan.

3.0 NOTA PENTING

3.1

Kuasa melulus Pindah Peruntukan adalah seperti yang dinyatakan
Surat Pekeliling Kewangan yang sedang berkuatkuasa.
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PROSEDUR KERJA

TAJUK : PROSES PELARASAN — PELARASAN LAJUR
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — PK07 MUKA SURAT :1/2
KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan untuk membuat pelarasan lajur di Buku Tunai.

2.0 SKOP

Prosedur ini digunapakai untuk membuat pelarasan lajur di Buku Tunai
disebabkan oleh kesilapan memilih peruntukan semasa mengunci masuk
maklumat terimaan atau bayaran.
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PROSEDUR KERJA

TAJUK : PROSES PELARASAN — PELARASAN LAJUR

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — PK07 MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN: | PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.0 TINDAKAN DAN TANGGUNGJAWAB

Bil Tindakan Tanggungjawab

Carta Aliran

1. | Kenalpasti peruntukan

yang sebenar. Penyedia
2. | Buat pelarasan lajur. Penyedia
3. | Hantar permohonan Penyedia

pelarasan lajur.

4. | Semak dan luluskan
permohonan pelarasan Pelulus
lajur.

Semak pelarasan lajur
di Buku Tunai dan
Akaun Subsidiari yang
terlibat

A 4

Kenalpasti peruntukan
sebenar

A 4

Buat pelarasan lajur

A 4

Hantar permohonan
pelarasan

< >

Ya

Semak pelarasan
lajur di Buku Tunai &
Akaun Subsidiari

\ 4

@

Tidak
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES PERMOHONAN PELARASAN LAJUR

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/07 | MUKA SURAT : 1/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0

2.0

TUJUAN
Arahan ini bertujuan untuk membuat pelarasan lajur di buku tunai.

TINDAKAN

2.1 KIlik Modul Pelarasan dan skrin seperti berikut akan dipaparkan.

Modul Pelarazan

* Pelarazan Lajur

* Senarai Pelarazan Lajur

* Keluluzan Pelarazan Lajur
* Maklurmat Baki

* Maklumat Penyata Penerimaan
dan Pembayaran

* Maklurnat Penyata Pendapatan
dan Perbelanjaan

* Maklurnat Kunci Kira-kira

2.2  Klik submodul Pelarasan Lajur. Kunci masuk maklumat pelarasan.

Pelarasan Lajur @
Tarikh : 17/07/2014
Amaun Pelarazan (RM) :

PINDAHAN DARI

Peruntukan : Sila Rilin @
Catatan : @

PINDAHAN KE

Peruntukan : Sila Rilih @
Catatan : @

Hantar Permohonan
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES PERMOHONAN PELARASAN LAJUR

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/07 | MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

3.0

Medan Keterangan

1 Tarikh pelarasan dibuat

Amaun pelarasan

3 Jika tersalah Caj Terimaan : Pilih peruntukan yang tersalah caj.
Jika tersalah Caj Bayaran : Pilih peruntukan sebenar caj
dikenakan

4 Sebab-sebab pelarasan

Jika tersalah Caj Terimaan : Pilih peruntukan yang sebenar.
Jika tersalah Caj Bayaran : Pilih peruntukan yang tersalah caj.

6 Sebab-sebab pelarasan

23 Kl butang Hantar Permohonan. Mesej

akan dipaparkan.

NOTA PENTING

3.1  Pelarasan lajur dalam Kumpulan Wang yang sama sahaja yang
dibenarkan. Sekiranya melibatkan Kumpulan Wang yang berbeza,

pengguna perlu membuat pelarasan secara pindah peruntukan.

3.2 Kelulusan pelarasan lajur hanya di peringkat Pengurus Sekolah.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENYEMAK STATUS PERMOHONAN PELARASAN LAJUR

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK02/07 | MUKA SURAT : 1/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN
Arahan ini bertujuan untuk menyemak status permohonan pelarasan lajur buku
tunai.

2.0 TINDAKAN
2.1 KIik Modul Pelarasan dan skrin seperti berikut akan dipaparkan.

2.2

2.3

Medul Pelarazan

* Pelarazan Lajur

* Senarai Pelarazan Lajur

* Keluluzan Pelarazan Lajur
* Maklurmat Baki

* Maklurnat Penyata Penerimaan
dan Pembayaran

* Maklumat Penyata Pendapatan
dan Perbelanjaan

* Maklumat Kunci Kira-kira

Klik submodul Senarai Pelarasan Lajur. Masukkan tahun dan klik butang
Carian. Senarai pelarasan lajur yang telah dipohon akan dipaparkan
mengikut tahun yang dipilinh.

Senarai Permohonan Pelarasan Lajur Kumpulan Wang Kerajaan

Tarikh Amaun Tarikh

} = i
# Permohonan Pindahan (RM}) Lulus S TIEET

1 18/07/2014 20.00 DLM PROSES BE@FE
. 18/07/2014 10.00 DLM PROSES BE@FE

Klik butang E untuk melihat maklumat lanjut mengenai permohonan.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES MENYEMAK STATUS PERMOHONAN PELARASAN LAJUR

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK02/07

MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN: | PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.4 Klik butang @ untuk membatalkan permohonan. (permohonan masih

tersenarai)

25 Klik butang l# untuk hapus permohonan. (permohonan tiada dalam

senarai)
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KELULUSAN PERMOHONAN PELARASAN LAJUR

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK03/07 | MUKA SURAT : 1/3

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN
Arahan ini bertujuan untuk mengemaskini status permohonan pelarasan lajur buku
tunai.

2.0 TINDAKAN

2.1 KIlik Modul Pelarasan dan skrin seperti berikut akan dipaparkan.

ldodul Pelarazan

* Pelarazan Lajur

* Senarai Pelarazan Lajur

* Keluluzan Pelarasan Lajur
* Maklurmat Baki

* Maklurnat Penyata Penerimaan
dan Pembayaran

* Maklumat Penyata Pendapatan
dan Perbelanjaan

* Maklumat Kunci Kira-kira

2.2 Klik submodul Kelulusan Pelarasan Lajur. Sistem akan memaparkan
permohonan pelarasan lajur yang masih berstatus 'DALAM PROSES'.

Permohonan Pelarasan Lajur

) Tarikh Amaun Pelarazan = — )
Bil Permahonan (RM) Status indakan
1 16/07/2014 20.00 DALAM PROSES |}
2 18/07/2014 10.00 DALAM PROSES |}
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KELULUSAN PERMOHONAN PELARASAN LAJUR

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK03/07

MUKA SURAT : 2/3

KELUARAN: | PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.3 Klik butang [# untuk mengemaskini maklumat kelulusan permohonan.

