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NOTIS HAK CIPTA
Semua hak cipta terpelihara. Tiada 
mana-mana bahagian buku ini boleh 
dihasilkan semula atau ditukar ke 
sebarang bentuk dalam apa cara 
sekalipun, elektronik atau mekanikal, 
termasuk fotokopi, rakaman atau 
dengan sebarang simpanan mak-
lumat dan sistem pemerolehan se-
mula, tanpa kebenaran bertulis dari-
pada PUC Founder (MSC) Bhd. Setiap 
langkah berjaga-jaga telah dilakukan 
untuk memberikan maklumat yang 
lengkap dan tepat. Maklumat di 
dalam dokumen ini tertakluk kepada 
perubahan tanpa sebarang notis.  

PENAFIAN
Tiada mana-mana individu patut 
bergantung kepada kandungan ter-
bitan ini tanpa mendapatkan nasihat 
daripada ahli profesional yang layak 
terlebih dahulu. Syarikat secara jelas 
menafikan semua dan sebarang 
liabiliti dan  tanggungjawab kepada 
mana-mana pembaca atau peng-
guna buku ini, bagi semua perkara, 
dan kesannya, yang dilakukan oleh 
mana-mana individu, sama ada se-
cara menyeluruh atau sebahagian, 
di atas keseluruhan atau mana-mana 
bahagian kandungan buku ini.

PUC FOUNDER (MSC) BHD

Untuk pertanyaan bagi perkara te-
knikal, sila hantar e-mel ke 
support@fingertec.com
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syarikat
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BAB 1

PEMASANGAN ASAS
Bab ini akan memberikan arahan yang pantas dan mudah kepada anda untuk memu-
lakan pemasangan dan penggunaan.  

KEPERLUAN MINIMUM SISTEM
•	 Pentium 
•	 32 MB memori 
•	 Windows 95 atau yang lebih tinggi
•	 Sekurang-kurangnya 8 MB ruang disk kosong untuk perisian
•	 VGA monitor atau yang lebih tinggi 
•	 Pemacu Cakera Keras, Pemacu CD ROM 
•	 Tetikus atau peranti penunjuk lain
•	 Pencetak Laser  (pilihan)

PEMASANGAN
Fail DiGiPAY dihantar di dalam format yang dimampatkan dan ia akan dimampatkan 
secara automatik semasa pemasangan. Oleh itu, untuk memasang dan menggunakan 
perisian di dalam komputer anda, anda mesti memulakan program pemasangan dahulu. 
Jangan hanya salin fail DiGiPAY ke dalam direktori dalam cakera keras anda.

Terdapat 2 cara untuk menjalankan program pemasangan:

i)	 BUKAAN AUTO
Masukkan CD DiGiPAY ke dalam pemacu CD-ROM anda, sistem akan memulakan pro-
gram pemasangan secara automatik

ii) MSECARA MANUAL  (Sekiranya pemacu CD anda tidak mempunyai ciri Bukaan Auto)
	 •	Masukkan CD perisian ke dalam pemacu CD-ROM komputer anda.
	 •Pastikan program Windows 95 atau yang lebih tinggi digunakan di komputer anda.
	 •	Pilih RUN dari program Windows 95 atau yang  lebih tinggi – Start Menu dan taip 

D:\Setup di dalam kotak teks Buka, klik “OK”. 
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Sebagai contoh: D:\Setup

 

 

Bagi program pemasangan yang dilaksanakan secara Bukaan Auto dan manual, sila ikut arahan 
di skrin. Kami menyarankan anda terima semua pilihan yang ditetapkan untuk pemasangan yang 
menyeluruh.

SOALAN YANG DITANYA SEMASA PEMASANGAN

	 Apakah pilihannya?	 Apa yang perlu anda lakukan?

	 Pilih Direktori bagi DiGiPAY	 Terima pilihan yang ditetapkan: C:\DiGiPAY

	Di akhir pemasangan, satu pintasan akan dihasilkan di desktop. Jika ia tidak dihasilkan, sila ikut 
langkah berikut.

UNTUK MEMBUAT PINTASAN DI DESKTOP
•	 Gerakkan tetikus atau peranti penunjuk ke Start Menu di bahagian bawah sebelah kiri skrin.
•	 Klik di sebelah kanan pada tetikus dan satu menu akan dipaparkan.
•	 Klik Explore, dan Windows Explorer akan dipaparkan dengan kandungan folder Start Menu.
•	 Dwi Klik di folder Programs.
•	 Cari DiGiPAY.
•	 Gunakan butang kanan tetikus untuk klik pada DiGiPAY 
	 dan bawa ia ke desktop. 
	 Lepaskan butang tetikus dan satu menu akan dipaparkan.
•	 Klik Create Shortcut(s) Here.
•	 Shortcut akan dipaparkan di desktop anda.
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BERMULA
Apabila pemasangan telah selesai, anda boleh menggunakan DiGiPAY seperti yang ditunjukkan 
oleh langkah berikut:

•	 Klik pada bar Start Menu dan pilih PROGRAMS. Tunjuk ke FOUNDER DiGiPAY v3.2 dan klik 
berganda.

 

•	 Dari desktop Windows, dwi klik pada ikon DiGiPAY seperti yang ditunjukkan di Rajah 1.3.
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MASUK DAN KELUAR
UNTUK MASUK KE DiGiPAY

Apabila anda mula menggunakan DiGiPAY, anda boleh pilih direktori yang anda mahu masuk den-
gan menekan dan memasukkan ID Pengguna dan Kata Laluan anda. Rujuk Rajah 1.4 di atas.

•	 Klik sekali pada direktori yang dikehendaki.
•	 Dalam kotak ID Pengguna, taipkan nama anda. Bagi penggunaan kali pertama, biarkan ia 

kosong.
•	 Dalam kotak Kata Laluan, taipkan kata laluan. Bagi penggunaan kali pertama, biarkan ia ko-

song.
•	 Klik butang Login untuk seterusnya.

UNTUK KELUAR DARI DiGiPAY
Apabila tetingkap masuk dipaparkan, klik butang Shut Down untuk keluar sepenuhnya dari Di-
GiPAY.

SYARIKAT BARU DAN SETUP WIZARD
UNTUK SETUP SYARIKAT/DIREKTORI BARU
Apabila tetingkap masuk dipaparkan (rujuk Rajah 1.4.), klik pada butang Pembantu Tetapan 
(Setup wizard) akan dimulakan.
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•	 Pilihan bahasa untuk syarikat baru.

 

•	 Kata aluan dari Pembantu Tetapan. Masukkan kunci CD dan klik butang Seterusnya untuk 
meneruskan. Anda boleh dapatkan kunci CD anda pada pelekat sekuriti hologram asli pada CD 
pemasangan perisian anda.
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•	 Namakan profil syarikat. Klik butang Seterusnya untuk meneruskan.
 

•	 Namakan tetapan gaji. Klik butang Seterusnya untuk meneruskan. 
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•	 Tetapan butiran pekerja. Klik butang Seterusnya untuk meneruskan.

	 TAMBAH – Tambah pekerja baru.

	 Padam – Padam pekerja sedia ada.

	 No. Auto – Jana nombor pekerja berdasarkan karakter pertama nama kakitangan. 

	 Sebagai contoh, J001 dijana untuk Jamil Johan.

	 UPGRADE DARI LAIN – Fungsi ini akan mengimbas pemacu keras anda untuk pakej gaji yang 
diketahui. Jika sistem dapat mengesannya, klik untuk masuk dan anda akan mempunyai pili-
han untuk menggantikan kemasukan data sedia ada dengan data yang dinaiktaraf atau untuk 
memasukkan data yang dinaiktaraf sebagai sebahagian data sedia ada. 

	 SAMBUNG LAIN KALI -  Ini akan menamatkan Pembantu Tetapan dan mengakhiri sesi untuk 
syarikat/direktori yang baru disetupkan ini. Simpan perubahan yang dilakukan untuk memas-
tikan Pembantu Tetapan akan dimulakan semasa sesi log masuk seterusnya.
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•	 Tentukan elaun tetap untuk setiap kakitangan. Klik butang Seterusnya untuk meneruskan. 

•	 Klik butang Siap untuk menyimpan semua tetapan.
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Apabila Pembantu Tetapan telah lengkap, anda akan melihat tetingkap Selamat Datang seperti 
Rajah 1.12. Tetingkap Selamat Datang akan dipaparkan setiap kali anda masuk ke syarikat ini 
kecuali jika kotak “Jangan papar mesej ini lagi” ditandakan.
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MENU UTAMA

BANTUAN membolehkan anda meli-
hat nota ringkas untuk item di atas 
skrin yang dipilih. Bawa ikon ke item 
untuk mendapatkan nota ringkas, 
kemudian nota ringkas itu akan di-
paparkan di tetingkap popup.

