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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.  

 

Ia 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.  

PENDAHULUAN 
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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 

ii. 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.  

ii.  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. 
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KETERANGAN MODUL  

Terdapat 15 modul utama dalam e-SPKWS: 

BIL MODUL PENERANGAN 

1. Modul Pentadbir 

Sistem 
Modul ini menyelenggara pengurusan sistem yang berkaitan 

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 

Permulaaan 
Modul ini digunakan bagi kemasukan data permulaan 

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. Ia 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. 
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BIL MODUL PENERANGAN 

8. Modul Panjar 

Wang Runcit 

 

Modul ini dapat membantu sekolah menyelenggara akaun 

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 

Peruntukan  

 

Modul ini akan membantu sekolah untuk menyediakan 

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.  

11. Modul 

Penyesuaian 

Bank 

Modul ini akan membantu pihak sekolah bagi menyesuaikan 

baki di Buku Tunai dengan Baki di Penyata Bank. Ia perlu 

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 
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KATEGORI PENGGUNA  

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

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 

- Pengurus Sekolah 

- Pembantu Tadbir 

 

- Pengesahan maklumat dan laporan yang dimasukkan. 

- Dibenarkan mengubahsuai data dan mencapai laporan      

  sahaja. 

 

 

 

 

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 

Eksekutif 
Modul ini memaparkan senarai laporan yang diperlukan 

oleh Pentadbir Sistem serta Pengurusan KPM. 
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KEPERLUAN SISTEM 

Perkakasan : 

i. Keperluan minimum Pentium II ++ 

ii. Tetikus. 

iii. 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. 

iii. 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. 
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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. 

ii. 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. 

 

 

 



  Panduan Pengguna eSPKWS 

  Edisi 2014 

  Pendahuluan 

 

 

Disediakan oleh, 

Unit Pengurusan Sistem, 

Seksyen Akaun Sekolah, 

Bahagian Akaun, KPM 

 

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.gov.my 

 

 

TARIKH KUATKUASA 

 

Panduan Pengguna eSPKWS ini hendaklah digunapakai mulai daripada tarikh ianya 

dikeluarkan. 
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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. 
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Proses Permohonan 

 

BIL PROSES TINDAKAN 

1. 

Pengurus Sekolah mengenalpasti dan melantik pegawai yang akan 

menjalankan tugas kewangan dan perakaunan bagi setiap kumpulan 

wang. 

Pengurus Sekolah 

2. 
Pengguna mengisi Borang Permohonan Capaian ID dan sertakan 

salinan kad pengenalan. 
Pengguna 

3. 

Pegawai yang diberi kuasa menyemak dan memperaku borang 

permohonan. 

Borang Penyedia – Pengurus Sekolah 

Borang Pelulus   -  Pegawai di Pejabat Pendidikan Daerah/Ketua PTJ 

Pengurus Sekolah / 

Pegawai di Pejabat 

Pendidikan Daerah/ 

Ketua PTJ 

4. 
Permohonan yang lengkap dikemukakan kepada Pentadbir Sistem 

untuk diproses 
Pengguna 

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

6. Agihkan ID yang siap diproses kepada pengguna Pentadbir Sistem 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  Panduan Pengguna eSPKWS 

  Edisi 2014 

  Pendahuluan 

 

 

Disediakan oleh, 

Unit Pengurusan Sistem, 

Seksyen Akaun Sekolah, 

Bahagian Akaun, KPM 

 

Carta Alir Proses Permohonan 

PENGGUNA 
PEJABAT PENDIDIKAN 

DAERAH/KETUA PTJ 
PENTADBIR SISTEM PEMBANTU 

TADBIR 

PENGURUS 

SEKOLAH 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

NOTA PENTING 

Lantik pegawai 

yang akan 

menjalankan tugas 

kewangan dan 

perkaunan KWS 

Lengkapkan 

Borang 

Permohonan 

Capaian ID 

Lengkapkan Borang 

Permohonan 

Capaian ID 

Semak dan peraku 

borang 

Semak dan peraku 

borang 

Kemuka borang 

lengkap dan 

salinan kad 

pengenalan 

Semak dan proses ID 

Agih ID siap diproses 

Terima ID dan 

mula guna 

sistem 

ngenalan 

Terima ID dan 

mula guna 

sistem 

ngenalan 



  Panduan Pengguna eSPKWS 

  Edisi 2014 

  Pendahuluan 

 

 

Disediakan oleh, 

Unit Pengurusan Sistem, 

Seksyen Akaun Sekolah, 

Bahagian Akaun, KPM 

 

 

1. Adalah menjadi tanggungjawab setiap pemegang ID untuk memastikan ID mereka tidak 

digunakan oleh orang lain. 

 

2. Setiap Kumpulan Wang perlu dikendalikan oleh seorang pegawai sahaja. 

Walaubagaimanapun, seorang pegawai dibenarkan untuk mengendalikan lebih daripada 

satu Kumpulan Wang. 

 

3. Borang permohonan bagi pegawai penyemak/peranan audit perlu diperaku oleh Ketua 

Jabatan masing-masing. 

 

4. 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  Panduan Pengguna eSPKWS 

  Edisi 2014 

  Pendahuluan 

 

 

Disediakan oleh, 

Unit Pengurusan Sistem, 

Seksyen Akaun Sekolah, 

Bahagian Akaun, KPM 

 

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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  Panduan Pengguna eSPKWS 

  Edisi 2014 

  Pendahuluan 

 

 

Disediakan oleh, 

Unit Pengurusan Sistem, 

Seksyen Akaun Sekolah, 

Bahagian Akaun, KPM 

 

Proses Permohonan 

 

BIL PROSES TINDAKAN 

1. 

Pengguna mengenalpasti perihal bagi peruntukan yang diterima 

berdasarkan Senarai Perihal. Pengguna dibenarkan memohon 

penambahan perihal jika perlu. 

Pengguna 

2. 
Pengguna mengisi Borang Permohonan Tambah Perihal dan sertakan 

justifikasi permohonan 
Pengguna 

3. 
Permohonan yang lengkap dikemukakan kepada Pentadbir Sistem 

untuk diproses 
Pengguna 

4. Semak keperluan penambahan perihal. Pentadbir Sistem 

5. 
Wujud perihal baru (jika perlu) atau cadang perihal sedia ada yang 

bersesuaian. 
Pentadbir Sistem 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  Panduan Pengguna eSPKWS 

  Edisi 2014 

  Pendahuluan 

 

 

Disediakan oleh, 

Unit Pengurusan Sistem, 

Seksyen Akaun Sekolah, 

Bahagian Akaun, KPM 

 

Carta Alir Proses Permohonan 

 

PENGGUNA PENTADBIR SISTEM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kenalpasti perihal berdasarkan 

peruntukan yang diterima 

Semak keperluan permohonan 

penambahan perihal 

Tambah perihal 

(jika perlu) 

Cadang perihal 

sedia ada yang 

bersesuaian 

Kemukakan Borang Pertambahan 

Perihal beserta justifikasi 

Pilih perihal berdasarkan 

maklumbalas 



Panduan Pengguna eSPKWS 

  Edisi 2014 

  Strategi Pelaksanaan 

 

 

Disediakan oleh, 

Unit Pengurusan Sistem, 

Seksyen Akaun Sekolah, 

Bahagian Akaun, KPM 

 

 

 

 

 

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. 

ii. 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 

 
 

 

 

 

STRATEGI PELAKSANAAN 



Panduan Pengguna eSPKWS 

  Edisi 2014 

  Strategi Pelaksanaan 

 

 

Disediakan oleh, 

Unit Pengurusan Sistem, 

Seksyen Akaun Sekolah, 

Bahagian Akaun, KPM 

 

 

iii. Pilih tab Settings 

 
 

 

 

iv. Tukar paparan skrin kepada 1024 x 768 pixel 

 

 
 

v. Klik butang Apply dan kemudian klik butang OK. 

 

 

� Menghalang Pop-Up Window.  

i. Buka web browser Internet Explorer. 

  
 

ii. Taip alamat http://apps3.moe.gov.my/spkwslive  

 

iii. Tekan Enter. 



Panduan Pengguna eSPKWS 

  Edisi 2014 

  Strategi Pelaksanaan 

 

 

Disediakan oleh, 

Unit Pengurusan Sistem, 

Seksyen Akaun Sekolah, 

Bahagian Akaun, KPM 

 

 

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

www.moe.gov.my” 

 

 
 

 
 

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. 

 

 



1 

 

PROSEDUR KERJA 
 
TAJUK : PROSES KUNCI MASUK DATA AWAL eSPKWS 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS - PK01  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 
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PROSEDUR KERJA 
 
TAJUK : PROSES KUNCI MASUK DATA AWAL eSPKWS 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS - PK01 MUKA SURAT : 2/2 
KELUARAN: PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

 

2.0 TINDAKAN DAN TANGGUNGJAWAB 

 

Bil Tindakan Tanggungjawab Carta Aliran 

 
 
 
 

1. 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 

4. 
 
 
 

5. 
 
 
 

6. 
 
 
 

7. 
 
 
 
 

8. 
 
 
 
 
 
9. 

 
 
 
 
Pastikan ID dan kata 
laluan Penyedia dan 
Pelulus telah diperolehi. 
 
 
Kemaskini maklumat 
sekolah (alamat, nombor 
telefon, nombor faks dan 
emel) serta kunci masuk 
tahun mula guna sistem. 
 
 
Kunci masuk maklumat 
akaun bank. 
 
 
Pilih perihal/akaun 
subsidiari yang berkaitan 
 
 
Kunci masuk maklumat 
baki awal buku tunai. 
 
 
Kunci masuk maklumat 
Penyata AkaunTahunan. 
 
 
Mengesahkan maklumat 
yang telah dikunci masuk 
dan dikemaskini. 
 
 
Mengunci masuk 
maklumat Penyata 
Penyesuaian Bank 
berdasarkan tarikh terima 
Penyata Bank 
 
Mengesahkan Penyata 
Penyesuaian Bank 
 
 
 

 
 
 
 

Penyedia 
 
 
 
 

Penyedia 
 
 
 
 
 
 

Penyedia 
 
 
 

Penyedia 
 
 
 

Penyedia 
 
 

 
Penyedia 

 
 
 
 

Pengurus Sekolah  
 
 
 
 

Penyedia 
 
 
 
 
 

Pengurus Sekolah 

 

 

Terima ID dan Kata laluan 
Penyedia dan Pelulus 

Kemaskini maklumat sekolah 
dan tahun mula guna sistem 

Pilih perihal/akaun subsidiari 

 

Sahkan Penyata Penyesuaian 

Bank  

Mula 

Kuncimasuk maklumat akaun 
bank  

 

Kuncimasuk maklumat baki 

 

Kunci masuk maklumat 
Penyata Akaun Tahunan 

 

Sahkan maklumat sekolah, 
maklumat bank dan maklumat 

penyata akaun tahunan 

 

Kunci masuk maklumat 
Penyata Penyesuaian Bank 

Tamat 
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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.gov.my/spkws/live dan tekan enter 

 

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

dipaparkan: 

 

 
 

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

dipaparkan: 
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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 Klik Profil Pengguna untuk mengemaskini maklumat pengguna dan 

menukar kata laluan. 

 

 
 

2.7 Klik Tukar Kata Laluan untuk mengemaskini kata laluan. 

   

 
 

2.8 Kunci masuk kata laluan yang lama dan cadangan kata laluan yang baru 

dan tekan butang Kemaskini. 
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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 berikut akan dipaparkan selepas maklumat berjaya 

dikemaskini.   

