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Ringkasan Penyerahan

Penerangan

Objektif dokumen penyediaan Manual Pengguna ini adalah untuk
membantu pengguna sistem memahami aliran proses dan merupakan
bahan rujukan atau panduan penggunaan sistem ISPEKS ini.
Dokumentasi ini juga menerangkan dengan terperinci bagaimana sistem
ini berfungsi dan memberi gambaran kepada pengguna bagaimana untuk

menggunakan sistem tersebut.

Aliran Kerja atau
Aliran Tugas

Sila rujuk lampiran yang disediakan

Kriteria

Penerimaan

Tidak berkenaan.

Keputusan Uijian
(Jika berkaitan)

Tidak berkenaan.

Komen

Tidak berkenaan.
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Pentadbiran dan Pengurusan Dokumen

Semakan Dokumen

No Versi Tarikh Dikemaskini Oleh Catatan
1 1.0 25/10/2018 | Theta Technologies Sdn Bhd Versi 1.0
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iISPEKS_USER MANUAL__DMS v1.0
Muka Surat iii

edge

technologies




Proses Housekeeping Dokumen @

1.0 GLOSARI

Terma \ Keterangan Proses
TTSB Theta Technologies Sdn. Bhd

ISPEKS | Sistem Perakaunan Akruan Kerajaan Negeri

JANM Jabatan Akauntan Negara Malaysia

DMS Document Management System
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2.0 PROSES HOUSEKEEPING DOKUMEN

- Proses semakan dokumen akan dilaksanakan oleh sistem DMS dan apabila
dokumen tertentu menghampiri tempoh tamat simpanannya, sistem akan
menghantar notifikasi yang akan dipaparkan di Skrin Dashboard 1SPEKS.

- Notifikasi ini diwujudkan sebagai peringatan dan pemberitahuan kepada Ketua
Modul BN bahawa dokumen tertentu telah menghampiri tempoh tamat
simpanannya di DMS.

- Notifikasi akan dipaparkan sebanyak tiga (3) kali di skrin dashboard iaitu apabila
tempoh simpanan dokumen menghampiri 90, 60 dan 30 hari sebelum tarikh
tamatnya. Apabila notifikasi tersebut diklik, pengguna akan disambung ke skrin
housekeeping DMS untuk melakukan tindakan.

- Kelulusan untuk menghapuskan dokumen perlu diperolehi terlebih dahulu
sebelum memulakan proses housekeeping.

2.1  Skrin penyedia

Fungsi ini bertujuan untuk menghapuskan dokumen yang disimpan di pangkalan data DMS
1SPEKS yang telah tamat tempoh simpanannya.

1. Skrin Log Masuk Aplikasi iISPEKS dipaparkan

e 1SPEKS
Sistem Pergkaunan Akruan Kerajaan Negeri

LOG MaSI.lk_G)

I 911225016050 I

Langkah Tindakan Catatan
1 Kunci masuk maklumat pada medan No Kad
Pengenalan
2 Kunci masuk maklumat pada medan Kata Laluan
3 Klik pada butang Log Masuk

iISPEKS_USER MANUAL__DMS v1.0
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2. Skrin iISPEKS - Utama dipaparkan

- —
£ F: e =
(2] senarai Tugasan umum
MODUL PROSES SUB MODUL SAH SIMPAN SEMAK SEMAK 2 SAH SOKONG LULUS 1 LULUS 2 KUIRI
Vearan Peruntukan
2 Waran Peruntukan Kec
3
4
BAJET
5
6 an Sekat Peruntukan
7 an Luar Jangka
] Varan Batal
9 Daftar Maklumat Kontrak 0 2083
Parubahan Harga Dan
U Tempah Kontr g
1 Jana Bayaran B 25 50
12| pongursan K Pindaan Bayaran Berjadual
M v M 4 Mukasuall  daita b M O Mamaparkan rakod 1 hingga 10 dari 125 rekc
Senarai Tugasan MODUL
JENIS
i T ) (
Bil NO REKOD NO RUJUKAN JABATAN  PTJ URUSNIAGA BANK/SYARIKATANDIVIDU AMAUN [RM) STATUS

Langkah Tindakan Catatan

1 Klik pada ikon * untuk paparan menu sisi

2. Skrin iSPEKS - Utama dipaparkan

2 Py =
# i a i
1SPEKS MENU 4 Senarai Tugasan UMUM
\, Pengurusan Tunai ¥~ 8l MODUL PROSES SUB MODUL SAH SIMPAN SEMAK SEMAK 2 SAH SOKONG
i, Akaun Belum Bayar ¥ 1
|, Akaun Belum Terima W 2
_Perolehan ¥ 3
4
,Gaji % BRJET
5
Pinjaman Kakitangan ¥
6 akat Peruntukan
Pendahulsan & Tentutan
7 Waran Luar Jangka
| Pengurusan Aset & Inventori ¥
8 n Batal
. Pinjaman ¥ S
] 101 2083
|, Pelaburan ¥
10 "
\, Perakaunan Projek ¥
1 na Bayaran Berjadual 5 5
_Pengekosan Berasaskan Aktiviti ¥ Sanalbayare: Hoyaa 25 50
ol o e Bt e Findaan Eayaran Berjadual
_Pengurusan Kontrak % Pengurusan Kontrak (COM!
Integrasi Luar ¥ M v M 4 Mukatwatl  dai13 b M O
G| Senarai Tugasan MODUL
0D NO RUJUKAN JABATAN  PTJ e BANK/SYARIKATAN
URUSNIAGA

