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BAB A
PENGENALAN & PENTADBIR SISTEM

A. PENGENALAN

1. APAITU G-ASSET ?
G-ASSET ialah Sistem Pengurusan Aset

Sistem G-ASSET meliputi semua aspek Pengurusan Aset Alih Harta Modal dan Aset Bernilai Rendah
berdasarkan Tatacara Pengurusan Aset Alih Kerajaan (PPP), Arahan Perbendaharaan dan

pekeliling-pekeliling yang berkaitan dengan pengurusan aset alih.

Tatacara Pengurusan Aset Alih Kerajaan (TPA) dibawah 1 Pekeliling Perbendaharaan (PPP) adalah
bertujuan untuk menguruskan Harta Modal dan Aset Alih Bernilai Rendah yang meliputi Penerimaan,
Pendaftaran, Kakitanganan, Penyimpanan dan Pemeriksaan Penyelenggaraan Pelupusan dan

Kehilangan dan Hapus Kira.

Paparan Utama G-ASSET

@ Utama -~ Dashboard

Selamat Datang

ADMINISTRATOR
ADMIN MESA, JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN

Task Pengurusan Aset Buletin Semasa

* Penerimaan

W Daftar Aset

ol Pengesahan Daftar Aset
Q Caran

9 Penempatan

X Pergerakan Aset

& Pindahan

@ Pemeriksaan

@ Pelupusan

* Kehilangan Dan Hapuskira

l~* Laporan

D SusutNilai

Pengesahan Penerimaan
Pengesahan Pendaftaran
Kelulusan Pergerakan
Pengeluaran Pergerakan
Pemulangan Lewat
Kelulusan Pindahan
Penerimaan Pindahan
Kelulusan Senggaraan
Task Pemeriksaan
Pengesahan Pelupusan

Pengesahan Hapus Kira

PEMERIKSAAN SUKUAN KEDUA

PEMERIKSAAN SUKUAN KEDUA ARAN DIJALANKAN PADA 10 APRIL 2022

o

& ZHINATUL MAZNI BINTIZAINSL @
01/04i2022

Maklumat Penuh

3. E

Majlis Bandaraya Shah Alam

Version2.3.0
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2. KETERANGAN MODUL DIDALAM SISTEM.

2.1. Modul Admin - Pentadbir Sistem

Modul Admin ialah satu modul yang berfungsi untuk mengawal keseluruhan sistem. la
merangkumi kawalan kepada kakitangan sistem, modul dan sub modul yang boleh di akses oleh
kakitangan yang dibenarkan, kawalan kod dan kawalan kepada semua perkara penting di dalam
sistem.

2.2. Modul Rujukan Kod

Modul Rujukan Kod adalah digunakan bagi mendaftarkan dan mengemaskini kod-kod yang
berkaitan pendaftaran aset, seperti Kod UNSPCSC (MOF) serta Kod DANA.

2.3. Modul Pembekal

Modul pembekal adalah satu modul yang menyimpan semua maklumat pembekal. Khusus
kepada pembekal yang terlibat dengan pembekalan aset.

2.4. Modul Penerimaan

Modul Penerimaan adalah bagi anggota mendaftarkan penerimaan aset yang diterima dari pihak
pembekal ke dalam sistem

2.5. Modul Daftar Aset

Modul Daftar Aset berfungsi untuk membenarkan kakitangan atau kakitangan yang dibenarkan
mendaftar aset yang terdiri daripada Harta Modal dan Aset Alih Nilai Rendah .

2.6. Modul Pengesahan Daftar Aset

Modul Pengesahan Daftar Aset berfungsi untuk membenarkan kakitangan atau kakitangan yang
dibenarkan menyemak daftar aset dan mengesahkan pendaftaran aset yang terdiri daripada
Harta Modal dan Aset Alih Nilai Rendah. Sistem akan menjana dan membenarkan kakitangan
untuk mencetak:

= KEW.PA-3 - Daftar Harta Modal
= KEW.PA-4 - Daftar Aset Alih Nilai Rendah

2.7. Modul Carian

Modul Carian adalah bertujuan bagi membenarkan kakitangan atau pegawai yang dibenarkan
membuat carian aset. Sistem akan menjana dan membenarkan kakitangan untuk mencetak.

= KEW.PA-3 - Daftar Harta Modal
=  KEW.PA-3B - Bahagian B: Daftar Harta Modal
=  KEW.PA-4 - Daftar Aset Alih Nilai Rendah
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2.8. Modul Penempatan

Semua kawalan dan rekod penempatan aset akan dikawal di dalam modul penempatan. Rekod-
rekod yang melibatkan pemindahan lokasi atau pegawai bertanggungjawab akan direkodkan di
dalam modul ini. Rekod ini melibatkan:

= KEW.PA-7 - Senarai Aset Alih di Lokasi
=  KEW.PA-3 - Daftar Harta Modal - Bahagian Penempatan
=  KEW.PA-4 - Daftar Aset Alih Nilai Rendah - Bahagian Penempatan

3. PERANAN KAKITANGAN SISTEM G-ASSET

3.1. Senarai Kakitangan Sistem G-ASSET

BIL | PEGAWAI/KAKITANGAN PERANAN

1 Pegawai Atasan e Memaparkan statistik pengurusan dan pentadbiran
Pengurusan aset JKPAK

¢ Memaparkan laporan pemantauan pengurusan Aset Alih
secara keseluruhan

2 Pentadbir G-ASSET ¢ Memaparkan statistik pengurusan dan pentadbiran
UPA.

e Pengurusan Organisasi.

e Mengurus maklumat kakitangan.

e Pengurusan cawangan kepada organisasi dan lokasi
penempatan.

¢ Memaparkan dan membuat carian kod carta akauan,
kod pembekal, kod peruntukan dan kod perbelanjaan.

e Mengurus perlantikan Pegawai Pasukan

e Pengurusan Kumpulan kakitangan sistem G-ASSET.

o Konfigurasi format nombor siri pendaftaran Aset Alih dan
methodologi pengiraan susut nilai.

4 Pegawai Penerimaan e Menguruskan Penerimaan Aset Alih.
e Menguruskan Perselisinan Aset Alih sekiranya berlaku
semasa Penerimaan Aset Alih.

5 Pegawai Teknikal e Memapar senarai Aset Alih yang memerlukan
Pemeriksaan Teknikal.

¢ Mendaftar Penolakan Penerimaan Aset Alih.

e Memapar dan mengemaskini Penolakan.

5 Pegawai Pendaftar e Menguruskan Pendaftaran Aset Alih.
7 Pegawai Pengesah e Mengemaskini dan Mengesahkan Aset Alih yang telah
didaftarkan.

¢ Membuat Cetakan KEW.PA-3, KEW.PA-4 dan Label.

Manual Pengguna Sistem G-ASSET 3



BIL | PEGAWAI/KAKITANGAN PERANAN

8 Pegawai Penempatan e Menguruskan Penempatan Aset Alih.
e Membuat Cetakan KEW.PA-7 dan Label Aset Alih.

9 Pegawai Pergerakan e Mengurus pergerakan aset.
¢ Mengurus pemulangan pergerakan aset

10 | Pegawai Pelulus e Meluluskan atau menolak permohonan pergerakan
Pergerakan
11 | Pegawai Pemeriksa e Mengurus pemeriksaan tahunan aset.