2.4  Skrin seperti berikut akan dipaparkan. Pastikan butiran permohonan adalah

sama seperti

yang

PERMOHONAN UNTUK PINDAH PERUNTUKAN DIANTARA KUMPULAN WANG

Nama Sekolah : SK RPS TERISU (JHEOA) (CBA1005)

Butiran perbelanjaan yang hendak
ditambahiyang menghadapi kekurangan

ajuk : BKK - Bantuan Kekurikulum

Butiran perbelanjaan yang hendak
dikurangkan/dicajkan

Tajuk : Bimkingan dan Kaunzseling (zubsidiari)

Amaun yang hendak ditambah

R 20.00

Amaun yang hendak dikurangkan

R 20.00

(1) ANALISIS BUTIRAN PERBEI ANJAAN YANG HENDAK DITAMBAH =

Butiran Tahun Semasa: 2014

Ditambah Dikurang

(a) Bakibutiran berkenaan seperti di Buku Tunai pada 1 Januari RN 5,000.00 RN 5,200.00
(b} Pemberian bantuan kerajaan/kutipan semasa RN 0.00 RN 0.00

(c) Tambahan RN 20.00 AW 20.00
(d) Jumilah butiran pendapatan terkumpul (a) + (b} + (c) RM 502000 RM5,120.00
(e} Amaun yang telah dibelanjakan pada tarikh permohonan ini RK 0.00 RK 0.00

(f) Tanggungan yang tidak dapat dielakkan yang belum selezai RK 0.00 RN S00.00
(g) Tanggungan yang diperlukan pada masa hadapan (tambahan kepada f} RN 0.00 RK 0.00

(h) Jumilah yang dikehendaki sekarang untuk tahun ini (g} + (f} + (g} RW 0.00 RN S00.00

(iy Jumlah yang dikurangkan pada tahun ini (d} - (h}

(2

Kesilapan caj peruntukan bagi baucer KWHO008/14

RM 5,020.00 RM 4,220.00

SEBAB-SEBAB PINDAHAN PERBELANJAAN DIKEHENDAKI

(UNTUK KEGUNAAN PEJABAT)

Tarikh lulus: 18/07/2014

Catatan :

O,

LULUS TIDAK LULUS KEMBALI

diluluskan.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES KELULUSAN PERMOHONAN PELARASAN LAJUR

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK03/07 | MUKA SURAT : 3/3

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
2.5 Masukkan maklumat kelulusan seperti berikut:
Medan Keterangan
1 Tarikh kelulusan pelarasan
2 Catatan kelulusan
2.6 Seterusnya klik butang LULUS atau TIDAK LULUS. Mesej
| Pormononan Pearssan Lo teih ansuskon. [N
2.7 Maklumat status permohonan pindah peruntukan yang telah dikemaskini
boleh disemak di submodul Senarai Permohonan.
2.8 Semak maklumat pelarasan di Buku Tunai Terimaan, Buku Tunai Bayaran

dan Akaun Subsidiari yang berkaitan.
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PROSEDUR KERJA

TAJUK : PROSES PENUTUPAN BULANAN
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — PK08 MUKA SURAT :1/2
KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan untuk membuat penutupan bulanan dan pengesahan Buku
Tunai.

2.0 SKOP

Prosedur ini digunapakai untuk menyemak, membuat penutupan bulanan serta
mengesahkan Buku Tunai.
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PROSEDUR KERJA

TAJUK : PROSES PENUTUPAN BULANAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — PK08

MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
2.0 TINDAKAN DAN TANGGUNGJAWAB
Bil Tindakan Tanggungjawab Carta Aliran
1. | Pastikan buku tunai Penyedia
terimaan dan bayaran
telah dijana.
Jana buku tunai
2. | Papar buku tunai bulan Pelulus Y
semasa. < Papar laporan >
3. | Semak maki )
- | Semak maklumat- Penyedia & Semak buku tunai
maklumat yang terdapat Pelulus
dalam buku tunai. l
4. | Sekiranya maklumat Penyedia Ya Tidak
tidak tepat, semak dan
kemaskini maklumat di
modul-modul berkaitan.
A 4 \ 4
5. | Sekiranya maklumat di Pelulus Tutup dan sahkan Semak dan
laporan adalah tepat, Buku Tunai kemaskini
buat penutupan bulanan maklumat di modul
dan sahkan buku tunai berkaitan
tersebut.
A\ 4
Cetak buku tunai dan
failkan
6. | Cetak dan failkan buku Penyedia

tunai untuk tujuan
pengauditan.

A4
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES PENUTUPAN BULANAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/08 | MUKA SURAT : 1/3

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN
Arahan ini bertujuan untuk membuat penutupan dan pengesahan buku tunai.

2.0 TINDAKAN

2.1 Klik Modul Penutupan dan skrin seperti berikut akan dipaparkan.
Modul Penutupan

* Penutupan Bulanan

2.2  Klik submodul Penutupan Bulanan.

2.3  Pilih bulan serta tahun yang dikehendaki dan klik butang Papar.
Penutupan Bulanan Kumpulan Wang Kerajaan

1. Kumpulan Wang: Kumpulan Wang Kerajaan

2. Bulan: Sila Pilin hd
3. Tahun: 2011 Papar
Senarai Tutup
Bl Bulan Tahun Tarikh Tutup Tindakan

M4 M
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES PENUTUPAN BULANAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/08 | MUKA SURAT : 2/3

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.4  Seterusnya maklumat buku tunai terimaan dan bayaran akan dipaparkan seperti di
bawah. Sekiranya maklumat adalah betul, klik butang Sah. Mesej

Maklumat Buku Tunai Berjaya disahkan. akak dip ap arkan.

BUKU TUNAI
Kumpulan Wang Kerajaan
SK BEBULOH

Bulan : Januari Tahun: 2011

TERIMAAN
DKS 003
PERUNTUKAN[RM)
- Masuk Bank
Mo, . - Bantuan Perkapita Bukan i e Jumlzh
Bant Perkapita Mata Pel 2 Lain-|
Tarikh Perihal | Resit LN Pl sjaran Mata Pelajaran in-isin Terimaan)|
Pejabat Tambahan i[;, .. . .| LPBT / |Bimbingan| Pusat Pendidikan| Bantuan (RM)
Teras |Wajib| Bahasa E"'l'd'f E'T:d'f E"l’l'ld'f LPK | dan  [Sumber h:;’ah Khas |Biasiswa|Persekolahan|Pelbagai Jumlzh|Tarikh|
Asing Sekolah|Kaunseling|Sekolah| Integrasi Lain
Baki Baws
01/0142011|ke Bawsh 12,252.00 500.00 |12,752.00)
o)
TERIMAAN
BULAN INI e
T
— 12.292.00 500.00 [12.752.00
BAYARAN
FERUNTUKAN[RM)
: - Bantuan Perkapita Bukan e rer
Bantuan Perkapita Mata Pel : Lain-I
Tarikh| Perihal |No.Baucar|No.Cek e, — Hiat Pelajaran o Ba;r’;'r:::{:;ﬂ]
T’“hahan'rEleldif Elektif| Elektif LPBT / | Bimbingan| Pusat Pra Fendidikan Bantuzn
Teras |Wajib| Bahasa | 1l 1 LPK dan Sumber Sekolah Khas  |Biasiswa|Persekolahan|Pelbagai
Esing Sekolah| Kaunseling| Sekolah| Integrasi Lain
BAYARAN
BULAN 0.0
INI
BAKI
HANTAR
KE 12.252.00 500.00 12,752.00
BAWAH
(it}
1)
.égha‘\L.;H 12,252.00 500,00 12,7920
Kembali Sah
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES PENUTUPAN BULANAN

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/08 | MUKA SURAT : 3/3

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.5 Senarai penutupan buku tunai bulanan akan dipaparkan seperti di bawah:

Senarai Tutup
Bil  Bulan Tahun Tarikh Tutup Terkini Tarikh Tutup Azal Tindakan
1 Disember 2013 12/02/2014 07i01/2014 (%
2 Nowember 2013 081252013

Oktober 2013 081252013

September 2013 IMM020M3

Ogos 2013 I1N02013

M4 ;:::: P M

2.6 Klik butang untuk menyemak maklumat penutupan buku tunai.

2.7 Klik butang (3% untuk membatalkan penutupan buku tunai bagi bulan tersebut.

3.0 NOTAPENTING

3.1 Penutupan Akaun akan dilakukan pada setiap bulan SEBELUM kemasukan
maklumat bulan berikutnya sebagai pengesahan ketepatan dan kebenaran
maklumat terimaan dan bayaran yang dikuncimasuk.