 

     
 

 

2.10 Klik butang Kembali untuk kembali ke paparan profil pengguna. 

 

2.11 Kemaskini maklumat (jika ada) dan klik butang Kemaskini. 
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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 nama dan nombor kad pengenalan sahaja. 

 
3.3 Pertukaran nama pengguna adalah tidak dibenarkan. 
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ARAHAN KERJA 
  
TAJUK : PROSES MENGEMASKINI MAKLUMAT SEKOLAH 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK02/01 MUKA SURAT : 1/2 
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: 

 

 
 

2.2 Klik submodul Maklumat Sekolah. Kemaskini alamat sekolah, nombor 

telefon, nombor faks dan emel (jika ada). 

 

2.3 Pilih tahun mula guna sistem dan kemudian klik butang Simpan. 
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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. 
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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: 

 

 
 

2.2 Klik submodul Maklumat Akaun Bank Sekolah dan klik butang Tambah 

untuk mengisi maklumat yang diperlukan. 
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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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Medan Keterangan 

1 Tarikh pembukaan akaun bank 

2 Pilih nama bank yang berkaitan 

3 Cawangan bank yang berkaitan 

4 Nombor akaun bank. 

 

2.4 Skrin seperti berikut akan dipaparkan apabila maklumat berjaya ditambah. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 

4 
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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 Klik butang  jika maklumat hendak dikemaskini atau klik butang  jika 

hendak menutup akaun bank.  Senarai akaun yang telah ditutup akan 

dipaparkan seperti di bawah. 

 
 

 

 

 

 

 

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. 
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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: 

 

 

 
2.2 Klik submodul Pilih Perihal. Klik pada butang  dan tandakan  pada 

semua perihal bagi kumpulan wang yang berkaitan. Seterusnya klik butang 

Simpan. 
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ARAHAN KERJA 
  
TAJUK : PROSES MEMILIH/KEMASKINI PERIHAL 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK04/01 MUKA SURAT : 2/2 
KELUARAN: PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

 

2.3 Seterusnya mesej  akan 

dipaparkan. 

  

  

3.0 NOTA PENTING 

 

3.1 Jika ingin membuat pengemaskinian senarai perihal, klik butang   

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 TUJUAN 

Arahan ini bertujuan untuk mengunci masuk maklumat baki buku tunai 

berdasarkan baki terakhir sebelum pelaksanaan sistem. 

 

2.0 TINDAKAN 

 

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

 
 

2.2 Klik submodul maklumat baki dan masukkan maklumat baki bagi setiap 

perihal kumpulan wang yang berkaitan. Seterusnya klik butang Simpan. 
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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. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4 Untuk membuat pengemaskinian data, klik butang Kemaskini dan skrin 

berikut akan dipaparkan.  
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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.     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 TUJUAN 

Arahan ini bertujuan untuk mengunci masuk maklumat Penyata Penerimaan & 

Pembayaran berdasarkan penyata yang disediakan sebelum pelaksanaan 

eSPKWS. 

 

2.0 TINDAKAN 

 

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

 

 

2.2 Klik submodul maklumat penyata penerimaan & pembayaran dan skrin  

seperti berikut dipaparkan. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS 
KELUARAN: PINDAAN

 
2.3 Klik butang  untuk menambah maklumat baru. 

penerimaan dan pembayaran 

butang Simpan.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.4 Selepas klik butang simpan, mesej 

akan dipaparkan.

ARAHAN KERJA 
 

KUNCI MASUK MAKLUMAT PENYATA PENERIMAAN & PEMBAYARAN
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK062/01 MUKA SURAT : 2/3 

PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

untuk menambah maklumat baru. Lengkapkan maklumat   

dan pembayaran seperti di paparan berikut dan seterusnya klik 

. 

Selepas klik butang simpan, mesej 

akan dipaparkan. 
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PENYATA PENERIMAAN & PEMBAYARAN 

TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

Lengkapkan maklumat    

seperti di paparan berikut dan seterusnya klik 



 

 
TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS 
KELUARAN: PINDAAN

 

2.5 Klik butang  pada skrin seperti dalam perkara 2.

membuat sebarang  pengemaskinian data.

 

2.6 Buat pengemaskinian data yang diperlukan dan

 

2.7 Selepas klik butang simpan, mesej 

akan dipaparkan.

 

3.0 NOTA PENTING 
 

3.1 Pengurus Sekolah hendaklah melakukan Pengesahan 

Penerimaan dan Pembayaran disimpan.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ARAHAN KERJA 
 

KUNCI MASUK MAKLUMAT PENYATA PENERIMAAN & PEMBAYARAN
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK06/01 MUKA SURAT : 3/3 

PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

pada skrin seperti dalam perkara 2.2 AK06/01

membuat sebarang  pengemaskinian data. 

Buat pengemaskinian data yang diperlukan dan klik butang 

Selepas klik butang simpan, mesej 

akan dipaparkan. 

Pengurus Sekolah hendaklah melakukan Pengesahan 

Penerimaan dan Pembayaran disimpan. 
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PENYATA PENERIMAAN & PEMBAYARAN 

TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

AK06/01 untuk 

klik butang Simpan. 

Pengurus Sekolah hendaklah melakukan Pengesahan setelah Penyata 
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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: 

 

 
2.2 Klik submodul maklumat penyata pendapatan & perbelanjaan dan skrin  

seperti berikut dipaparkan. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS 
KELUARAN: PINDAAN

 
2.3 Klik butang  

pendapatan dan perbelanjaan 

klik butang Simpan

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        2.4 Mesej 
 

ARAHAN KERJA 
 

KUNCI MASUK MAKLUMAT PENYATA PENDAPATAN & PERBELANJAAN
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK07/01 MUKA SURAT : 2/3 

PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

 untuk menambah maklumat baru. Lengkapkan maklumat  

pendapatan dan perbelanjaan seperti dalam paparan berikut dan kemudian 

impan.  

 akan dipaparkan. 
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PENYATA PENDAPATAN & PERBELANJAAN 

TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

untuk menambah maklumat baru. Lengkapkan maklumat  

am paparan berikut dan kemudian 



 

 
TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS 
KELUARAN: PINDAAN

 
2.5 Klik butang  

membuat sebarang pengemaskinian data.

 

2.6 Kemaskini data yang diperlukan dan

 

2.7 Selepas klik butang simpan, mesej 

           akan dipaparkan.

 
 

3.0 NOTA PENTING 
 

3.1 Pengurus Sekolah hendaklah melakukan Pengesahan 

Pendapatan & Perbelanjaan disimpan.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ARAHAN KERJA 
 

KUNCI MASUK MAKLUMAT PENYATA PENDAPATAN & PERBELANJAAN
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK07/01 MUKA SURAT : 3/3 

PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

 pada skrin seperti dalam perkara 2.2 

sebarang pengemaskinian data. 

Kemaskini data yang diperlukan dan klik butang Simpan.    

Selepas klik butang simpan, mesej 

akan dipaparkan. 

Pengurus Sekolah hendaklah melakukan Pengesahan 

Pendapatan & Perbelanjaan disimpan. 
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PENYATA PENDAPATAN & PERBELANJAAN 

TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

 AK07/01  untuk 

.     

 

Pengurus Sekolah hendaklah melakukan Pengesahan setelah Penyata 
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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: 

 

 
 

 
2.2 Klik submodul maklumat kunci kira-kira dan skrin seperti berikut akan 

dipaparkan. 
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ARAHAN KERJA 

  
TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT KUNCI KIRA-KIRA 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK08/01 MUKA SURAT : 2/12 
KELUARAN: PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 



 

 

 
TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS 
KELUARAN: PINDAAN

 

Medan 

7 Rujuk para 

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 

Perbelanjaan.

 
 

2.3 Kunci masuk maklumat 

 

2.3.1 Klik butang 

maklumat yang berkaitan dan kemudian klik butang 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ARAHAN KERJA 
 

KUNCI MASUK MAKLUMAT KUNCI KIRA-KIRA 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK08/01 MUKA SURAT : 3/12 

PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

Keterangan 

Rujuk para 2.7 AK08/01 

Baki awal Kumpulan Wang Terkumpul bagi tahun sebelum 

pelaksanaan eSPKWS  

Amaun pelarasan audit (jika ada) 

Amaun lebihan/kurangan seperti di Penyata Pendapatan dan 

Perbelanjaan. 

Kunci masuk maklumat Akaun Belum Terima (jika ada).  

butang . Skrin seperti berikut akan dipaparkan

maklumat yang berkaitan dan kemudian klik butang Simpan

1 

2 

4 

5 

5

5 

26 

TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

Baki awal Kumpulan Wang Terkumpul bagi tahun sebelum 

Amaun lebihan/kurangan seperti di Penyata Pendapatan dan 

Skrin seperti berikut akan dipaparkan dan masukkan 

Simpan. 

3 
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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 

1 Tahun kewangan Penyata Kunci Kira-kira tersebut  

2 Nama penghutang 

3 Peruntukan yang dikenakan untuk diakaunkan. 

4 Amaun ABT 

5 Maklumat nombor kad pengenalan, alamt dan nombor telefon 

penghutang (jika ada). 

 
 

2.3.2 Senarai ABT yang telah disimpan akan dipaparkan seperti skrin 

dibawah. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2.3.3 Klik butang        untuk membatalkan senarai ABT sekiranya terdapat 

kesilapan.  

 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS 
KELUARAN: PINDAAN

 
 

2.4 Kunci masuk maklumat 
 

2.4.1 Klik butang 

maklumat yang berkaitan dan kemudian klik butang 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ARAHAN KERJA 
 

KUNCI MASUK MAKLUMAT KUNCI KIRA-KIRA 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK08/01 MUKA SURAT : 5/12 

PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

Kunci masuk maklumat Deposit Dibayar (jika ada) 

Klik butang . Skrin seperti berikut akan dipaparkan 

maklumat yang berkaitan dan kemudian klik butang Simpan

1 

2 

3 

4 

2 

5

1 
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TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

Skrin seperti berikut akan dipaparkan dan masukkan 

Simpan.  
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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. 

5 Jumlah bayaran deposit. 

 
 

2.4.2 Senarai Deposit Dibayar yang telah disimpan akan dipaparkan 

seperti skrin  dibawah. 

 

 
 
 
 
 
 
 

2.4.3 Klik butang        untuk membatalkan senarai Deposit Dibayar 

sekiranya terdapat kesilapan. 

 

 

 

 



 

 

 
TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS 
KELUARAN: PINDAAN

 
2.5 Kunci masuk maklumat 

 
2.5.1 Klik butang 

masuk maklumat yang berkaitan dan kemudian klik butang 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Medan 

1 Tahun isytihar ABB (jika ada). Pengguna juga boleh menggunakan 

tarikh 31 Disember tahun sebelum pelaksanaan ABB

2 Tarikh Bil disediakan oleh pembekal.

3 Pilih pembekal yang telah didaftarkan

4 Daftar pembekal jika pembekal tiada dalam senarai (rujuk 2.3

AK01/03

5 Nombor Bil/invois atau nombor rujukan tuntutan

6 Tarikh Bil diterima (jika ada)

7 Perihal untuk tanggungan

8 Amaun bil/invois/tuntutan

9 Nombor rujukan Pesanan Sekolah yang 

barang/perkhidmatan tersebut

 
 
 

ARAHAN KERJA 
 

KUNCI MASUK MAKLUMAT KUNCI KIRA-KIRA 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK08/01 MUKA SURAT : 7/12 

PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

Kunci masuk maklumat Akaun Belum Bayar (jika ada) 

Klik butang  dan skrin seperti berikut akan dipaparkan

maklumat yang berkaitan dan kemudian klik butang 

Keterangan 

Tahun isytihar ABB (jika ada). Pengguna juga boleh menggunakan 

tarikh 31 Disember tahun sebelum pelaksanaan ABB

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 

Nombor rujukan Pesanan Sekolah yang telah dikeluarkan bagi 

barang/perkhidmatan tersebut 

1 

2 

3 
4 

6 

7 

8 

9 

30 

TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

krin seperti berikut akan dipaparkan. Kunci 

maklumat yang berkaitan dan kemudian klik butang Simpan. 