12 | Pegawai Penyelenggaraan | ¢ Mengurus dan merekod senggaraan aset

e Merekod permohonan senggaraan aset

e Menyediakan laporan bulanan dan tahunan senggaraan
aset

13 | Pegawai Pindahan e Menguruskan pindahan aset
e Mengurus penerimaan aset

4. LOGIN SISTEM G-ASSET
4.1. Langkah-langkah log masuk G-ASSET

Langkah 1 Klik Browser
Langkah 2 ~ masukkan alamat Laman Web Sistem Pengurusan Aset
Langkah 3  Paparan Sistem G-ASSET dipaparkan

Utama  Perkhidmatan v Manual Pengguna  Hubungi Kami

Selamat Datang

Langkah 4 Klik LOG MASUK
Akses Sistem dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET 4



Utama

Akses Sistem

Kata Nama

Password

e_

Perkhidmatan v Manual Pengguna  Hubungi Kami

Langkah 5 Masukkan kata nama di = dan kata laluan df ruangan ©

Langkah 6 Klik butang @
LOG MASUK berjaya.
LOG KELUAR DIPAPARKAN

7 —

Selamat Datar

Administrator

£A

Log-Keluar

Langkah 7 Klik PERKHIDMATAN

Senarai Modul Dipaparkan
Langkah 8 Klik G-ASSET

Dashboard G-ASSET dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Perkhidmatan v Manual Pengguna  Hubungi Kami

G-Exec

G-Asset

G-Store

Pinjaman Peralatan >
Permohonan Aset >
Aduan Kerosakan >

Pengurusan Stor >

Pusat Rujukan Maklumat



Selamat Datang
ADMINISTRATOR

ADMIN MBSA, JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN

@ Utama = Dashboard

Task Pengurusan Aset

Pengesahan Penerimaan
7 Penerimaan Pengesahan Pendaftaran
W Daftar Aset Kelulusan Pergerakan

ol Pengesahan Daftar Aset Pengeluaran Pergerakan

Q Carian Pemulangan Lewat

Kelulusan Pindahan
¥ Penempatan

Penerimaan Pindahan

X Pergerakan Aset

Kelulusan Senggaraan
Z Pindahan

Task Pemeriksaan

Pengesahan Pelupusan
& Pemeriksaan

Pengesahan Hapus Kira
@ Pelupusan

* Kehilangan Dan Hapuskira

Buletin Semasa

PEMERIKSAAN SUKUAN KEDUA

PEMERIKSAAN SUKUAN KEDUA AKAN DI JALANKAN PADA 10 APRIL 2022

<

& ZAINATUL MAZNI BINTIZAINAL @
D1/04i2022

Maklumat Penuh

<>

|~ Laporan

D SusutNilai
Maijlis Bandaraya Shah Alam

Version 2.2.0

4.2. Modul Sistem G-ASSET

Modul Sistem G-ASSET adalah butang-butang yang berfungsi untuk tugas Pengurusan Aset,

aset

Modul Penerangan Modul
Dashboard Paparan utama sistem.
. Digunakan untuk mendaftarkan maklumat Penerimaan
Penerimaan
Aset
Daftar Aset Digunakan untuk mendaftar aset alih dan komponen
Pengesahan Daftar Digunakan untuk mengesahkan aset alih yang telah
Aset didaftarkan
Digunakan bagi Pendaftaran dan pengurusan Aset Tak
Pengurusan ATK Ketara (ATK)
Carian Digunakan untuk mencari aset yang telah didaftarkan
Digunakan untuk mendapatkan dan mengemaskini lokasi
Penempatan

Pergerakan Aset

Digunakan untuk merekodkan pergerakan Aset Gunasama

Pindahan

Digunakan untuk mendaftarkan Pindahan Aset antara
KEM, Pasukan dan lain-lain

Manual Pengguna Sistem G-ASSET




Modul

Penerangan Modul

Penyelenggaraan

Digunakan untuk merekodkan penyelenggaraan aset yang
dijalankan

Pemeriksaan

Digunakan untuk merekodkan pemeriksaan yang telah
dijalankan terhadap aset

Pelupusan

Digunakan untuk merekodkan Pelupusan Aset

Kehilangan dan

Digunakan untuk merekodkan Kehilangan Aset

Hapuskira
Laporan Untuk memaparkan Laporan Aset yang telah ditetapkan
Susut Nilai Untuk memaparkan susut nilai aset yang telah didaftarkan

Rujukan Kod

Memaparkan senarai kod aset yang telah didaftarkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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BAB B
PENERIMAAN, PENDAFTARAN DAN PENGESAHAN

A. MODUL PENERIMAAN
N S

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

Penerimaan Aset adalah langkah dimana maklumat penerimaan aset direkodkan ke dalam
sistem mengikut ketetapan dan tatacara yang telah ditetapkan oleh Agensi/Jabatan

1.2. Tugasan Penerimaan

Tugas utama dibawah modul Penerimaan adalah :

o Merekodkan maklumat Perolehan Aset - LO, VOT, spesifikasi aset dan sebagainya

o Merekodkan Maklumat Penerimaan - DO, aset diterima, kondisi aset diterima dan
sebagainya

o Merekodkan Pemeriksaan Penerimaan dan Peneriksaan Teknikal

e Merekodkan Penolakan, jika ada.

2. SUB MODUL PENERIMAAN

Sub Modul terdapat dibawah Penerimaan adalah :

e Daftar Penerimaan

e Senarai Penerimaan

e Senarai Penolakan

e Senarai Pemeriksaan
e Laporan Penerimaan

2.1. Daftar Penerimaan

Dibawah sub modul Daftar Penerimaan terdapat 2 tugasan yang perlu dijalankan , iaitu :

a. Daftar Maklumat Penerimaan
Bertujuan untuk merekodkan maklumat penerimaan seperti LO, DO,VOT, Pembekal dan
sebagainya;

b. Daftar Senarai Aset
Merekodkan kategori dan jenis semua aset yang dihantar dan diterima

Daftar Penerimaan dilakukan oleh Pegawai Penerimaan Aset
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2.1.1. Maklumat Penerimaan

Langkah-langkah bagi Maklumat Penerimaan

Langkah 1

Langkah 2

Klik Modul Penerimaan. Senarai Sub Modul dipaparkan

Klik Sub Modul Daftar Penerimaan

Borang Daftar Penerimaan dipaparkan.

Daftar Penerimaan

9_ Maklumat Penerimaan

Butiran Penerimaan

MNo. Rujukan

Agensi ™

Bahagian*

Pusat Tanggung Jawab*

MNo. Pesanan RO"

Tarikh Pesanan *

Butiran Penghantaran®

No. Penghantaran D.O

Tarikh Penghantaran

Mo Invois *

No. Rujukan Fail

Maklumat Pengangkutan

Perolehan Secara *

Kod Belanja

Kaedah Perolehan *

Pemeriksaan Teknikal

Tajuk Bekalan

SPAMN/EKS/PAL[22/00014

SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AIR NEGARA

Bahagian Khidmat Sokongan

BkS

[} Tanda Jika Perlu Pemeriksaan Teknikal

@ Utama - Penerimaan

Maklumat Pembekal

Nama Pembekal * ‘

Alamat * ‘

Telefon ‘

Faks ‘

Pegawai Penerima

Nama | Administrator
Jawatan | Admin SPAN
Bahagian | Bahagian Khidmat Sokengan

o EE

Maklumat dengan tanda

adalah WAJIB di isi
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Langkah 3 Kemaskini maklumat Butiran Penerimaan.