3.2  Tarikh tutup buku tunai merupakan tarikh sebenar. Sebarang pindaan tidak
dibenarkan.

3.3  Pengguna perlu memastikan buku tunai terimaan dan bayaran dijana terlebih
dahulu sebelum membuat penutupan bulanan.

3.4 Penutupan Buku Tunai bagi bulan Disember merupakan penutupan akaun
akhir tahun. Sehubungan dengan itu, Pengguna perlu menyemak Penyata
Kewangan Tahunan sebelum menutup Buku Tunai Bulan Disember.
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PROSEDUR KERJA

TAJUK : PROSES PENYEDIAAN PENYATA PENYESUAIAN BANK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — PK09

MUKA SURAT :1/2

KELUARAN: | PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan untuk menyediakan penyata penyesuaian bank

bulanan.

2.0 SKOP

Prosedur ini digunakan oleh pihak sekolah untuk menyediakan Penyata
Penyesuaian Bank bulanan selaras dengan pematuhan kepada BTPPKWS

yang sedang berkuatkuasa.
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PROSEDUR KERJA

TAJUK : PROSES PENYEDIAAN PENYATA PENYESUAIAN BANK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — PK09 MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

3.0TINDAKAN DAN TANGGUNGJAWAB

Bil Tindakan Tanggungjawab Carta Aliran

1. Terima penyata bank dan dicop Penyedia < Mula >

tarikh terima.
\ 4

. . . Terima penyata bank dan cop
2. gi?asrt::an Buku Tunai telah Penyedia tarikh terima
3. Semak ketepatan Penyedia Semak ketepatan maklumat di
data/maklumat dalam Penyata Penyata Bank
Bank dan bandingkan dengan
Buku Tunai Sekolah. ¢
Sediakan Penyata -
Penyesuaian Bank N
4. | Sediakan Penyata Penyedia
Penyesuaian Bank dengan
menguncimasuk/mengemaskini Semak semula
data/maklumat ke dalam i
. Tidak
sistem dan hantar kepada LT
Pengurus Sekolah untuk
pengesahan.
Ya
5. Semak ketepatan data dan
pastikan penyata penyesuaian Pengurus Sekolah Semak dan sahkan Penyata
bank dibuat dalam masa 7 hari Penyesuaian Bank
selepas Penyata Bank diterima

dan buat pengesahan.

A 4

Cetak dan failkan Penyata
Penvesuaian Bank

6. Cetak dan failkan Penyata
Penyesuaian Bank yang telah Penyedia
disahkan Pengurus Sekolah
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES PENYEDIAAN PENYATA PENYESUAIAN BANK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/09 | MUKA SURAT : 1/9

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN
Arahan ini bertujuan untuk menyediakan Penyata Penyesuaian Bank Bulanan
Sekolah.

2.0 TINDAKAN
2.1 KIlik Modul Penyesuaian Bank dan sub modul dibawah akan dipaparkan:

Modul Penyesuaian Bank
* Penyediaan Penyata

* Penyata Penyesuaian Bank

* Pengesahan Penyata
Penyesuaian Bank

2.2 KIlik submodul Penyediaan Penyata.
2.3  Pilih bulan dan masukkan tahun bagi maklumat yang ingin dipaparkan.
2.4  Seterusnya klik butang Carian.

Penyediaan Penyata Penyesuaian Bank Bagi Kumpulan Wang Kerajaan

Bulan - | Sila Pilih % | Tahun - | 2011 Carian

Nota : Pastikan Penyata Penyesuaian Bank bulan sebelumnya telah
disahkan oleh Pengurus Sekolah.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES PENYEDIAAN PENYATA PENYESUAIAN BANK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/09 | MUKA SURAT : 2/9

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.5 Skrin berikut akan dipaparkan dan masukkan baki penyata bank pada

bulan semasa dalam butang yang bertanda (&

SK SEKSYEN 9 KOTA DAMANSARA
Penyata Penyesuaian Bank Pada 31 Mac 2013

KUMPULAN WANG KERAJAAN
Nama Bank : CIMB BANK BERHAD, BANDAR BARU SUNGAI BULCH
No. Akaun : 12290007192053
RM RM
Saki seperti i Penyata Bank pada 31 Mac 2013 (Tambah Baki.29) 0.00
TAMBAH :
1. Terimaan di Buku Tunai yang tiada dalam Penyata Bank
a) Kemasukan tunai/cek yang belum diambil kira oleh bank :
Lampiran A[1]: £1,233.94
2. Debit di Penyata Bank yang tiada dalam Buku Tunai
(a) Cek bayaran yang telah ditunal tetapi belum direkodkan di Buku Tunai
Lampiran A(2) [ 0.00
() Caj Perkhidmatan Bank 0.00 0.00
Lampiran A(3) __ £1,233.94
TOLAK .
1. Bayaran di Buku Tunai yang tiada dalam Penyata Bank
a) Cek-cek yang belum ditunaikan :
Lampiran A(4) =] 970429
2. Kredit dalam Penyata Bank yang fiada dalam Buku Tunai -
(a) Terimaan dikreditkan terus ke bank 6037700
Lampiran A(5) ;
(b) Faedah Bank 0.00 60.377.00
Lampiran A(6) =
Baki seperti di buku tunai pada 31 Mac 2013 -8,827.35

Kembali Simpan
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES PENYEDIAAN PENYATA PENYESUAIAN BANK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/09 | MUKA SURAT : 3/9

KELUARAN:

| PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.5.1 Terimaan di buku tunai yang tiada dalam Penyata Bank

2.5.2

2.5.1.1
2.5.1.2

2.5.1.3

2514

Klik E di Lampiran A(1)
Semak amaun dalam senarai berikut :

KreditTerimaan di Buku Tunai tiada dalam Penyata Bank

Bil Tarikh No.Resit / Nama Pembayar Amaun (RM)

. KKE10578 59422 0f Guru Besar SK
{ TR Seksyen 9 Kota Damansara HIW (4

5 01/03/2013 FI’(I(G_105.79“5€I-128 0/ Kementerian 3932.00 [
elajaran Malaysia

Jika amaun telah dikreditkan/dimasukkan ke dalam
akaun bank ( bandingkan dengan penyata bank bulan
semasa ), tandakan pada amaun tersebut bagi
mengemaskini status bank terimaan tersebut.