Tahun isytihar ABB (jika ada). Pengguna juga boleh menggunakan 

tarikh 31 Disember tahun sebelum pelaksanaan ABB 

Daftar pembekal jika pembekal tiada dalam senarai (rujuk 2.3 

telah dikeluarkan bagi 

5 



 

 
 
 

 
TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS 
KELUARAN: PINDAAN

 

2.5.2   Senarai 

                  seperti skrin 

 

 

 
 
 
 
 
 

2.5.3 Klik butang        untuk membatalkan senarai Akaun Belum Bayar 

sekiranya terdapat kesilapan.

 
2.6 Kunci masuk maklumat 

 
2.6.1 Klik butang 

maklumat yang berkaitan dan kemudian klik butang 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ARAHAN KERJA 
 

KUNCI MASUK MAKLUMAT KUNCI KIRA-KIRA 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK08/01 MUKA SURAT : 8/12 

PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

Senarai Akaun Belum Bayar yang telah disimpan akan dipaparkan   

seperti skrin di bawah. 

Klik butang        untuk membatalkan senarai Akaun Belum Bayar 

sekiranya terdapat kesilapan. 

Kunci masuk maklumat Deposit Diterima (jika ada) 

Klik butang . Skrin seperti berikut akan dipaparkan 

maklumat yang berkaitan dan kemudian klik butang Simpan.

1 

2 

3 

4 

5 

31 

TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

yang telah disimpan akan dipaparkan    

Klik butang        untuk membatalkan senarai Akaun Belum Bayar 

Skrin seperti berikut akan dipaparkan dan masukkan 

Simpan. 
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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. 

3 Nama pembayar (Diterima daripada) 

4 Peruntukan yang dikenakan untuk diakaunkan. 

5 Jumlah terimaan deposit. 

 
 

2.6.2 Senarai Deposit Diterima yang telah disimpan akan dipaparkan 

seperti skrin  di bawah. 

 
 
 
 
 
 

 

2.6.3 Klik butang        untuk membatalkan senarai Deposit Diterima 

sekiranya terdapat kesilapan. 

 

 

 

 



 

 
TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS 
KELUARAN: PINDAAN

 

2.7 Kunci masuk maklumat 
 

2.7.1 Klik butang 

maklumat yang 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Medan 

1 Tarikh 

2 Nombor resit rasmi yang telah dikeluarkan.

3 Nama 

4 Peruntukan yang dikenakan untuk diakaunkan.

5 Jumlah terimaan.

 

ARAHAN KERJA 
 

KUNCI MASUK MAKLUMAT KUNCI KIRA-KIRA 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK08/01 MUKA SURAT : 10/12 

PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

Kunci masuk maklumat Terimaan Terdahulu 

Klik butang . Skrin seperti berikut akan dipaparkan 

maklumat yang berkaitan dan kemudian klik butang Simpan.

Keterangan 

Tarikh resit dikeluarkan. 

Nombor resit rasmi yang telah dikeluarkan. 

Nama pembayar (Diterima daripada) 

Peruntukan yang dikenakan untuk diakaunkan. 

Jumlah terimaan. 

1 

2 

3 

4 

5

33 

TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

Skrin seperti berikut akan dipaparkan dan masukkan 

Simpan. 

5 



34 

 

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. 

 
 
 
 
 
 

 

2.7.3 Klik 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. 
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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: 

 

 
 
 

2.2 Klik submodul maklumat  penyesuaian bank dan skrin seperti berikut akan 

dipaparkan. 

   
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS 
KELUARAN: PINDAAN

 

 
 

2.3 Klik butang  

Bank.        

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ARAHAN KERJA 
 

KUNCI MASUK MAKLUMAT PENYESUAIAN BANK 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK09/01 MUKA SURAT : 2/10 

PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

 untuk mengisi maklumat baki wang seperti di Penyata 

37 

TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

 

seperti di Penyata 



 

 
TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS 
KELUARAN: PINDAAN

 
 

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

ada) 

 

2.4.1 Klik butang

dipaparkan dan klik butang 

 
 
 
 
 
 
 

2.4.2 Masukkan maklumat yang diperl

simpan. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ARAHAN KERJA 
 

KUNCI MASUK MAKLUMAT PENYESUAIAN BANK 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK09/01 MUKA SURAT : 3/10 

PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

Terimaan di Buku Tunai yang tiada di Penyata Bank

butang  di Lampiran A(1)  .Skrin seperti berikut akan 

dipaparkan dan klik butang Tambah untuk menambah maklumat.

Masukkan maklumat yang diperlukan dan seterusnya klik butang 

 

1 

2

4 

5 
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TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

Terimaan di Buku Tunai yang tiada di Penyata Bank (jika 

Skrin seperti berikut akan 

menambah maklumat. 

ukan dan seterusnya klik butang 

 

2 

3 

 

6 

7 

8 



 

 
TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS 
KELUARAN: PINDAAN

 

Medan 

1 Tarikh Resit Rasmi Pejabat disediakan

2 No Resit Rasmi Pejabat yang telah 

3 Nama pembayar (Diterima daripada).

4 Jenis Te

5 Peruntukan yang dikenakan untuk diakaunkan.

6 Jumlah keseluruhan terimaan akan dijana melalui sistem

7 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 

dipaparkan dan klik butang 

 

 

 

 

ARAHAN KERJA 
 

KUNCI MASUK MAKLUMAT PENYESUAIAN BANK 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK09/01 MUKA SURAT : 4/10 

PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

Keterangan 

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

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

Dikenalpasti) 

Pilih status deposit (jika berkenaan) 

Kunci masuk maklumat Caj Perkhidmatan Bank (jika ada)

Pastikan nombor baucar didaftarkan terlebih dahulu sebelum 

merekod transaksi Caj Perkhidmatan Bank. 

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

dipaparkan dan klik butang Tambah jika ingin menambah maklumat.

39 

TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

Jumlah keseluruhan terimaan akan dijana melalui sistem  

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

Kunci masuk maklumat Caj Perkhidmatan Bank (jika ada) 

Pastikan nombor baucar didaftarkan terlebih dahulu sebelum 

Skrin seperti berikut akan 

jika ingin menambah maklumat. 
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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. 

 

 

 

Medan Keterangan 

1 No rujukan yang tercatat dalam Penyata Bank. 

2 Tarikh Penyata Bank diterima 

3 Amaun caj bank seperti yang tercatat dalam Penyata Bank. 

4 
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) 
 

 

 

1 

2 

3 

4 



 

 
TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS 
KELUARAN: PINDAAN

 

2.6.2 Klik butang

dipaparkan dan klik butang 

 

 

 

 

 

2.6.3 Masukkan maklumat yang diperlukan dan seterusnya klik 

Simpan. 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ARAHAN KERJA 
 

KUNCI MASUK MAKLUMAT PENYESUAIAN BANK 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK09/01 MUKA SURAT : 6/10 

PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

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

dipaparkan dan klik butang Tambah jika ingin menambah maklumat.

Masukkan maklumat yang diperlukan dan seterusnya klik 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8

9 
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TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

Skrin seperti berikut akan 

jika ingin menambah maklumat. 

Masukkan maklumat yang diperlukan dan seterusnya klik butang 

 



 

 
TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS 
KELUARAN: PINDAAN

 
Medan 

1 Tarikh Baucar Bayaran disediakan

2 Nombor baucar bayaran yang telah dikeluarkan.

3 Pilih bil yang hendak dibayar berdasarkan bil

4 Perihal pembayaran

5 Peruntukan yang dikenakan 

6 Tarikh cek yang disediakan

7 Nombor cek yang telah dikeluarkan

8 Jumlah keseluruhan bayaran akan dijana melalui sistem

9 Pilih status deposit (jika berkenaan)

 
 

2.7 Kunci masuk Terimaan yang Dikreditkan Terus Ke Bank.

 

2.7.1 Klik butang 

dipaparkan dan sila pilih yang mana berkaitan.

 

2.7.2 Jika klik Terimaan yang dikenalpasti

dipaparkan dan klik butang 

 
 
 
 
 
 
 

ARAHAN KERJA 
 

KUNCI MASUK MAKLUMAT PENYESUAIAN BANK 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK09/01 MUKA SURAT : 7/10 

PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

Keterangan 

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

Pilih status deposit (jika berkenaan) 

Kunci masuk Terimaan yang Dikreditkan Terus Ke Bank.

Klik butang  di Lampiran A(5). Skrin seperti berikut akan 

dipaparkan dan sila pilih yang mana berkaitan. 

Terimaan yang dikenalpasti, skrin seperti berikut akan 

dipaparkan dan klik butang Tambah jika ingin menambah maklumat.
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TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

bil yang telah didaftarkan. 

Jumlah keseluruhan bayaran akan dijana melalui sistem 

Kunci masuk Terimaan yang Dikreditkan Terus Ke Bank. 

Skrin seperti berikut akan 

 

, skrin seperti berikut akan 

jika ingin menambah maklumat. 
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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. Masukkan maklumat yang diperlukan dan 

seterusnya klik butang Simpan. 

 

 
 

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’ 

 

1 

2 

3 

4 

5 



 

 
TAJUK : PROSES KUNCI MASUK MAKLUMAT 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS 
KELUARAN: PINDAAN
 

 

2.7.4 Jika klik Terimaan yang tidak dikenalpasti

dipaparkan 

 

2.7.5 Masukkan maklumat yang diperlukan dan seterusnya klik 
Simpan. 

 

 

Medan 

1 

2 

 

 

 

2.8 Kunci masuk Faedah Bank

 

2.8.1 Klik butang 

dipaparkan dan klik butang 

 

ARAHAN KERJA 
 

KUNCI MASUK MAKLUMAT PENYESUAIAN BANK 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK09/01 MUKA SURAT : 9/10 

PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

Terimaan yang tidak dikenalpasti, skrin berikut akan 

dipaparkan dan klik butang Tambah jika ingin menambah maklumat.

Masukkan maklumat yang diperlukan dan seterusnya klik 
 

Keterangan 

No rujukan yang tercatat dalam Penyata Bank

Amaun seperti yang tercatat di Penyata Bank 

Kunci masuk Faedah Bank 

Klik butang  di Lampiran A(6). Skrin seperti berikut akan 

dipaparkan dan klik butang Tambah jika ingin menambah maklumat.

1 

2 
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TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

, skrin berikut akan 

jika ingin menambah maklumat. 

 

Masukkan maklumat yang diperlukan dan seterusnya klik butang 

 

No rujukan yang tercatat dalam Penyata Bank 

 

Skrin seperti berikut akan 

jika ingin menambah maklumat. 
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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. 