Perkara Penerangan
No. Rujukan No. Rujukan penerimaan ( auto-generate)
. Sistem akan mengikut Agensi kakitangan yang
Agensi .
mendaftarkan penerimaan (auto)
Jabatan Sistem akan mengikut Jabatan kakitangan yang

mendaftarkan penerimaan (auto)

Pusat Tanggung Jawab

PTJ yang bertanggungjawab berkaitan Perolehan aset

No Pesanan (P.O)

No Pesanan bagi perolehan aset yang diterima

Tarikh (P.O)

Tarikh bagi No Pesanan perolehan aset yang diterima

Butiran Penghantaran

Maklumat berkenaan pembelian aset

No. Penghantaran (D.O)

No bagi dokumen penghantaran aset

Tarikh (D.O)

Tarikh pada dokumen penghantaran aset

No Invois

No VOT bagi perolehan aset

No Rujukan Fail

No Rujukan bagi fail yang menyimpan rekod
perolehan aset

Maklumat Pengangkutan

Maklumat kenderaan yang digunakan untuk
menghantar aset

Perolehan Secara

Cara Perolehan Aset yang digunakan

Kod Perbelanjaan

No Kod Perbelanjaan bagi Perolehan Aset

Kaedah Perolehan

Kaedah yang digunakan bagi Perolehan aset

Pemeriksaan Teknikal

Tanda jika aset memerlukan Pemeriksaan Teknikal

Tajuk Bekalan

Tajuk Perolehan Aset (P.O)

Langkah 4 Kemaskini Maklumat Pembekal
Kik EJ untuk membuat carian pembekal
Senarai Pembekal dipaparkan

10 v

Bil. No. Kew.

1 K65850531082282773

2 357-02244353

3 | 35702016815

Nama Pembekal

ENTESIS SDN. BHD.

RF SETIASAMA RESOURCES —a

E-COMMNET ENTERPRISE

Langkah 5 Klik pada nama pembekal.
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Maklumat pembekal akan didaftarkan

Daftar Penerimaan @ Utsma - Pensrimaan
Maklumat Penerimaan
Butiran Penerimaan Maklumat Pembekal
Mo. Rujukan SPAM/BKS/PAL/22/00014 Nama Pembetal * ‘ m
Agensi® SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AIR NEGARA Aamat* ‘ ‘
Bahagian® Eahagian Khidmat Sckongan ‘ ‘

Langkah 6 Klik B untuk medaftarkan Syarikat baru kedalam sistem.
Daftar Syarikat dipaparkan

Information

[OMaklumat Syarikat
Jenis Pembekal @ Syarikat Mama Pembekal * | |
.:::. Orang Perseorangan
Mo. Pendaftaran Kem. | |
Kewangan
Kod Bidang Kem. Kew. | | Tempoh Kod Bidang Kem. Kew. | |
| PEK [ CIDB PKK [ CIDB .
No. Telefon | | Mo Faks | |
Alamat | | Alamat 2 | |
Mamat 3 | | Poskod | |
Bandar | | Negeri | sila pilih... - |
@— Negara | | Emel | |
LamanWeb | | Mo. 55M | |
MNo. Vendor | | Status Syarikat () Bumiputera
(@) Bukan Bumiputera
Status () Akt
@) Tidak Aktif
(O Maklumat Personel
Nama | | Emel | |
No. Telefon Pejabat | | No. Telefon Bimbit | |
Jawatan | |
Daftar
Tutup

Maklumat dengan tanda adalah WAJIB di isi

Aktifkan Status Pembekal
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Langkah 7 Isikan maklumat syarikat dan klik DAFTAR
Maklumat syarikat berjaya didaftarkan

Langkah 8 Kemaskini maklumat Pegawai Penerima

| Pegawai Penerima

N | agmi

Tarikh Penghantaran | ama Administrator n
No. Imvois * | | Jawatan ‘ Admin SPAN ‘ —a
0. Invols

| Bahagian ‘ Bahagian Khidmat Sokongan ‘

No.Penghantaran D.O

No. Rujukan Fail

Maklumat Pengguna dipilih secara automatik sebagai Pegawai Penerima
Kik & untuk membuat carian kakitangan jika Pegawai Penerima selain

Pengguna

Kaedah Perolenan ™ - M

Pemeriksaan Tanda Jika Perlu Pemeriksaan
Teknikal Teknikal

Catatan

O =

PEMERIKSAAN TEKNIKAL perlu ditanda jika Aset diterima perlu menjalani

Peneriksaan Teknikal

Langkah 9 Klik SIMPAN untuk mendaftarkan penerimaan
Atau Klik RESET untuk mengosongkan dan mengisi semula borang
penerimaan
Klik SIMPAN
Sistem SPA akan memaparkan popup memohon pengesahan

Onda. padti?

Maklumat penerimaan akan disimpan

0

Langkah 10  Klik YA untuk mengesahkan Daftar Penerimaan dan klik TIDAK untuk
membatalkan Daftar Penerimaan
Klik YA
Maklumat Penerimaan telah berjaya didaftarkan
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2.1.2. Senarai Aset

Langkah-langkah bagi Senarai Aset

Langkah 1

Langkah 2

Klik Modul Penerimaan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Klik Sub Modul Daftar Penerimaan
Borang Daftar Penerimaan dipaparkan
Klik tab Senarai Aset

Maklumat Penerimaan

Maklumat Penerimaan

Senarai Aset

—Peﬂerkaitan

0rekod

No. Kategori Jenis

Kuantiti
Diterima

Kuantiti
Ditolak

Kuantiti

Keterangan Aset Dihantar

Tiada rekod.

& Utama =

Penerimaan =

= Tambah Aset || B KEWPA1 | & KEWPA 2

Jumlah Harga (RM)

]

Status

Jadual Dibawah menerangkan kegunaan pada Senarai Aset

Penerangan

untuk mendaftarkan aset yang diterima

& KEW.PA-1 untuk memaparkan dan mencetak Borang Penerimaan Aset Alih
& KEW.PA-2 untuk memaparkan dan mencetak Borang Penolakan Aset Alih
Langkah 3 klik TAMBAH ASET

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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Daftar
_°antiti Dipesan | |

Kuantiti Dihantar * | |

]
Kategori * | Carian Klasifikasi Aset n _a-lantitinitc[ak' | o |

Klasifikasi Aset * | Aset Alin

Kelas Aset SAGA * | Carian Cost Center

Sub Kategori * | Harga Seunit (RM) * | |

Jenis * | Jumiah (RM) | |

Kod Dana | Carian Kod Dana

Catatan ‘ ‘

Keterangan Aset”

Maklumat dengan tanda adalah WAJIB diisi

Langkah 4 Pilih Klasifikasi Aset, ASET ALIH atau ASET TAK KETARA
Kiik B untuk menjalankan carian Kelas Aset SAGA

Langkah 5 Pilih Kategori aset dengan klik Q]
Katalog Aset dipaparkan

G__ Kategor Sila Pilih... = Sub Kategori Sila Pilih... e
o - o]

Kod Kategori Sub Kategori Jenis

001001001 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT PELAYAN (SERVER) TOWER SERVER

001001002 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT PELAYAN (SERVER) RACKMOUNT SERVER |—0

001001003 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT PELAYAN (SERVER) STORAGE SERVER

Langkah 6 Tapisan aset boleh dijalankan mengikut KATEGORI, SUB-KATEGORI
dan JENIS

Senarai Aset dipaparkan .