Sekiranya berlaku kesilapan semasa mengemaskini
status bank terimaan, pengguna boleh mengemaskini
semula status bank terimaan berkenaan di Modul

Terimaan ; submodul Senarai Terimaan.

Debit di Penyata Bank tiada dalam buku tunai ( Caj Bank )

2.5.2.1
2.5.2.2

Klik E di Lampiran A(3).
Seterusnya klik butang Tambah.

Caj Perkhidmatan Bank

] Tarikh . .
Bil Penyata Bank Ho Rujukan Bank Ho Baucar Tarikh Baucar Amaun(RM)

JUMLAH : 0.00

Tambah Kembali
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TAJUK : PROSES PENYEDIAAN PENYATA PENYESUAIAN BANK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/09 | MUKA SURAT : 4/9

KELUARAN: | PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.5.2.3 Skrin berikut akan dipaparkan. Lengkapkan maklumat
dan seterusnya klik butang Simpan

Caj Perkhidmatan Bank

Caj Perkhidmatan Bank

Tarikh Penyata Bank 31/01/2011

Nama Penerima

CIMB BANK BERHAD, LAB
No. Rujukan Bank 1234

No. Baucar

Tarikh Baucar

Amaun

Perihal

KWKO003/11 @
14/02/2011
750 @
{5

Faedah/Caj Bank

Medan

Keterangan

—_

Tarikh akhir penyata pada setiap bulan.

No rujukan yang tercatat dalam Penyata Bank

Tarikh Penyata Bank diterima

Al WO N

Amaun caj bank seperti yang tercatat dalam
Penyata Bank.

Pilih perihal yang berkaitan bagi mengakaunkan
caj bank tersebut.

2.5.3 Bayaran di buku tunai tiada dalam Penyata Bank (Cek-cek
yang belum ditunaikan)

2.5.3.1 KIlik & di Lampiran A(4).

2.5.3.2 Semak amaun dalam senarai berikut

Bayaran di Buku Tunai yang tiada dalam Penyata Bank

Bil Tarikh Rujukan Amaun (RM)
1 01/02/2013 CIBB217649 80.00 O
2 20102/2013 CIBB217652 1,089.89 [0
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TAJUK : PROSES PENYEDIAAN PENYATA PENYESUAIAN BANK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/09 | MUKA SURAT : 5/9

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.5.3.3

2.5.3.4

Jika amaun telah didebitkan/dikeluarkan dari akaun bank
(bandingkan dengan penyata bank bulan semasa),
tandakan pada amaun tersebut bagi mengemaskini
status bank bayaran tersebut.

Sekiranya berlaku kesilapan semasa mengemaskini
status bank bayaran, pengguna boleh mengemaskini
semula status bank terimaan berkenaan di Modul
Bayaran ; submodul Senarai Bayaran.

2.5.4 Kredit di Penyata Bank tiada dalam buku tunai

2.5.4.1

2.54.2

Klik = di Lampiran A(5) ( Bagi terimaan terus ke
Penyata Bank ; jika ada ).

Skrin seperti berikut akan dipaparkan dan pilih yang

mana berkaitan.

Terimaan yang dikreditkan terus ke Bank

m Terimaan yvang dikenalpasti D
m Terimaan yang tidak dikenalpasti D
Hembzxali
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TAJUK : PROSES PENYEDIAAN PENYATA PENYESUAIAN BANK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/09 | MUKA SURAT : 6/9

KELUARAN:

| PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.54.3

2544

Klik Terimaan yang dikenalpasti (sekiranya pengguna
mengetahui butiran terimaan tersebut). Skrin seperti
berikut akan dipaparkan dan dan seterusnya klik butang
Tambah.

Terimaan yang dikenalpasti

Bil Tarikh Rujukan ! No. Cek Amaun (RI)

JUMLAH : 0.00

Tambah Kembali

Masukkan maklumat amaun yang telah dikreditkan

seperti dalam skrin berikut dan klik butang Simpan.

1. Tarikh @
2. MNo. Rujukan @
3 Tarikh Resit Pejabat: @
4. Mo Resit Pejabat: ASS00536
¥ MNama Pembayar:

6. Kod Sekolah: WBAZ2005
7. Jenis Terimaan Amaun Peruntukan (RI’.@
Kumpulan Wang SUWA
Ko-kurikulum R
Kertas Ujian R
Ingurans R
MSSM RN

Caj/ Sewaan

Kantin RM
Lain-lain RK
Sumbangan R
Pelbagai
Sukan Tahunan Sekolah R
Kegiatan Pendidikan lzlam dan Moral R
Deposit R
Fasdah/Caj Bank RM
8. Jumiah Keseluruhan Terimaan: R @
9. Status Terimaan: Secara Tunai
Simpan Kembali
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RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/09 | MUKA SURAT :7/9

KELUARAN:

| PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.54.5

2.54.6

Medan Keterangan

1 Tarikh akhir penyata pada setiap bulan.

No rujukan yang tercatat dalam Penyata Bank

Tarikh Penyata Bank diterima

Nama pembayar

alf | W N

Peruntukan dan amaun yang dikenakan bagi

mengakaunkan terimaan tersebut

6 Pilih Status terimaan 'online/EFT’

Jika klik Terimaan yang tidak dikenalpasti (sekiranya
pengguna tidak mengetahui butiran terimaan tersebut),
skrin berikut dipaparkan dan seterusnya klik butang
Tambah.

Terimaan yang tidak dikenalpasti

Bil Tarikh Rujukan / No. Cek Amaun (RIM)
JUMLAH : 0.00

Tambah Kembali

Masukkan maklumat amaun yang telah dikreditkan
seperti dalam skrin berikut dan klik butang Simpan.

Terimaan yang tidak dikenalpasti

1. Tarikh Transaksi @ @
2. Mo. Rujukan
3

. Amaun (RM}) @

Simpan Kembali
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KELUARAN: \ PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
Medan Keterangan
1 Tarikh yang tercatat di dalam Penyata Bank

No rujukan yang tercatat dalam Penyata Bank

Amaun terimaan yang tercatat di dalam Penyata
Bank

2.5.5 Faedah Bank

2.5.5.1

2.55.2

2.5.5.3

Klik E di Lampiran A(6) ( Bagi faedah bank sahaja ; jika
ada)

Seterusnya klik butang Tambah.

Faedah Bank

Bil Tarikh Penyata Bank No Resit Tarikh Resit Amaun(RM)

JUMLAH : 0.00

comoe

Masukkan maklumat faedah bank yang telah dikreditkan

seperti dalam skrin berikut dan klik butang Simpan.

Faedah Bank @
Tarikh Penyata Bank | 31/01/2011

Nama Pembayar CIMB BANK BERHAD, LABUAN
No. Resit KKO00004

Tarikh Resit 15/02/2011 @
Amaun 15.38 @

como
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TAJUK : PROSES PENYEDIAAN PENYATA PENYESUAIAN BANK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/09 | MUKA SURAT : 9/9

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
Medan Keterangan
1 Tarikh akhir penyata pada setiap bulan.
2 Tarikh Penyata Bank diterima
3 Amaun faedah bank yang tercatat di dalam
Penyata Bank

2.6  Setelah penyata penyesuaian bank imbang, sila klik butang Simpan pada
skrin Penyata Penyesuaian Bank untuk menyimpan data tersebut.

