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Pengenalan Modul Bajet  

 

Modul  Bajet  ini  dibangunkan  untuk  menyelenggara  maklumat  bajet  UTeM,  agihan  peruntukan  di 

peringkat  Pejabat  Bendahari  (Objek  Am)  dan  peringkat  PTJ  (Objek  Sebagai).    Modul  ini  juga 

menyelenggara maklumat Pindah Peruntukan (Viremen) dan Tambah Peruntukan. 

Sub modul yang terdapat di bawah modul Bajet ini adalah: 

1. Sub Modul Peruntukan Universiti 

2. Sub Modul Pengagihan Peruntukan (Bendahari)  

3. Sub Modul Pengagihan Peruntukan (PTJ)  

4. Sub Modul Kelulusan Ketua PTJ 

5. Sub Modul Penambahan/ Pengurangan Peruntukan 

6. Sub Modul Viremen 

7. Sub Modul Laporan 

8. Sub Modul Penyediaan Bajet 

9. Sub Modul Penyelenggaraan 
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Sub Modul Peruntukan Universiti 

 

FUNGSI: Untuk memaparkan jumlah kemasukan bajet universiti. 

1. Klik ikon “PERUNTUKAN UNIVERSITI” di bawah modul “BAJET”. Skrin berikut akan dipaparkan. 

 

 
Skrin 1.0: Menu Bagi Sub Modul Peruntukan Universiti 

   

1 

1.1 
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Peruntukan Universiti 

 
FUNGSI:  Menu  ini  digunakan  untuk  memaparkan  jumlah  peruntukan  universiti  bagi  setiap  tahun 
kewangan. 
 

1.1 Klik menu “Peruntukan Universiti” pada sub modul “PERUNTUKAN UNIVERSITI”, skrin berikut 

akan dipaparkan: 

 

 
Skrin 1.1: Skrin Peruntukan Universiti (Peruntukan Universiti) 

Skrin  ini  membenarkan  pengguna  untuk  melihat  jumlah  peruntukan  universiti  bagi  setiap  tahun 

kewangan. 
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Sub Modul Pengagihan Peruntukan (Bendahari) 

 
FUNGSI: Untuk mengagihkan peruntukan bagi kumpulan wang. 

2. Klik  ikon “PENGAGIHAN PERUNTUKAN (BENDAHARI)” di bawah modul “BAJET”. Skrin berikut akan 

dipaparkan. 

 

 
Skrin 2.0: Menu Bagi Sub Modul Pengagihan Peruntukan (Bendahari) 

   

2 

2.1 

2.2 
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Pengagihan Kumpulan Wang 

 
FUNGSI: Menu  ini  digunakan  untuk mengagihkan  atau menambah  bajet/  peruntukan  bagi  kumpulan 

wang yang berbeza. 

2.1 Klik  menu  “Pengagihan  Kumpulan  Wang”  pada  sub  modul  “PENGAGIHAN  PERUNTUKAN 

(BENDAHARI)”. Skrin berikut akan dipaparkan. 

 

 
Skrin 2.1: Skrin Pengagihan Peruntukan (Bendahari) (Pengagihan Kumpulan Wang) 

 

Langkah‐langkah untuk melakukan pengagihan Kumpulan Wang: 

 

i) Pilih “Tahun”. Senarai bajet bagi kumpulan wang pada tahun yang dipilih akan dipaparkan. 

ii) Double click pada amaun yang ingin diubah. 

iii) Klik ikon   untuk “Simpan Rekod”. 

 

ii 

i 

iii 
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Pengagihan (Pejabat Bendahari) 

 
FUNGSI: Menu ini digunakan untuk mengagihkan peruntukan oleh Pejabat Bendahari. 

2.2 Klik  menu  “Pengagihan  (Pej.  Bendahari)”  pada  sub  modul  “PENGAGIHAN  PERUNTUKAN 

(BENDAHARI)”. Skrin berikut akan dipaparkan. 

 
Skrin 2.2: Skrin Pengagihan Peruntukan (Bendahari) (Pengagihan (Pejabat Bendahari)) 

 
Langkah‐langkah untuk melakukan pengagihan oleh Pejabat Bendahari: 
i) Pilih “Tahun” dan “Kumpulan Wang”. Agihan peruntukan untuk kumpulan wang dan tahun yang 

telah dipilih akan dipaparkan. 

ii) Masukkan maklumat di ruangan “Pengagihan Peruntukan PTJ” untuk mengagihkan peruntukan 

mengikut PTj. 

iii) Klik ikon   untuk “Agihan Objek Sebagai”. 

iv) Klik ikon   untuk “Agihan Dasar”. 

v) Klik ikon   untuk “Simpan Rekod” 

vi) Klik ikon   untuk “Rekod Baru”. 

i 

ii 

iii iv v vi 
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Sub Modul Pengagihan Peruntukan (PTJ) 

 
FUNGSI: Untuk mengagihkan bajet kumpulan wang kepada PTJ. 

3. Klik  ikon  “PENGAGIHAN  PERUNTUKAN  (PTJ)”  di  bawah  modul  “BAJET”.  Skrin  berikut  akan 

dipaparkan. 

 

 
Skrin 3.0: Menu Bagi Sub modul Pengagihan Peruntukan (PTJ) 

   

3 

3.1 
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Pengagihan Objek Sebagai 

 
FUNGSI: Menu  ini digunakan untuk mengagihkan peruntukan dari objek  am  kepada objek  sebagai di 

peringkat PTj. 