Langkah 7 Klik pada Jenis Aset yang dikehendaki
Aset berjaya dipilih
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Klasifikasi Aset * | Aset Alin - | Kuantiti Dipesan * | |
Kelas Aset SAGA © | MMLODDDA3E101 n Kuantiti Dihantar * | |
Kategori * | PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT n Wuantiti Ditolak * | 0 |
e_ Sub Kategori * | KOMPUTER | Harga Seunit (RM) * | |
Jenis * | KOMPUTER RIBA (LAFTOF) | Jumlah (RM) * | |
Kod Dana | Carian Kod Dana n Catatan ‘
Keterangan Aset” ‘
[ | RO
Langkah 8 Kemaskini Maklumat Aset diterima

o Maskukkan Keterangan Aset

e Masukkan bilangan Kuantiti Dipesan

o Masukkan Keterangan Aset yang diterima

e Masukkan bilangan Kuantiti Dihantar

o Masukkan bilangan Kuantiti Ditolak

o Masukkan Harga Seunit

e Sistem akan memasukkan Jumlah (RM) secara automatik
e Masukkan Catatan Penerimaan

Maklumat dengan tanda adalah WAJIB diisi

Langkah 9 Klik SIMPAN
Pengesahan Penerimaan aset dipaparkan
Klik YA
Aset berjaya didaftar penerimaan
Maklumat Penerimaan  Utama - Penerimaan ~
Maklumat Penerimaan Senarai Aset Dokumen Berkaitan

+ TambahAset & KEWPA1l 8 KEWPA2

10 ~ | |

Kuantiti Kuantiti Kuantiti
No. Kategori Jenis Keterangan Aset Dihantar Diterima Ditolak Jumlah Harga (RM) Status
1 PERALATAMDAN | STORAGE | ok 1 1 o 12,313.00 | Perlu Pemeriksaan ®
KELENGKAPAN SERVER
ICT

Klik *2/ untuk mengemaskini maklumat aset
Klik @ untuk memadam aset dari senarai
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Ulang LANGKAH 3 hingga LANGKAH 9 bagi merekodkan penerimaan Aset lain

2.1.3. Dokumen Berkaitan
Langkah-langkah bagi Dokumen Berkaitan

Langkah 1 Klik tab Dokumen Berkaitan
Senarai dokumen dipaparkan

Maklumat Penerimaan @ Utama > Penerimaan >

Maklumat Penerimaan Seo_ Dokumen Berkaitan
s g @

Bil Keterangan Nama Fail Tarikh Dimuat Naik

Tiada reked.

0 rekod |Z|Z‘

PERHATIAN. Sila Muat Naik Dokumen Berkaitan (Pesanan O, Penghantaran D.0) atau Gambar Aset

Langkah 2 Klik MUAT NAIK
Muat Naik Dokumen dipaparkan

Muat Naik Dokumen

Dokumen Berkaita
H Upload

Fail yang dibenarkan: jpg, png, gif, doc, docx, xls, xlsx, pdf, zip

CIME.pdf {14244 KE}

°— ‘ Masukkan keterangan fail

Batal

e— Mulakan Upload

Langkah 3 Klik UPLOAD untuk memilih dokumen yang hendak dimuat naik

Langkah 4 Masukkan keterangan berkaitan dokumen yang dimuat naik
Klik Batal untuk membatalkan muat naik dokumen

Langkah 5 Klik Mulakan Upload
Muat naik dokumen Berjaya

Manual Pengguna Sistem G-ASSET 16



Ulang LANGKAH 2 hingga LANGKAH 5 bagi memuat naik dokumen lain

2.2. Senarai Penerimaan

Tugasan dibawah Sub modul Senarai Penerimaan adalah seperti berikut :

e Kemaskini Maklumat Penerimaan Aset
e Padam Penerimaan Aset
e Sahkan Penerimaan Aset

Langkah - langkah Senarai Penerimaan

Langkah 1 Klik Modul Penerimaan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Senarai Penerimaan
Senarai Penerimaan aset dipaparkan

Senarai Penerimaan # Utama - Penerimaan
10 v
Bil. No. Pesanan (L.O) No. Penghantaran (D.0)  Tarikh Penghantaran Butiran h an bekal Status
11 | LO/GOAPPS/2020-0003 DO/GOAPPPS/2020-0003 06/08/2020 KENDERAAAN USWAH BINA SDN BHD Selesai @
12 | LO/GOAPPS/9918- DO/GOAPPS/9918- 04/05/2020 ASET PENGURUSAN ZNZ TIJARAH ENTERPRISE Belum @@@
2020/010 2020/010 Selesai

Penerimaan Aset disenaraikan dengan Status dipaparkan.

Pada Status : Belum Selesai, terdapat 3 butang iaitu :
. - Kemaskini Maklumat Penerimaan Aset

o @ - Padam Penerimaan Aset

o @ - Sahkan Penerimaan Aset

2.2.1. Kemaskini Maklumat Penerimaan Aset

Pada kemaskini Maklumat Penerimaan Aset terdapat :

e Kemaskini Penerimaan Aset
e Kemaskini Senarai Aset

i.  Langkah - langkah Kemaskini Penerimaan Aset

Langkah 1 Pada Penerimaan berstatus BELUM SELESAI, klik

Maklumat Penerimaan dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET 17



Maklumat Penerimaan ® Utama > Penerimaan -

Maklumat Penerimaan Senarai Aset Dokumen Berkaitan
Butiran Penerimaan Maklumat Permbekal

Ho. Rujukan SPAN/BKS/PAL/22/00013 Mama Pembekal * ‘ BT COMPUTERS SALES & SERVICES SDM BHD
Agensi® SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AIR NEGARA Alamat* ‘ LOT F29 15T FLOOR AMPANG POINT |
Eahagian® Bahagian Khidmat Sokongan ‘ SHOPPING CENTRE JALAM MAMANDA 3 |
Pusat Tanggung Jawab* BKS ‘ |
No.Pesanan P.O" | PO0124G ‘ Telefon ‘ 0162254519 |
Tarikh Pesanan * | 12/05/2022 Faks ‘ |