2.7 Seterusnya mesej akan
dipaparkan.

3.0 NOTA PENTING

3.1  Penyata Penyesuaian Bank perlu disediakan dalam tempoh 7 hari
selepas terima penyata bank.

3.2 Terimaan Dikenalpasti di Lampiran A5 bermaksud pengguna telah
mengenalpasti butiran bagi terimaan yang dikreditkan terus ke akaun
bank. Resit rasmi bagi terimaan tersebut akan dijana melalui
maklumat yang dikuncimasuk melalui lampiran ini.

3.3 Terimaan Tidak Dikenalpasti di Lampiran A5 bermaksud pengguna

tidak/belum dapat mengenalpasti butiran terimaan yang dikreditkan
terus ke akaun bank pada tarikh terima penyata bank tersebut. Resit
rasmi hanya akan dikeluarkan melalui Modul Terimaan apabila
pengguna telah mengenalpasti butiran bagi terimaan tersebut.
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TAJUK : PROSES MENYEMAK DAN MENGESAHKAN PENYATA PENYESUAIAN

BANK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK02/09 | MUKA SURAT : 1/2
KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
1.0 TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk menyemak dan mengesahkan Penyata Penyesuaian
Bank yang telah disimpan.

2.0 TINDAKAN

2.1

2.2

2.3

24

2.5

Klik Modul Penyesuaian Bank dan sub modul dibawah akan dipaparkan:

Modul Penyesuaian Bank

* Penyediaan Penyata
* Penyata Penyesuaian Bank

* Pengesahan Penyata
Penyesuaian Bank

Klik submodul Penyata Penyesuaian Bank untuk semakan penyata

penyesuaian bank yang telah disediakan.

Masukkan bulan dan tahun bagi maklumat yang ingin dipaparkan dan

seterusnya klik butang Carian.

Penyata Penyesuaian Bank Bagi Kumpulan Wang Kerajaan

Bulan - | Sila Piih (% | Tahun - 2014 Carian

Semak ketepatan maklumat di Penyata Penyesuaian Bank yang telah
disimpan.

Klik submodul Pengesahan Penyata Penyesuaian Bank untuk membuat
pengesahan.
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TAJUK : PROSES MENYEMAK DAN MENGESAHKAN PENYATA PENYESUAIAN
BANK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK02/09 | MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.6 Kunci masuk tahun kewangan dan klik butang Carian. Skrin akan

memaparkan senarai Penyata Penyesuaian Bank yang telah disimpan

untuk disahkan. Klik ¥ untuk mengesahkan penyata penyesuaian bank.

Paparan Utama ; -
i Kumpulan Wang Kerajaan » Penyesuaian Bank » Pengesahan Penyata Penyesuaian Bank

Iodul Pentadbir Sistem

Modul Carian Penyata Penyesuaian Bank Bulanan

IModul Permulaan

. Sila masukkan Tahun @ 2013 Carian
Iodul Terimaan

Madul Daftar Bil
Modul Bayaran Senarai Pengesahan Penyata Penyesuaian Bank Bulanan

Iodul Deposit

Bil  Bulan Tahun Tarikh Simpan Tarikh Pengesahan Tindakan
IModul Panjar Wang Runcit :

1 Oktober 2013 07/11/2013 [
Modul Pindah Peruntukan

2 September 2013 11/10/2013 11/10/2013
Modul Penutupan

3 Ogos 2013 02/10/2013 02/10/2013

Iodul Pelarasan

ARHAIA4D ARAAMAAT

3.0 NOTA PENTING

3.1 Tarikh Simpan dan Tarikh Pengesahan merupakan tarikh sebenar
mengikut tarikh di server.

3.2 Pengguna perlu membatalkan pengesahan sekiranya ingin membuat

sebarang pindaan/pengemaskinian terhadap penyata penyesuaian
bank yang telah disimpan dan disahkan.
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TAJUK : PROSES MENCETAK PENYATA PENYESUAIAN BANK

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK03/09 | MUKA SURAT : 1/

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN
Arahan ini bertujuan untuk menerangkan proses mencetak Penyata Penyesuaian
Bank.

2.0 TINDAKAN

21 Klik Modul Penyesuaian Bank dan sub modul di bawah akan
dipaparkan:

Modul Penyesuaian Bank

* Penyediaan Penyata
* Penyata Penyesuaian Bank

* Pengesahan Penyata
Penyesuaian Bank

2.2 Klik submodul Penyata Penyesuaian Bank untuk semakan penyata

penyesuaian bank yang telah disediakan dan disahkan.

2.3 Masukkan bulan dan tahun bagi maklumat yang ingin dipaparkan dan
seterusnya klik butang Carian.

Penyata Penyesuaian Bank Bagi Kumpulan Wang Kerajaan

Bulan - | Sila Riin -~ % | Tahun - 201 Carian

2.4 Kilik butang Cetak untuk mencetak Penyata Penyesuaian Bank dan failkan
bersama-sama dengan Penyata Bank bagi bulan berkenaan. Pastikan

semua Lampiran yang berkenaan juga dicetak dan dikepilkan bersekali.

2.5 Klik KEMBALI untuk ke menu sebelum ini.
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PROSEDUR KERJA

TAJUK : PROSES ISYTIHAR AKAUN BELUM TERIMA DAN AKAUN BELUM BAYAR
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — PK10 MUKA SURAT :1/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan untuk mengisytihar Akaun Belum Terima (ABT) dan Akaun
Belum Bayar (ABB) tahun semasa.

2.0 SKOP

Prosedur ini digunapakai untuk mendaftar dan mengisytihar amaun ABT dan ABB
di Kunci Kira-kira.
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TAJUK : PROSES ISYTIHAR AKAUN BELUM TERIMA DAN AKAUN BELUM BAYAR

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — PK10

MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
2.0 TINDAKAN DAN TANGGUNGJAWAB
Bil Tindakan Tanggungjawab Carta Aliran
1. | Kenalpasti maklumat ;
ABB dan ABT. Penyedia v
Kenalpasti maklumat
2. | Dapatkan maklumat : ABB dan ABT
ABT bagi tempoh Penyedia an
berakhir 31 Disember.
i. Nama
Pembayar v
I Pe”h"?" yang Dapatkan maklumat
berkaitan Iengkap ABT
iii. Amaun ABT
iv. Alamat & no.
Telefon
pembayar (jika
ada)
Daftar ABT P
3. | Daftar maklumat ABT di :
Modul ABT/ABB — Penyedia
Submodul Daftar ABT
4. | Pastikan maklumat ABT ) :
dan ABB adalah tepat. enyedia l Ya
Kemaskini maklumat - Pastikan maklumat
> yang tidak tepat Penyedia ABT/ABB adalah tepat
6. | Maklumat yang tepat : Hantar ke Kunci Kira-
akan dihantar dan Penyedia kira
ditunjukkan dalam Kunci
Kira-kira.
v
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TAJUK : PROSES ISYTIHAR AKAUN BELUM TERIMA (ABT)

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/10 | MUKA SURAT : 1/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN
Arahan ini bertujuan untuk mendaftar Akaun Belum Terima (ABT).