3.1 Klik menu “Pengagihan Objek Sebagai” pada sub modul “PENGAGIHAN PERUNTUKAN  (PTJ)”. 

Skrin berikut akan dipaparkan. 

 

 
Skrin 3.1: Skrin Pengagihan Peruntukan (PTJ) (Pengagihan Objek Sebagai) 

 

Langkah‐langkah untuk melakukan pengagihan peruntukan Objek Sebagai: 

 

i) Pilih “KW”. 

ii) Senarai peruntukan objek am bagi kumpulan wang yang dipilih akan dipaparkan. Double click 

pada Objek Am untuk melihat maklumat terperinci Objek Sebagai. 

iii) Klik ikon   untuk “Simpan Rekod”. 

i 

ii 

iii 
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Sub Modul Kelulusan Ketua PTJ 

 
FUNGSI: Digunakan untuk ketua PTJ meluluskan bajet yang telah diperuntukkan. 

4. Klik ikon “KELULUSAN KETUA (PTJ)” di bawah modul “BAJET”. Skrin berikut akan dipaparkan. 

 
Skrin 4.0: Menu Bagi Sub Modul Kelulusan Ketua (PTJ) 

 

   

4 

4.1 
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Kelulusan Ketua (PTJ) 

 

FUNGSI: Menu ini digunakan untuk melakukan kelulusan (Ketua PTJ).   

4.1 Klik menu  “Kelulusan Ketua  (PTJ)” pada  sub modul  “KELULUSAN KETUA  (PTJ)”. Skrin berikut 

akan dipaparkan. 

 

 
Skrin 4.1: Skrin Kelulusan Ketua (PTJ) (Kelulusan Ketua (PTJ)) 

 

Langkah‐langkah untuk melakukan kelulusan (Ketua PTJ): 

i) Pilih  “KW”,  senarai  untuk  kelulusan  Ketua  bagi  kumpulan  wang  yang  telah  dipilih  akan 

disenaraikan. 

ii) Klik ikon   untuk “Simpan Rekod”. 

   

ii 

i 
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Sub Modul Penambahan/ Pengurangan Peruntukan 

 
FUNGSI: Untuk menambah atau mengurangkan peruntukan 

5. Klik ikon “PENAMBAHAN / PENGURANGAN PERUNTUKAN” di bawah modul “BAJET”. Skrin berikut 

akan dipaparkan. 

 

 
Skrin 5.0: Menu Bagi Sub Modul Penambahan/ Pengurangan Peruntukan 

   

5 
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Penambahan 

 
FUNGSI: Menu ini digunakan untuk membuat penambahan peruntukan. 
 

5.1 Klik menu “Penambahan” pada sub modul “PENAMBAHAN / PENGURANGAN PERUNTUKAN”. 

Skrin berikut akan dipaparkan. 

   

 
Skrin 5.1: Skrin Penambahan / Pengurangan Peruntukan (Penambahan) 

 

Langkah‐langkah untuk melakukan penambahan peruntukan: 

i) Masukkan maklumat yang diperlukan. Baki semasa akan dipaparkan di  ruangan “Baki Semasa 

(RM)”. Masukkan “Butiran” dan “Amaun (RM)”. 

ii) “Senarai Penambahan Peruntukan” akan dipaparkan. 

iii) Klik ikon   untuk “Simpan Rekod”. 

iv) Klik ikon   untuk “Hapus Rekod”. 

v) Klik ikon   untuk “Rekod Baru”. 

   

ii 

iv iii v 
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Pengurangan 

 
FUNGSI: Menu ini digunakan untuk membuat pengurangan peruntukan. 
 

5.2 Klik menu “Pengurangan” pada sub modul “PENAMBAHAN / PENGURANGAN PERUNTUKAN”. 

Skrin berikut akan dipaparkan. 

 

 
Skrin 5.2: Skrin Penambahan/ Pengurangan Peruntukan (Pengurangan) 

 
Langkah‐langkah untuk melakukan pengurangan peruntukan: 

i) Masukkan maklumat yang diperlukan. Baki semasa akan dipaparkan di  ruangan “Baki Semasa 

(RM)”. Masukkan “Butiran” dan “Amaun (RM)”. 

ii) “Senarai Pengurangan Peruntukan” akan dipaparkan. 

iii) Klik ikon   untuk “Simpan Rekod”. 

iv) Klik ikon   untuk “Hapus Rekod”. 

v) Klik ikon   untuk “Rekod Baru”. 

   

i 

ii 

iv iii v 



SISTEM MAKLUMAT KEWANGAN BERSEPADU (SMKB)                        MANUAL MODUL BAJET  
Versi Dokumen: 1.1 

 
 

Tarikh akhir kemaskini: 28 August 2009 
Hakcipta © Pusat Komputer, UTeM  ms 14 

Pengesahan 

 
FUNGSI:  Menu  ini  digunakan  untuk  membuat  pengesahan  peruntukan  yang  telah  ditambah/ 
dikurangkan. 
 

5.3 Klik menu  “Pengesahan” pada  sub modul  “PENAMBAHAN  / PENGURANGAN PERUNTUKAN”. 

Skrin berikut akan dipaparkan. 