Butiran Penghantaran” | PENGHANTARAN KOMPUTER ‘

e_ No. Penghantaran D.0 | ‘ Pegawai Penerima

e [
Tarikh Penghantaran | ama Administrator n

Jawatan ‘ Admin SPAN

No. Invois * | INV1£5 ‘

Bahagi it
Ne. Rujukan Fail | ‘ 3glan ‘ Bahagian Khidmat Sokongan |

Maklumat Pengangkutan | ‘

Perolehan Secara * | DB - Dibeli - |

Kod Belanja | - - |

Kaedah Perolehan

Tender Terbuka - |

Pemeriksaan Teknikal Tanda Jika Perlu Pemeriksaan Teknikal

Tajuk Bekalan ‘ ‘

‘ 4‘

m 32 3 ‘eﬁrnaa 4

Langkah 2 Maklumat Penerimaan boleh dikemaskini.
(Rujuk Langkah-Langkah Sub Modul Daftar Penerimaan)

Langkah 3 Klik KEMASKINI
Langkah 4 Klik YA untuk mengesahkan Kemaskini Penerimaan dan klik TIDAK
untuk membatalkan Kemaskini Penerimaan

Klik YA
Maklumat Penerimaan telah berjaya dikemaskini

Pengesahan Penerimaan Aset DILAKUKAN APABILA semua proses telah SELESAI

DIJALANKAN, termasuk PEMERIKSAAN TEKNIKAL
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i. Langkah - langkah Kemaskini Senarai Aset

Langkah 1 Pada Penerimaan berstatus DAFTAR PENERIMAAN / BELUM SELESAI,
Klik

Maklumat Penerimaan dipaparkan
Langkah 2 Klik pada tab SENARAI ASET
Senarai aset bagi penerimaan dipaparkan

Maklumat Penerimaan & Utama - Penerimaan

Maklumat Penerimaan Senarai Aset _Deerkaitan
O ==cmun
Kuantiti Kuantiti Kuantiti

No. Kategori Jenis Keterangan Aset Dihantar Diterima Ditolak Jumlah Harga (RM) Status

1 PERALATAN DAN STORAGE ok 1 1 [+] 12,313.00  Perlu Pemeriksaan

KELENGKAPAN SERVER
ICT

Langkah 3 Klik TAMBAH ASET untuk mendaftarkan aset baru dibawah penerimaan
tersebut
(Rujuk perkara 2.1/ b. Senarai Aset — Langkah 3 hingga Langkah 10)

Langkah 4 Klik @ untuk PADAM Aset Penerimaan dari senarai.
Kiik

Kemaskini Aset Penerimaan dipaparkan

Kemaskini Aset Penerimaan

Klasifikasi Aset * Aset Alih Kuantiti Dipesan * 1

Kategori * PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT Kuantiti Ditolak * 0

-
Kelas Aset SAGA MUL0000B27204 n Kuantiti Dihantar * 1

Sub Kategori * PELAYAN (SERVER] Hargza Seunit (RM) " 12313
Jenis * STORAGE SERVER Jumian (RH) * 12,313.00
Kod Dana 51 n Catatan
Keterangan Aset”™ ok

| O

Maklumat Aset Penerimaan boleh dikemaskini

Langkah 5 Klik KEMASKINI bila kemaskini telah dijalankan
Pop-up Pengesahan dipaparkan
Langkah 6 Klik YA untuk mengesahkan Kemaskini Aset Penerimaan dan klik TIDAK

untuk membatalkan Kemaskini Aset Penerimaan
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Langkah 7 Klik YA
Sistem SPA akan mengesahkan Kemaskini Aset Penerimaan
Langkah 8 Klik OK

Maklumat Aset Penerimaan telah berjaya dikemaskini

ii. Langkah - langkah Dokumen Berkaitan

Langkah 1 Pada Penerimaan berstatus DAFTAR PENERIMAAN / BELUM SELESAI,
Kik
Maklumat Penerimaan dipaparkan

Langkah 2 Klik pada tab DOKUMEN BERKAITAN

Langkah 3 Dokumen Berkaitan boleh dimuatnaikkan

2.2.2. Padam Penerimaan Aset

Langkah — langkah Padam Penerimaan Aset

Langkah 1 Pada Penerimaan berstatus BELUM SELESAI, klik @
Pop up Pengesahan Padam Maklumat Penerimaan dipaparkan

Langkah 2 Klik YA untuk mengesahkan Padam Maklumat Penerimaan dan klik
TIDAK untuk membatalkan Padam Maklumat Penerimaan

Langkah 3 Klik YA
Sistem akan Padam Maklumat Penerimaan

Langkah 4 Klik OK
Penerimaan berjaya dipadam

Jika pop-up dipaparkan,

SILA padam maklumat SENARAI ASET terlebih dahulu sebelum PADAM Penerimaan Aset,

Aset dibawah Senarai Aset perlu dipadam terlebih dahulu.

2.2.3. Sahkan Penerimaan Aset

Pengesahan Penerimaan Aset DILAKUKAN APABILA semua proses telah SELESAI

DIJALANKAN, termasuk PEMERIKSAAN TEKNIKAL (submodul Senarai Pemeriksaan)

Manual Pengguna Sistem G-ASSET 20



Langkah-langkah Sahkan Penerimaan Aset

Senarai Penerimaan # Utama - Penerimaan
10 v
Bil. No. Pesanan (L.O) No. Penghantaran (D.0)  Tarikh Penghantaran Butiran Penghantaran Pembekal Status
11 | LO/GOAPPS/2020-0003 DO/GOAPPPS/2020-0003 06/08/2020 KENDERAAAN USWAH BINA SDN BHD Selesai @
12 | LO/GOAPPS/3918- DO/GOAPPS/9915- 04/05/2020 ASET PENGURUSAN ZNZ TIJARAH ENTERPRISE Belum
2020/010 2020/010 Selesal

Langkah 1 Pada Penerimaan berstatus BELUM SELESAI, klik @
Pop up Pengesahan Maklumat Penerimaan dipaparkan

Ounda podti?

Maklumat Penerimaan Akan Disahkan

oo

Langkah 2 Klik YA untuk mengesahkan Maklumat Penerimaan dan klik TIDAK

untuk membatalkan pengesahan Maklumat Penerimaan

Langkah 3 Klik YA
Maklumat Penerimaan akan disahkan

Penerimaan boleh juga disahkan melalui Kemaskini Penerimaan Aset

Senarai Penerimaan @ Utama = Penerimaan
KN
No.
Penghantaran Tarikh

Bil. Ne. Pesanan (L.O) (D.O) Penghantaran Butiran Penghantaran Pembekal Status

27 | L150020001045 SP12900976 19/08/2019 PERKHIDMATAN MEMBEKAL, Glosev Sdn Bhd Selesai @
MEMASANG, MENGUJI &
MENTAULIAH SISTEM FIREWALL
PSUK TAHUN 2019

28 | 839-3548-3948 883-0098/0392 02/03/2020 ASET PENTADBIRAN ENTESIS SDN. BHD. 3 o @

al

Langkah 4 Klik

Kemaskini Aset Penerimaan dipaparkan
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Faedat Pemietan * hadaaiaia N
Peimsricsaan Teknia ﬂ Tada Jich Pyrly P Tl

Catatan

rmmm

Langkah 5 Klik SAHKAN PENERIMAAN

Pop up Pengesahan Maklumat Penerimaan dipaparkan

Cunda, posti?