 

 

 

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) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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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: 
 

 
 

 

2.2 Klik submodul Kumpulan Wang Terkumpul. Skrin seperti berikut akan 

dipaparkan. Kuncimasuk maklumat dan klik butang 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: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.2 Pengurus Sekolah hendaklah melakukan Pengesahan setelah 

Maklumat Kumpulan Wang Terkumpul disimpan. 

 
 
 
 
 

 
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. 
                  .     
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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 

 
1. 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 

 

6. 

 

 

 

7. 

 

 

8. 

 

 

9. 

 
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 

 



50 

 

dibuat oleh Pengurus 
Sekolah 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Daftar nombor resit 

Terima wang 

Cetak resit 

Pengesahan Pengurus 

Sekolah  

Tamat 

Mula 

Kuncimasuk maklumat 

terimaan 

Semak Buku Tunai dengan 

salinan resit 

Semak lajur di subsidiari 

dengan salinan resit 

Kemaskini lajur masuk bank 

(jika ada) 

Semak tarikh masuk bank 
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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 Klik Modul Terimaan dan sub modul di bawah akan dipaparkan. 

 

 
 

2.2 Klik submodul Daftar No. Resit.  

 

2.3 Pilih tarikh dan masukkan nombor resit mengikut format yang telah 

ditetapkan dalam sistem. 
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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 : 
 

2.4  Seterusnya klik butang Daftar  

 

2.5 Mesej  dan skrin seperti       

berikut akan dipaparkan. 

 

 
 

2.6 Klik  untuk membatalkan pendaftaran nombor resit sekiranya berlaku 

kesilapan semasa mendaftar. 

 

 

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

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

2.1 Klik submodul Terimaan. Masukkan butiran terimaan yang berkaitan ke 

dalam sistem.  

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
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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). 

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

Dikenalpasti) 

4 Jenis Terimaan :  

Semasa     – Terimaan pendapatan tahun semasa 

ABT           -  Terimaan bagi akaun belum terima yang telah   

                     didaftarkan. 

Terdahulu  – Terimaan bagi pendapatan tahun hadapan. 

5 Peruntukan yang dikenakan untuk diakaunkan. 

6 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. 
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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  

• 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. 

2.0 TINDAKAN 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

   

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. 
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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  
 

 
 

2.6 Mesej dan skrin seperti berikut akan dipaparkan. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



58 

 

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. 

2.0 TINDAKAN 

 

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

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

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.  
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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  
 

 
 

2.6 Mesej dan skrin seperti berikut akan dipaparkan. 
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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. 
 
 

2.0   TINDAKAN 

 

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

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

2.2 Klik submodul Terimaan Cek Batal. Pilih nombor cek yang hendak 

dibatalkan kemudian klik butang Carian.  
 

 
 

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 : 
 

 

 

 

2.4 Mesej dan skrin seperti berikut akan dipaparkan. 
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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: 

     

 

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

 

  2.3.1 Ikon yang ditanda              mempunyai fungsi seperti berikut : 

 

Ikon 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 (a) sekiranya 

transaksi tersebut telah dikreditkan / 

dimasukkan dalam bank.  

(Rujuk Penyata Bank bulan semasa)  
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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  untuk menyemak maklumat lanjut berkaitan terimaan 

tersebut. 

 

 

 

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. 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Maklumat 

lanjut 
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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’. 

 

2.0   TINDAKAN 

 

2.1 Klik Modul Terimaan dan paparan skrin adalah seperti berikut: 

 

   

 

 2.2 Klik sub modul Senarai Terimaan dan skrin berikut akan dipaparkan : 
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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. 
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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 Ikon yang yang ditanda   mempunyai fungsi seperti berikut : 

Ikon 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 (a) 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  untuk maklumat lanjut. 

 

2.5 Skrin berikut dipaparkan, klik Kemaskini Resit. 

 

 

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

 

Klik Maklumat 

lanjut 

Klik Kemaskini 

Resit 

1. Pilih Tarikh 

Masuk Bank 

2. Klik 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



70 

 

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. 

 

2.0   TINDAKAN 

 

2.1 Klik Modul Terimaan dan paparan skrin adalah seperti berikut: 

 

   

 

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

 

2.4  Klik butang   untuk mencetak. 

   

 

3.0   NOTA PENTING 

 

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: 

 

 

    

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

 

 

2.4 Seterusnya klik ikon       untuk membatalkan transaksi terimaan/resit 

terimaan.  

  

 

3.0 NOTA PENTING 

 

3.1 Sebarang penambahan, pengemaskinian dan pembatalan rekod tidak 

dibenarkan setelah Proses Penutupan dibuat oleh Pengurus Sekolah 

bagi bulan tersebut. 

 

Klik Batal 
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ARAHAN KERJA 

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: 

 

     

 

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

TAJUK : PROSES MENYEMAK SENARAI TERIMAAN BATAL 
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. 

 

  
 

2.4 Klik butang  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. 
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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: 

 

 

 

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

TAJUK : PROSES MENYEMAK SENARAI CEK BATAL 
RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS – AK11/02 MUKA SURAT :2/2 
KELUARAN : PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI : 

 

2.3 Pilih bulan kemudian klik Carian, skrin berikut akan dipaparkan : 

 

 

2.4 Klik butang  untuk menyemak maklumat resit terimaan bagi cek yang telah 

dibatalkan. 

 

2.5 Klik butang  untuk mencetak Resit Rasmi Pejabat bagi terimaan cek batal. 

 

2.6 Klik Cetak untuk mencetak senarai cek batal. 

 

 

3.0 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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ARAHAN KERJA 

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 Klik Modul Terimaan dan sub modul di bawah akan dipaparkan. 

 

     
 

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

dipaparkan : 

  

 
 

 2.3 Sila pilih bulan kemudian klik Carian. 



79 

 

ARAHAN KERJA 

TAJUK : PROSES MENYEMAK DAN MENCETAK BUKU TUNAI TERIMAAN 
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. 

 

 

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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ARAHAN KERJA 

TAJUK : PROSES MENYEMAK AKAUN SUBSIDIARI 
RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS – AK13/02 MUKA SURAT :1/2 
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: 

 

     

 

 

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

TAJUK : PROSES MENYEMAK AKAUN SUBSIDIARI 
RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS – AK13/02 MUKA SURAT :2/2 
KELUARAN : PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI : 

 

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

 

2.4 Skrin Akaun Subsidiari dipaparkan 

 

 

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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PROSEDUR KERJA 
 
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. 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
4. 
 
 
 
 
 
 
 
5. 

 
 
 
 
 
Terima bil / Invois dan 

cap tarikh terima 

 

 

 

Daftar pembekal 

(Modul Daftar Bil – 

Tambah Bil)  

 
 
 
Daftar 

bil/invois/tuntutan/dll  

 
 
 

Batalkan/kemaskini 

Bil sekiranya terdapat 

kesilapan semasa 

Daftar Bil. 

 

 

 

Semak dan sahkan 
Daftar Bil setiap 
bulan. 
 
 
 

 
 
 
 
 

Penyedia 
 
 
 
 
 

Penyedia 
 
 
 

 
 

Penyedia 
 
 
 
 

Pengurus Sekolah 
 
 
 
 
 
 
 

Pengurus Sekolah 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

Terima Bil / Invois dari 

pembekal dan Cop tarikh 

terima 

Daftar Pembekal 

 
Daftar Bil / Invois 

 

Batalkan bil   

Tamat 

Mula 

 

Tidak 

Ya 
Kesilapan 

merekod Bil 

 

Semak dan sahkan Daftar Bil 
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ARAHAN KERJA 
 
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. 
 

      
 
3.0 Klik Submodul Tambah Bil. Daftarkan butiran bil yang diterima dalam skrin 

seperti dipaparkan dan klik butang Simpan. 

 

1 

2 

3 
4 

5 

6 

7 

8 

9 
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ARAHAN KERJA 
 
TAJUK : PROSES MENDAFTAR BIL 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK01/03  MUKA SURAT : 2/4 
KELUARAN: PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

 

Medan Keterangan 

1 Tarikh Bil diterima 

2 Tarikh Bil disediakan oleh pembekal. 

3 Pilih pembekal yang telah didaftarkan 

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

5 Nombor Bil/invois atau nombor rujukan tuntutan 

6 Amaun bil/invois/tuntutan 

7 Perihal untuk tanggungan 

8 Nombor rujukan Pesanan Sekolah yang telah dikeluarkan bagi 

barang/perkhidmatan tersebut 

9 Tarikh Pesanan Sekolah dikeluarkan. 

 

2.3 Masukkan butiran Pembekal dalam Tambah Pembekal dan seterusnya klik 

butang Simpan. (Jika pembekal tiada dalam senarai sahaja)  

 

Medan Keterangan 

1 Nama Pembekal 

2 Jenis bidang perniagaan yang diusahakan (jika ada maklumat) 

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

4 Alamat lengkap pendaftar  

5 Nombor akaun bank pembekal 

6 Nama bank pembekal 

1 

2 
3 

4i 

4ii 

4iii 4iv 

5 

6
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ARAHAN KERJA 
 
TAJUK : PROSES MENDAFTAR BIL 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK01/03  MUKA SURAT : 3/4 
KELUARAN: PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

 

2.4 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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ARAHAN KERJA 
 
TAJUK : PROSES MENDAFTAR BIL 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK01/03  MUKA SURAT : 4/4 
KELUARAN: PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

 

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). 

 

3.4 Amaun yang ditanggung tidak boleh melebihi baki sedia ada 

peruntukan tersebut. 

 

3.5 Bil tidak perlu didaftarkan semula bagi penyediaan baucar bayaran 

cek gantian melainkan terdapat pindaan kepada maklumat bil. 
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ARAHAN KERJA 
 
TAJUK : PROSES MENYEMAK SENARAI PEMBEKAL 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK02/03  MUKA SURAT : 1/1 
KELUARAN: PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

 

1.0 TUJUAN 

Arahan ini bertujuan untuk menyemak senarai pembekal yang telah didaftarkan.  

 

 

2.0 TINDAKAN 

 

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

  
 

2.2 Klik submodul Senarai Pembekal  untuk melihat senarai pembekal yang 

telah didaftarkan. 

         

 
 

2.3 Klik  untuk mengemaskini maklumat pembekal sekiranya terdapat 

pindaan (kecuali pindaan ke atas nama pembekal). 

 

2.4 Klik   untuk membatalkan nama dan maklumat pembekal. Pembatalan 

hanya boleh dibuat sekiranya sekolah tidak pernah berurusniaga dengan 

pembekal. 
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ARAHAN KERJA 
 
TAJUK : PROSES MENYEMAK SENARAI DAFTAR BIL 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK03/03  MUKA SURAT : 1/2 
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. 
 

  
 

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

memaparkan senarai bil yang telah didaftarkan mengikut bulan. 
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ARAHAN KERJA 
 
TAJUK : PROSES MENYEMAK SENARAI DAFTAR BIL 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK03/03  MUKA SURAT : 2/2 
KELUARAN: PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

 

2.3 Klik butang  untuk menyemak maklumat bil dengan lebih lanjut. 

 

2.4 Klik butang  untuk mengemaskini maklumat (jika pembayaran belum 

dibuat). 

 

 
3.0 NOTA PENTING 

 

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. 
 

  
 

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

dibatalkan dan klik butang Cetak untuk mencetak senarai bil batal. 
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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  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. 
 

  

 

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

untuk mencetak Daftar Bil. 
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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. 
 

  

 

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. 
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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: 

 

2.3 Klik butang Cetak untuk mencetak Senarai Bil Belum Bayar. 

 

 

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. 
 