 

 
Skrin 5.3: Skrin Penambahan/ Pengurangan Peruntukan (Pengesahan) 

 

Langkah‐langkah untuk melakukan pengesahan penambahan/ pengurangan peruntukan: 

i) Pilih  “Tapisan”  rekod  yang  ingin  dipaparkan  sama  ada  penambahan,  pengurangan  atau 

keseluruhan. Rekod yang berwarna biru merupakan senarai penambahan peruntukan, manakala 

rekod berwarna merah merupakan senarai pengurangan peruntukan. 

ii) Double click pada rekod yang ingin dibuat pengesahan. 

iii) “Maklumat Terperinci” dan “Maklumat Semasa” bagi rekod yang dipilih akan dipaparkan. 

iv) Klik  “Sah”  untuk membuat  pengesahan  penambahan/  pengurangan  peruntukan  atau  “Tidak 

Sah” untuk tidak mengesahkan penambahan/pengurangan peruntukan yang telah dilakukan. 

v vi 

i 

ii 

iii 

iv 
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v) Klik ikon   untuk “Simpan Rekod”. 

vi) Klik ikon   untuk “Rekod Baru”. 
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Kelulusan 

 
FUNGSI: Menu ini digunakan untuk meluluskan peruntukan yang telah disahkan. 
 

5.4 Klik menu “Kelulusan” pada sub modul “PENAMBAHAN/ PENGURANGAN PERUNTUKAN”. Skrin 

berikut akan dipaparkan. 

 

 
Skrin 5.4: Skrin Penambahan/ Pengurangan Peruntukan (Kelulusan) 

 
Langkah‐langkah untuk meluluskan penambahan/ pengurangan peruntukan: 

i) Pilih  “Tapisan”  rekod  yang  ingin  dipaparkan  sama  ada  penambahan,  pengurangan  atau 

keseluruhan.  Rekod  yang  berwarna  biru  merupakan  senarai  penambahan  peruntukan, 

manakala rekod berwarna merah merupakan senarai pengurangan peruntukan. 

ii) Double click pada rekod yang ingin diluluskan. 

iii) “Maklumat Terperinci” dan “Maklumat Semasa” bagi rekod yang dipilih akan dipaparkan. 

iv) Klik  “Lulus” untuk meluluskan penambahan/ pengurangan peruntukan atau  “Tidak  Lulus” 

untuk tidak meluluskan penambahan/pengurangan peruntukan yang telah dilakukan 

i 

ii 

iii 

iv 

v vi 
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v) Klik ikon   untuk “Simpan Rekod”. 

vi) Klik ikon   untuk “Rekod Baru”. 
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Sub Modul Viremen 

 
FUNGSI: Untuk membuat viremen ke atas bajet‐bajet yang dikehendaki. 

6. Klik ikon “VIREMEN” di bawah modul “BAJET”. Skrin berikut akan dipaparkan. 

 

 
Skrin 6.0: Menu Bagi Sub Modul Viremen 
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Viremen 

 
FUNGSI: Menu ini digunakan untuk membuat viremen. 
 

6.1 Klik menu “Viremen” pada sub modul “VIREMEN”. Skrin berikut akan dipaparkan. 

 

 
Skrin 6.1: Skrin Viremen (Viremen) 

 

Langkah‐langkah untuk membuat viremen 

i) Pilih “Kumpulan Wang” dan “Objek Sebagai” yang ingin dibuat viremen. 

ii) Pilih “Objek Sebagai”. 

iii) Masukkan amaun “Tanggungan yang diperlukan masa depan”. 

iv) Klik ikon   untuk “Simpan Rekod”. 

v) Rekod yang  telah disimpan akan dipaparkan di  ruangan  ini. Double click pada  rekod sekiranya 

ingin membuat pengemaskinian atau hapus rekod. 

vi) Klik ikon   untuk “Hapus Rekod”. 

vii) Klik ikon   untuk “Rekod Baru”.   

i 
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Kelulusan Ketua (PTJ) 

 
FUNGSI: Menu  ini digunakan untuk Ketua PTJ meluluskan viremen yang  ingin dibuat oleh PTJ masing‐
masing. 
 

6.2 Klik menu “Kelulusan Ketua (PTJ)” pada sub modul “VIREMEN”. Skrin berikut akan dipaparkan. 

 

 
Skrin 6.2: Skrin Viremen (Kelulusan Ketua (PTJ)) 

 

Langkah‐langkah untuk meluluskan viremen (Ketua PTJ): 

i) Rekod permohonan viremen yang telah dibuat mengikut PTj akan dipaparkan. Double click pada 

rekod yang ingin diluluskan/ tidak diluluskan. 

ii) “Maklumat  Terperinci  Viremen  Keluar”  dan  “Maklumat  Terperinci  Viremen  Masuk”  akan 

dipaparkan. 

iii) Klik “Lulus” untuk meluluskan viremen, atau “Tidak Lulus” untuk tidak meluluskan viremen yang 

telah dimohon.  

iv) Masukkan “Rujukan Surat Lulus”. 

v) Masukkan “Ulasan”. 

i 
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vi) Klik ikon   untuk “Simpan Rekod”. 

vii) Klik ikon   untuk “Rekod Baru”. 
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Terimaan Permohonan Viremen 

 
FUNGSI: Menu ini digunakan untuk membuat terimaan permohonan viremen. 
 

6.3 Klik menu “Terimaan Permohonan Viremen” pada  sub modul “VIREMEN”. Skrin berikut akan 

dipaparkan. 