Maklumat Penerimaan Akan Disahkan
-0

Langkah 6 Klik YA untuk mengesahkan Maklumat Penerimaan dan klik TIDAK

untuk membatalkan pengesahan Maklumat Penerimaan
Langkah 7 Klik YA

Maklumat Penerimaan akan disahkan

2.3. Senarai Penolakan

Terdapat 2 jenis Penolakan iaitu:

e Penolakan Penerimaan
e Penolakan Pemeriksaan Teknikal

Tugasan dibawah Sub modul Senarai Penolakan adalah seperti berikut :

e Semakan Maklumat Penerimaan
e Semakan dan Cetakan Pemeriksaan Teknikal
e Cetakan KEW.PA-2 - BORANG PENOLAKAN ASET ALIH

Langkah-langkah Senarai Penolakan

Langkah 1 Klik Modul Penerimaan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Sub Modul Senarai Penolakan
Senarai Penolakan aset dipaparkan
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Senarai Penolakan B Utinn’ > Paretiooss

No. Pe No. Pengh. Tarikh Butiran
8, (L.0) {0.0) Pengh i Pengh Pembekal 1T Status |

- Ly

1 001466 163914 22/08/2019 CMO187 DSOP QFFICE SYSTEM & SUPPLIES Selesa @ _G

SON. BHD,

Lt ‘H>

2.3.1. Semakan Maklumat Penerimaan

Langkah-langkah Semakan Maklumat Penerimaan

Langkah 1 Pada Senarai Penolakan, klik @
Maklumat Penerimaan dipaparkan

Mak{u mat @ Utama = Penerimaan =
Maklumat Penerimaan Senarai Aset Dokumen Berkaitan
Butiran Penerimaan Maklumat Pembekal
Ho. Rujukan SPAN/BKS/PAL/22/00006 Nama Pembekal * | BEZTA OFFICE SOLUTIC
Agensi* SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AIR NEGARA AMamat * | 68 TAMAN CHEMPAKA ‘
Bahagian® Bahagian Khidmat Sokongan | JALAN KOLAM AIR ‘
Pusat Tanggung Jawab* BKS | SUMGAI PETANI ‘
No. Pesanan PO* | LO/SPAN/PF/2022/02 | Teleton | 04-4244779
Torkn Pesanan® | 01/03/2022 Faks | |
Butiran Penghantaran® | SOFTWARE |
Pegawai Penerima
Ne. Penghantaran D.O | DOySPAN/PP/2022/02 |
Nama Administrator n
Tarikh Penghantaran | 07/03/2022 [

Maklumat Penerimaan ini hanya untuk SEMAKAN SAHAJA. Sebarang kemaskini

TIDAK DIBENARKAN

2.3.2. Semakan Senarai Aset

Langkah-langkah Semakan Senarai Aset

Langkah 1 Pada Senarai Penolakan , klik ®
Maklumat Penerimaan dipaparkan

Langkah 2 Klik pada SENARAI ASET
Maklumat Aset ditolak dipaparkan
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i Penolakan Penerimaan

Maklumat

Maklumat Penerimaan Senarai Aset

_Daerkaitan

EN

No. Kategori Jenis

1 HARTAINTELEK = SOFTWARE

1 rekod

Kuantiti Dihantar

9

Kuantiti Diterima

8

Kuantiti Ditolak

1

Jumlah Harga (RM)

160,000.00

Status

Dipe

@& Utama -

3

< Iy >

Penerimaan =

Langkah 3

kik @

Maklumat Penerimaan akan dipaparkan

Maklumat Aset Penerimaan

Klasifikasi Aset " | Aset Tak Ketara

Kelas Aset SAGA * | MM10000A38101

M |

Kod Dana | Carian Kod Dana
Heterangan Aset” TEST
Kelas * | HARTA INTELEK

Sub-Kategori * | SOFTWARE

Kod Akaun |

Kuantiti Dipesan * | 10
Kuantiti Dihantar * | 9
Kuantiti Ditelak " | 1
Harga Seunit (RM) * | 20000
Jumlah (RM) * | 160,000.00
Catatan ‘
Sebab Penolakan * TEST
Kategori * | SOFTWARE
Jenis/Genre/Format * | SOFTWARE

Maklumat Penerimaan ini hanya untuk SEMAKAN SAHAJA. Sebarang kemaskini

TIDAK DIBENARKAN

Langkah 4

Klik KEW.PA-2

BORANG PENOLAKAN ASET ALIH KEW.PA-2 dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

24



KEW.PA-2

MNo. Rujkan : 2PANGPA12200033

EORANG PENOLAKAN ASET ALH

Nots Hantsran {DO) dan
Nama dan Alamat Pambekall Tarkh . No. Ruj.
Agen Panghantsran/ Pembari == =
FRxgoia=n

ET COMPUTER2 3ALE2 & 3ERVICEE 20N 5D
LOT F29 15T FLOOR AMPANG POINT LOT F23
15T FLOOR AMPANG POINT

DOTPANFPZO201

SPANIFA12200003

= Toac wENETAT SR ERAS

Pegawal Pensrima Akuzn Terims Pembekal Agen Penghantaran

Dignican Asst AR o 02Ams LRk

Tingsian stzs s2030-52030 barut- s s

Nama : zgministrator . ET COMPUTERS SALES & SERVICES
uznmm D Nama S

Jawatan: admn AN D’:—-ﬂ CmEe SONEHD

Tarkn 1208202 [ Kuants Kurang THRt SO

CapJatamn : (Jxuanm Leon CapSyzrat -

Langkah 5 Klik El untuk membuat cetakan borang KEW.PA-2
Kiik [ untuk muat-turun borang KEW.PA-2

ii. Penolakan Pemeriksaan Teknikal

Ma Ldumat & Utama Penerimaan
Maklumat Penerimaan Senarai Aset
O
10 v
Kuantiti Kuantiti Kuantiti Jumlah
No. Kategori Jenis Dihantar Diterima Ditolak Harga (RM) Status
1 PERALATAN DAN KOMPUTER RIBA 10 8 2 20,000.00 Di°— @ —e
KELENGKAPAN ICT fLAPTOP
1rekod < - >

Langkah 6 Kiik

Maklumat Pemeriksaan Teknikal akan dipaparkan
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Pemenksaan Teknikal

Maklumat Aset Pegawai Teknikal
Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT Mama spa
Sub-Kategori KOMPUTER No. K/P 071212066116
Jenis KOMPUTER RIBA [LAPTOP Jawatan MyAsset Admin
Pasukan Bahagian Teknologi t

Pemeriksaan Teknikal

Tarikh Pemeriksaan *| 10/02/2020 Harga Seunit (RM) 2,500.00
Kuantiti Dipesan 10 Jumlah Harga (RM) 20,000.00
Kuantiti Dihantar 10 Keadaan Aset * BAIK p
5
Kuantiti Diterima g Catatan
e
Penerimaan Ditolak | 2 Spesifikasi * RUJUKLO 4
wl
Kuantiti Ditolak 2 Sebab Penolakan TIDAK MENGIKUT SPESIFIKASI LO