  

 

2.2 Klik submodul Pengesahan Laporan Daftar Bil. Pilih Bulan dan klik 

Papar. 
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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: 

 

2.3 Skrin akan memaparkan maklumat Daftar Bil seperti berikut. Semak 

setiap maklumat yang dipaparkan dan klik Sah untuk pengesahan. 

 

 

 

 

3.0 NOTA PENTING 

 

3.1 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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



100 

 

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. 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. 
 
 
 
 
6. 
 
 
 
 
 
7. 

 
 
 
Terima arahan 

pembayaran 

 

 

 

Pastikan no baucar dan 

cek telah 

didaftarkan.Rujuk AK 

(daftar no cek dan no 

baucar) 

 
 

Pastikan bil telah 
dikuncimasuk/didaftarkan 
di Modul Daftar Bil 
 
 
Sediakan Baucar 
Bayaran dan semak 
maklumat yang dikunci 
masuk. Kemaskini atau 
batalkan baucar jika 
terdapat kesilapan pada 
baucar 
 
 
Cetak Baucar Bayaran 
dan dapatkan 
tandatangan peraku 
 
 
Sediakan cek 
pembayaran.Batalkan 
baucar jika terdapat 
kesilapan pada cek 
 
 
Semak transaksi di Buku 
Tunai Bayaran dan 
subsidiari berkaitan 
 

 

 

 

 

 
 
 

Penyedia 
 
 
 
 
 

Penyedia 
 
 
 

 
 

 
Penyedia 

 
 
 
 

Penyedia 
 
 
 
 
 
 
 
 

Penyedia 
 
 
 
 

Penyedia 
 
 
 
 
 

Penyedia 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

Terima arahan pembayaran 

 

Pastikan bil telah dikuncimasuk 
(Modul Daftar  Bil) 

 

Sediakan Baucar Bayaran 

 

Mula 

Pastikan nombor baucar dan 
nombor cek telah didaftarkan 

Sediakan cek 

 

Semak transaksi di Buku Tunai 
Bayaran dan Akaun Subsidiari 

Tamat 

Cetak Baucar Bayaran 

Tepat? 

Tidak 

Ya 

Semak Maklumat Bayaran 

 

Tepat? 

Tidak 
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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. 

 

 
 

2.2 Klik submodul Daftar No. Baucar. 

 

2.3 Masukkan tarikh mendaftar dan nombor baucar mengikut format yang 

telah ditetapkan dalam sistem (4 aksara). 

 

. 

2.4 Seterusnya klik butang Daftar . Mesej   

dan skrin berikut akan dipaparkan. 
 



 

 
TAJUK : PROSES DAFTAR, BATAL DAN TUTUP NOMBOR BAUCAR
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS
KELUARAN: PINDAAN

 

 

2.5 Klik  untuk membat

kesilapan semasa mendaftar nombor baucar.

 

2.6 Klik butang  untuk memberhentikan 

nombor baucar perlu ditutup dan didaftarkan semula pada setiap akhir 

tahun. 

 

 
3.0 NOTA PENTING 

 

3.1 Pembatalan nombor baucar hanya dibenarkan sekiranya baucar 

bayaran yang pertama belum digunakan lagi.

 

 

 

 

ARAHAN KERJA 

TAJUK : PROSES DAFTAR, BATAL DAN TUTUP NOMBOR BAUCAR 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK01/04  MUKA SURAT : 2/2 

PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

untuk membatalkan pendaftaran nombor baucar sekiranya berlaku 

kesilapan semasa mendaftar nombor baucar. 

untuk memberhentikan penggunaan nombor baucar. Daftar 

nombor baucar perlu ditutup dan didaftarkan semula pada setiap akhir 

Pembatalan nombor baucar hanya dibenarkan sekiranya baucar 

bayaran yang pertama belum digunakan lagi. 

 

102 

TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

 

n pendaftaran nombor baucar sekiranya berlaku 

penggunaan nombor baucar. Daftar 

nombor baucar perlu ditutup dan didaftarkan semula pada setiap akhir 

Pembatalan nombor baucar hanya dibenarkan sekiranya baucar 
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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 TUJUAN 

Arahan ini bertujuan untuk mendaftar dan membatalkan pendaftaran buku cek. 

 

2.0 TINDAKAN 

 

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

 

 
 

2.2 Klik Daftar Buku Cek 

 

2.3 Masukkan tarikh pendaftaran dan nombor cek mengikut buku cek yang 

dibekalkan kepada sekolah. 

 

 
 

 



 

 
TAJUK : PROSES DAFTAR DAN BATAL BUKU CEK
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS
KELUARAN: PINDAAN

 

2.4 Seterusnya klik butang 

 

 

2.5 Klik  untuk membatalkan pendaftaran nombor

berlaku kesilapan semasa mendaftar 

 

 
 

3.0 NOTA PENTING 

 

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

3.2 Bagi tahun pertama pelaksanaan sistem, pengguna perlu 
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 
untuk transaksi tahun 2013. Sehubungan dengan itu, pengguna 
hanya perlu mendaftar nombor cek 425081 
sistem. 
 

ARAHAN KERJA 

TAJUK : PROSES DAFTAR DAN BATAL BUKU CEK 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK02/04  MUKA SURAT : 2/2 

PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI:

Seterusnya klik butang Daftar dan skrin seperti berikut akan dipaparkan.

untuk membatalkan pendaftaran nombor buku 

berlaku kesilapan semasa mendaftar buku cek. 

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

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

Sekolah bercadang menggunakan eSPKWS mulai 1 Januari 2014. 
Buku cek yang sedang digunakan mempunyai cek bernombor 

425100. Cek bernombor 425001 – 425080 telah digunakan 
untuk transaksi tahun 2013. Sehubungan dengan itu, pengguna 

u mendaftar nombor cek 425081 – 425100 sahaja ke dalam 
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TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

dan skrin seperti berikut akan dipaparkan. 

 

 cek sekiranya 

Pembatalan daftar buku cek hanya dibenarkan sekiranya nombor cek 

Bagi tahun pertama pelaksanaan sistem, pengguna perlu 
mendaftarkan nombor cek yang belum digunakan sahaja dalam buku 

Sekolah bercadang menggunakan eSPKWS mulai 1 Januari 2014. 
Buku cek yang sedang digunakan mempunyai cek bernombor 

425080 telah digunakan 
untuk transaksi tahun 2013. Sehubungan dengan itu, pengguna 

425100 sahaja ke dalam 
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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 Klik Modul Bayaran dan sub modul di bawah akan dipaparkan. 

 

 
 

2.2 Klik 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: 

 

   

   

 
Medan Keterangan 

1 Tarikh Baucar Bayaran disediakan 

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

3 Perihal pembayaran 

4 Peruntukan yang dikenakan  

5 Tarikh cek yang disediakan 

6 Jumlah keseluruhan bayaran akan dijana melalui sistem 

7 Pilih status deposit (jika berkenaan) 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
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ARAHAN KERJA 
 
TAJUK : PROSES MEMBUAT BAYARAN 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK03/04  MUKA SURAT : 3/3 
KELUARAN: PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

 
 

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

dipaparkan 

 
 
 

3.0 NOTA PENTING 

 

3.1 Maklumat Bil terdiri daripada 2 iaitu : 

• Semasa – Bayaran bagi tahun semasa 

• Bil ABB – Bayaran bagi bil yang belum dibayar untuk  tahun  
                 sebelum 
 

3.2 Status Deposit: 

• Deposit Dibayar - Jika membuat bayaran deposit 

• Deposit Diterima - Jika membuat bayaran balik deposit yang 
diterima 

 
3.3 Modul ini tidak boleh digunakan bagi penyediaan baucar bayaran 

bagi tujuan penambahan PWR, rekupmen PWR serta merekod caj 
bank. 
 

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

 

 
 

2.2 Klik 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: 

 
 

 

 

 

2.4 Klik butang  untuk mengemaskini maklumat status deposit bayaran dan 

skrin berikut akan dipaparkan. 
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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 Klik Kemaskini Baucar dan pilih status deposit yang berkenaan. 

 

 

2.6 Klik Kemaskini untuk menyimpan maklumat yang telah dikemaskini. 

 

 
3.0 NOTA PENTING 

 

3.1 Sebarang pengemaskinian tidak dibenarkan setelah Proses 

Penutupan Buku Tunai dibuat oleh Pengurus Sekolah bagi bulan 

tersebut. 

 

 

 

 



111 

 

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 Klik Modul Bayaran dan sub modul di bawah akan dipaparkan. 

 

 
 

2.2 Klik 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: 

 
 

 

 

 

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 Klik Modul Bayaran dan sub modul di bawah akan dipaparkan. 

 

 
 

2.2 Klik 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: 

 
 

 

 

 

2.4 Klik butang  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 Klik Modul Bayaran dan sub modul di bawah akan dipaparkan. 

 

 
 

2.2 Klik 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: 

 
 

 

 

 

2.4 Tandakan  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 Klik Modul Bayaran dan sub modul di bawah akan dipaparkan. 

 

 

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: 

 

 

 

2.4 Klik butang  untuk menyemak maklumat bayaran bagi baucar bayaran 

yang telah dibatalkan. 

 

2.5 Klik 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 

 

2.2 Klik submodul Cek Rosak dan masukkan butiran cek yang telah rosak seperti 

berikut: 

 

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. 

1 

2 

3 
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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 NOTA PENTING 

 

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 TUJUAN 

Arahan ini bertujuan untuk membuat semakan cek-cek yang telah didaftarkan sebagai 

cek rosak. ( Cek rosak dapat disemak secara bulanan ). 

 

2.0 TINDAKAN 

  

2.1 Klik Modul Bayaran dan sub modul di bawah akan dipaparkan 

 
 

2.2 Klik submodul Senarai Cek Rosak 

 

2.3 Pilih bulan dan masukkan tahun yang dikehendaki seterusnya klik butang 

Carian. Skrin seperti di bawah akan dipaparkan. 

 

 

2.4 Klik Cetak untuk mencetak senarai cek rosak. 

 

 



122 

 

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 Klik Modul Bayaran dan sub modul di bawah akan dipaparkan 

 
 

2.2 Klik submodul Buku Tunai Bayaran Sekolah. 

 

2.3 Pilih bulan dan masukkan tahun yang dikehendaki seterusnya klik butang 

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. 

 

 
 

 

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

 
  

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 kelulusan pengwujudan atau penambahan dana PWR 

2.2 bayaran PWR 

2.3 rekupmen PWR 

2.4 penutupan Buku Tunai PWR 

2.5 penyediaan Buku Tunai PWR 

2.6 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 
 
 
 
 
 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4. 
 
 
 
 
5. 
 
 
 
6 

 
Proses Pengwujudan 
dan penambahan Dana 
PWR 
 
Sedia surat permohonan 
kelulusan pengendalian 
PWR atau penambahan 
dana PWR 
 
Hantar surat permohonan 
kepada Ketua PTJ 
masing-masing 
 
 
 
 
 
 
Sedia baucer bayaran dan 
cek untuk mengeluarkan 
wang pendahuluan atau 
penambahan dana PWR 
 
 
 
 
 
Sediakan cek atas nama 
jawatan Pengurus 
Sekolah 
 
 
Semak ketepatan data 
dan buat perakuan I 
 
 
 
Semak ketepatan data 
dan buat perakuan II 
 
 
Batalkan palang cek untuk 
ditunai dan dibelakang cek 
catatkan nama dan 
nombor kad pengenalan 
pembawa cek serta 
disahkan oleh Pengurus 
Sekolah 
 
 
 

 
 
 
 
 

Penyedia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Penyedia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Penolong Kanan 
 
 
 
 

Pengurus Sekolah 
 
 
 

Penyedia 

 

 

Tidak  

Sedia surat permohonan 
keputusan   pengendalian PWR 

Hantar surat permohonan  kepada 
Ketua PTJ 

Lulus? 