 

 
Skrin 6.3: Skrin Viremen (Terimaan Permohonan Viremen) 

 

Langkah‐langkah untuk membuat terimaan permohonan viremen: 

i) Masukkan “No. Viremen” dan klik butang “Cari”. 

ii) Maklumat viremen yang dicari akan dipaparkan. 

iii) Klik  “Terima  Semua” untuk menerima  semua viremen, atau  tick pada viremen yang  ingin 

diterima sahaja. 

iv) Klik ikon   untuk “Simpan Rekod”. 
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Kemaskini Viremen (Bendahari) 

 
FUNGSI: Menu ini digunakan untuk Bendahari membuat pengemaskinian viremen, sekiranya perlu. 
 

6.4 Klik menu  “Kemaskini Viremen  (Bendahari)” pada  sub modul  “VIREMEN”. Skrin berikut akan 

dipaparkan. 

 

 
Skrin 6.4: Skrin Viremen (Kemaskini Viremen (Bendahari)) 

 

Langkah‐langkah untuk mengemaskini viremen (Bendahari): 

i) Rekod  viremen  yang  telah  diluluskan  oleh  PTj  akan  dipaparkan. Double  click  pada  rekod 

viremen yang ingin dikemaskini. 

ii) Buat pengemaskinian di ruangan yang dibenarkan. 

iii) Klik   untuk “Simpan Rekod”.  

   

i 
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Kelulusan (Bendahari) 

 
FUNGSI: Menu ini digunakan untuk Bendahari membuat kelulusan viremen yang telah dibuat oleh PTJ. 
 

6.5 Klik menu “Kelulusan (Bendahari)” pada sub modul “VIREMEN”, skrin berikut akan dipaparkan. 

 

 
Skrin 6.5: Skrin Viremen (Kelulusan (Bendahari)) 

 

Langkah‐langkah untuk membuat kelulusan (Bendahari) 

i) Pilih ”PTJ”. 

ii) Maklumat viremen yang telah dibuat oleh PTJ tersebut akan dipaparkan. Double click pada 

rekod viremen sekiranya ingin melihat maklumat terperinci.  

iii) Klik “Lulus” untuk meluluskan viremen, atau “Tidak Lulus” untuk tidak meluluskan viremen 

yang  telah  dimohon. Masukkan maklumat‐maklumat  lain  seperti  “Tarikh  Lulus  NC”  dan 

“Ulasan”. 

iv) Klik ikon   untuk “Simpan Rekod”. 

v) Klik ikon   untuk “Rekod Baru”.   
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Surat Permohonan 

 
FUNGSI: Menu ini digunakan untuk mencetak Surat Permohonan Pindah Peruntukan. 
 

6.6 Klik menu “Surat Permohonan” pada sub modul “VIREMEN”. Skrin berikut akan dipaparkan. 

 

 
Skrin 6.6: Skrin Viremen (Surat Permohonan) 

 

Langkah‐langkah untuk mencetak surat permohonan pindah peruntukan: 

i) Masukkan “No. Viremen”, dan klik butang “Cari” atau double click rekod viremen pada senarai 

yang dipaparkan 

ii) Surat permohonan pindah peruntukan akan dipaparkan di ruangan ini. 

iii) Klik ikon   untuk mencetak surat tersebut.   
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Surat Kelulusan 

 
FUNGSI:  Menu  ini  digunakan  untuk  mencetak  surat  kelulusan  permohonan  pindah  peruntukan/ 
viremen. 
 

6.7 Klik menu “Surat Kelulusan” pada sub modul “VIREMEN”. Skrin berikut akan dipaparkan. 

 
Skrin 6.7(a): Skrin Viremen (Surat Kelulusan)  

 

Langkah‐langkah untuk mencetak surat kelulusan permohonan pindah peruntukan: 

i) Masukkan “No. Viremen”, dan klik butang “Cari” atau double click rekod viremen pada senarai 

yang dipaparkan. Pop up skrin berikut akan dipaparkan. 

 
Skrin 6.7(b): Skrin Viremen (Surat Kelulusan) 

 
ii) Pilih “Nama Staf” yang ingin dibuat salinan kepada.  

iii) Klik  “Tambah  Ke  Senarai”  untuk menambah  nama  staf  ke  senarai  salinan,  atau  “Hapus Dari 

Senarai” untuk menghapuskan/ mengeluarkan nama staf dari senarai salinan. 

iv) Klik “Simpan”. Surat Kelulusan Permohonan Pindah Peruntukan akan dipaparkan. 
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Skrin 6.7(c): Skrin Viremen (Surat Kelulusan)  

 

v) Klik ikon   untuk mencetak. 

   

v 
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Borang BEN/ UBP/ 001 

 
FUNGSI: Menu ini digunakan untuk mencetak borang BEN/ UBP/ 001. 
 

6.8 Klik menu “Borang BEN/ UBP/ 001” pada sub modul “VIREMEN”. Skrin berikut akan dipaparkan. 

 

 
Skrin 6.8: Skrin Viremen (Borang BEN/ UBP/ 001) 

 

Langkah‐langkah untuk mencetak Borang BEN/ UBP/ 001: 

i) Double click rekod viremen pada senarai yang dipaparkan. 

ii) Borang BEN/ UBP/ 001 akan dipaparkan. 

iii) Klik ikon   untuk mencetak. 

