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Bahagian 1: PGB Pembiayaan. 
 

Senarai Potongan Gaji Pembiayaan 
 

1. Kakitangan boleh melihat senarai potongan gaji pembiayaan (Rujuk Rajah 1). 
 

 

 
 

Rajah 1 - Senarai Potongan Gaji Pembiayaan 
 

 

Menggunakan fungsi carian. 
 

1. Parameter carian adalah No. Anggota, Nama Anggota, dan No. Kad Pengenalan Baru 
 

(Rujuk Rajah 2). 
 

2. Kakitangan perlu memasukkan kata carian ke dalam ruangan carian. 
 

3. Pencarian juga boleh dibuat berdasarkan Jabatan (Rujuk Rajah 3). 
 

4. Klik butang “Cari” untuk melakukan proses pencarian. 
 

 

 
 

Rajah 2 - Fungsi Carian Anggota di Senarai Potongan Gaji Pembiayaan 
 

 

 
 

Rajah 3 - Pencarian Melalui Jabatan
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Melihat rekod potongan pembiayaan bulanan (Individu). 
 

1. Klik pada senarai (Rujuk Rajah 1) atau menggunakan fungsi carian (Rujuk Rajah 2 dan 
Rajah 3). 

 

2. Klik pada mana-mana anggota yang diperlukan, dan rekod potongan gaji pembiayaan 

anggota tersebut akan dipaparkan (Rujuk Rajah 4). 

3. Kakitangan juga boleh klik pada “Jenis Pembiayaan” untuk melihat jadual 

pembiayaan tersebut. (Rujuk Rajah 5). 

 

 
 

Rajah 4 - Rekod Individu Potongan Gaji Pembiayaan 
 

 

 

Rajah 5 - Jadual Potongan Pembiayaan Anggota 
 

 

Kemaskini atau hapus rekod pembiayaan anggota (Individu). 
 

1. Kakitangan boleh kemaskini atau menghapuskan rekod potongan pembiayaan 

individu. 

2. Klik pada butang kemaskini untuk mengemaskini rekod, atau butang hapus untuk 

menghapus rekod tersebut (Rujuk Rajah 6). 
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Bahagian 2: PAT Pembiayaan. 
 

Senarai Potongan Akaun Tabungan Pembiayaan 
 

1. Kakitangan boleh melihat senarai potongan akaun tabungan pembiayaan (Rujuk Rajah 
7). 

 

 

 
 

Rajah 7 - Halaman Senarai Potongan Akaun Tabungan Pembiayaan 
 

Menggunakan fungsi carian. 
 

1. Parameter carian adalah No. Anggota, Nama Anggota, dan No. Kad Pengenalan Baru 
 

(Rujuk Rajah 8). 
 

2. Kakitangan perlu memasukkan kata carian ke dalam ruangan carian. 
 

3. Pencarian juga boleh dibuat berdasarkan Jabatan (Rujuk Rajah 9). 
 

4. Klik butang “Cari” untuk melakukan proses pencarian. 
 

 

 
 

Rajah 8 - Proses Pencarian 

 
 

Rajah 9 - Pencarian Melalui Jabatan
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Melihat rekod potongan pembiayaan bulanan (Individu). 
 

1. Klik pada mana-mana anggota yang diperlukan, dan rekod potongan gaji pembiayaan 

anggota tersebut akan dipaparkan (Rujuk Rajah 10). 

2. Kakitangan juga boleh klik pada “Jenis Pembiayaan” untuk melihat jadual 

pembiayaan tersebut. (Rujuk Rajah 11). 

 

 
 

Rajah 10 - Rekod Individu Potongan Akaun Tabungan 
 

 

 
Rajah 11 - Jadual Pembiayaan Anggota (PAT) 

 

 

Kemaskini atau hapus rekod pembiayaan anggota (Individu). 
 