Bulan dan tahun 
gaji yang dipilih.

BANTUAN menyediakan 
rangkaian ke bantuan online 
dan panduan menyelesaikan 
masalah. 

PENASIHAT menyediakan satu set tugasan 
berpandu. Dengan memilih tugasan yang 
anda mahu pelajari, sistem akan menun-
jukkan anda bagaimana untuk melakukan 
tugasan tersebut.

PELANCARAN BARU membolehkan 
anda mendaftar atas talian dan 
untuk memuat turun kemaskini ter-
baru. Kemaskini CD-ROM juga boleh 
didapati di sini.

KONFIGURASI 
SISTEM 
menunjukkan 
keperluan gaji 
syarikat.

REKOD SISTEM 
Mengandungi rekod 
pekerja yang telah 
meletakkan jawatan 
dan jurnal gaji lama.

PEKERJA
Mengandungi perincian 
untuk pakej gaji pekerja.

TRANSAKSI mengandungi jurnal perten-
gahan/akhir bulan, pendahuluan, bonus 
dan penutupan.

Shutdown 
program 
Membolehkan 
anda keluar dari 
DiGiPAY.

LAPORAN satu senarai 
laporan yang disediakan 
di dalam sistem.
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PENASIHAT GAJI
Dengan klik berganda pada pilihan, sis-
tem akan membantu anda sehingga tu-
gasan selesai.

 

PERKHIDMATAN KEMASKINI

Apabila terdapat kemaskini, ia akan dimuat naik ke Pelayan Internet DiGiPAY. Jika anda tidak 
mempunyai akses internet untuk komputer DiGiPAY, anda boleh meminta pembekal anda untuk 
menghantar CD kemaskini kepada anda.
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Untuk mendapatkan kemaskini terbaru dari Internet, pastikan komputer disambungkan ke In-
ternet melalui modem, kemudian klik Connect ke ikon Pelayan Internet DiGiPAY dan klik butang 
Connect untuk memulakan proses. 

Untuk mendapatkan kemaskini terbaru dari CD,  klik pada ikon Sambung ke Pelayan Internet 
DiGiPAY dan klik butang CD-ROM. Anda akan dipaparkan dengan dialog pilih direktori. Halakan 
direktori ke pemacu CD-ROM anda dan klik butang Select untuk memulakan proses.

Sebagai pengguna baru DiGiPAY, anda layak menerima perkhidmatan kemaskini percuma selama 
12 bulan. Selepas tamat tempoh 12 bulan, anda dinasihatkan untuk menyambung perkhidmatan 
kemaskini untuk 12 bulan lagi dengan yuran kemaskini yang minima. Cetak lesen perkhidmatan 
kemaskini dari Profil/Lesen Syarikat dalam Konfigurasi Sistem, isikan dan hantar bersama den-
gan bayaran anda kepada kami.

KEMASUKAN DAN KATA LALUAN PENGGUNA
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1. Tentukan hak akses untuk 9 kumpulan pengguna. Klik pada ikon dan dwi klik pada “Kebe-
naran Masuk Menu”. Tandakan pada pilihan menu supaya kumpulan pengguna berkenaan 
tiada kebenaran untuk akses. Klik butang Tetap untuk menyimpan perubahan.

2.	Tentukan bilangan pengguna yang dibenarkan akses ke dalam sistem. Di kalangan pengguna, 
hanya seorang sahaja yang dibenarkan mempunyai hak pentadbir. Bagi setiap pengguna, 
tetapkan kata laluan dengan maksima 10 karakter alfanumerik dan kumpulan penggunanya.

3.	Pilih Profil/Lesen Syarikat. Tandakan untuk pilihan “Perlukan Kata Laluan” dan klik butang 
Tetap untuk mengaktifkan log masuk pengguna. 
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ALAT BANTUAN
ALAT BANTUAN PAPARAN

	 Pergi ke rekod terakhir 	
		  Tambah rekod baru.
	 Pergi ke rekod terdahulu	          Alat Bantuan Suntingan	
		  akan dipaparkan 	 Salin ke Papan klip

                            Pergi ke rekod 	 Cari  	 Potong/Padam
	 pertama 			   Salin dari Papan klip
	 Pergi ke rekod  	 Sunting rekod yang dipilih 
	 seterusnya		  Alat Bantuan Suntingan akan dipaparkan
       Tutup tetingkap ini

ALAT BANTUAN SUNTINGAN
					                   	          Kemaskini rekod

						            Simpan perubahan

						                   Batal semua perubahan

Alat Bantuan membantu anda dalam memapar dan menyelenggara rekod.  
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BAB 2

KONFIGURASI SISTEM

Bab ini membantu anda menetapkan konfigurasi sistem berdasarkan keperluan gaji 
syarikat anda.

Fungsi ini akan diaktifkan dengan satu klik ke atas ikon .
Ia menyenaraikan keperluan gaji syarikat. Ia mengandungi topik seperti yang dipapar-
kan di dalam Rajah 2.1.

Sila rujuk kepada topik individu untuk penjelasan.

1.	 Seting Gaji
2.	 Bahasa Pilihan
3.	 Indeks pangkalan data 

yang dibina semula
4.	 Fail pangkalan data 

Sokongan/Simpanan 
semula

5.	 Jenis Hari 
6.	 Jenis cuti 
7.	 Kod Elaun/Pemotongan
8.	 Kewarganegaraan/Et-

nik/Agama/Pendidikan
9.	 Jawatan/Cawangan/

Jabatan/Pusat Kos/
Gred Jawatan/Kategori

10.	 Buku alamat cawangan
11.  Pendapatan tertakluk 

kepada Perundangan
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TETAPAN GAJI  

Fungsi ini membolehkan anda menetapkan maklumat gaji asas untuk syarikat anda.

1.	Dwi klik pada “Tetapan Gaji” dan tentukan tetapan yang sedia ada.

2.	Tiga jenis mod pengiraan jurnal gaji ialah :-
	 •Kira serta merta  •Kira ketika menyimpan fail  •Kira berdasarkan arahan

3.	Bagi bayaran yang diasingkan dari pertengahan bulan dan akhir bulan, seperti komisen, 
kerja lebih masa dan lain-lain, bayaran tertinggal atau tertangguh diperkenalkan. Anda boleh 
melakukan bayaran tertinggal sebelum penutup – selepas bayaran akhir bulan. Anda boleh pi-
lih untuk melakukan bayaran tertinggal selepas penutup – sebelum bayaran akhir bulan bulan 
berikutnya.

4.	Bagi pengguna perisian DiGiTime/TCMS V2, lembaran kedatangan akan digunakan apabila 
anda menghantar rekod kedatangan dalam perisian DiGiTime/TCMS V2 ke DiGiPAY.

5.	Selepas pilihan, klik  “Tetap” untuk mengesahkan perubahan.



17

NotA

Rajah  
2.3

 KANDUNGAN

BAHASA PILIHAN

Sistem ini boleh memaparkan pelbagai jenis bahasa. Tiga jenis bahasa yang sedia ada ialah 
Bahasa Inggeris, Bahasa Malaysia dan Bahasa Cina. Untuk bahasa yang lain, sila periksa dengan 
pengedar atau pembekal anda yang terdekat.  

Apabila diaktifkan, anda akan dipaparkan dengan pelbagai pilihan bahasa.  
•	 Dwi klik pada bahasa pilihan dan klik “Pilih” pada bahasa pilihan anda.

INDEKS PANGKALAN DATA YANG DIBINA SEMULA
Fungsi ini ialah untuk membina semula semua indeks pangkalan data. Lazimnya, ini tidak diper-
lukan kecuali indeks anda tidak dikemaskini atau rosak. 

•	 Dwi klik pada “Re-build database indexes”, dan semua indeks akan dibina semula dalam be-
berapa saat sahaja.

Bahasa yang dipilih akan digunakan apabila anda log masuk di masa yang lain.

Untuk memaparkan dalam Bahasa Cina, anda mesti menggunakan sistem pengopera-
sian Windows versi Bahasa Cina. Jika anda menggunakan sistem pengoperasian Win-
dows versi Bahasa Inggeris, anda boleh menggunakan Sistem Input bahasa Cina seperti 
ChineseStar atau NJStar.
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FAIL PANGKALAN DATA SOKONGAN/SIMPANAN SEMULA

Fungsi ini untuk menyokong pangkalan data sedia ada ke media simpanan yang lain atau meny-
impan semula pangkalan data dari pangkalan data sokongan terdahulu ke dalam sistem.