 

   

i 
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Sub Modul Laporan 

 
FUNGSI: Sub modul ini membenarkan pengguna untuk mengeluarkan laporan‐laporan yang diperlukan. 

7. Klik ikon “LAPORAN” di bawah modul “BAJET”. Skrin berikut akan dipaparkan. 

 

 
Skrin 7.0: Menu Bagi Sub Modul Laporan 
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Peruntukan KW 

 
FUNGSI: Menu ini digunakan untuk mengeluarkan laporan peruntukan mengikut kumpulan wang. 
 

7.1 Klik menu “Peruntukan KW” pada sub modul “LAPORAN”. Skrin berikut akan dipaparkan. 

 

 
Skrin 7.1(a): Skrin Laporan (Peruntukan KW) 

 

Langkah‐langkah untuk mencetak laporan Peruntukan KW: 

i) Pilih maklumat yang diperlukan. 

ii) Klik butang “Paparan” untuk memaparkan laporan. Skrin berikut akan dipaparkan. 

ii 
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Skrin 7.1(b): Skrin Laporan (Peruntukan KW) – paparan laporan 

 

iii) Klik ikon   untuk mencetak. 

   

iii 
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Peruntukan PTJ 

 
FUNGSI: Menu ini digunakan untuk mengeluarkan laporan peruntukan mengikut PTJ. 
 

7.2 Klik menu “Peruntukan PTJ” pada sub modul “LAPORAN”. Skrin berikut akan dipaparkan. 

 

 
Skrin 7.2(a): Skrin Laporan (Peruntukan PTJ) 

 

Langkah‐langkah untuk mencetak laporan Peruntukan PTJ: 

i) Pilih maklumat yang diperlukan. 

ii) Klik butang “Paparan” untuk memaparkan laporan. Skrin berikut akan dipaparkan. 

ii 
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Skrin 7.2(b): Skrin Laporan (Peruntukan PTJ) – paparan laporan 

 

iii) Klik ikon   untuk mencetak. 
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Peruntukan Objek Am 

 
FUNGSI: Menu ini digunakan untuk mengeluarkan laporan peruntukan objek am. 
 

7.3 Klik menu “Peruntukan Objek Am” pada sub modul “LAPORAN”. Skrin berikut akan dipaparkan. 

 

 
Skrin 7.3(a): Skrin Laporan (Peruntukan Objek Am) 

 

Langkah‐langkah untuk mencetak laporan Peruntukan Objek Am: 

i) Pilih maklumat yang diperlukan. 

ii) Klik butang “Paparan” untuk memaparkan laporan. Skrin berikut akan dipaparkan. 

ii 
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Skrin 7.2(b): Skrin Laporan (Peruntukan Objek Am) – paparan laporan 

 

iii) Klik ikon   untuk mencetak. 
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Peruntukan Objek Sebagai 

 
FUNGSI: Menu ini digunakan untuk mengeluarkan laporan Peruntukan Objek Sebagai. 
 

7.4 Klik  menu  “Peruntukan  Objek  Sebagai”  pada  sub  modul  “LAPORAN”.  Skrin  berikut  akan 

dipaparkan. 

 

 
Skrin 7.4(a): Skrin Laporan (Peruntukan Objek Sebagai) 

 

Langkah‐langkah untuk mencetak laporan Peruntukan Objek Sebagai: 

i) Pilih maklumat yang diperlukan. 

ii) Klik butang “Paparan” untuk memaparkan laporan. Skrin berikut akan dipaparkan. 

ii 
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Skrin 7.4(b): Skrin Laporan (Peruntukan Objek Sebagai) – paparan laporan 

 

iii) Klik ikon   untuk mencetak. 
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Viremen 

 
FUNGSI: Menu ini digunakan untuk mengeluarkan laporan mengenai viremen. 
 

7.5 Klik menu “Viremen” pada sub modul “LAPORAN”. Skrin berikut akan dipaparkan. 

 

 
Skrin 7.5(a): Skrin Laporan (Viremen) 

 

Langkah‐langkah untuk mencetak Laporan Viremen: 

i) Masukkan maklumat yang diperlukan. 

ii) Klik butang “Paparan” untuk memaparkan laporan. Skrin berikut akan dipaparkan. 

ii 
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Skrin 7.5(b): Skrin Laporan (Viremen) – paparan laporan 

iii) Klik ikon   untuk mencetak. 
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Senarai KW 

 
FUNGSI: Menu ini digunakan untuk mengeluarkan Laporan Senarai Kumpulan Kewangan. 
 

7.6 Klik menu “Senarai KW” pada sub modul “LAPORAN”. Menu  ini memaparkan Laporan Senarai 

Kumpulan Wang yang terdapat di UTeM.  

 

 
Skrin 7.6: Skrin Laporan (Senarai KW) 
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Senarai PTJ 

 
FUNGSI:  Menu  ini  digunakan  untuk  mengeluarkan  laporan  mengenai  senarai  pusat  tanggungjawab 
berserta kod PTj di UTeM. 
 

7.7 Klik menu  “Senarai  PTJ”  pada  sub modul  “LAPORAN”. Menu  ini  akan memaparkan  senarai 

semua Pusat Tanggungjawab berserta Kod PTJ di UTeM. 

 

 
Skrin 7.7: Skrin Laporan (Senarai PTJ) 
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Buku Vot 

 
FUNGSI: Menu ini digunakan untuk mengeluarkan laporan buku vot. 
 