1. Kakitangan boleh kemaskini atau menghapuskan rekod potongan 

pembiayaan individu. 

2. Klik pada butang yang menyerupai pensel untuk mengemaskini rekod, atau 

butang hapus untuk menghapus rekod tersebut (Rujuk Rajah 12). 

 
 
 
 
 
 

 
Rajah 12 - Fungsi Kemaskini dan Hapus
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Bahagian 3: Senarai PGB Bulanan. 
 

Senarai Potongan Gaji (PGB) Pembiayaan/Yuran. 
 

1. Kakitangan  boleh  melihat  senarai  potongan  gaji  (PGB)  Pembiayaan/Yuran  (Rujuk 
Rajah 13). 

 
2. Senarai ini akan dikeluarkan berdasarkan potongan pada bulan tersebut sahaja. 

 

 

 
 

Rajah 13 - Halaman Senarai Potongan Gaji Bulanan 

Menggunakan fungsi carian. 
 

1. Parameter carian adalah No. Anggota, Nama Anggota, dan No. Kad Pengenalan Baru 
 

(Rujuk Rajah 14). 
 

2. Kakitangan perlu memasukkan katacarian ke dalam ruangan carian. 
 

3. Pencarian juga boleh dibuat berdasarkan Jabatan (Rujuk Rajah 15). 
 

4. Klik butang “Cari” untuk pencarian. 
 

 

 
 

Rajah 14 - Fungsi Carian 

 
 

Rajah 15 - Pencarian Melalui Jabatan



10 
 

Melihat rekod (Individu). 
 

1. Klik pada No./Nama Anggota (Rujuk Rajah 16). 
 
 
 
 
 
 
 

 
Rajah 16 - Link untuk Melihat Rekod Pembiayaan Anggota 

2. Rekod individu akan dipaparkan (Rujuk Rajah 17). 
 

 

 
 

Rajah 17 - Rekod Pembiayaan Individu 

3. Kakitangan boleh menukar atau mengemaskini jumlah yuran atau jumlah potongan 

bulan pembiayaan anggota dengan hanya menekan butang yang menyerupai 

pensel. 

4. Kakitangan juga boleh menghapus rekod pembiayaan anggota dengan menekan 
butang [X] di ruangan Edit. 

 

Menggunakan fungsi “Generate PGB”. 
 

1. Untuk mengeluarkan senarai potongan gaji bulanan pada sistem, kakitangan perlu 

menekan butang “Generate PGB” (Rujuk Rajah 18). 

 

 
 

Rajah 18 - Butang "Generate PGB" 

2. Paparan  “Pop-up”  akan  keluar  dan  senarai  akan  disusun  mengikut  No.  Anggota 
 

(Rujuk Rajah 19). 

 
 

Rajah 19 - Halaman Senarai Potongan Gaji Selepas Butang "Generate PGB" ditekan 
 

 

3. Kakitangan hanya perlu “Copy” dan “Paste“ senarai ini ke dalam Microsoft Excel 

untuk melakukan proses penghantaran ke Jabatan Gaji.
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Bahagian 4: Senarai PGB Bulanan (Anak Syarikat). 
 

Senarai Potongan Gaji (PGB) Pembiayaan/Yuran (Anak Syarikat). 
 

1. Kakitangan boleh melihat senarai potongan gaji (PGB) Pembiayaan/Yuran (Anak Syarikat). 
(Rujuk Rajah 20). 

 

2. Senarai ini akan mengeluarkan potongan gaji bulanan anak syarikat pada bulan 

tersebut. 

 

 
 

Rajah 20 - Halaman Senarai Potongan Gaji Anak Syarikat 
 
 

Melihat rekod (Individu). 
 