PILIH BUTANG RADIO PERINTAH BACKUP
Jika anda menggunakan perintah ARJ, perintah anda adalah seperti yang berikut:
arj a –va –i2 -y a:\DiGiPAY sample\*.dbf
	
PILIH BUTANG RADIO PERINTAH RESTORE
Jika anda menggunakan perintah ARJ, perintah anda adalah seperti 
yang berikut:
arj x –va –y a:\DiGiPAY sample\*.dbf

Gantikan direktori con-
toh dengan nama di-
rektori sebenar. Anda 
akan dapati direktori 
sebenar dipaparkan di 
dalam tajuk Path. 
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JENIS HARI

Fungsi ini ialah untuk menetapkan kata kunci yang mewakili jenis hari untuk setiap hari pada 
minggu tersebut. Kami menyarankan anda untuk mengekalkan seting sistem default.

1.	Klik dua kali pada “Jenis Hari” dan berikan kata kunci yang mewakili jenis hari untuk :-
	 • Hari Bekerja Normal (tetapan default sistem– HARI KERJA)
	 • Hari Tidak Bekerja (tetapan default sistem– HARI TIDAK KERJA)
	 • Hari Cuti Tidak Bekerja (tetapan default sistem - CUTI)
	 • Hari tidak bekerja lain (tetapan default sistem – HARI REHAT atau HARI PELEPASAN)

2.	Klik “Tetap” untuk mengesahkan kata kunci jenis hari.



20

Rajah 
2.6

 KANDUNGAN

   

jenis cuti 

Fungsi ini ialah untuk menetapkan jenis cuti yang dibenarkan di dalam sistem. Terdapat sejumlah 
8 jenis cuti untuk kemudahan anda. Anda boleh menukar deskripsi default jika anda mahu.

1.	Dwi klik pada “Jenis Cuti” dan tentukan jenis cuti yang dilaksanakan oleh syarikat anda..
2.	Klik “Tetap” untuk mengesahkan kata kunci jenis cuti.
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KOD ELAUN/PEMOTONGAN
Tetapan bagi elaun dan pemotongan adalah sama. Secara ringkas, maklumat yang ditunjukkan 
di bawah juga boleh digunakan untuk pemotongan.

KOD ELAUN

Anda boleh menggunakan fungsi ini untuk menetapkan elaun anda. Anda boleh menetapkan 
bilangan elaun yang tidak terhad (dikekang oleh saiz cakera keras).
1.	Dwi klik pada “Kod Elaun”
2.	Gunakan viewing toolbar & editing toolbar untuk bekerja dengan kandungannya.
3.	Tentukan kadar piawai, jika ada.
4.	Klik “Senarai” untuk melihat elaun yang sedia ada.
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KEWARGANEGARAAN/ETNIK/AGAMA/PENDIDIKAN
Seting bagi kewarganegaraan, etnik, agama dan pendidikan adalah sama. Secara ringkas, maklu-
mat yang ditunjukkan di bawah juga boleh digunakan untuk seting yang lain.

KEWARGANEGARAAN

Anda boleh menggunakan fungsi ini untuk menetapkan senarai kewarganegaraan kakitangan 
anda. Anda boleh menetapkan bilangan kewarganegaraan yang tidak terhad (dikekang oleh saiz 
cakera keras).
 
1.	Dwi klik pada “Warganegara”.
2.	Gunakan alat bantuan paparan dan alat bantuan suntingan untuk bekerja dengan kandungan-

nya.
3.	Anda juga boleh melihat dan menetapkan kakitangan kepada kewarganegaraan tersebut se-

masa kemasukan data.
4.	Klik “Senarai” untuk melihat elaun yang sedia ada.
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JAWATAN/CAWANGAN/JABATAN/PUSAT KOS/GRED/
KATEGORI JAWATAN
Seting bagi jawatan, cawangan, jabatan, pusat kos, gred dan kategori jawatan adalah sama. Se-
cara ringkas, maklumat yang ditunjukkan di bawah ini juga boleh digunakan untuk seting lain.

JAWATAN

Anda boleh gunakan fungsi ini untuk menetapkan senarai jawatan bagi kakitangan anda. Anda 
boleh menetapkan bilangan jawatan yang tidak terhad (dikekang oleh saiz cakera keras).

1.	Dwi klik pada “Jawatan”.
2.	Gunakan alat bantuan paparan dan alat bantuan suntingan untuk bekerja dengan kandungan-

nya.
3.	Anda juga boleh melihat dan menetapkan kakitangan kepada jawatan tersebut semasa ke-

masukan data.
4.	Klik “Senarai” untuk melihat elaun yang sedia ada.
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BUKU ALAMAT CAWANGAN

Fungsi ini digunakan untuk menetapkan maklumat berkaitan bank dan badan berkanun. Anda 
boleh menetapkan bilangan alamat cawangan yang tidak terhad (dikekang oleh saiz cakera 
keras).
 
1.	Dwi klik pada “Senarai Alamat”.
2.	Gunakan alat bantuan paparan dan alat bantuan suntingan untuk bekerja dengan kandungan-

nya.
3.	Anda perlu menentukan setiap kod alamat kepada badan pengkhususan yang tertentu.
4.	Bagi badan berkanun, No. Rujukan akan merujuk kepada nombor rujukan syarikat bagi badan 

berkenaan. 
5.	Bagi bank, No. Rujukan akan merujuk kepada nombor akaun bank syarikat sementara BNM # 

akan merujuk kepada No. Bank Negara Malaysia.
6. Klik “Senarai” untuk melihat elaun yang sedia ada.
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PENDAPATAN TERTAKLUK KEPADA BADAN BERKANUN

Fungsi ini menetapkan konstruksi pendapatan untuk pengiraan pemotongan tetap wajib.  
 
1.	Dwi klik pada “Pendapatan Tertakluk Kpd Bdn Berkanun”.
2.	Bagi setiap badan berkanun, tentukan komponen pendapatan untuk pengiraan dengan men-

galihkan komponen pendapatan dari kotak sebelah kanan ke dalam kotak sebelah kiri. 
3.	Klik “Senarai” untuk melihat elaun yang sedia ada.
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BAB 3

BUTIRAN PEKERJA

Satu klik pada ikon pekerja akan mengaktifkan fungsi ini. Ia mengandungi 
topik berikut seperti dalam Rajah 3.1.

Bab ini menekankan tentang Butiran Pekerja. Lima topik yang lain terdapat  di 
dalam Bab 4 & 5.

Fungsi Butiran Pekerja ialah untuk menyimpan maklumat gaji  berkenaan 
pekerja anda. Ia juga memaparkan fotograf pekerja anda.
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Terdapat empat perkara yang boleh anda lakukan di sini.
1.	Menambah pekerja baru.
2.	Mengepil atau menukar fotograf bagi pekerja tertentu.
3.	Menukar maklumat pekerja.
4.	Mengeluarkan pekerja atau fotograf.

UNTUK MENAMBAH PEKERJA BARU
• 	Gunakan butang Tambah Rekod pada alat bantuan paparan untuk menambah rekod. 
•	 Untuk simpan, klik pada butang Simpan Rekod pada alat bantuan suntingan.

 

UNTUK MENGEPIL/MEMBUANG FOTOGRAF

•	 Gunakan butang Sunting Rekod pada alat bantuan paparan untuk memulakan proses ini.
•	 Klik pada kotak dengan anak panah ke atas dan tentukan foto yang diimbas (JPEG, BMP, dll). 

Fotograf akan dipaparkan dengan segera. 
•	 Untuk menukar fotograf, anda mesti mengeluarkan fotograf yang ada terlebih dahulu dengan 

klik pada kotak dengan anak panah ke bawah dan kepilkan fotograf yang baru.
•	 Untuk mengesahkan perubahan, klik butang Simpan Rekod pada alat bantuan suntingan.
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UNTUK MENUKAR BUTIRAN PEKERJA

•	 Guna butang Sunting Rekod pada alat bantuan paparan untuk memulakan proses ini.
•	 Lakukan perubahan yang perlu pada maklumat kakitangan.
•	 Untuk mengesahkan perubahan, klik pada butang Simpan Rekod pada alat bantuan suntin-

gan.
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UNTUK MEMADAM REKOD PEKERJA
•	 Guna butang Padam Rekod pada alat bantuan paparan.
•	 Apabila diminta, klik butang Ya untuk mengesahkan pemadaman.

POLISI GAJI

Untuk memproses gaji, adalah perlu untuk menyatakan polisi gaji. Dalam DiGiPAY, polisi gaji 
terdapat pada bab 3, Butiran Pekerja.