7.8 Klik menu “Buku Vot” pada sub modul “LAPORAN”. Skrin berikut akan dipaparkan. 

 

 
Skrin 7.8(a): Skrin Laporan (Buku Vot) 

 

Langkah‐langkah untuk mencetak Laporan Buku Vot: 

i) Masukkan maklumat yang diperlukan. 

ii) Klik butang “Paparan” untuk memaparkan laporan. Skrin berikut akan dipaparkan. 

ii 
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Skrin 7.8(b): Skrin Laporan (Buku Vot) – paparan laporan 

 

iii) Klik ikon   untuk mencetak. 

 

   

iii 



SISTEM MAKLUMAT KEWANGAN BERSEPADU (SMKB)                        MANUAL MODUL BAJET  
Versi Dokumen: 1.1 

 
 

Tarikh akhir kemaskini: 28 August 2009 
Hakcipta © Pusat Komputer, UTeM  ms 44 

Baki Vot 

 
FUNGSI: Menu ini digunakan untuk mengeluarkan laporan baki vot. 
 

7.9 Klik menu “Baki Vot” pada sub modul “LAPORAN”. Skrin berikut akan dipaparkan. 

 

 
Skrin 7.9(a): Skrin Laporan (Baki Vot) 

 

Langkah‐langkah untuk mencetak Laporan Baki Vot: 

i) Pilih maklumat yang diperlukan. 

ii) Klik “Paparan”. Skrin berikut akan dipaparkan. 

ii 
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Skrin 7.9(b): Skrin Laporan (Baki Vot) – paparan laporan 

 

iii) Klik ikon   untuk mencetak. 

 

 

   

iii 
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Keseluruhan Baki Vot 

 
FUNGSI: Menu ini digunakan untuk mengeluarkan laporan keseluruhan baki vot. 
 

7.10 Klik  menu  “Keseluruhan  Baki  Vot”  pada  sub  modul  “LAPORAN”.  Skrin  berikut  akan 

dipaparkan. 

 

 
Skrin 7.10(a): Skrin Laporan (Keseluruhan Baki Vot) 

 

Langkah‐langkah untuk mencetak Laporan Keseluruhan Baki Vot: 

i) Pilih maklumat yang diperlukan. 

ii) Klik  “Paparan”  untuk  memaparkan  laporan  Keseluruhan  Baki  Vot.  Skrin  berikut  akan 

dipaparkan. 

ii 
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Skrin 7.10(b): Skrin Laporan (Keseluruhan Baki Vot) – paparan laporan 

 

iii) Klik ikon   untuk mencetak. 
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Vot Lanjut 

 
FUNGSI: Menu ini digunakan untuk mengeluarkan laporan vot lanjut. 
 

7.11 Klik menu “Vot Lanjut” pada sub modul “LAPORAN”. Skrin berikut akan dipaparkan. 

 

 
Skrin 7.11: Skrin Laporan (Vot Lanjut) 

 

Langkah‐langkah untuk mencetak Laporan Vot Lanjut: 

i) Pilih maklumat yang diperlukan. 

ii) Klik “Paparan” untuk memaparkan laporan Vot Lanjut. Skrin berikut akan dipaparkan. 

ii 

i 
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Skrin 7.11(b): Skrin Laporan (Vot Lanjut) – paparan laporan 

iii) Klik ikon   untuk mencetak laporan. 

 

 

   

iii 
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Laporan Sedia Bajet 

 
FUNGSI: Menu ini digunakan untuk mengeluarkan laporan sedia bajet 
 

7.12 Klik  menu  “Laporan  Sedia  Bajet”  pada  sub  modul  “LAPORAN”.  Skrin  berikut  akan 

dipaparkan. 

 

 
Skrin 7.11: Skrin Laporan (Laporan Sedia Bajet) 

 

Langkah‐langkah untuk mencetak Laporan Sedia Bajet: 

i) Pilih maklumat yang diperlukan. 

ii) Klik “Paparan” untuk memaparkan laporan Sedia Bajet. Skrin berikut akan dipaparkan. 

ii 

i 



SISTEM MAKLUMAT KEWANGAN BERSEPADU (SMKB)                        MANUAL MODUL BAJET  
Versi Dokumen: 1.1 

 
 

Tarikh akhir kemaskini: 28 August 2009 
Hakcipta © Pusat Komputer, UTeM  ms 51 

 
Skrin 7.11(b): Skrin Laporan (Laporan Sedia Bajet) – paparan laporan 

 

iii) Klik ikon   untuk mencetak laporan. 

   

iii 



SISTEM MAKLUMAT KEWANGAN BERSEPADU (SMKB)                        MANUAL MODUL BAJET  
Versi Dokumen: 1.1 

 
 

Tarikh akhir kemaskini: 28 August 2009 
Hakcipta © Pusat Komputer, UTeM  ms 52 

Sub Modul Penyediaan Bajet 

 
FUNGSI: digunakan untuk membuat penyediaan bajet universiti. 

8. Klik ikon “PENYEDIAAN BAJET” di bawah modul “BAJET”. Skrin berikut akan dipaparkan. 

 
Skrin 8.0: Sub Modul Penyediaan Bajet 

 
 
 

 
 
 

 

   

8 
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Penyediaan Bajet 

 
FUNGSI: Menu ini digunakan untuk membuat penyediaan bajet. 
 