1. Klik pada No. /Nama Anggota (Rujuk Rajah 21). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rajah 21 - Link untuk Melihat Rekod Pembiayaan 
Anggota 

 

2. Rekod individu akan dipaparkan (Rujuk Rajah 22). 
 

 

 
 

Rajah 22 - Rekod Pembiayaan Individu 
3. Kakitangan boleh menukar atau mengemaskini jumlah yuran atau jumlah potongan bulan 

pembiayaan anggota dengan hanya menekan butang yang menyerupai pensel. 

4. Kakitangan juga boleh menghapus rekod pembiayaan anggota dengan menekan butang [X] 

di ruangan Edit.
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Menggunakan fungsi carian. 
 

1. Parameter carian adalah No. Anggota, Nama Anggota, dan No. Kad Pengenalan Baru 
(Rujuk Rajah 23). 

 

2. Kakitangan perlu memasukkan kata carian ke dalam ruangan carian. 
 

3. Pencarian juga boleh dibuat berdasarkan Jabatan (Rujuk Rajah 24). 
 

4. Klik butang “Cari” untuk pencarian. 
 

 

 
 

Rajah 23 - Fungsi Carian 

 
 

Rajah 24 - Fungsi Carian Melalui Jabatan 
 

 

Menggunakan fungsi “Generate PGB” dan “Print” 
 

1. Kakitangan boleh menggunakan fungsi “Generate PGB” dan “Print” (Rujuk Rajah 25). 
 

 

 
 

Rajah 25 - Butang Generate 
 

2. Paparan baru akan disusun mengikut No. Anggota Selepas butang “Generate PGB” 
 

diklik. (Rujuk Rajah 26). 
 

 

 
 

Rajah 26 - Halaman Selepas Butang "Generate PGB" diklik



13 
 

Bahagian 5: Senarai PAT Bulanan. 
 

Senarai Potongan Akaun Tabungan (PAT) Pembiayaan/Yuran. 
 

1. Kakitangan  boleh  melihat  senarai  Potongan  Akaun  Tabungan  (PAT)  Pembiayaan/ 

Yuran pada bulan tersebut (Rujuk Rajah 27). 

 

 
 

Rajah 27 - Halaman Senarai PAT Bulanan 
 

 

Menggunakan fungsi carian. 
 

1. Parameter carian adalah No. Anggota, Nama Anggota, dan No. Kad Pengenalan Baru 
 

(Rujuk Rajah 28). 
 

2. Kakitangan perlu memasukkan kata carian ke dalam ruangan carian. 
 

3. Pencarian juga boleh dibuat berdasarkan Jabatan (Rujuk Rajah 29). 
 

4. Klik butang “Cari” untuk pencarian. 
 

 

 
 

Rajah 28 - Fungsi Carian 

 
 

Rajah 29 - Fungsi Carian Melalui Jabatan



14 
 

5. Kakitangan  juga  boleh memilih  untuk mencari  berdasarkan status anggota (Rujuk 
Rajah 30). 

 

 

 
 

Rajah 30 - Fungsi Carian Melalui Status 
 
 

Bahagian 6: Upload Potongan Gaji. 
 

Muat naik fail potongan SPSN. 
 

1. Kakitangan boleh memuat naik fail potongan SPSN (Rujuk Rajah 31). 
 
 

  
Rajah 31 - Halaman Import Fail Potongan 

SPSN 

2. Kakitangan perlu mengklik butang “Pilih” terlebih dahulu. Paparan Selepas butang 
“Pilih” akan dipaparkan seperti Rajah 32. 

 

 

 
 

Rajah 32 - Senarai Fail Potongan 

3. Kakitangan perlu mengupload terlebih dahulu dengan mengklik butang “Upload 

Fail” fail SPSN atau fail pecahan pembiayaan di dalam bahagian laporan. *Fail yang 

diupload mestilah di dalam format .csv. 