2.0 TINDAKAN

2.1 KIlik Modul ABT/ABB dan sub modul di bawah akan dipaparkan.

Modul ABT/ABB
* Daftar ABT
* Senarai ABT

* Senarai ABA

2.2 Klik submodul Daftar ABT. Masukkan butiran penghutang ( Akaun Belum Terima )
seperti skrin yang dipaparkan berikut dan seterusnya klik butang Simpan.

Daftar ABT Kumpulan Wang SU'.'-.I'F-.@
Tahun 2010 @

Mama Pembayar

Perihal Sila Pilin @

Amaun (R}

Mo KP @

Alamat

Megeri Sila Pilih Meger @ ™

Dasrah Sila Pilih Daerah -

Poskod

Mo Telefon @

Simpan
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TAJUK : PROSES DAFTAR AKAUN BELUM TERIMA (ABT)
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/10 | MUKA SURAT : 2/2
KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

Medan Keterangan

1 Tahun kewangan Penyata Kunci Kira-kira tersebut

Nama penghutang

Peruntukan yang dikenakan untuk diakaunkan.
Amaun ABT

o B~ WO N

Maklumat nombor kad pengenalan, alamat dan nombor telefon

penghutang (jika ada).

2.3 Klik submodul Senarai ABT untuk semakan senarai ABT yang telah dimasukkan.

Senarai ABT Kumpulan YWang SUWA

Bil Tarikh No. ABT Hama Pembayar HNo KP Amaun Negeri
Book Store
1 31M22010 682 B6656T3 532.00 SELANGOR & D
Mewah
2 IH22010 722 Damai Abadi &306652 300.00 SELANGOR & D
M4, PN

2.4  KIlik butang IEi,m’[uk membatalkan senarai Akaun Belum Terima sekiranya
terdapat kesilapan.

3.0 NOTAPENTING

3.1 ABT yang telah disimpan akan ditunjukkan dalam Kunci Kira-kira.
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES ISYTIHAR AKAUN BELUM BAYAR (ABB)

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK02/10

MUKA SURAT :1/1

KELUARAN: | PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 TUJUAN

Arahan ini bertujuan untuk mengisytihar Akaun Belum Bayar (ABB).

2.0 TINDAKAN

2.1 KIlik Modul ABT/ABB dan sub modul di bawah akan dipaparkan.

Modul ABT/ABB
* Daftar ABT
* Senarai ABT

* Senarai ABA

2.2 Klik submodul Senarai ABB untuk semakan senarai ABB yang telah

dimasukkan berdasarkan bil belum bayar di Modul Daftar Bil.

2.3 Jika maklumat telah lengkap, klik butang Hantar BB bagj tujuan laporan

akhir tahun. Butang  Hantar ABB

dihantar ke Kunci Kira-kira.

Senarai ABB Kumpulan Wang Asrama

akan hilang selepas maklumat ABB telah

Ho.

gil 12KN Bl ikn g 2me llo. Bil Amaun |, ihal Pesanan
Diterima Pembekal [RA)
Sekolah

ZAR CEKAL LPET/ Hantar ABB
1 04052010 DI0OSIZOM0 ZCEISEK(024-10) §,800.00 SDE100545

ENTERPRISE LPK

ZAR CEKAL LPET/ Hantar ABB
2 04052010 D3OS0 ZCEISEK(022-10) 8 125.00 SDE100524

ENTERPRISE LPK
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PROSEDUR KERJA

TAJUK : PROSES SEMAK MAKLUMAT DEPOSIT DIBAYAR/DITERIMA
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — PK11 MUKA SURAT : 1/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan untuk menyemak maklumat Deposit Dibayar dan Deposit
Diterima.

2.0 SKOP

Prosedur ini digunapakai untuk menyemak maklumat Deposit Dibayar dan Deposit
Diterima seperti yang tercatat di Kunci Kira-kira
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PROSEDUR KERJA

TAJUK : PROSES SEMAK MAKLUMAT DEPOSIT DIBAYAR/DITERIMA

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — PK11

MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:
2.0 TINDAKAN DAN TANGGUNGJAWAB
Bil Tindakan Tanggungjawab Carta Aliran
) emastikan makluma ;
deposit dibayar/diterima Pepngliﬁﬁ &
adalah tepat pada
setiap hujung tahun.
A 4
Pastikan maklumat
deposit adalah tepat
2. | Semak maklumat .
deposit dibayar/diterima Pe;ghejcljlﬁ &
di Modul Deposit
Ya @ Tidak
3. | Sekiranya maklumat v
tidak tepat, kemaskini Penvedia Kemaskini maklumat
maklumat di Modul y bayaran/terimaan
Bayaran/Terimaan
4. | Maklumat yang tepat A 4

akan ditunjukkan dalam
Kunci Kira-kira.
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TAJUK : PROSES SEMAK MAKLUMAT DEPOSIT DIBAYAR/DITERIMA

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/11 | MUKA SURAT : 1/2

KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0

2.0

TUJUAN
Arahan ini bertujuan untuk menyemak maklumat Deposit Dibayar sebelum Kunci
Kira-kira disimpan.

TINDAKAN

2.1 KIlik Modul Deposit dan sub modul di bawah akan dipaparkan.

Modul Deposit

* Senarai Deposit Dibayar
* Senarail Deposit Diterima

2.2  Klik sub modul Senarai Deposit Dibayar. Pilih Tahun dan klik Carian.

Tahun: 2013 Carian

Senarai Deposit Dibayar

Bil Tarikh ResiyBaucar Nama Pembayar/Penenma MNo. Resit/Baucar Amaun (RM)  Status
1 04/02/2013 TENAGA NASIONAL BERHAD KWS0004/13 2,24560 Cek :
2 26/02/2013 FIRST ROSE EFFICIENT KWS0008/13 1,554 40 Cek :

2.3 Semak maklumat deposit dibayar. Jika tidak tepat, kemaskini status deposit

bayaran tersebut di Submodul Senarai Bayaran. (rujuk eSPKWS —
AKO04/04)

2.4 Klik sub modul Senarai Deposit Diterima. Pilih Tahun dan klik Carian.
Tahun: 2013 Carian

Senarai Deposit Diterima

Bil Tarikh ResitBaucar MNama Pembayar/Penerima MNo. Resit/Baucar Amaun (RM) Status

1 05/03/2013 Pn. Kalsom Binti Leman KS000072 500.00 Tunai
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ARAHAN KERJA

TAJUK : PROSES SEMAK MAKLUMAT DEPOSIT DIBAYAR/DITERIMA

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — AK01/11

MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN: | PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.5 Semak maklumat deposit diterima. Jika tidak tepat, kemaskini status deposit

terimaan tersebut di Submodul Senarai Terimaan. (rujuk eSPKWS —

AK06/02)
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PROSEDUR KERJA

TAJUK : PROSES MENCETAK PENYATA KEWANGAN TAHUNAN SEKOLAH
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — PK12 MUKA SURAT :1/2
KELUARAN: | PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

1.0 OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan untuk mencetak Penyata Kewangan Tahunan Sekolah
untuk diaudit.