 
•	 Tentukan maklumat bagi setiap pakej pendapatan setiap pekerja. 
•	 Selepas butang Sunting Rekod pada alat bantuan paparan diklik, item wajib akan dipaparkan 

dengan asterik (*).
•	 Untuk elaun dan pemotongan, terdapat sejumlah 8 kod yang sedia ada. Dalam Per kolum, 

terdapat 7 pilihan: unit, bulan, pertengahan/akhir, pertengahan sahaja, hari dan kerja lebih 
masa. Unit akan mengaktifkan pengiraan unit x kadar. Bulan akan mengaktifkan bayaran 
bagi kadar pada Akhir Bulan. Pertengahan/akhir akan mengaktifkan bayaran bagi kadar pada 
Pertengahan dan Akhir Bulan. Pertengahan hanya akan mengaktifkan bayaran bagi kadar 
pada Pertengahan Bulan sahaja. Pengguna akan melakukan pengiraan berdasarkan fungsi 
luaran dengan nama yang sama seperti kod. Hari akan menggunakan jumlah hari bekerja di 
dalam lembaran kedatangan sebagai unit, manakala kerja lebih masa akan menggunakan 
bilangan jam di dalam lembaran kedatangan sebagai unit. 
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•	 Untuk cuti, sebagai kakitangan yang dikira secara bulanan, 7 jenis cuti yang pertama dimasu-
kkan sebagai sebahagian daripada gaji. Oleh itu, mereka disemak untuk menunjukkan ke-
masukan ke dalam gaji. Bagi pekerja yang dikira secara harian dan mengikut jam, cuti ini tidak 
akan diperiksa untuk mengira bayaran mereka.

 

PERLETAKAN JAWATAN
Apabila seseorang pekerja meletak jawatan, apa yang perlu anda lakukan ialah mengemaskini 
tarikh peletakan jawatannya dan tarikh akhir bekerja ke dalam Butiran Pekerja.

Laksanakan proses gaji seperti kebiasaan dan gajinya akan dikira dengan mengambil kira tarikh 
peletakan jawatan.

RINGKASAN & LAIN-LAIN
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Sebagai tambahan kepada maklumat peribadi dan polisi gaji, Butiran Pekerja juga menyediakan 
halaman untuk melihat rumusan gaji dan halaman untuk mengemaskini sebarang maklumat 
yang diperlukan untuk tujuan perundangan. 
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BAB 4

OPERASI GAJI

Bab ini meliputi prosedur mudah untuk melaksanakan DiGiPAY. Ikuti langkah 
berikut bagi operasi yang paling efisien.

       JANGKAAN:  Konfigurasi sistem dan butiran pekerja telah ditetapkan.

MENGAKTIFKAN PROGRAM DiGiPAY

•	 Klik pada bar Start Menu dan pilih PROGRAMS. 
•	 Dwi klik pada DiGiPAY

	                                       ATAU 
	
•	 Dwi klik pada ikon DiGiPAY di desktop.

APA SETERUSNYA?
Pengurusan Pinjaman, Potongan Cukai Berjadual, Bayaran Pendahuluan, Jadual 
Kerja/Pengurusan Cuti dan Lembaran Kedatangan merupakan modul pilihan yang 
disediakan dalam program DiGiPAY. Tujuan untuk menggabungkan modul ini ialah 
untuk memudahkan tugas operasi yang diperlukan untuk menjalankan pempros-
esan gaji bulanan. Halaman berikut akan menunjukkan kepada anda bagaimana 
untuk menggunakan modul ini.
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PENGURUSAN PINJAMAN

Pengurusan Pinjaman membolehkan anda menetapkan pemotongan yang akan efektif pada bu-
lan yang tertentu. Ia amat berguna untuk pinjaman jangka pendek, sebagai contoh, pendahuluan 
untuk perayaan.

Fungsi ini boleh didapati di Butiran Pekerja.

1.	Klik pada ikon  .
2.	Dwi klik pada “Pengurusan Pinjaman”.
3.	Untuk menambah rekod, klik pada butang Tambah Rekod pada alat bantuan paparan.
4.	Tentukan satu kod pinjaman yang unik bagi setiap pinjaman yang diambil oleh kakitangan. 

Kemaskini tarikh pengambilan pinjaman dan jumlah keseluruhan.
5.	Untuk memudahkan jadual bayaran pinjaman, cari butang Hasilkan pada alat bantuan suntin-

gan. Klik pada butang itu dan anda akan dipaparkan dengan perkakasan yang mudah untuk 
jadual penjanaan. Lengkapkan kemasukan data.

6.	Untuk mengesahkan perubahan, klik pada butang Simpan Rekod.
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POTONGAN CUKAI BERJADUAL

Setelah mendapat kelulusan dari pihak berkuasa cukai, beberapa kakitangan akan diberi kebe-
naran untuk membayar cukai bulanan berdasarkan jadual tetap oleh badan berkenaan. Terda-
pat dua jenis jadual tetap, PCB dan CP38. PCB dipotong berdasarkan pendapatan bulan terkini, 
manakala CP38 dipotong berdasarkan pendapatan tahun lepas. 

Fungsi ini boleh didapati di Butiran Pekerja.

1.	Klik pada ikon   .
2.	Dwi klik pada “Jadual Cukai PCB/CP38”.
3.	Untuk menambah rekod, klik pada butang Tambah Rekod pada alat bantuan paparanr.
4.	Oleh kerana rekod disimpan mengikut tahun, anda mesti menentukan tahun yang spesifik 

sebelum mengemaskini senarai pekerja di sebelah bawah.
5.	Untuk mengesahkan perubahan, klik pada butang Simpan Rekod.
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BAYARAN PENDAHULUAN   

Bayaran pendahuluan merujuk kepada bayaran gaji yang dibayar sebelum pemprosesan gaji 
akhir bulan. Oleh itu, semasa pemprosesan gaji akhir bulan, jumlah ini akan dipotong dari gaji 
bulanan. 

Fungsi ini boleh didapati di Transaksi Gaji.

1.	Klik pada ikon  .
2.	Dwi klik pada “Pendahuluan”.
3.	Untuk tambah rekod, klik pada butang Tambah Rekod pada alat bantuan paparan.
4.	Tentukan deskripsi kumpulan yang unik, bayaran tahunan dan bulanannya, sebelum menge-

maskini senarai pekerja di sebelah bawah.
5.	Untuk mengesahkan perubahan, klik pada butang Simpan Rekod.
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JADUAL KERJA/PENGURUSAN CUTI 

Dengan menggunakan kemasukan cuti yang diambil, cuti yang diambil akan dikemaskini ke 
dalam jurnal gaji dan memudahkan pengiraan bayaran/pemotongan cuti.

Fungsi ini boleh didapati di Butiran Pekerja.

1.	Klik pada ikon  .
2.	Dwi klik pada “Jadual Kerja/Pengurusan Cuti”.
3.	Gunakan halaman penyenaraian untuk mencari pekerja berkenaan.
4.	Untuk mengemaskini cuti yang diambil, pergi ke halaman dan klik pada butang Sunting Rekod 

pada alat bantuan paparan.
5.	Tukar tahun dan klik pada bulan cuti diambil.
6.	Untuk menambah cuti yang diambil, klik pada jenis cuti yang dipilih. Penunjuk tetikus akan 

bertukar menjadi tangan yang menunjuk ke jenis cuti. Klik dan tarik penunjuk tetikus ke hari 
cuti diambil.

7.	Mengikut aturan tetapnya, cuti yang diambil adalah 1 hari. Untuk menukar cuti yang diambil 
atau menambah penyataan, dwi klik pada hari cuti diambil dan lakukan pelarasan yang diper-
lukan. 

8.	Untuk mengesahkan perubahan, klik pada butang Simpan Rekod.
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LEMBARAN KEDATANGAN

Lembaran Kedatangan adalah untuk membantu pelanggan dengan program DiGiTime/TCMS V2 
mempercepatkan proses pengiraan gaji. Data akan dihantar dari DiGiTime/TCMS V2 ke dalam 
skrin ini. 

Fungsi ini boleh didapati di Transaksi Gaji. Fungsi ini boleh digunakan sebagai skrin kemasukan 
data.

1.	Klik pada ikon   .
2.	Dwi klik pada “Kedatangan Harian”.
3.	Gunakan halaman penyenaraian untuk mencari kakitangan berkenaan. Jika namanya tiada, 

tambah rekod untuknya dengan klik pada butang Tambah Rekod pada alat bantuan paparan.
4.	Kemaskini rekod kedatangan seperti yang ditunjukkan di dalam helaian kedatangannya.
5.	Untuk mengesahkan perubahan, klik pada butang Simpan Rekod.
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CIPTA KEMASUKAN JURNAL

Terdapat tiga jenis jurnal iaitu Pertengahan bulan, Akhir bulan dan Bayaran Tertinggal/Tertang-
guh. Untuk mencipta kemasukan jurnal, anda perlu dwi klik pada jurnal di mana anda mahu 
proses.