4. Kakitangan perlu mengklik butang “Choose File” dimana ianya akan memaparkan 
dokumen di dalam komputer. Kakitangan perlu mencari fail yang hendak diupload 
dan klik butang “OK”. 
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Rajah 33 - Paparan Selepas Butang "Upload Fail 

 

5. Sekiranya fail tersebut sudah diupload atau sudah berada di dalam senarai fail 

potongan, kakitangan perlu memilih fail itu dengan mengklik nama fail 

tersebut. 
 
 
 

Import Fail. 
 

1. Selepas kakitangan mengklik nama fail tersebut di dalam senarai fail potongan, nama 

fail tersebut akan dipaparkan seperti di Rajah 34. 

2. Kakitangan perlu memilih jenis fail tersebut, bulan fail tersebut dan tahun fail. 
 

3. Kemudian, kakitangan perlu mengklik butang “Import” untuk mengimport fail 

tersebut ke dalam sistem. 

4. Sekiranya fail yang diimport salah, seperti salah pilih bulan, tahun atau jenis fail 

tersebut, sila hubungi admin sistem untuk proses penghapusan fail itu. 

5. Selepas admin sistem sudah menghapuskan fail yang salah tersebut, kakitangan 

perlu memulakan semula langkah dari awal untuk mengimport fail tersebut. 

 

 
 

Rajah 34 - Halaman Import Fail Selepas Fail diklik.
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Bahagian 7: Semak Potongan Gaji. 
 

Senarai Potongan Gaji (PGB) Pembiayaan/Yuran Dan SPSN. 
 

1. Kakitangan boleh melihat senarai potongan gaji (PGB) pembiayaan/yuran dan SPSN 

(Rujuk Rajah 35). 

 

 
 

Rajah 35 - Senarai Potongan Gaji (PGB) Pembiayaan / Yuran Dan SPSN [bulan tersebut] 
 

Menggunakan fungsi carian. 
 

1. Parameter carian adalah No. Anggota, Nama Anggota, dan No. Kad Pengenalan Baru 
(Rujuk Rajah 36). 

 

2. Kakitangan perlu memasukkan kata carian ke dalam ruangan carian. 
 

3. Pencarian juga boleh dibuat berdasarkan Jabatan (Rujuk Rajah 37). 
 

4. Klik butang “Cari” untuk melakukan proses pencarian. 
 

 

 
 

Rajah 36 - Fungsi Carian 
 

 
 

Rajah 37 - Fungsi Carian Melalui Jabatan
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5. Kakitangan juga boleh memilih untuk mencari berdasarkan bulan dan tahun (Rujuk 
Rajah 38). 

 

 
 

Rajah 38 - Fungsi Carian Melalui Bulan Dan Tahun 
 

 

Menggunakan fungsi kemaskini dan hapus. 
 

1. Kakitangan boleh mengemaskini dan menghapuskan rekod dengan menekan butang 

kemaskini yang menyerupai bentuk pensel atau butang [X] diruangan Edit (Rujuk 

Rajah 34). 

 
 
 
 
 

Rajah 39 - Fungsi Kemaskini Dan 
Edit 

 

Semak PGB SPSN. 
 

1. Tekan butang “Semak PGB SPSN” pada sebelah kiri paparan. 
 

2. Senarai baru akan dipaparkan mengikut susunan No. Anggota (Rujuk Rajah 40). 
 

 
 

Rajah 40 - Senarai Selepas Butang "Semak PGB SPSN" diklik
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Bahagian 8: Kemaskini PGB ke lejer (Pembiayaan). 
 

Kemaskini Potongan Gaji (PGB) Pembiayaan/Yuran. 
 

1. Kakitangan boleh membuat mengemaskini rekod anggota yang membuat potongan 

gaji (PGB) pembiayaan/yuran (Rujuk Rajah 41). 

 

  
Rajah 41 - Halaman Kemaskini Potongan Gaji (PGB) Pembiayaan / 

Yuran 
 
 

Membuat kemaskini rekod. 
 

1. Tekan butang yang menyerupai pensel di halaman tersebut untuk proses kemaskini 

atau butang [X] diruangan Edit untuk proses hapus. 