2.0 SKOP

Prosedur ini digunapakai untuk membuat penutupan akhir tahun, menyemak dan
mencetak Penyata Kewangan Tahunan Sekolah bagi tujuan pengauditan.
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PROSEDUR KERJA

TAJUK : PROSES MENCETAK PENYATA KEWANGAN TAHUNAN SEKOLAH

RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS — PK12

MUKA SURAT : 2/2

KELUARAN:

[ PINDAAN

TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

2.0

TINDAKAN DAN TANGGUNGJAWAB

Bil

Tindakan

Tanggungjawab

Carta Aliran

Jana dan papar laporan-
laporan berikut bagi
tarikh berakhir 31
Disember untuk dicetak
dan dihantar kepada
Bahagian Audit
Sekolah.

i. Penyata
Penerimaan dan
Pembayaran

i. Penyata
Pendapatan dan
Perbelanjaan

iii. Kunci Kira-kira

iv. Nota Kepada Akaun

v. Sijil Perakuan
Panjar Wang Runcit

vi. Akaun Subsidiari

Semak maklumat-
maklumat yang terdapat
dalam setiap laporan.

Sekiranya maklumat
tidak tepat, semak
maklumat di modul-
modul berkaitan.

Sekiranya maklumat di
laporan adalah tepat,
buat penutupan bulanan
bagi bulan Disember di
Modul Penutupan.

Cetak dan failkan setiap
laporan tersebut untuk
tujuan pengauditan.

Penyedia

Penyedia &
Pelulus

Penyedia &

Pelulus

Pelulus

Penyedia

A

y

Jana laporan

A

A

< Papar

laporan >

A 4

Tutup Buku Tunai
Bulan Disember

A 4

Cetak laporan dan
failkan

A4

A 4

Semak maklumat
di modul berkaitan
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1.0 TUJUAN
Arahan ini bertujuan untuk menyemak dan mencetak Penyata Kewangan Tahunan
Sekolah.

2.0 TINDAKAN

2.1 Penyata Penerimaan Dan Pembayaran

2.1.1 Klik Modul Laporan dan skrin seperti berikut akan dipaparkan.

Moedul Laporan

* Penyata Penerimaan dan
Pembayaran

* Penyata Pendapatan dan
Perbelanjaan

* Kunci Kira-kira
' Nota Kepada Akaun

* Sijil Perakuan Panjar Wang
Runcit

* Akaun Subsidiari
2.1.2 Klik submodul Penyata Penerimaan Dan Pembayaran . Masukkan tahun

bagi maklumat yang ingin dipaparkan dan seterusnya klik butang Carian.

Penyata Penerimaan & Pembayaran Bagi Kumpulan Wang Kerajaan

Sila masukkan Tahun ;: 2011 Carian
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2.1.3 Skrin seperti berikut akan dipaparkan.

SK BEBULOH
Penyata Penerimaan dan Pembayaran Bagi Tahun Berakhir 31 Disember 2011

KUMPULAN VWANG KERAJAAN

TAHUN TAHUN
201 2010

PENERIMAAN NOTA RM RM

BAKI WANG DI BANK PADA 1 JANUARI 12,792.00 0.00
Teras 10,000.00 12,822.00
Wajib 0.00 0.00
Tambahan / Bahasa Asing 0.00 0.00
Elekdif | 0.00 0.00
Elektif Il 0.00 0.00
Elekdif 1l 0.00 0.00
LPBT / LPK Sekolah 0.00 0.00
Bimbingan dan Kaunseling 0.00 0.00
Pusat Sumber Sekolah 0.00 0.00
Pra Sekolah 0.00 0.00
Fendidikan Khas Integrasi 0.00 0.00
Biasiswa 0.00 0.00
Bantuan Persekolahan Lain 0.00 0.00
Pelbagai 0.00 500.00
JUMLAH PENERIMAAN 22,792.00 13,322.00
PEMBAYARAMN

Teras 0.00 530.00
Wajib 0.00 0.00
Tambahan / Bahasa Asing 0.00 0.00
Elektif| 0.00 0.00
Elektif Il 0.00 0.00
Elektif Il 0.00 0.00
LPBT /LPK Sekaolah 0.00 0.00
Bimhingan dan Kaunseling 0.00 0.00
FPusat Sumber Sekolah 0.00 0.00
Pra Sekolah 0.00 0.00
Pendidikan Khas Integrasi 0.00 0.00
Biasiswa 0.00 0.00
Bantuan Persekolahan Lain 0.00 0.00
Pelbagai 107.50 0.00
JUMLAH PEMBAYARAN 107.50 530.00
BAKI WANG DI BANK PADA 31 DISEMBER 22,684.50 12,792.00

Kembali Cetak

2.1.4 Semak ketepatan maklumat di penyata. Klik butang Cetak untuk mencetak
dan klik butang Kembali untuk kembali kepada skrin asal.
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2.2 Penyata Pendapatan Dan Perbelanjaan

2.2.1 Klik submodul Penyata Pendapatan Dan Perbelanjaan. Masukkan tahun

bagi maklumat yang ingin dipaparkan dan seterusnya klik butang Carian.

Penyata Pendapatan & Perbelanjaan Bagi Kumpulan Wang Kerajaan

Sila mazukkan Tahun : 2011

Carian

2.2.2 Skrin seperti berikut akan dipaparkan.

SK BEBULOH

¥

dan Perl i Bagi Tahun Berakhir 31 Disember 2011
KUMPULAN VWANG KERAJAAN

TAHUN TAHUN

2011 2010
PENDAPATAN RM RM
Teras 10,800.00 12,822.00
wwajib 0.00 0.00
Tambahan / Bahasa Asing 0.00 0.00
Elektif| 0.00 0.00
Elektif Il o0.00 0.00
Elektif 1l 0.00 0.00
LPBT / LPK Sekolah 0.00 0.00
Bimbingan dan Kaunseling 0.00 0.00
Pusat Sumber Sekolah 0.00 0.00
Pra Sekolah 0.00 0.00
Pendidikan Khas Integrasi 0.00 0.00
Biasiswa 0.00 0.00
Bantuan Persekolahan Lain 0.00 0.00
Pelbagai o0.00 500.00
JUMLAH PENDAPATAN 10,800.00 13,322.00
PERBELANJAAN
Teras 0.00 530.00
wajib 0.00 0.00
Tambahan /Bahasa Asing 0.00 0.00
Elektif| 0.00 0.00
Elektif I 0.00 0.00
Elekdtif Il 0.00 0.00
LFBT /LPK Sekolah 0.00 0.00
Bimbingan dan Kaunseling 0.00 0.00
Pusat Sumber Sekolah 0.00 0.00
Pra Sekolah 0.00 0.00
Pendidikan Khas Integrasi 0.00 0.00
Biasiswa 0.00 0.00
Bantuan Persekeolahan Lain 0.00 0.00
Pelbagai 7.50 0.00
JUMLAH PERBELANJAAN 7.50 5£30.00
LEBIHAN / (KURANGAN) PENDAPATAN ATAS PERBELANJAAN 10,792.50 12,792.00

Kembali Cetak
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2.3

2.2.3 Semak ketepatan maklumat di penyata. Klik butang Cetak untuk mencetak

Kunci Kira-kira

2.3.1

2.3.2 Skrin seperti berikut akan dipaparkan.

Kunci Kira-kira Kumpulan Wang Kerajaan

Sila masukkan Tahun : 2011 Carian

dipaparkan dan seterusnya klik butang Carian.