Sediakan Baucer Bayaran dan 
cek 

Tunaikan cek dan simpan wang 
tunai  

Buku Tunai  & Buku 
Tunai PWR Dikemaskini   

Tamat 

Mula 

Ya  

cetak Baucer 
Bayaran  

Sediakan cek secara manual 

 

Perakuan 2 

Perakuan 1 
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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 
 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4. 

 
Proses Bayaran PWR 
 
 
 
Sediakan baucer kecil 
secara manual untuk 
menbuat bayaran PWR. 
Kepilkan resit/bil tunai 
 
Serah baucer kecil kepada 
Pengurus Sekolah untuk 
kelulusan 
 
 
 
Semak untuk kelulusan 
 
 
Buat bayaran kepada 
pegawai yang menuntut 
dan pastikan pegawai 
menandatangan terima di 
baucer kecil 
 
Kuncimasuk maklumat 
baucer kecil di Modul 
Bayaran 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Penyedia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pengurus Sekolah 
 
 
 

Penyedia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tidak  

Sedia baucer Kecil 

Serah baucer kecil kepada 
Pengurus Sekolah 

Lulus? 

Buat bayaran kepada pegawai 
yang menuntut 

Mula 

Ya  

Kuncimasuk maklumat baucer 
kecil  

Tamat 



129 

 

 

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 
 
 
 
 
 
1. 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
3 
 
 
4. 
 
 
 
 
 
5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Proses Rekupmen PWR 
 
 
 
Semak ketepatan data. 
Pastikan amaun 
rekupmen dan cetak 
baucer rekupmen 
 
 
Semak maklumat Baucer 
Rekupmen untuk 
perakuan 
 
Semak maklumat Baucer 
Bayaran untuk perakuan 
 
Sediakan cek rekupmen 
atas nama Jawatan 
Pengurus Sekolah dan 
Sediakan cek secara 
manual 
 
Batalkan palang cek untuk 
ditunai dan dibelakang cek 
catatkan nama dan 
nombor kad pengenalan 
pembawa cek serta 
disahkan oleh Pengurus 
Sekolah 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Penyedia 
 
 
 
 
 

Penolong Kanan 
 
 
 

Pengurus Sekolah 
 
 

Penyedia 
 
 
 
 
 

Penyedia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Tidak  

Cetak Baucer Rekupmen 
mengikut Kumpulan Wang 

L 
Perakuan 

Sediakan cek secara manual 

 
Buku Tunai  & Buku 

Tunai PWR Dikemaskini   

Tamat 

Mula 

Perakuan I 

Tunaikan cek & simpan selamat 
wang tunai 

Failkan baucer rekupmen 
mengikut Kumpulan Wang  

 

Perakuan II 
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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 
 
 
 
 
 
1. 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Proses Penutupan Buku 
Tunai PWR 
 
 
Buku Tunai PWR perlu 
ditutup untuk membuat 
rekupmen. 
 
Tarikh rekupmen mestilah 
sekurang-kurangnya 
sehari selepas penutupan 
Buku Tunai PWR 
 
Buku Tunai PWR perlu 
dicetak untuk dikepilkan 
kepada Baucer Rekupmen 
 
 
Failkan Baucer Rekupmen 
PWR mengikut Kumpulan 
Wang yang berkenaan 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Penyedia 
 
 

 
Penyedia 

 
 
 
 

Penyedia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Tutup Buku Tunai  PWR  

Buat rekupmen setelah Buku 
Tunai PWR ditutup 

Failkan Baucer Rekupmen PWR 

 

Tamat 

Mula 

Cetak Buku Tunai PWR setelah 
dikemaskini  
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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 
 
 
 
 
 
1. 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4. 
 
 
 
 
 

 
Proses Kemaskini Buku 
Tunai PWR 
 
 
Buku Tunai PWR perlu 
dikemaskini sebelum 
ditutup 
 
Semak ketepatan 
maklumat sebelum ditutup 
 
 
 
 
Tutup Buku Tunai PWR 
 
 
 
Cetak Buku Tunai PWR 
untuk dikepilkan kepada 
Baucer Rekupmen 
 
 

 
 
 
 
 

Penyedia 
 
 
 

Penyedia 
 
 
 
 
 

Penyedia 

 

Kemaskini Buku Tunai PWR 
sebelum ditutup 

Semak maklumat Buku Tunai  

Tutup Buku Tunai PWR 

 

Tamat 

Mula 

Cetak Buku Tunai PWR 
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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 
 
 
 
 
 
1. 
 
 
 
 
2. 
 
 
3 
 
 
 
 
4. 
 
 
 
 
5. 
 
 
 
 

 
Proses Penyediaan Sijil 
Perakuan PWR 
 
 
Sediakan Sijil PWR 
berakhir 31 Disember 
setiap tahun 
 
 
Kuncimasuk maklumat 
yang perlu 
 
Cetak sijil dalam 2 salinan. 
Satu salinan dikemukakan 
kepada Ketua PTJ 
 
 
Semak ketepatan data 
dan disahkan 
 
 
Failkan satu salinan untuk 
semakan audit 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Penyedia 
 
 
 
 

Penyedia 
 
 
 
 
 
 
 

Pengurus Sekolah 
 
 
 

Penyedia 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sediakan Sijil  PWR  

Kuncimasuk maklumat yang perlu 

Failkan untuk semakan audit 

 

Tamat 

Mula 

Cetak Sijil Perakuan PWR 

 

Disahkan oleh Pengurus Sekolah 
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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 

penambahan dana Panjar Wang Runcit (PWR) 

 

2.0 TINDAKAN 

 

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

dipaparkan; 

 

 
 

 

2.2 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: 

 

 

 
 

2.3 Kuncimasuk maklumat Pendahuluan PWR atau amaun tambahan (mana yang 

berkaitan). 

 

Medan Keterangan 

1 Tarikh baucar bayaran disediakan 

2 Maklumat penerima dijana secara automatik oleh sistem 

3 Perihal bayaran dijana secara automatik oleh sistem 

4 Peruntukan yang dikenakan bagi tujuan bayaran tersebut 

5 Tarikh cek dikeluarkan 

6 Jumlah bayaran bagi baucar tersebut 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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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: 

 

2.4 Seterusnya klik butang Simpan. Skrin berikut akan dipaparkan. 

 

 
 

2.5 Untuk menyemak transaksi yang dikuncimasuk klik Submodul Senarai 

Pendahuluan/Penambahan PWR, pilih bulan dan klik carian. Skrin 

berikut akan dipaparkan. 

 

 
 

2.6 Klik butang  untuk menyemak maklumat lanjut berkaitan baucar 

pendahuluan/penambahan PWR 
 

 

 
3.0 NOTA PENTING 

 

3.1 Modul ini hanya digunakan oleh sekolah-sekolah yang baru 

mewujudkan/mengendalikan Panjar Wang Runcit (PWR) dan 

sekolah-sekolah yang membuat penambahan dana apungan PWR. 

 

3.2 Modul ini TIDAK boleh digunakan bagi menyediakan baucar bayaran 

Rekupmen PWR 

 

3.3 Sekolah-sekolah yang telah mengendalikan PWR sebelum 

melaksanakan eSPKWS tidak perlu mengisi modul ini sekiranya tiada 

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 TUJUAN 

Arahan ini bertujuan untuk menerangkan proses mengunci masuk maklumat 

pembayaran PWR ke dalam Buku Tunai PWR. 

 

2.0 TINDAKAN 

 

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

dipaparkan; 

 

 
 

 

2.2 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: 

 

 

Medan Keterangan 

1 Tarikh Baucar Kecil disediakan 

2 Klik  untuk menyimpan maklumat tarikh. 

3 Nombor rujukan Baucar Kecil 

4 Nama penerima wang tunai PWR  

5 Perihal bayaran yang menggunakan PWR/tujuan pembayaran 

1 2 

3 

4 

5 

6 

6 

6 

7 

8 

9 
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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. 

8 Amaun baki PWR sebelum pembayaran baucar kecil tersebut 

9 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 TUJUAN 

Arahan ini bertujuan untuk menerangkan proses menyediakan baucar bayaran 

rekupmen PWR. 

 

2.0 TINDAKAN 

 

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

dipaparkan; 

 

 
 

 

2.2 Klik submodul Rekupmen PWR untuk membuat rekupmen Panjar Wang 

Runcit. 

 

2.3 Kunci masuk maklumat tarikh baucar bayaran dan cek rekupmen PWR 

serta semak maklumat bayaran PWR bagi setiap kumpulan wang yang 

berkenaan. 
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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 

 

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

dipaparkan; 

 

 
 

2.2 Klik submodul Penutupan Buku Tunai PWR untuk menutup Buku Tunai  

Panjar Wang Runcit dan skrin berikut akan dipaparkan 

 

 

2.3 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 

 

 

 

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 

 

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

dipaparkan; 

 

 
 

2.2 Klik submodul Buku Tunai PWR untuk menyemak Buku Tunai Panjar 

Wang Runcit dan skrin berikut akan dipaparkan. 

 

 

2.3 Pilih bulan dan klik Carian 

 

2.4 Klik Papar dan Buku Tunai PWR akan dipaparkan  

 
ARAHAN KERJA 
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TAJUK : PROSES MENCETAK BUKU TUNAI PWR 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK05/05  MUKA SURAT : 2/2 
KELUARAN: PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

 

 

 

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; 

 

 
 

2.2 Klik submodul Penyediaan Sijil Perakuan PWR untuk menyediakan Sijil 

Perakuan Panjar Wang Runcit pada setiap hujung tahun dan skrin berikut 

akan dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

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 

 

 
 

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; 

 

 
 

2.2 Klik submodul Pengesahan Sijil Perakuan PWR untuk mengesahkan Sijil 

Perakuan Panjar Wang Runcit pada setiap hujung tahun dan skrin berikut 

akan dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 



148 

 

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. 
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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. 
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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 
 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. 
 
 
 
 
 
 
 
5. 
 
 

 
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 

 
 
 

 

 

 

 

Tidak  

Terima keputusan mohon 
pindah peruntukan 

Hantar surat permohonan  
kepada Pelulus 

Lulus? 

Kemaskini kelulusan surat 
permohonan  dalam sistem 

Buku Tunai Dikemaskini   

 

Ubah/Hapus   

Tamat 

Mula 

Ya  

Kunci masuk dan cetak 
Borang Pindah Peruntukan  
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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; 

 

 
 

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.  

 

 

2.4 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 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 
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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 

 

2.5 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 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; 

 

 
 

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. 

 

 

 

2.4 Masukkan maklumat pindah peruntukan seperti berikut: 

Medan Keterangan 

1 Tarikh permohonan pindah peruntukan 

2 Amaun pindah peruntukan yang diperlukan 

 

1 

2 

3

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 
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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) 

4 Peruntukan PCG yang hendak dikurangkan 

5 Tanggungan masa hadapan bagi peruntukan yang dikurangkan (jika 

ada) 

6 Sebab-sebab peruntukan boleh diagihkan 

7 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 

 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; 

 

 
 

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. 