Maklumat Penerimaan ini hanya untuk SEMAKAN SAHAJA. Sebarang kemaskini

TIDAK DIBENARKAN

Langkah 7 Klik @
Cetak Pemeriksaan Teknikal dipaparkan

Cetak Pemeriksaan Teknikal

il o 1% — |+  Automatic Zoom

PEMERIKSAAN TEKNIKAL

Tarikh Pemeriksaan : 15/03/2022

1. MAKLUMAT ASET

Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
Sub-kategori KOMPUTER
Jenis KOMPUTER RIBA (LAPTOP)

2. PEGAWAI TEKNIKAL

Nama Administrator Jawatan Admin SPAN
No. Kad Pengenalan | 000000-00-0000 Jabatan Suruhanjaya Perkhidmatan Air Negara
Langkah 8 Klik I untuk membuat cetakan PEMERIKSAAN TEKNIKAL

Klik [ untuk muat-turun PEMERIKSAAN TEKNIKAL
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Langkah 9 Klik KEW.PA-2

EBORANG PENOLAKAN AZET ALIH

BORANG PENOLAKAN ASET ALIH KEW.PA-2 dipaparkan

KEW.PA-2

0. Fujuban : IPANIPATZZ00053

Kona=i! Suret Ketaiasen

Nots Hantsran (DO} dan
Tankh

Nama dan Alamat
Agen Pambari —

Fuguican

BT COMFUTERA 3ALED B 3ERVICS § 230W EHD
LOT F20 15T FLOOR AMPANE FOINT LOT F23
15T FLODR AMPAMNG FOINT

LOVSPARFRZIZH
1

Dazzan
L]

%abab-3abab Penclakan

Korang!
Lkl
Lt

Pegawal Penanma

Aluan Agsn

Nama  : Adminisiralor
Jawatan : aamin =AM
Tarlkh 1202202
C3p Jabatan

Cisahicn A2t AN Il SR=rims k.
Tintskan Stss s2bab-sabal barlut-

[ xusnim Chosk
[ ¥tsznis Kurang
(Jruantm 1 cbin

- BT COMPUTERS SALES & SERVICES
Nama - SONEBHD
Takn D 080ER0E2
CapSysmeat

Langkah 10

Klik El untuk membuat cetakan borang KEW.PA-2

Kiik [ untuk muat-turun borang KEW.PA-2

2.4. Senarai Pemeriksaan

Langkah-langkah Senarai Pemeriksaan

Langkah 1 Klik Modul Penerimaan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Senarai

Pemeriksaan

Senarai Pemeriksaan dipaparkan

Senarai Pemeriksaan

Perlu Pemeriksaan Telah Diperiksa

10 v
Bil. No.D.O Tarikh D.O

1 DO/GOAPPS/9918-2020/010 05/04/2020

1rekod

No.L.O0

LO/GOAPPS/9918-2020/010

@ Utama ~ Penerimaan

Tarikh L.O Pembekal

02/03/2020 ZNZ TIJARAH ENTERPRISE

<>

kik @

Langkah 3

Maklumat Pemeriksaan dipaparkan
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Maklumat Penerimaan @ Utama > Penerimaan >
Senarai Aset Maklumat Penerimaan
« Selesai | & KEWPA1 8 KEW.PA2
0o \ \
Kuantiti Kuantiti Kuantiti
No. Kategori Jenis Dihantar Diterima Ditolak Jumlah Harga (RM) Status
1 PERALATAN DAN KOMPUTER RIBA 10 10 0 25,000.00 Perlu Pew@— @ @ _e
KELENGKAPAN ICT JLAPTOP
1rekod \i 1 Li
Langkah 4  Kik @

Maklumat Aset penerimaan akan dipaparkan

Maklumat Aset Penerimaan

Klasifikasi Aset * | Aset Alih

Kelas Aset SAGA * | MUL0000B27204

Kategori * | PERALATAN DAN KELENGKAPAM ICT

Sub Kategori * | PELAYAN (SERVER)
Jenis * | STORAGE SERVER
Kod Dana | s1 n
Keterangan Aset” ok

Kuantiti Dipesan * | 1
Kuantiti Dihantar * | 1
Kuantiti Ditolak * | o
Harga Seunit (RM) * | 12313
Jumlzh (RM) * | 12,313.00

Catatan

Maklumat Aset Penerimaan boleh disemak

Langkah5  Kiik

Pemeriksaan Teknikal akan dipaparkan
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Pemenksaan Teknikal

Maklumat Aset Pegawal Teknlkal
Eaiegon PERALATAH QAR KELEHGEAPAN ICT Hama sdmindstrator
Sub-Eatepoai KOMPUTER Mo BjF OT1III0E611E
Jenis KOMPUTER RIBA [LAPTOF Jomatan HyhAsset Admin
Pasubian Bakusgiam Teinalogi baklsmat

Pemeriksaan Teknikal

Tarikh Pemeriksaan * n Harga Seanat (RH) | 2,500.00
Kuankiti Dipesan | 10 e |

e_ Hiantfi Qihaslar ] Feadaan S -
Huaniti Diterima 10 Catatan y
Fenerimaan Ditolak | 0 Stk ® P
Fuantizi Denslak o Setual Pesedaian p

g I

Langkah 6 Kemaskini Maklumat Pemeriksaan Teknikal aset

o Masukkan Tarikh Pemeriksaan
¢ Masukkan Keadaan Aset

o Masukkan Catatan

e Masukkan Spesifikasi Aset

o Masukkan Kuantiti ditolak

e Masukkan Sebab Penolakan

Langkah 7 Klik SIMPAN
Langkah 8 Klik YA untuk mengesahkan Pemeriksaan Teknikal dan klik TIDAK
untuk membatalkan Pemeriksaan Teknikal
Langkah 9 Klik YA
Sistem SPA akan mengesahkan Pemeriksaan Teknikal
Pengesahan dipaparkan
Langkah 10  Klik OK
Pemeriksaan Teknikal akan disimpan dan status penerimaan menjadi

DIPERIKSA
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Maklumat Penerimaan

Senarai Aset Maklumat Penerimaan
(o ]
Kuantiti
No. Kategori Jenis Dihantar
1 PERABOT MEJA KUMPULAN 10
SOKONGAN
2 PERABOT KERUSI 10
KUMPULAN
SOKONGAN
3 PERALATAN DAN KOMPUTER 10
KELENGKAPAN ICT MEJA/DESKTOP

3 rekod

Kuantiti
Diterima

8

10

Kuantiti
Ditolak

2

@ Utama > Penerimaan =~

+ Selesal | & KEWPA-1 8 KEWPA2

| |

Jumlah Harga (RM) Status
6,800.00 Diperiksa @
3,150.00 Perlu Pemeriksaan @@
16,000.00 Diperiksa @