SK BEBULOH

Kunci Kira-kira Pada 31 Disember 2011

KUMPULAN VWANG KERAJAAN

ASET

Baki wang di dalam bank
Akaun Belum Terima
Wang Dalam Tangan

Deposit Dibayar

JUMLAH ASET

Tolak :

LIABILITI

Akaun Belumn Bayar
Deposit Diterima

Terimaan Terdahulu

JUMLAH LIABILITI

ASET / (LIABILITI) BERSIH

Dibiayai Oleh :
KUMPULAN WANG TERKUMPUL
BAKI PADA 1 JANUARI

Lebihan / (Kurangan) Pendapatan Atas Perbelanjaan

BAKI PADA 31 DISEMBER

Kembali

Cetak

dan klik butang Kembali untuk kembali kepada skrin asal.

TAHUN TAHUN
2011 2010
R R

22,684 50 12,792 00
250.00 25000
100.00 0.00
120.00 120.00
23,154.50 13.162.00
51.00 51.00
600.00 600.00
0.00 80000
6551.00 1,451.00
22,503.50 11,711.00
11, 711.00 -1,081.00
10,792.50 12,792.00
22,503.50 11,711.00

Klik submodul Kunci Kira-kira. Masukkan tahun bagi maklumat yang ingin
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2.3.3 Semak ketepatan maklumat di Kunci Kira-kira. Klik butang Cetak untuk

mencetak dan klik butang Kembali untuk kembali kepada skrin asal.

2.4 Nota Kepada Akaun

2.41

Klik submodul Nota Kepada Akaun. Masukkan tahun bagi maklumat yang

ingin dipaparkan dan seterusnya klik butang Carian.

Nota Kepada Akaun Kumpulan Wang Kerajaan

Sila mazukkan Tahun: 2014

2.4.2 Skrin akan memaparkan maklumat-maklumat penyata di Nota kepada

Akaun. Petikan paparan adalah seperti di bawah:

SK PUTRAJAYA PRESINT 9 (1)
KUMPULAN WANG KERAJAAN

BAGI TAHUN 2014
1. Asas - Asas Perakaunan

i Alaun ini telah disediakan menggunakan asas kos konvensyen sejarah dan
mematuhi piawaian perakaunan yang diluluskan,

i Akaun-akaun yang disediakan juga telah disesuaikan untuk mematuhi
Peraturan-peraturan Pendidikan (Akaun dan Audit} 2002 di bawah Akta
Pendidikan serta Tatacara Kewangan yang sedang berkuatkuasa

2. Dasar - Dasar Perakaunan

Pendapatan & Perbelanjaan
Pendapatan dan Perbelanjaan diperakaunkan menurut konsep akruan

Penyata pendapatan dan perbelanjaan yang disediakan hanya merangkumi
transaksi-transaksi Kumpulan Kumpulan Wang Kerajaan sahaja.

13. Perbelanjaan Kumpulan Wang Kerajaan

RM

Teras
Subjek Asas Teras 104.50

1} Waijib
Pendidikan Jasmani 421.00

Kembali Cetak
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2.4.3 Semak ketepatan maklumat Nota Kepada Akaun. Klik butang Cetak untuk
mencetak dan klik butang Kembali untuk kembali kepada skrin asal.

2.5  Sijil Perakuan Panjar Wang Runcit

2.5.1 Kilik submodul Sijil Perakuan Panjar Wang Runcit. Masukkan tahun bagi
maklumat yang ingin dipaparkan dan seterusnya klik butang Carian.

Sijil Perakuan Panjar Wang Runcit Kumpulan Wang Kerajaan

Sila mazukkan Tahun: 2014

2.5.2 Skrin seperti berikut akan dipaparkan.

PERAKUAN PANJAR WANG RUNCIT
SEPERTI PADA 31 DISEMBER 2014

** Sila pastikan amaun ini sama seperi YWang Dalam Tangan pada Kunci Kira-Kira
RM RM

(a) Baki wang di tangan seperti pada 21 Disember 2014 0.00

(D) FPerbelanjaan Fanjar Wang Runcit
yang belum direkup
mengikut jenis kumpulan wang -

Kumpulan Wang Kerajaan 0.00
Kumpulan Wang SLWA 0.00
Kumpulan Wang Asrama 0.00 0.00
Jumlah Panjar Wang Runcit seperti pada 31 Disember 2014 = .00

{seperti yang diluluskan cleh Ketua Pusat Tanggungjawab)

Disediakan aleh, Disahkan aleh,

Tarikh : Tarikh :
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2.5.3 Semak ketepatan maklumat Sijil Perakuan PWR. Klik butang Cetak untuk
mencetak dan klik butang Kembali untuk kembali kepada skrin asal.

3.0 NOTA PENTING
3.1 Pengguna perlu memastikan Buku Tunai Terimaan dan Bayaran bagi bulan
Disember telah dijana sebelum menyemak semua Penyata Kewangan

Tahunan.

3.2 Sekiranya maklumat di penyata tidak tepat, pengguna perlu mengemaskini/
membuat pindaan di modul-modul yang berkaitan.

3.3  Sijil Perakuan Panjar Wang Runcit perlu ditandatangan secara manual
sebelum dihantar kepada audit.
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1.0 TUJUAN
Arahan ini bertujuan untuk menyemak dan memastikan urusniaga yang telah

dikuncimasuk telah dikemaskini di Akaun Subsidiari yang berkaitan.

20 TINDAKAN

2.1 Klik Modul Laporan dan pilih sub modul Akaun Subsidiari dan paparan
skrin adalah seperti berikut:

Modul Laporan

* Penyata Penerimaan dan
Pembayaran

* Penyata Pendapatan dan
Perbelanjaan

* Kunci Kira-kira
* Nota Kepada Akaun

* Sijil Perakuan Panjar WWang
Runcit

* Akaun Sub=idiari

2.2  Klik sub modul Akaun Subsidiari dan skrin berikut akan dipaparkan :

Akaun Subsidiari

Kumpulan Wang : | Sii Pili ¥ | Tahun: 2014 Carian
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2.3 Sila pilih Akaun Subsidiari yang berkaitan dan kemudian klik Carian.
2.4  Skrin Akaun Subsidiari dipaparkan.
T
2.5 Semak dan pastikan transaksi pengeluaran resit yang telah dikuncimasuk

adalah tepat. Klik butang Cetak untuk mencetak dan klik butang Kembali

untuk kembali kepada skrin asal.

NOTA PENTING

3.1

3.2

Sub modul Akaun Subsidiari akan menyenaraikan semua transaksi

terimaan dan bayaran yang telah dikuncimasuk dan mengemaskini

baki terkini bagi setiap perihal peruntukan.

Akaun Subsidiari hanya perlu dicetak pada penghujung tahun

kewangan untuk tujuan pengauditan.
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