Jika anda menetapkan dalam Tetapan Gaji untuk menjana rekod jurnal secara automatik, rekod 
akan dicipta dengan segera. Jika penjanaan tidak automatik, klik pada butang Hasilkan Rekod 
pada alat bantuan paparan untuk memulakan proses. 

Proses penjanaan akan mendapatkan semula datanya 
dari Butiran Pekerja, Pengurusan Pinjaman, Potongan 
Cukai Berjadual, Bayaran Pendahuluan, Jadual Kerja/
Cuti Diambil dan Lembaran Kedatangan untuk men-
cipta unit boleh dibayar/dipotong. Setelah penjanaan 
dilakukan, pengiraan gaji akan dilaksanakan.

Selepas jurnal dikira, anda boleh melakukan peruba-
han tambahan kepada jurnal seperti elaun, pemoton-
gan dan kerja lebih masa ad-hoc.

Di Tetapan Gaji, dinyatakan bahawa terdapat tiga jenis mod pengiraan jurnal iaitu:
• Kira serta merta
• Kira ketika menyimpan fail
• Kira berdasar arahan

Dengan menetapkan mod pengiraan jurnal gaji kepada “Kira serta merta”, pengiraan gaji akan 
dilaksanakan semasa penjanaan dan perubahan kepada kandungan jurnal. Penetapan kepada 
“Kira ketika menyimpan fail” akan membolehkan pengiraan dilaksanakan semasa penjanaan 
dan penyimpanan rekod. Dengan menetapkan mod pengiraan jurnal kepada “Kira berdasar ara-
han”, anda mesti klik pada butang kira pada alat bantuan paparan untuk melaksanakan proses 
pengiraan.

Jika anda melakukan 
sebarang perubahan kepada 
data selepas penjanaan, jur-
nal TIDAK akan dikemaskini 
dengan perubahan tersebut. 
Anda mesti melakukan fungsi 
pengiraan di dalam jurnal.
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Dalam tiga halaman berikutnya, 6 halaman jurnal akan dipaparkan.
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BONUS

gsi ini boleh didapati di Transaksi Gaji.

1.	Klik pada ikon  .
2.	Dwi klik pada “Bonus”.
3.	Untuk tambah rekod, klik pada butang Tambah Rekod pada alat bantuan paparan.
4.	Tentukan deskripsi kumpulan yang unik, bayaran tahunan dan bulanannya. Tetapkan bayaran 

sama ada menggabungkan atau mengasingkan dengan bayaran Akhir bulan.
5.	Untuk pengiraan cukai, anda mempunyai pilihan iaitu Bulan Ini, Bulan Lepas dan Disember 

Lepas.
6.	Anda akan mengemaskini rekod bonus secara manual. Anda juga boleh menggunakan butang 

Hasilkan Rekod pada alat bantuan suntingan untuk mengurangkan kemasukan data.
7.	Untuk mengesahkan perubahan, klik pada butang Simpan Rekod.
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CETAKAN LAPORAN

Klik ikon   dan skrin pop-up Penghasilan Laporan akan dipaparkan seperti yang ditun-
jukkan di Rajah 4.13. 

Semua laporan yang boleh didapati akan disenaraikan. Klik pada laporan yang anda mahu. Anda 
boleh senarai pendekkan laporan anda dengan kumpulan pekerja terpilih. Anda juga boleh menu-
kar turutan berdasarkan kumpulan terpilih. Kumpulan-kumpulan tersebut ialah No. Pekerja, Kod 
Cawangan, Kod Jabatan, Kod Gred Jawatan dan Kod Kategori.

• UNTUK MENCETAK SALINAN  	 - Klik butang “Cetak” untuk mencetak salinan.
• UNTUK MELIHAT DI SKRIN 	 - Klik butang “Papar” untuk melihat atas skrin sahaja
• UNTUK KELUAR DARI LAPORAN 	- Klik butang “Batal” untuk keluar dari laporan.
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SISTEM BAYARAN AUTO BANK
Sistem bayaran auto bank disediakan oleh beberapa bank di Malaysia untuk membolehkan pe-
mindahan gaji dilakukan secara elektronik. Pada masa ini, program DiGiPAY menyediakan antara 
muka bagi sejumlah lima sistem bayaran auto bank berlainan.

Bank-bank tersebut ialah Bumiputra Commerce Bank (BCB), Hong Leong Bank Berhad (HLBB), 
Maybank (MBB), Public Bank Berhad (PBB) dan RHB. Bank-bank lain akan ditambah sekiranya 
terdapat permintaan.

Fungsi ini boleh didapati di Laporan Penjanaan.

MEMENUHI KEPERLUAN PERUNDANGAN
Laporan caruman bulanan boleh didapati untuk EPF, SOCSO, cukai taksiran, ASB, Baitulmal, 
Tabung Haji dan Tabung Zakat. 

Selaras dengan inisiatif E-Kerajaan, Kerajaan Malaysia, penghantaran disket disediakan untuk 
EPF, SOCSO dan Cukai Taksiran.

Fungsi ini boleh didapati di Laporan Penjanaan.

SOKONGAN
Adalah penting untuk membuat sokongan bagi pangkalan data sedia ada untuk mengelakkan 
kehilangan data untuk tujukan pada masa hadapan.

Fungsi ini boleh didapati di Konfigurasi Sistem.
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PENUTUPAN GAJI

Apabila anda telah menyelesaikan Operasi Gaji Bulanan, anda berada pada langkah terakhir bagi 
Operasi Gaji – Payroll Closing.

Fungsi ini sedia ada dalam Transaksi Gaji. Ia akan memindahkan semua jurnal ke fail sejarah 
dan alihkan penunjuk tarikh pada toolbar ke tempoh bayaran bulan berikutnya. Apabila ia telah 
selesai, anda telah sedia untuk proses gaji bulan berikutnya.

1.	Klik pada ikon   .
2.	Klik dua kali pada “Penutupan Gaji”.
3.	Taip masuk nombor bulan berkenaan untuk mengesahkan penutup gaji.
4.	Apabila nombor dimasukkan secara betul dan tekan Masukkan Kekunci, butang Tetap akan 

diaktifkan. 
5.	Klik pada butang Tetap untuk meneruskan.                                                                                  

                                                  
Jangan lupa untuk menyokong SEBELUM penutupan gaji dan bukannya selepas itu.
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UNTUK KELUAR DARI DiGiPAY 

1.	Klik pada ikon   untuk keluar dari DiGiPAY.

2.	Pada skrin log masuk, klik pada butang “Tutup”..

       TAHNIAH!	
	    Anda telah berjaya melengkapkan proses tetapan DiGiPAY.
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BAB 5

LAIN-LAIN

TETAPAN KELAYAKAN CUTI

Fungsi ini sedia ada di dalam Butiran Pekerja. Ia boleh digunakan untuk melaksanakan 
dan menetapkan kelayakan cuti dan cuti yang diambil.

Anda dikehendaki menentukan metode pengiraan kelayakan cuti bagi setiap kakitangan 
berdasarkan tempoh perkhidmatan.

Kelayakan cuti dikira semasa Penutupan Gaji. Anda juga boleh menggunakan butang 
Hasil pada alat bantuan paparan untuk melaksanakan proses kelayakan.

1.	Klik pada ikon .

2.	Klik dua kali pada “Jadual Kerja/Pengurusan Cuti”.

3.	Gunakan halaman penyenaraian untuk mencari Pekerja.
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4.		  Untuk menetapkan cara pengiraan kelayakan cuti, pergi halaman Baki dan klik pada butang 
Sunting Rekod pada alat bantuan paparan.

5.		  Dalam ruang kelayakan tahunan Automatik, terdapat lima pilihan. Iaitu: tidak digunakan, 
ulangtahun perkhidmatan, kalendar dengan prorata pekerja baru, kalendar tanpa  prorata 
baru dan ulang tahun pertama diikuti kalendar.

		  ULANG TAHUN
		  Kelayakan cuti dikira berdasarkan ulang tahun kemasukan.
		  Kalendar dengan prorata pekerja baru
		  Kelayakan cuti akan dikira dalam penutupan gaji bulan Disember dan kelayakan pro rata 

bagi pekerja baru dalam masa setahun.
		  Kalendar tanpa prorata pekerja baru
		  Kelayakan cuti akan dikira dalam penutupan gaji bulan Disember. Tiada kelayakan prorata 

akan dikira untuk pekerja baru dalam masa setahun.
		  ULANG TAHUN PERTAMA DARI KALENDAR

Kelayakan cuti dikira pada tahun pertama ulang tahun kemasukan dan kelayakan tahun 
seterusnya akan dikira pada akhir bulan Disember pada setiap tahun.