 

Menggunakan fungsi carian. 
 

1. Parameter carian adalah No. Anggota, dan Nama Anggota (Rujuk Rajah 42). 
 

2. Kakitangan perlu memasukkan kata carian ke dalam ruangan carian. 
 

3. Klik butang “Cari” untuk melakukan proses pencarian. 
 

4. Pencarian juga boleh dibuat berdasarkan Jenis Pembiayaan, bulan atau tahun (Rujuk 
Rajah 43). 

 

 
 

Rajah 42 - Fungsi Carian Melalui No Anggota Dan Nama Anggota 
 

 

 
 

Rajah 43 - Fungsi Carian Melalui Pembiayaan, Bulan dan Tahun
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Bahagian 9: Kemaskini PGB ke lejer (NS, UMRH, PERIBADI). 
 

Kemaskini Potongan Gaji (PGB) Pembiayaan/Yuran (Naik Sekolah, Umrah). 
 

1. Kakitangan  boleh  membuat  kemaskini  rekod  (Rujuk  Rajah  44)  dengan  mengklik 

butang yang menyerupai bentuk pensel. 

2. Kakitangan juga boleh menghapus rekod pembiayaan anggota melalui butang [X] di 

ruangan Edit. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Rajah 44 - Halaman Kemaskini Potongan (PGB) Pembiayaan / Yuran (Naik Sekolah, Umrah) 

 

 

Menggunakan fungsi carian. 
 

1. Parameter carian adalah No. Anggota, dan Nama Anggota (Rujuk Rajah 45). 
 

2. Kakitangan perlu memasukkan kata carian ke dalam ruangan carian. 
 

3. Klik butang “Cari” untuk melakukan proses pencarian. 
 

4. Pencarian juga boleh dibuat berdasarkan Jenis Pembiayaan, bulan dan tahun (Rujuk 
Rajah 46). 

 

 
 

Rajah 45 - Fungsi Carian Melalui No Anggota Atau Nama Anggota 
 

 

 
 

Rajah 46 - Fungsi Carian Melalui Pembiayaan, Bulan, Tahun
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Bahagian 10: Kemaskini PGB lejer (Yuran). 

Kemaskini PGB lejer (Yuran). 
 

1. Kakitangan boleh melihat rekod PGB lejer Yuran (Rujuk Rajah 47). 
 

2. Halaman ini dimana tersenarai semua yuran anggota di dalam sistem. Kakitangan 
boleh mengklik butang “Preview Yuran” untuk melihat senarai itu secara penuh 
atau untuk  memindahkan  senarai  itu  ke  dalam  Microsoft  Excel  dengan  
menggunakan taktik “Copy” dan “Paste”. 

3. Klik nama anggota yang tersenarai untuk proses kemaskini. 
 

 

 
 

Rajah 47 - Halaman Senarai Potongan Gaji 
Pembiayaan 

Menggunakan fungsi carian. 
 

1. Parameter carian adalah No. Anggota, Nama Anggota, dan No. Kad Pengenalan 
Baru 

 

(Rujuk Rajah 48). 
 

2. Kakitangan perlu memasukkan kata carian ke dalam ruangan carian. 
 

3. Pencarian juga boleh dibuat berdasarkan Jabatan (Rujuk Rajah 49). 
 

4. Klik butang “Cari” untuk melakukan proses pencarian. 
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Rajah 48 - Pencarian Melalui No Anggota, Nama Anggota, No KP 
Baru 

 
 

 
 

 

Preview Yuran. 

Rajah 49 - Pencarian Melalui Carian Jabatan

 
1. Klik butang “Preview Yuran” di sebelah kiri paparan. 

 
2. Senarai akan dipaparkan di dalam “pop-up” (Rujuk Rajah 50). 

 

 

 
 

Rajah 50 - Halaman Selepas butang "Preview Yuran" diklik
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Bahagian 11: Kemaskini PAT Lejer (Yuran). 