8.1 Klik  menu  “Penyediaan  Bajet”  pada  sub  modul  “PENYEDIAAN  BAJET”.  Skrin  berikut  akan 

dipaparkan: 

 
Skrin 8.1: Skrin Penyediaan Bajet (Penyediaan Bajet) 

 
Langkah‐langkah untuk membuat penyediaan bajet: 

i) Pilih “Tahun”, “Dasar” dan “Borang” yang diperlukan. 

ii) Paparan  skrin  adalah  berdasarkan  pada  pilihan  borang  yang  telah  dibuat.  Masukkan 

maklumat yang diperlukan. 

iii) Klik ikon   untuk menambah rekod tersebut ke dalam senarai. 

iv) Rekod  yang  telah  disimpan  akan  dipaparkan  di  bahagian  ini.  Pilih  rekod  yang  ingin 

dihapuskan dari senarai, dan klik ikon  . 

v) Klik ikon   untuk “Simpan Rekod”. 

vi) Klik ikon   untuk kosongkan ruang dan kemasukan rekod baru.   

i 

ii 

vi 
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iv 
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Sub Modul Penyelenggaraan 

 
FUNGSI:  digunakan  untuk  membuat  penyelenggaraan  ke  atas  menu‐menu  yang  terdapat  di  dalam 

Modul Bajet 

9. Klik ikon “PENYELENGGARAAN” di bawah modul “BAJET”. Skrin berikut akan dipaparkan. 

 

 
Skrin 9.0: Menu Bagi Sub Modul Penyelenggaraan 

   

9 

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7



SISTEM MAKLUMAT KEWANGAN BERSEPADU (SMKB)                        MANUAL MODUL BAJET  
Versi Dokumen: 1.1 

 
 

Tarikh akhir kemaskini: 28 August 2009 
Hakcipta © Pusat Komputer, UTeM  ms 55 

Kumpulan Wang 

 
FUNGSI: Menu ini digunakan untuk membuat penyelenggaraan kumpulan wang. 
 

9.1 Klik  menu  “Kumpulan  Wang”  pada  sub  modul  “PENYELENGGARAAN”.  Skrin  berikut  akan 

dipaparkan. 

 

 
Skrin 9.1: Skrin Penyelenggaraan (Kumpulan Wang) 

 

Langkah‐langkah untuk menyelenggara Kumpulan Wang: 

i) Senarai Kumpulan Wang  yang  telah didaftarkan  akan disenaraikan di  ruangan  ini. Double 

click pada rekod kumpulan wang sekiranya ingin membuat pengemaskinian. 

ii) Untuk mendaftarkan Kumpulan Wang yang baru, masukkan “Kod KW”. 

iii) Masukkan “Butiran” mengenai kod kumpulan wang tersebut sebagai rujukan. 

iv) Klik ikon   untuk “Simpan Rekod”. 

v) Untuk menghapuskan rekod sedia ada, pilih rekod yang ingin dihapuskan, dan klik ikon  . 

vi) Klik ikon   untuk kosongkan ruang dan kemasukan rekod baru. 
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PTJ 

 
FUNGSI:  Menu  ini  digunakan  untuk  mengelenggara  rekod  Pusat  Tanggungjawab  yang  terdapat  di 
Universiti. 
 

9.2 Klik menu “PTJ” pada sub modul “PENYELENGGARAAN”.  Skrin berikut akan dipaparkan. 

 

 
Skrin 9.2: Skrin Penyelenggaraan (PTJ) 

 

Langkah‐langkah untuk menyelenggara rekod PTJ: 

i) Senarai PTJ yang telah didaftarkan akan disenaraikan di ruangan ini. Double click pada rekod 

PTJ sekiranya ingin membuat pengemaskinian. 

ii) Untuk mendaftarkan PTJ yang baru, masukkan maklumat yang diperlukan. 

iii) Klik ikon   untuk “Simpan Rekod”. 

iv) Untuk menghapuskan rekod sedia ada, pilih rekod yang ingin dihapuskan, dan klik ikon  . 

v) Klik ikon   untuk kosongkan ruang dan kemasukan rekod baru.   

i 
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PTJ RnD 

 
FUNGSI: Menu ini digunakan untuk menyelenggara rekod PTJ RnD. 
 

9.3 Klik menu “PTJ RnD” pada sub modul “PENYELENGGARAAN”. Skrin berikut akan dipaparkan. 

 

 
Skrin 9.3: Skrin Penyelenggaraan (PTJ RnD) 
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Langkah‐langkah untuk menyelenggara rekod PTJ RnD: 

i) Maklumat  Jenis  Penyelidikan  yang  telah  didaftar  akan  disenaraikan  di  bahagian  ini.  Untuk 

kemaskini kod dan butiran jenis penyelidikan, double click pada rekod yang ingin dikemaskini.  

ii) Untuk kemasukan rekod baru, masukkan “Kod” dan “Butiran”. 

iii) Klik ikon   untuk “Simpan Rekod”. 

iv) Untuk menghapuskan rekod sedia ada, pilih rekod yang ingin dihapuskan dan klik ikon  . 

v) Klik ikon   untuk kosongkan ruang dan kemasukan rekod baru. 

vi) Double  click  pada  rekod  jenis  penyelidikan  di  [i],  maklumat  bagi  PTJ  Penyelidikan  akan 

dipaparkan di bahagian ini [v]. Untuk kemaskini maklumat penyelidikan, double click pada rekod 

yang ingin dikemaskini. 

vii) Untuk kemasukan rekod baru, masukkan maklumat‐maklumat yang diperlukan. 

viii) Klik ikon   untuk “Simpan Rekod”. 

ix) Untuk menghapuskan rekod sedia ada, pilih rekod yang ingin dihapuskan dan klik ikon  . 

x) Klik ikon   untuk kosongkan ruang dan kemasukan rekod baru. 