6.	 Dalam ruang Tahun Perkhidmatan, masukkan tempoh tahun perkhidmatan penuh dan bilan-
gan kelayakan cuti tahunan berbayar dan cuti sakit.

7.	 Dalam item Maksima Cuti Tahunan Tidak Diambil yang Boleh DiBayar Balik; bilangan mak-
sima cuti tahunan yang tidak diambil untuk dibayar balik kepada kakitangan dimasukkan. 
Jumlah sebenar hari yang dibayar balik di dalam tempoh gaji berikutnya akan ditunjukkan di 
dalam item Bilangan Cuti Tahunan Tidak Diambil yang Dibayar sebagai Elaun selepas penu-
tupan gaji. Kod elaun yang digunakan untuk bayaran ditentukan di item Elaun Bayaran Balik 
di Kod Elaun.

8.	 Dalam item Batalkan Cuti Tahunan jika ketidakhadiran melebihi, peratusan pemansuhan/
pembatalan cuti tahunan ditentukan.

9.	 Dalam item Cuti Tahunan Tidak Diambil yang boleh dibawa ke tahun hadapan, bilangan 
maksima cuti tahunan tidak diambil yang boleh dibawa ke tahun hadapan ditentukan.

10.	 Untuk menukar kelayakan cuti, tukar di bahagian sebelah kiri.

11.	 Untuk mengesahkan perubahan, klik pada butang Simpan Rekod.
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FAIL-FAIL LAMA

Klik pada ikon  pada Sejarah pada alat bantuan utama. Seperti yang anda boleh lihat di 
Rajah 5.2, terdapat 4 pilihan. Walau bagaimanapun, hanya 3 pilihan pertama adalah tetap.

PEKERJA YANG BERHENTI
Fungsi ini adalah untuk menyelenggara maklumat pekerja bagi mereka yang telah meletak jawa-
tan sebelum bulan Januari tahun ini.

MEMBENTUK JURNAL KOSONG
Untuk membentuk jurnal baru, dwi klik pada “Bentuk jurnal kosong” dan teruskan proses seperti 
yang diminta. Selepas ia dilengkapkan, satu pilihan jurnal lama akan dicipta di dalam Fail Lama.
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PADAM JURNAL LAMA
Untuk memadam jurnal lama, dwi klik pada “Padam Jurnal Lama” dan teruskan seperti yang di-
minta. Selepas ia dilengkapkan, jurnal lama yang dipadamkan akan dikeluarkan dari Fail lama.

PULANGAN CUKAI AKHIR TAHUN
Dalam DiGiPAY, terdapat borang pulangan cukai dua akhir tahun, iaitu: CP8A (Borang EA) dan 
CP159.

CUKAI CP8A (BORANG EA)

CP8A (Borang EA) dicetak untuk setiap pekerja bagi tujuan penghantaran cukai taksiran tahunan 
individu. 

Fungsi ini boleh didapati di Butiran Pekerja.

1.	Klik pada ikon  . 
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2.	Dwi klik pada “Borang Cukai CP8A”.
3.	Untuk menjana senarai pekerja aktif, klik pada butang Hasil pada alat bantuan paparan dan 

jana mengikut keperluan.
4.	Selepas penjanaan dilengkapkan, semak dan pastikan jumlah keseluruhan adalah tepat. 

Lakukan perubahan yang perlu dengan menggunakan butang Sunting Rekod dan simpan pe-
rubahan.

5.	Klik pada butang Susun pada alat bantuan paparan untuk menjana No. Siri bagi setiap kaki-
tangan.
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BAGAIMANA UNTUK MENETAPKAN JUMLAH KESELURUHAN KE DALAM CP8A (BORANG EA)?

Seperti yang anda lihat pada Halaman 3 & 4 pada CP8A (Borang EA), terdapat sebilangan segitiga 
ditempatkan di hadapan kotak jumlah.

Dwi klik pada segitiga tersebut dan skrin di bawah akan dipaparkan. Anda boleh menetapkan 
pendapatan yang hendak dijumlahkan ke dalam ruang cukai. 
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CUKAI CP159 / RESIT

Borang CP159 mesti dihantar oleh syarikat kepada IRB pada setiap tahun. 

Fungsi ini boleh didapati di Butiran Pekerja.

1.	Klik pada ikon  .

2.	Dwi klik pada “Tax CP159 / resit”.

3.	Untuk menjana jumlah keseluruhan pada halaman Saraan, klik pada butang Hasil pada alat 
bantuan paparan.

4.	Kemaskini nombor dan tarikh resit cukai pada halaman Saraan.

5.	Lengkapkan halaman lain dengan klik pada butang Tetap untuk simpan perubahan.
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MENGGUNAKAN DiGiPAY DALAM RANGKAIAN 
Bahagian ini disediakan sebagai panduan untuk mereka yang mahu menggunakan salinan tung-
gal DiGiPAY yang dipasang dari beberapa stesen kerja dalam rangkaian yang sama. Anda mesti 
menetapkan satu komputer sebagai Pelayan.

MEMASANG PELAYAN:

1.	Pasang perisian DiGiPAY dalam Pelayan seperti biasa.
2.	Masukkan Peranti Kawalan Rangkaian pada port Pencetak.
3.	Di Desktop, dwi klik pada My Computer Cari direktori DiGiPAY dan dwi klik padanya.
4.	Dalam direktori DiGiPAY, anda akan jumpa fail yang dinamakan NETCFG.EXE.
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5.	Dwi klik pada NETCFG.EXE dan program itu akan dilaksanakan.
6.	Klik pada butang Yes untuk membolehkan pengesanan rangkaian.
7.	Anda akan mendengar bunyi beep dan satu ikon baru akan dicipta di atas taskbar.
8.	Pergi semula ke My Computer. Klik sebelah kanan direktori DiGiPAY. Pilih Sharing dan kongsi 

direktori sebagai DiGiPAY

TETAPAN STESEN KERJA:

1.	Di Desktop, dwi klik pada My Network atau Network Neighborhood.  

2.	Cari nama komputer Pelayan dan dwi klik padanya.

3.	Anda akan jumpa direktori DiGiPAY di dalamnya. Klik sebelah kanan padanya. Pilih Pemacu 
Peta Rangkaian dan tetapkan ia ke Pemacu  F (Anda boleh menukarnya kepada yang lain).

4.	Di Desktop, dwi klik pada My Computer dan cari Pemacu F dan dwi klik padanya.

5.	Pada Pemacu F, anda akan jumpa aturcara DiGiPAY.

6.	Gunakan butang kanan tetikus untuk klik pada DiGiPAY.EXE dan tarik ia ke Desktop. Lepaskan 
butang tetikus dan satu menu akan dipaparkan.

7.	Klik Create Shortcut(s) Here.

8.	Shortcut telah dicipta di desktop anda.

9.	Dari Desktop, anda boleh gunakan jalan pintas untuk mengakses perisian DiGiPAY melalui 
rangkaian anda.
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TATARAJAH KLASIFIKASI
-	 Kewarganegaraan
-	 Etnik
-	 Agama
-	 Pendidikan

TATARAJAH HIERARKI OR-
GANISASI 
-	 Cawangan
-	 Jabatan
-	 Pusat Kos
-	 Gred Jawatan
-	 Kategori

Profil Syarikat

Seting Gaji

Jenis Hari

Jenis Cuti 

Elaun

Pemotongan

Pendapatan Tertakluk 
Kepada Perundangan

Buku Alamat Cawangan

Ketua Kakitangan

Pengurusan Cuti 
(Pilihan: Kelayakan)

 KANDUNGAN

   

LAMPIRAN A

CARTA ALIRAN

PEMASANGAN 

Carta aliran ini menunjukkan anda bagaimana memasang perisian DiGiPAY 
tanpa menggunakan Setup Wizard.
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Ketua Kakitangan
-	 Tambah kakitangan baru
-	 Mengemaskini seting gaji
-	 Mengemaskini peletakan jawatan
-	 Kenaikan gaji

Pengurusan Cuti 
(Pilihan: Cuti yang Diambil)

Pengurusan Pinjaman (Pilihan)

Cukai Berjadual (Pilihan)

Pendahuluan

Bonus
(Sebelum Akhir Bulan)

Bayaran Tertangguh  
(Selepas Penutup)

Pemprosesan Pertengahan 
bulan

Bonus (Akhir Bulan)

Pemprosesan Akhir Bulan 

Bonus (Selepas Akhir Bulan)

Bayaran Tertangguh  
(Sebelum Penutup)

Cetakan Laporan

Backup

Penutupan

 KANDUNGAN

OPERASI GAJI  
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LAMPIRAN B

CONTOH LAPORAN

Semua contoh laporan adalah hanya untuk rujukan sahaja. Font dan bentan-
gan mungkin akan berbeza sedikit daripada cetakan asal.

slip GAJI
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ringkasan GAJI bersih

ringkasan pembayaran cek 
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ringkasan pembayaran tunai

arahan bank
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JURNAL gaji

ringkasan jurnal
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rekod peribadi pekerja

SENARAI pengambilan cuti
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senarai pembayaran balik pinjanan



66

LAMPIRAN C

SOALAN LAZIM

 KANDUNGAN

   

Q1.	 Saya telah tertinggal beberapa langkah semasa sesi Setup Wizard. Bagaimana untuk menge-
maskinikan maklumat tersebut?