Kemaskini PAT lejer (Yuran). 
 

1. Kakitangan boleh membuat kemaskini rekod PAT lejer Yuran anggota (Rujuk Rajah 
51). 

 
2. Klik nama anggota untuk kemaskini. 

 

 

 
 

Rajah 51 - Halaman Senarai Potongan Gaji / Yuran PAT 
 

Menggunakan fungsi carian. 
 

1. Parameter carian adalah No. Anggota, Nama Anggota, dan No. Kad Pengenalan Baru 
(Rujuk Rajah 52). 

 

2. Kakitangan perlu memasukkan kata carian ke dalam ruangan carian. 
 

3. Pencarian juga boleh dibuat berdasarkan Jabatan (Rujuk Rajah 53). 
 

4. Klik butang “Cari” untuk melakukan proses pencarian. 
 

 
 

Rajah 52 - Pencarian Melalui No Anggota, Nama Anggota, No KP Baru 

 
 

Rajah 53 - Pencarian Melalui Carian Jabatan
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Preview Yuran PAT. 
 

1. Klik butang “Preview Yuran PAT” di sebelah kiri paparan. 
 

2. Senarai akan dipaparkan di dalam “pop-up” mengikut susunan Jabatan (Rujuk Rajah 
54). 

 

 
 

Rajah 54 - Halaman Selepas butang "Preview Yuran PAT" diklik
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Bahagian 12: Kemaskini PAT ke Lejer (Pembiayaan). 
 

Kemaskini PAT lejer (Pembiayaan). 
 

1. Kakitangan boleh membuat kemaskini rekod PAT lejer Pembiayaan (Rujuk Rajah 55). 
 

 

 
 

Rajah 55 - Halaman Kemaskini Potongan Gaji (PAT) Pembiayaan / Yuran 
 

2. Kakitangan boleh melihat senarai tersebut secara penuh dengan mengklik butang 
“Preview PAT”. 

3. Kakitangan boleh mengemaskini untung dan pokok anggota melalui butang 

yang menyerupai bentuk pensel. 

4. Kakitangan boleh menghapus rekod anggota dengan mengklik butang [X]. 
 
 

 

Menggunakan fungsi carian. 
 

1. Parameter carian adalah No. Anggota, dan Nama Anggota (Rujuk Rajah 56). 
 

2. Kakitangan perlu memasukkan kata carian ke dalam ruangan carian. 
 

3. Klik butang “Cari” untuk melakukan proses pencarian. 
 

4. Pencarian juga boleh dibuat berdasarkan Jenis Pembiayaan, bulan dan tahun (Rujuk 
Rajah 57). 

 

 
 

Rajah 56 - Pencarian Melalui No Anggota atau Nama Anggota 
 

 

 
 

Rajah 57 - Pencarian Melalui Carian Pembiayaan, Bulan, atau Tahun
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Bahagian 13: Laporan PGB. 
 

Laporan Potongan Gaji Anggota. 
 

1. Kakitangan  boleh  menjana  laporan potongan  gaji anggota  berdasarkan  senarai  di 
Rajah 58. 

 

 

 
 

Rajah 58 - Laporan Potongan Gaji Anggota 

2. Untuk Laporan Pecahan PGB SPSN, kakitangan boleh menjana laporan tersebut 

untuk diimport kemudian di dalam Import Fail Potongan. 

3. Untuk jana laporan, contoh: klik “Tunggakan Potongan Gaji”. 
 

4. Satu “pop-up” akan dipaparkan (Rujuk Rajah 59). 
 

 
 

Rajah 59 - Pop Up Untuk Jana Laporan 

5. Pilih bulan dan tahun, kemudian klik butang “Jana Laporan”. 
 

6. Laporan yang dijana akan keluar di “pop-up” yang baru. 