 

 

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’ 

1 

2 

10 

9 

7 

6 

5 

4 

3 

8 
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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: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 Kuasa melulus Pindah Peruntukan Antara Kumpulan Wang Sekolah 

adalah seperti yang dinyatakan Surat Pekeliling Kewangan yang 

sedang berkuatkuasa. 

 

3.2 Borang Pindah Peruntukan perlu dikemukakan kepada Pelulus dan 

difail. 

 
 

Medan Keterangan 

5 Peruntukan yang hendak dikurangkan 

6 Tanggungan masa hadapan bagi peruntukan yang dikurangkan (jika 

ada) 

7 Sebab-sebab peruntukan boleh diagihkan 

8 Peruntukan yang hendak ditambah 

9 Tanggungan masa hadapan bagi peruntukan yang ditambah (jika ada) 

10 Sebab-sebab peruntukan tambahan diperlukan 
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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 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. 

 

3.4 Modul Pindah Peruntukan ini disediakan oleh penyedia kumpulan 

wang yang memerlukan dana tambahan. 

 

3.5 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 

Arahan ini bertujuan untuk mengemaskini status permohonan Pindah 

Peruntukan samada diluluskan atau tidak diluluskan.  

 

2.0 TINDAKAN 

  

2.1 Klik Modul Pindah Peruntukan dan sub modul akan dipaparkan di 

paparan utama eSPKWS; 

 

 

 

2.2 Klik 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: 

 

 

 

 

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 STATUS PERMOHONAN PINDAH 
PERUNTUKAN 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK04/06  MUKA SURAT : 3/4 
KELUARAN: PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

 

 

1 

2 
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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. 

 

 

2.10 Klik butang  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; 

 

 
 

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: 

 

 

 

2.4 Klik butang  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. 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 

3. 
 
 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

Kenalpasti peruntukan 
yang sebenar. 
 
 
 
 
 
 
 
Buat pelarasan lajur. 
 
 
 
Hantar permohonan 
pelarasan lajur. 
 
 
 
Semak dan luluskan 
permohonan pelarasan 
lajur. 
 
 
 
 
Semak pelarasan lajur 
di Buku Tunai dan 
Akaun Subsidiari yang 
terlibat 

 
 
 
 
 
 
 

Penyedia  
 
 

 
 
 
 
 

Penyedia  
 
 
 

Penyedia  
 

 
 
 
 

Pelulus 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

Mula 

Buat pelarasan lajur 

Tamat 

Lulus? 
Tidak 

Ya 

Kenalpasti peruntukan 
sebenar 

Semak pelarasan 
lajur di Buku Tunai & 

Akaun Subsidiari 

Hantar permohonan 
pelarasan 
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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 TUJUAN 

Arahan ini bertujuan untuk membuat pelarasan lajur di buku tunai. 

 

2.0 TINDAKAN 

 

2.1 Klik Modul Pelarasan dan skrin seperti berikut akan dipaparkan. 

 
 

2.2 Klik submodul Pelarasan Lajur. Kunci masuk maklumat pelarasan.  

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 



170 

 

ARAHAN KERJA 
  
TAJUK : PROSES PERMOHONAN PELARASAN LAJUR 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK01/07  MUKA SURAT : 2/2 
KELUARAN: PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

 

Medan Keterangan 

1 Tarikh pelarasan dibuat 

2 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 

5 Jika tersalah Caj Terimaan : Pilih peruntukan yang sebenar. 

Jika tersalah Caj Bayaran : Pilih peruntukan yang tersalah caj. 

6 Sebab-sebab pelarasan 

 

2.3 Klik butang Hantar Permohonan. Mesej 

 akan dipaparkan. 

 

3.0 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 Klik Modul Pelarasan dan skrin seperti berikut akan dipaparkan. 

 
 

2.2 Klik submodul Senarai Pelarasan Lajur. Masukkan tahun dan klik butang 

Carian. Senarai pelarasan lajur yang telah dipohon akan dipaparkan 

mengikut tahun yang dipilih.

 

 

2.3 Klik butang  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) 

 
2.5 Klik butang  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 Klik Modul Pelarasan dan skrin seperti berikut akan dipaparkan. 

 
 

2.2 Klik submodul Kelulusan Pelarasan Lajur. Sistem akan memaparkan 

permohonan pelarasan lajur yang masih berstatus ’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 diluluskan. 

 

1 

2 



175 

 

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  

 akan dipaparkan. 

 

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. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 

5. 
 

 
 
 
 
 
 
 
6. 

 
 
 

Pastikan buku tunai 
terimaan dan bayaran 
telah dijana. 
 
 
 
Papar buku tunai bulan 
semasa. 

 
 
 
Semak maklumat-
maklumat yang terdapat 
dalam buku tunai. 
 
 
Sekiranya maklumat 
tidak tepat, semak dan 
kemaskini maklumat di 
modul-modul berkaitan. 
 
 
 
Sekiranya maklumat di 
laporan adalah tepat, 
buat penutupan bulanan 
dan sahkan buku tunai 
tersebut. 
 
 
 
Cetak dan failkan buku 
tunai untuk tujuan 
pengauditan. 

 
 
 

Penyedia  
 

 
 
 
 

Pelulus 
 
 
 
 

Penyedia & 
Pelulus 

 
 

 
Penyedia 

 
 
 
 
 
 

Pelulus 
 
 
 
 
 
 
 

Penyedia 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

Mula 

Papar laporan 

Tamat 

Tepat? 
Tidak Ya 

Jana buku tunai 

Tutup dan sahkan 
Buku Tunai  

Cetak buku tunai dan 
failkan 

Semak dan 
kemaskini 

maklumat di modul 
berkaitan 

Semak buku tunai 
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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. 

 
 

2.2 Klik submodul Penutupan Bulanan.  

 

2.3 Pilih bulan serta tahun yang dikehendaki dan klik butang Papar. 
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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 

 akak dipaparkan. 
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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: 
                     

 
 

 2.6 Klik butang  untuk menyemak maklumat penutupan buku tunai. 

 

2.7 Klik butang  untuk membatalkan penutupan buku tunai bagi bulan tersebut. 

 

 

3.0 NOTA PENTING 

 

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: 

 

3.0 TINDAKAN DAN TANGGUNGJAWAB 

 

Bil Tindakan Tanggungjawab Carta Aliran 
 
 
 
 
1. 
 
 
 
2. 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
 
4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. 
 
 
 
 
 
 
 
6. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Terima penyata bank dan dicop 
tarikh terima. 
 
 
Pastikan Buku Tunai telah 
dijana. 
 
 
Semak ketepatan 
data/maklumat dalam Penyata 
Bank dan bandingkan dengan 
Buku Tunai Sekolah.  
 
 
Sediakan Penyata 
Penyesuaian Bank dengan 
menguncimasuk/mengemaskini 
data/maklumat ke dalam 
sistem dan hantar kepada 
Pengurus Sekolah untuk 
pengesahan. 
 
 
Semak ketepatan data dan 
pastikan penyata penyesuaian 
bank dibuat dalam masa 7 hari 
selepas Penyata Bank diterima 
dan  buat pengesahan.  
 
 
 
Cetak dan failkan Penyata 
Penyesuaian Bank yang telah 
disahkan Pengurus Sekolah 
 

 
 
 
 

Penyedia 
 
 
 

Penyedia 
 
 
 

Penyedia 
 
 
 
 
 

Penyedia 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Pengurus Sekolah 
 
 
 
 
 
 

 
Penyedia 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

Tidak  

Terima penyata bank dan cop 
tarikh terima 

Sediakan Penyata 
Penyesuaian Bank 

Imbang? 

Semak dan sahkan Penyata 

Penyesuaian Bank  

Semak semula 
   

Tamat 

Mula 

Ya  

Cetak dan failkan Penyata 
Penyesuaian Bank 

Semak ketepatan maklumat di 

Penyata Bank 
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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 Klik Modul Penyesuaian Bank dan sub modul dibawah akan dipaparkan: 

 

 
 

2.2 Klik submodul Penyediaan Penyata. 

2.3 Pilih bulan dan masukkan tahun bagi maklumat yang ingin dipaparkan. 

2.4 Seterusnya klik butang 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     
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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 

2.5.1.1 Klik  di Lampiran A(1) 

2.5.1.2 Semak amaun dalam senarai berikut : 

 

2.5.1.3 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.  

2.5.1.4 Sekiranya berlaku kesilapan semasa mengemaskini 

status bank terimaan, pengguna boleh mengemaskini 

semula status bank terimaan berkenaan di Modul 

Terimaan ; submodul Senarai  Terimaan. 

 
2.5.2 Debit di Penyata Bank tiada dalam buku tunai ( Caj Bank ) 
 

2.5.2.1 Klik  di Lampiran A(3). 

2.5.2.2 Seterusnya klik butang Tambah. 
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ARAHAN KERJA 
 
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 
 

 
 

Medan Keterangan 

1 Tarikh akhir penyata pada setiap bulan. 

2 No rujukan yang tercatat dalam Penyata Bank 

3 Tarikh Penyata Bank diterima 

4 Amaun caj bank seperti yang tercatat dalam 

Penyata Bank. 

5 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 Klik  di Lampiran A(4).   

 
2.5.3.2 Semak amaun dalam senarai berikut  

 

 

1 

2 

3 

4 

5 
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ARAHAN KERJA 
 
TAJUK : PROSES PENYEDIAAN PENYATA PENYESUAIAN BANK 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK01/09  MUKA SURAT : 5/9 
KELUARAN: PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

 
2.5.3.3 Jika amaun telah didebitkan/dikeluarkan dari akaun bank 

(bandingkan dengan penyata bank bulan semasa), 

tandakan  pada amaun tersebut bagi mengemaskini 

status bank bayaran tersebut.  

2.5.3.4 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 Klik  di Lampiran A(5) ( Bagi terimaan terus ke 

Penyata Bank ; jika ada ).  

 

2.5.4.2 Skrin seperti berikut akan dipaparkan dan pilih yang 

mana berkaitan. 
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ARAHAN KERJA 
 
TAJUK : PROSES PENYEDIAAN PENYATA PENYESUAIAN BANK 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK01/09  MUKA SURAT : 6/9 
KELUARAN: PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

 
 

2.5.4.3 Klik Terimaan yang dikenalpasti (sekiranya pengguna 

mengetahui butiran terimaan tersebut). Skrin seperti 

berikut akan dipaparkan dan dan seterusnya klik butang 

Tambah. 

 
 
 

2.5.4.4 Masukkan maklumat amaun yang telah dikreditkan 

seperti dalam skrin berikut dan klik butang Simpan.    

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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ARAHAN KERJA 
 
TAJUK : PROSES PENYEDIAAN PENYATA PENYESUAIAN BANK 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK01/09  MUKA SURAT : 7/9 
KELUARAN: PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

 
Medan Keterangan 

1 Tarikh akhir penyata pada setiap bulan. 

2 No rujukan yang tercatat dalam Penyata Bank 

3 Tarikh Penyata Bank diterima 

4 Nama pembayar  

5 Peruntukan dan amaun yang dikenakan bagi 

mengakaunkan terimaan tersebut  

6 Pilih Status terimaan ’online/EFT’ 

 

2.5.4.5 Jika klik Terimaan yang tidak dikenalpasti (sekiranya 

pengguna tidak mengetahui butiran terimaan tersebut), 

skrin berikut dipaparkan dan seterusnya klik butang 

Tambah. 