Langkah Tindakan Catatan
1 Klik pada menu DMS

2 Klik pada menu Housekeeping

3 Klik pada menu Housekeeping Dokumen

iISPEKS_USER MANUAL__DMS v1.0
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3. Skrin Proses Housekeeping Dokumen dipaparkan

&J
|

Housekeeping E3

®  Housekeeping Dokumen

Senarai Tugasan OMS

Bil Perihal Tindakan Tarikh Tamat Bil Hari
Tempoh sim, kan tamat Sila ki fuk proses housekesping

| Tompoh sogerian lan .im la il ntuk proses housekee, — "

Sedia untuk i ping sabelum 2411172018

LU M 4 Mukasurat 1 dan 1 P H O Memaparkan rekod 1 hingga 1 dari 1 rekod

Langkah Tindakan Catatan

1 Klik pada - 25101

4. Skrin Proses Housekeeping Dokumen dipaparkan

Housekesping # F A = -
% Housekesping Dokumen

Bil No. Dokumen Tarikh Simpan Tarikh Luput Simpanan Dokumen Status Dokumen Fail Tindakan
1 15 07012017 0012019 Temnpen simpanan akan lamal dalam temgoh 74 han &

2 15 oT1207 08012019 Tam, anan akan tamat dalam ternpoh 74 hari =

3 18 0710172017 0012019 Tem| anan akan tamat dalam tempoh 74 hart Y

4 19 o707 0012019 simpanan akan tamat datam tempoh 74 hari =Y

5 20 0710112017 0012019 Tempen simpanan akan tamat dalam tempoh 74 har Y

L3 Fal 071207 08012019 Tern, n tamal dalar h 74 hari. &

7 17AUBE0403108 20812017 2705019 k Al &

2 17 AVBEO40027T 27017 271082019 Y

9 17CHEEN401005 2TI0912017 28700 ik ha Y

Langkah Tindakan Catatan

Sistem memaparkan maklumat pada panell

1 Housekeeping Dokumen

iISPEKS_USER MANUAL__DMS v1.0
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5.  Skrin Proses Housekeeping Dokumen dipaparkan

Housekeeping

% Housekesping Dokumen

Bil Ko, Dokumen Tarikh Simpan Tarikh Luput Simpanan Dokumen
1 15 07012017 080112019
2 18 OT2017 02012018
3 15 0012019
4 P 08012019
5 2 0810172019
8 1TAUBE0403108 27109/2019
7 17AVBBO040027T 27062019
] 17CHBE0401005 2809/2019

Status Dokumen
Tempon simpanan akan lamal datam tempoh 74 hari
Tempeh simpanan akan tamal datam tempoh 74 hari
Tempon simpanan akan tamat datam tempoh 74 han
Tempeh simpanan akan tamal datam tempoh 74 hari
Tempeh simpanan akan tamat datal

AKSL(X3T hari).

tempah 74 hari

dak AKSL.(337 hari)

(237 hai)

Langkah

Tindakan

Catatan

1 Kiik pada ikon =

6. Skrin Proses Housekeeping Dokumen dipaparkan

Housekeeping

% Housekeeping Dokumen

Status Dokumen

Tempen simpanan akan lamal daam
Tempeh simpanan akan @amal datam
Tempeh simpanan akan lamal dalam
Tempeh simganan akan tamal datam

Tempoh simpanan akan tamat data

Tampon simpanan akan tamal datar

tempon 74 han.
tempon 74 har
tempon 74 har
temnpoh 74 hari

tempon 74 har

ampoh 74 hari

Bil Ko, Dokumen Tarikh Simpan Tarikh Luput Simpanan Dokumen
1 16 0710112017 0810112019
2 15 OTN201T 08012019
3 1% 17 080112019
4 1% OTI2017 02012019
5 20 00112017 0870112019
L] 21 TR 08012019
7 30403 08 270012017 270002019
2 /BBO40027T 2702017 27092019
9 17CHBB0401005 20012017 2810002019

Langkah

Tindakan

Catatan

1

Klik pada pautan
proses housekeeping

untuk memulakan
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7. Skrin Proses Housekeeping Dokumen dipaparkan

Langkah Tindakan Catatan

1 Klik pada butang Ya

8.  Skrin Proses Housekeeping Dokumen dipaparkan

Langkah Tindakan Catatan
1 Klik pada butang Ok
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9.  Skrin Proses Housekeeping Dokumen dipaparkan

2
3
4
5
L}
7
kS

Bil

Housekeeping

# | Housekeeping Dokumen

No. Dokumen Tarikh Simpan Tarikh Luput Simpanan Dokumen

18 OTi2017 0012019

19 07012017 0RI012019

20 OTiR2017 0012019

21 0Tit12017 08/01/2019
TAUBENM03108 27082017 27092019
17AVBE0400277 2N0A2017 2TION019
17CHBED401005 2702017 28002019

Status Dokumen

Tempeh simpanan akan tamat datam tempoh 74 hari
Tampoh simpanan akan tamat datam tempoh 74 har
Tempoh simpanan akan tamat datam tempoh 74 hari
Tempoh simpanan akan tamat dalam tempoh 74 han

1.(337 hai).

<t (337 hari)

Fail Tindal
[=

&

[

&

&

£

-

&

Langkah Tindakan

Catatan

. N L
Klik pada ikon untuk log
iISPEKS

keluar dari aplikasi
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