A.	 Secara asasnya, setiap langkah dalam Setup Wizard akan membantu anda melengkapkan 
seting bagi kemasukan tertentu. Rangkaian dari  Setup Wizard dengan perisian DiGiPAY 
adalah seperti yang ditunjukkan di dalam jadual di bawah.

	 SETUP WIZARD	 MAKLUMAT	 RANGKAI KE

	 Langkah 1	 Profil Syarikat	 Konfigurasi Sistem → Profil Syarikat

	 Langkah 2	 Seting Gaji	 Konfigurasi Sistem → Seting Gaji

			  Hari Bekerja	 Ketua Kakitangan → Pengurusan Jadual/Cuti

	 Langkah 3	 Maklumat Kakitangan	 Ketua Kakitangan → Maklumat Kakitangan

	 Langkah 4	 Elaun tertakluk kepada Perundangan	 Konfigurasi Sistem → Pendapatan tertakluk kepada Perundangan

			  Tugasan Elaun tetap kakitangan  	 Ketua Kakitangan → Maklumat Kakitangan
		

Q2.	 Saya merancang untuk menggunakan kemasukan bayaran semula pinjaman, kemasukan 
cukai berjadual, kemasukan bayaran pendahuluan, kemasukan cuti yang diambil dan lem-
baran kedatangan untuk transaksi bulanan saya. Semasa pemprosesan gaji, bagaimanakah 
perisian DiGiPAY menggunakan maklumat tersebut?

A.	 Dalam perisian DiGiPAY, pemprosesan gaji diasingkan kepada 2 bahagian. Ia dinamakan: 
jurnal penjanaan dan pengiraan. 

	 Apabila jurnal dicapai, terdapat 4 butang tambahan di viewing toolbar. Butang Generate 
digunakan untuk melaksanakan jurnal penjanaan, manakala butang Calculate ialah untuk 
jurnal pengiraan. 

	 Jurnal penjanaan diperlukan apabila bayaran tertangguh digunakan. Untuk pemprosesan 
pertengahan tahun dan akhir tahun, jurnal penjanaan dilaksanakan secara automatik apa-
bila jurnal dicapai untuk kali pertama. Apabila penjanaan selesai, jurnal pengiraan akan 
dilaksanakan.  

	 Jadual di bawah menunjukkan turutan jurnal penjanaan. 
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	 LANGKAH  DESKRIPSI

	 1	 Berdasarkan seting Maklumat Kakitangan, pilih maklumat asas, kadar harian dan kadar sejam akan 
dikira. 

	 2	 Dari Maklumat Kakitangan, pilih elaun dan pemotongan tetap.
	 3	 Dari Lembaran Kedatangan, pilih hari bekerja, jam kerja lebih masa dan cuti yang diambil. (Pilihan: 

Rujuk kepada Seting Gaji)
	 4	 Dari Pengurusan Cuti, pilih hari bekerja bagi bulan tersebut dan cuti yang diambil pada bulan tersebut. 
	 5	 Dari Pendahuluan, pilih transaksi bayaran pendahuluan.
	 6	 Dari Bonus, pilih bayaran bonus. (Pilihan: Akhir Bulan)
	 7	 Dari jurnal Pertengahan bulan, pilih transaksi perundangan pertengahan bulan. (Hanya semasa Akhir bulan)
	 8	 Dari jurnal bayaran Tertangguh, pilih transaksi perundangan bayaran tertangguh. (Hanya semasa Akhir 

bulan, dan bayaran tertangguh dilakukan selepas penutup)
	 9	 Bagi kakitangan baru dan yang sudah meletakkan jawatan, kira kadar pro rata.

	Jadual di bawah menunjukkan turutan jurnal pengiraan.

	 LANGKAH  DESKRIPSI
	 1	 Dari Maklumat Kakitangan, pilih elaun dan pemotongan tetap tambahan.
	 2	 Ulang langkah 3 & 4 dalam jurnal penjanaan.
	 3	 Kira gaji asas.
	 4	 Kira bayaran cuti
	 5	 Kira bayaran elaun.
	 6	 Kira pemotongan.
	 7	 Kira bayaran kerja lebih masa.
	 8	 Kira bayaran semula pinjaman.
	 9	 Kira sumbangan EPF.
	 10	 Kira sumbangan SOCSO.
	 11	 Kira sumbangan Zakat. (Pilihan: Rujuk kepada Maklumat Kakitangan, muka surat Rujukan)
	 12	 Kira jumlah cukai taksiran.
	 13	 Kira levi pekerja asing. (Pilihan: Rujuk kepada Maklumat Kakitangan, muka surat Rujukan)
	 14	 Kira sumbangan Tabung Pembangunan Sumber Manusia berdasarkan pendapatan kasar setiap kaki-

tangan.

Q3.	 Saya telah melakukan pelarasan gaji dalam Maklumat Kakitangan. Tetapi, apabila saya me-
meriksa jurnal, ia tidak dikemaskinikan dengan pelarasan tersebut. Apa yang perlu saya 
lakukan untuk mengemaskini maklumat itu?

A.	 Untuk kemaskini jurnal dengan pelarasan baru, anda perlu melakukan proses jurnal pengi-
raan. Klik pada butang Calculate di viewing toolbar, pilih kakitangan yang terlibat dan klik 
butang Apply untuk melengkapkan proses.
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Q4.	 Saya faham mengenai pertengahan bulan dan akhir bulan. Tetapi, mengapakah terdapat 
bayaran tertangguh tambahan?

A.	 Mengikut amalan lazim, gaji perlu dibayar sama ada dua kali sebulan atau sekali sebulan. 
Oleh itu, bayaran dua kali sebulan akan memerlukan penggunaan jurnal pertengahan bulan. 
Walaubagaimanapun, sesetengah transaksi gaji yang memerlukan kelulusan pengurusan 
seperti kerja lebih masa, komisen dan peruntukan, akan ditangguhkan disebabkan oleh situ-
asi yang tidak dijangka. Oleh kerana transaksi ini diperlukan di dalam pengiraan caruman 
tetap wajib, bayaran tertangguh diperkenalkan.

	 Dalam perisian DiGiPAY, terdapat seting yang diperlukan untuk bayaran tertangguh yang di-
simpan di dalam Seting Gaji: “Bayaran tertangguh selepas pemprosesan akhir bulan ialah”. 
Pilihan yang sedia ada ialah Sebelum Penutup dan Selepas Penutup. 

	 Jika Sebelum Penutup dipilih, turutan pemprosesan adalah pada Pertengahan Bulan, Akhir 
Bulan dan Bayaran Tertangguh. Jika Selepas Penutup dipilih, turutan pemprosesan adalah 
bayaran Tertangguh, Pertengahan bulan dan Akhir bulan. Kegagalan untuk mematuhi turu-
tan pemprosesan akan menyebabkan caruman tetap wajib disalah kira. 

	 Untuk menggunakan jurnal bayaran tertangguh, hanya masuk ke jurnal bayaran Tertangguh, 
tambah atau cari kakitangan tersebut dan lakukan transaksi yang diperlukan. Simpan dan 
klik pada butang Calculate untuk melengkapkan jurnal pengiraan.

Q5.	 Saya perlu membuat bayaran bonus. Apakah pilihan yang ada?
A.	 Transaksi bonus akan dibayar melalui salah satu cara daripada 3 metode yang ditawarkan: 

Sebelum Akhir bulan, Akhir bulan atau Selepas akhir bulan. Dengan memilih Sebelum akhir 
bulan atau Akhir bulan, transaksi bonus akan dicerap berasingan dari transaksi gaji bulanan. 
Oleh itu, caruman akan dikira. Dengan memilih Akhir bulan, transaksi bonus akan ditambah 
ke jurnal Akhir bulan dan caruman tetap wajib akan termasuk jumlah bonus.