   



SISTEM MAKLUMAT KEWANGAN BERSEPADU (SMKB)                        MANUAL MODUL BAJET  
Versi Dokumen: 1.1 

 
 

Tarikh akhir kemaskini: 28 August 2009 
Hakcipta © Pusat Komputer, UTeM  ms 59 

Vot 

 
FUNGSI: Menu ini digunakan untuk membuat penyelenggaraan ke atas rekod berkaitan vot. 
 

9.4 Klik menu “Vot” pada sub modul “PENYELENGGARAAN”. Skrin berikut akan dipaparkan. 

 
Skrin 9.4: Skrin Penyelenggaraan (Vot) 

 
Langkah‐langkah untuk menyelenggara kod vot: 

i) Maklumat  kod  vot  yang  telah  didaftar  akan  disenaraikan  di  bahagian  ini.  Untuk  kemaskini 

maklumat vot, double click pada rekod yang ingin dikemaskini.  

ii) Untuk kemasukan rekod baru, masukkan “Kod” dan “Butiran”. 

iii) Klik ikon   untuk “Simpan Rekod”. 

iv) Untuk menghapuskan rekod sedia ada, pilih rekod yang ingin dihapuskan dan klik ikon  . 

v) Klik ikon   untuk kosongkan ruang dan kemasukan rekod baru.   
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Aktiviti 

 
FUNGSI: Menu ini digunakan untuk membuat penyelenggaraan ke atas kod aktiviti. 
 

9.5 Klik menu “Aktiviti” pada sub modul “PENYELENGGARAAN”. Skrin berikut akan dipaparkan. 

 

 
Skrin 9.5: Skrin Penyelenggaraan (Aktiviti) 

 

Langkah‐langkah untuk menyelenggara Kod Aktiviti: 

i) Maklumat  Aktiviti  yang  telah  didaftar  akan  disenaraikan  di  bahagian  ini  [i]. Untuk  kemaskini 

“Kod Aktiviti” dan “Butiran”, double click pada rekod yang ingin dikemaskini.  

ii) Untuk kemasukan rekod baru, masukkan “Kod Aktiviti” dan “Butiran”. 

iii) Klik ikon   untuk “Simpan Rekod”. 

iv) Untuk menghapuskan rekod sedia ada, pilih rekod yang ingin dihapuskan dan klik ikon  . 

v) Klik ikon   untuk kosongkan ruang dan kemasukan rekod baru. 
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Kod Akaun 

 
FUNGSI: Menu ini digunakan untuk membuat penyelenggaraan ke atas kod akaun. 
 

9.6 Klik menu “Kod Akaun” pada sub modul “PENYELENGGARAAN”. Skrin berikut akan dipaparkan. 

 

 
Skrin 9.6(a): Skrin Penyelenggaraan (Kod Akaun) 

 

Langkah‐langkah untuk menyelenggara Kod Akaun: 

i) Maklumat Kod Akaun  yang  telah didaftar akan disenaraikan di bahagian  ini. Untuk  kemaskini 

rekod Kod Akaun,  double click pada rekod yang ingin dikemaskini.  

ii) Untuk kemasukan rekod baru, masukkan maklumat yang diperlukan. 

iii) Klik ikon   untuk “Simpan Rekod”. 

iv) Klik ikon   untuk membuat carian. Pop up skrin seperti berikut akan dipaparkan. 
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Skrin 9.6(b): Skrin Penyelenggaraan (Kod Akaun) – pilihan carian untuk cetak 

 

v) Masukkan  maklumat  carian  dan  senarai  kod  akaun  mengikut  maklumat  yang  dipilih  akan 

dipaparkan.  

 
Skrin 9.6(c): Skrin Penyelenggaraan (Kod Akaun) – paparan laporan 

 

vi) Klik ikon   untuk mencetak.    

v 
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Senarai Objek Am 

 
FUNGSI: Menu ini digunakan untuk membuat penyelenggaraan ke atas senarai objek am. 
 

9.7 Klik menu  “Senarai  Objek  Am”  pada  sub modul  “PENYELENGGARAAN”.  Skrin  berikut  akan 

dipaparkan. 

 

 
Skrin 9.7: Skrin Penyelenggaraan (Senarai Objek Am) 

 

Langkah‐langkah untuk menyelenggara Senarai Objek Am: 

i) Maklumat Objek Am  yang  telah  didaftar  akan  disenaraikan  di  bahagian  ini. Untuk  kemaskini 

“Kod KW” dan “Objek Am”, double click pada rekod yang ingin dikemaskini.  

ii) Untuk kemasukan rekod baru, masukkan “Kod KW” dan “Objek Am”. 

iii) Klik ikon   untuk “Simpan Rekod”. 

iv) Untuk menghapuskan rekod sedia ada, pilih rekod yang ingin dihapuskan dan klik ikon  . 

v) Klik ikon   untuk kosongkan ruang dan kemasukan rekod baru. 
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