 

 
2.5.4.6 Masukkan maklumat amaun yang telah dikreditkan 

seperti dalam skrin berikut dan klik butang Simpan.    

 
 

 

 

1 

2 

3 
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ARAHAN KERJA 
 
TAJUK : PROSES PENYEDIAAN PENYATA PENYESUAIAN BANK 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK01/09  MUKA SURAT : 8/9 
KELUARAN: PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

 

Medan Keterangan 

1 Tarikh yang tercatat di dalam Penyata Bank 

2 No rujukan yang tercatat dalam Penyata Bank 

3 Amaun terimaan yang tercatat di dalam Penyata 

Bank 

 

2.5.5 Faedah Bank 

2.5.5.1 Klik  di Lampiran A(6) ( Bagi faedah bank sahaja ; jika 

ada )  

 

2.5.5.2 Seterusnya klik butang Tambah. 

    

 
 

2.5.5.3 Masukkan maklumat faedah bank yang telah dikreditkan 

seperti dalam skrin berikut dan klik butang Simpan.    

  

 
     
 
 
 
 

1 

2 

3 
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ARAHAN KERJA 
 
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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ARAHAN KERJA 
 
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 Klik Modul Penyesuaian Bank dan sub modul dibawah akan dipaparkan: 

 

 
 

2.2 Klik submodul Penyata Penyesuaian Bank untuk semakan penyata   

penyesuaian bank yang telah disediakan. 

 

2.3 Masukkan bulan dan tahun bagi maklumat yang ingin dipaparkan dan 

seterusnya klik butang Carian. 

 

 

2.4 Semak ketepatan maklumat di Penyata Penyesuaian Bank yang telah 

disimpan. 

 

2.5 Klik submodul Pengesahan Penyata Penyesuaian Bank untuk membuat 

pengesahan.  
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ARAHAN KERJA 
 

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. 

  

 

 

  

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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ARAHAN KERJA 
 
TAJUK : PROSES MENCETAK PENYATA PENYESUAIAN BANK 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK03/09  MUKA SURAT : 1/1 
KELUARAN: PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

 
 

1.0 TUJUAN 

Arahan ini bertujuan untuk menerangkan proses mencetak Penyata Penyesuaian 

Bank.  

 

2.0 TINDAKAN 

 

2.1 Klik Modul Penyesuaian Bank dan sub modul di bawah akan 

dipaparkan: 

 

 
 

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. 

 
 

 

2.4 Klik 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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PROSEDUR KERJA 
 
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. 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 

4. 
 
 
 

5. 
 
 
 
 

6. 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

Kenalpasti maklumat 
ABB dan ABT. 
 
Dapatkan maklumat 
ABT bagi tempoh 
berakhir 31 Disember. 

i. Nama 
Pembayar 

ii. Perihal yang 
berkaitan 

iii. Amaun ABT 
iv. Alamat & no. 

Telefon 
pembayar (jika 
ada) 

 
 
Daftar maklumat ABT di 
Modul ABT/ABB – 
Submodul Daftar ABT 
 
 
Pastikan maklumat ABT 
dan ABB adalah tepat. 
 
 
Kemaskini maklumat 
yang tidak tepat  
 
 
 
Maklumat yang tepat 
akan dihantar dan 
ditunjukkan dalam Kunci 
Kira-kira. 

 
 
 
 

Penyedia  
 
 

Penyedia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Penyedia 
 
 
 
 

Penyedia 
 
 
 

Penyedia 
 
 
 
 

Penyedia 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Mula 

Dapatkan maklumat 
lengkap ABT 

Daftar ABT 

Tamat 

Tepat? 
Tidak 

Ya 

Kenalpasti maklumat 
ABB dan ABT 

Pastikan maklumat 
ABT/ABB adalah tepat 

Hantar ke Kunci Kira-
kira 
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ARAHAN KERJA 
  
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 Klik Modul ABT/ABB dan sub modul di bawah akan dipaparkan. 
         

 
 

 
2.2 Klik submodul Daftar ABT. Masukkan butiran penghutang ( Akaun Belum Terima ) 

seperti skrin yang dipaparkan berikut dan seterusnya klik butang Simpan. 

   

 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 

4 

5 

5

5 
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ARAHAN KERJA 
  
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  

2 Nama penghutang 

3 Peruntukan yang dikenakan untuk diakaunkan. 

4 Amaun ABT 

5 Maklumat nombor kad pengenalan, alamat dan nombor telefon 

penghutang (jika ada). 

 

 

2.3 Klik submodul Senarai ABT  untuk semakan senarai ABT yang telah dimasukkan. 

   

 
 
 

2.4 Klik butang        untuk membatalkan senarai Akaun Belum Terima sekiranya 
terdapat kesilapan. 

 

 
 
3.0 NOTA PENTING 

 
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 Klik Modul ABT/ABB dan sub modul di bawah akan dipaparkan. 
         

 
 
 

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  bagi tujuan laporan 

akhir tahun. Butang  akan hilang selepas maklumat ABB telah 

dihantar ke Kunci Kira-kira. 
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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 

 
 
 

 
1. 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 

4. 
 
 
 
. 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

Memastikan maklumat 
deposit dibayar/diterima 
adalah tepat pada 
setiap hujung tahun. 
 
 
 
 
Semak maklumat 
deposit dibayar/diterima 
di Modul Deposit  
 
 
 
 
 
Sekiranya maklumat 
tidak tepat, kemaskini 
maklumat di Modul 
Bayaran/Terimaan 
 
 
 
Maklumat yang tepat 
akan ditunjukkan dalam 
Kunci Kira-kira. 
 
 

 
 
 
 

Penyedia & 
Pelulus 

 
 
 
 
 
 

Penyedia & 
Pelulus 

 
 
 
 
 
 
 

Penyedia 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Mula 

Pastikan maklumat 
deposit adalah tepat 

Tepat? 

Kemaskini maklumat 
bayaran/terimaan 

Ya Tidak 

XX 

Tamat 
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ARAHAN KERJA 
  
TAJUK : PROSES SEMAK MAKLUMAT DEPOSIT DIBAYAR/DITERIMA 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK01/11  MUKA SURAT : 1/2 
KELUARAN: PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

 

1.0 TUJUAN 

Arahan ini bertujuan untuk menyemak maklumat Deposit Dibayar sebelum Kunci 

Kira-kira disimpan. 

 

2.0 TINDAKAN 

 

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

            

 

2.2 Klik sub modul Senarai Deposit Dibayar. Pilih Tahun dan klik Carian. 

 

 

 

2.3 Semak maklumat deposit dibayar. Jika tidak tepat, kemaskini status deposit 

bayaran tersebut di Submodul Senarai Bayaran. (rujuk eSPKWS – 

AK04/04) 

 

2.4 Klik sub modul Senarai Deposit Diterima. Pilih Tahun dan klik Carian. 
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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 

 
 
 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 

5. 
 

 

 
 
 

Jana dan papar laporan-
laporan berikut bagi 
tarikh berakhir 31 
Disember untuk dicetak 
dan dihantar kepada 
Bahagian Audit 
Sekolah. 
i. Penyata 

Penerimaan dan 
Pembayaran 

ii. 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 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Mula 

Papar laporan 

Tamat 

Tepat? 
Tidak Ya 

Jana laporan 

Tutup Buku Tunai 
Bulan Disember 

Cetak laporan dan 
failkan 

Semak maklumat 
di modul berkaitan 
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ARAHAN KERJA 
  
TAJUK : PROSES MENCETAK PENYATA KEWANGAN TAHUNAN SEKOLAH 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK01/12  MUKA SURAT : 1/7 
KELUARAN: PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

 

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. 

 

 
 

2.1.2 Klik submodul Penyata Penerimaan Dan Pembayaran . Masukkan tahun 

bagi maklumat yang ingin dipaparkan dan seterusnya klik butang Carian. 
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ARAHAN KERJA 
  
TAJUK : PROSES MENCETAK PENYATA KEWANGAN TAHUNAN SEKOLAH 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK01/12  MUKA SURAT : 2/7 
KELUARAN: PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

 

2.1.3 Skrin seperti berikut akan dipaparkan. 

                          

 

 

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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ARAHAN KERJA 
  
TAJUK : PROSES MENCETAK PENYATA KEWANGAN TAHUNAN SEKOLAH 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK01/12  MUKA SURAT : 3/7 
KELUARAN: PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 
 

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. 

 

 

2.2.2 Skrin seperti berikut akan dipaparkan. 
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ARAHAN KERJA 
  
TAJUK : PROSES MENCETAK PENYATA KEWANGAN TAHUNAN SEKOLAH 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK01/12  MUKA SURAT : 4/7 
KELUARAN: PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 
 
 

2.2.3 Semak ketepatan maklumat di penyata. Klik butang Cetak untuk mencetak 

dan klik butang Kembali untuk kembali kepada skrin asal.    

           

2.3 Kunci Kira-kira 

 

2.3.1 Klik submodul Kunci Kira-kira.  Masukkan tahun bagi maklumat yang ingin 

dipaparkan dan seterusnya klik butang Carian. 

 

 

2.3.2 Skrin seperti berikut akan dipaparkan. 
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     ARAHAN KERJA 
  
TAJUK : PROSES MENCETAK PENYATA KEWANGAN TAHUNAN SEKOLAH 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK01/12  MUKA SURAT : 5/7 
KELUARAN: PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 

 
 

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 
 

2.4.1 Klik submodul Nota Kepada Akaun. Masukkan tahun bagi maklumat yang 

ingin dipaparkan dan seterusnya klik butang Carian. 

 

 

2.4.2 Skrin akan memaparkan maklumat-maklumat penyata di Nota kepada 

Akaun. Petikan paparan adalah seperti di bawah:                       

 

 

 
 



211 

 

 
ARAHAN KERJA 

  
TAJUK : PROSES MENCETAK PENYATA KEWANGAN TAHUNAN SEKOLAH 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK01/12  MUKA SURAT : 6/7 
KELUARAN: PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 
 
 

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 Klik submodul Sijil Perakuan Panjar Wang Runcit. Masukkan tahun bagi 

maklumat yang ingin dipaparkan dan seterusnya klik butang Carian. 

 

 

 

2.5.2 Skrin seperti berikut akan dipaparkan. 
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ARAHAN KERJA 
  
TAJUK : PROSES MENCETAK PENYATA KEWANGAN TAHUNAN SEKOLAH 
RUJUKAN DOKUMEN: eSPKWS – AK01/12  MUKA SURAT : 7/7 
KELUARAN: PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI: 
 
 

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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ARAHAN KERJA 

TAJUK : PROSES MENYEMAK DAN MENCETAK AKAUN SUBSIDIARI 
RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS – AK02/12 MUKA SURAT :1/2 
KELUARAN : PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI : 

 

1.0 TUJUAN 

Arahan ini bertujuan untuk menyemak dan memastikan urusniaga 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: 

 

     

 

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

TAJUK : PROSES TERIMAAN – MENYEMAK AKAUN SUBSIDIARI 
RUJUKAN DOKUMEN : eSPKWS – AK02/12 MUKA SURAT :2/2 
KELUARAN : PINDAAN TARIKH UBAHSUAI TERKINI : 

 

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

 

2.4 Skrin Akaun Subsidiari dipaparkan. 

 

 

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. 

 

 

3.0 NOTA PENTING 

 

3.1 Sub modul Akaun Subsidiari akan menyenaraikan semua transaksi 

terimaan dan bayaran 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. 

 

 

 