	 Bagi jumlah bonus, anda boleh memilih untuk membuat kemasukan transaksi bonus secara 
manual. Walaubagaimanapun, jika bonus dikira berdasarkan X bulan bagi asas, anda boleh 
menggunakan butang Calculate di Editing Toolbar.

	 Oleh kerana pengiraan cukai taksiran bonus memerlukan jumlah pendapatan bulanan se-
bagai permulaan, 3 pilihan diberikan: Bulan ini, Bulan lepas dan bulan Disember lepas. Den-
gan memilih Bulan ini, pendapatan cukai gaji bulan terkini akan digunakan. Dengan memilih 
Bulan lepas, pendapatan cukai gaji bulan lepas akan digunakan. Dengan memilih Disember 
lepas, pendapatan cukai gaji bulan Disember lepas akan digunakan.

Q6.	 Saya sedang cuba untuk menambah elaun baru di mana ia perlu dimasukkan ke dalam pen-
giraan EPF dan cukai taksiran. Tetapi, saya tidak boleh mendapatkan seting yang diperlukan 
di dalam kod Elaun. Di manakah saya boleh mendapatkannya

A.	 Pergi ke Konfigurasi Sistem → Pendapatan Tertakluk kepada Perundangan. Bagi halaman 
EPF dan Cukai, alihkan elaun baru dari kotak di sebelah kanan kepada kotak di sebelah kiri. 
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Jika pemprosesan jurnal telah dilakukan, mulakan proses jurnal pengiraan untuk menge-
maskini caruman tetap wajib.

Q7.	 Setiap transaksi di dalam perisian DiGiPAY menghasilkan jumlah yang sama seperti pengi-
raan secara manual yang saya lakukan. Tetapi, mengapakah caruman EPF yang saya kira 
secara manual lebih tinggi daripada pengiraan oleh DiGiPAY?

A.	 Keadaan ini akan berlaku apabila banyak jurnal digunakan dalam bulan yang sama. Dalam 
pengiraan secara manual, adalah lazim bagi caruman EPF dikira berasingan dari setiap jur-
nal dan ditambah untuk menunjukkan jumlah penuh bulan tersebut. 

	 Perisian DiGiPAY mengira jumlah tetapnya dengan cara yang sedikit berbeza. Oleh kerana 
jurnal perlu diproses berturutan, jumlah pengiraan tetap akan dikumpulkan dalam setiap 
jurnal. Setiap jurnal akan mengira caruman EPF berdasarkan jumlah keseluruhan. Dengan 
memotong caruman EPF yang dibayar di jurnal terdahulu, baki adalah caruman EPF yang 
perlu dibayar dari jurnal terkini. 

	 Secara ringkas, perisian DiGiPAY menggunakan jumlah terkumpul bagi bulan tersebut untuk 
mengira caruman  tetap wajibnya. 

 
Q8.	 Saya dapati EPF, SOCSO dan cukai taksiran menyediakan perkhidmatan penghantaran dis-

ket dan ini boleh didapati dalam perisian DiGiPAY. Apakah yang perlu saya buat untuk meng-
gunakan ciri ini?

A.	 Untuk menggunakan ciri ini sepenuhnya, anda mesti mendapatkan kelulusan daripada pihak 
berkuasa yang berkenaan. 

	 Sebagai contoh, kita bincangkan prosedur untuk mendapatkan kelulusan daripada EPF. 
	 Pertama, anda mesti mencetak laporan itu. Anda perlu bertanya kepada pegawai EPF di 

cawangan penghantaran anda mengenai jenis laporan apa yang mereka perlukan untuk 
penghantaran disket. 

	 Kedua, masukkan data ke dalam disket.
	 Ketiga, tulis surat kepada jabatan yang berkenaan untuk memohon kelulusan bagi peng-

hantaran disket.
	 Akhirnya, hantar surat bersama dengan laporan dan disket kepada pusat penghantaran.
	 Sebaik sahaja permohonan disemak, pegawai EPF akan menghantar surat kepada syarikat 

anda menyatakan status permohonan anda. Jika ia tidak diluluskan, lakukan perubahan 
seperti yang dicadangkan di dalam laporan yang dilampirkan dan hantar disket yang baru 
dan laporkan untuk semakan kedua. 

	 Jika ia diluluskan, pegawai EPF akan menghantar disket kepada anda pada setiap bulan. 
Anda perlu memasukkan data ke dalam disket EPF dan hantarkannya semula bersama den-
gan laporan kepada pusat penghantaran disket EP.
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Q9.
	 Saya dapati terdapat bayaran zakat dalam Maklumat Kakitangan, muka surat Rujukan. 

Bagaimana untuk menggunakannya?
A.	 Bayaran zakat disediakan untuk membolehkan orang Islam memberi kebenaran kepada 

syarikat untuk melakukan pemotongan bulanan dari pendapatannya. Jumlah bayaran akan 
ditentukan  oleh kakitangan itu sendiri.

	 Jabatan Hasil Dalam Negeri mengeluarkan syarat di dalam peraturan cukai taksiran 2000. 
Syarat itu menyatakan bahawa kakitangan beragama Islam yang membuat bayaran zakat 
bagi bulan tersebut layak mendapat rebat bagi jumlah zakat di dalam cukai taksirannya. 

	 1.	Bayaran tetap zakat dengan rebat tetap.
		  Masukkan jumlah bayaran zakat ke dalam kotak RM. Kotak Dari PCB dan Rebat dibiarkan 

kosong.
	 2.	Bayar cukai taksiran kepada pihak berkuasa zakat.
		  Tandakan di dalam kotak di hadapan Dari PCB. Kotak RM dan Rebat dibiarkan kosong.
	 3.	Zakat telah dibayar sendiri, tetapi kakitangan memohon rebat bagi gaji bulan terkini.		

Masukkan jumlah bayaran zakat ke dalam kotak RM dan tandakan di dalam kotak di 
hadapan Rebat. Kotak Dari PCB dibiarkan kosong.

Q10.	Saya telah memuat turun kemaskini dari Internet melalui Sambungan ke Internet DiGiPAY. 
Tetapi, apabila saya menggunakan perisian  DiGiPAY, terdapat pesanan menyatakan bahawa 
“Peralatan kawalan peranti (Dongle) yang dipasang tidak lagi sesuai dengan versi baru per-
isian DiGiPAY”. Apa yang perlu saya lakukan untuk terus menggunakan perisian ini?

A.	 Setiap salinan perisian DiGiPAY yang dipasang layak menerima perkhidmatan kemaskini per-
cuma selama 12 bulan. Selepas tamat tempoh perkhidmatan kemaskini selama 12 bulan 
itu, anda perlu memperbaharui perkhidmatan kemaskini 12 bulan itu dengan yuran yang 
minima. Walaupun anda masih boleh memuat turun kemaskini terkini, anda tidak boleh 
menggunakannya sehingga anda memperbaharui lesen perkhidmatan kemaskini.

	 Pesanan di atas akan dipaparkan apabila perkhidmatan kemaskini anda telah tamat tempoh 
dan anda cuba untuk mendapatkan mengemaskini perisian tersebut. Anda diberi 3 pilihan: 

	 • Cetak borang permohonan untuk nombor lesen Perkhidmatan Kemaskini yang baru.
	 • Gunakan versi terdahulu yang sesuai bagi Perisian ini.
	 • Masukkan nombor lesen Perkhidmatan Kemaskini yang baru.
	 Pilihan 1 akan mencetak borang permohonan dan anda perlu membuat pembayaran terse-

but dan fakskan borang permohonan kepada kami untuk pemprosesan. Sebaik sahaja bo-
rang diterima, nombor lesen Kemaskini yang baru akan difakskan kepada anda dalam masa 
2 hari bekerja. 

	 Pilihan 2 membolehkan anda untuk mengabaikan kemaskini terbaru dan menggunakan pe-
risian kerja yang terdahulu.

	 Pilihan 3 membolehkan anda memasukkan nombor lesen Perkhidmatan Kemaskini yang 
baru dan sebaik sahaja ia disahkan, proses kemaskini akan dilaksanakan. 

	 Untuk senarai Soalan Lazim terkini, sila rujuk laman web DiGiPAY. http://user.fingertec.com.



Sila daftarkan perisian DiGiPAY anda di  http://user.fingertec.com
Untuk tip teknikal dan manual dalam bahasa lain, sila rujuk  http://user.fingertec.com
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