Ulang LANGKAH 5 hingga LANGKAH 10 sehingga semua aset berstatus DIPERIKSA

Paparan apabila semua aset telah diperiksa

Maklumat Penerimaan

Senarai Aset

Maklumat Penerimaan

@ Utama > Penerimaan -

+ Selesai | & KEWPA-1 8 KEW.PA2

0o [ ]
Kuantiti Kuantiti Kuantiti
No. Kategori Jenis Dihantar Diterima Ditolak Jumlah Harga (RM) Status
1 PERALATAN DAN KOMPUTER RIBA 10 0 25,000.00 Diperiksa @ @
KELENGKAPAN ICT JLAPTOP
1rekod < >
Jadual berikut menerangkan kegunaan
Penerangan

untuk mengesahkan Pemeriksaan Teknikal telah selesai

Aset Alih

untuk memaparkan dan mencetak Borang Penerimaan

" Selesai
& KEWPA-1
& KEWPA-2

Aset Alih

untuk memaparkan dan mencetak Borang Penolakan
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Langkah 11 Klik SELESAI

Langkah 12 Klik YA untuk mengesahkan Pemeriksaan Teknikal dan klik TIDAK
untuk membatalkan Pemeriksaan Teknikal

Langkah 13 Klik YA

Langkah 14 Klik OK
Pemeriksaan Teknikal akan disimpan dan status penerimaan menjadi
DIPERIKSA

Pastikan SEMUA ASET TELAH DIPERIKSA sebelum SELESAI diklik

Senarai Pemeriksaan @ Utma - Penerimaan
Perlu Pemeriksaan Telah Diperiksa
10 e d ) ‘
Bil. No. D.O Tarikh D.O No.L.0 | Tarikh L.O Pembekal It It
1 DO/GOAPPS/2020-101 05/04/2020 LO/GOAPPS/2020-101 10/02/2020 ZNZ TIJARAH ENTERPRISE @
2 DO/GOAPPS/2020-191 04/06/2020 LO/GOAPPS/2020-190 03/02/2020 TECHNO ZTRENT. @
3 DO/GOAPPS/2020-9288 06/22/2020 LO/GOAPPS/2020-9288 09/03/2020 ZNZ TIJARAH ENTERPRISE @

Pemeriksaan teknikal telah selesai dan Penerimaan dipindahkan ke TELAH
DIPERIKSA

Langkah 15 Kik &
Paparan Maklumat Pemeriksaan dipaparkan

Maklumat Penerimaan B Uiod > Posarimobs

@— O KEWFAL 8 KEWPA2

Senara Aset Makiumat Penenmaan

Ne. Kategori Jenis Diéhantar Diterima Ditolak Jumilah Harga (RM) Status
1 PERALATAN DAN SISTEM SIAR 1 1 0 1,500.00 operikea | @O
KELENGKAPAN PEJABAT  RAYA (SYSTEM
PA)

1 rekod < - >
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Penerangan

@ memaparkan Maklumat Penerimaan Aset

untuk memaparkan Maklumat Peneriksaan Teknikal

untuk mencetak maklumat Pemeriksaan Teknikal

Langkah 16  Cetakan KEW.PA-1 dan KEW.PA-2 boleh dijalankan
2.5. Laporan Penerimaan
Langkah-langkah Laporan Penerimaan

Langkah 1 Klik Modul Penerimaan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Laporan Penerimaan
Laporan Penerimaan dipaparkan

Laporan Penerimaan @ Utama - Penerimaan
@l- 10

Tahun Pesanan - - Tahun Penghantaran - -

No. Pesanan P.O No. Penghantaran D.O

Bulan Pesanan - - Bulan Penghantaran - -

No. Invois

(o [

No. Penghantaran Bilangan Bilangan Bilangan
Bil. No. Invois D.O Nama Pembekal Dihantar Diterima Ditolak
1 H22-000008 TUAH GLOBAL RESOURCES 2 2 0 ®
1 rekod < - >

Langkah 3 CARIAN PANTAS boleh dilakukan dengan mengisikan maklumat Penerimaan
seperti No Penghantaran (No. D.O) atau Nama Pembekal

Langkah 4 Kik & untuk membuat Tapisan Carian
Tapisan boleh dibuat mengikut

e No Pesanan (P.O),

e No Penghantaran (D.O)
e Tahun Pesanan

e Tahun Penghantaran

e Bulan Pesanan

e Bukan Penghantaran

e No Invois
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Senarai laporan Penerimaan akan dipaparkan berdasarkan carian
Pada Status :

. @ - Paparan KEW.PA-1
e © _paparan KEW.PA-2

Langkah5  Kik ©
KEW.PA-1 dipaparkan

- 4+  Automalic Zoom

4 KEW.PA-1
= 3 e Rujukan : BPANANTEGRA BUPA1I2022IE

BORANG PENERIMAAN ASET ALIH

Pesanan Kerajaan (PK) | Kentrak | No. Hantaran (D.0)
5 .

Fembekal | Agen K ahillaar Maklumat

Fenghantaran / Pemberi Nombor Rujukan: Tarikh Nomber Rujukan Tarikh

TUAH OLOBAL REECURCE R
1@ JALAN EQUINE 108,13 POBPANTOZZ 11:08=2032 11=08-2022
JALAN ECUINE 10K,

Kuantiti

Ne. Ked Keterangan Aset Alih

Dlrlnn Naota Hantaran
FK) (00)

o01002004 FEMBELIAN IPAD 2 UNIT H H

(Tandatangan Pegawai Penerima) {Tandatangan Pegawai Teknikal)
Nama Adminlstater Nama -
Javiatan Admin BRAN Jawatan :
Jabatan ‘Eshagien Khidmat kokongan Jabatan :
Tarikh  11-p6-2022 Tarikh
“dlira Fenu

Langkah 6 Klik El untuk membuat cetakan KEW.PA-1
Langkah 7 Kiik [ untuk download KEW.PA-1
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langkah8  Kik &
KEW.PA-2

dipaparkan

EBORANG PENOLAKAN AZET ALIH

KEW.PA-2

Ma. Rujokan : JPANIPATZ200030

Kol Sirst Kewiasan

Nots Hantsran DO} dan
Tankh

Ho. Rul.

Nama dan Alamat
Agen Pomberi

Nombor
Fuguican

BT COMFUTERA 3ALE3 B 3ERVICS E 30N S50
LOT F20 15T FLOOR AMPANG FOINT LOTF23
15T FLODR AMPAMNG FOINT

SPANIFA1Z00002

Ksterangan Aeat
Alin

Korang!
Lkl
Lt

%abab-3abab Penclakan

= 20min

Pegawal Penanma

Aluan Agsn

Nama  : Adminisiralor
Jawatan : aamin =AM
Tarlkh ;1202202
CapJabatan

Cisahicn A2t AN Il SR=rims k.
Tintskan Stss s2bab-sabal barlut-

[ xusnim Chosk
1 susnms sursng
(T xusntm L abin

. BT CONFUTERS SALES & SERVICES
Nama oo

Takh - cACzZ
Cag Sysrmst

Langkah 9 Klik E untuk membuat cetakan KEW.PA-2

Langkah 10 Klik [51 untuk download KEW.PA-2

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

34



B. MODUL DAFTAR ASET
N S

1. MODUL DAFTAR ASET
1.1. Pengenalan

Pendaftaran Aset adalah langkah dimana maklumat berkaitan aset direkodkan ke dalam sistem

mengikut ketetapan dan tatacara yang telah ditetapkan.

1.1.1. Definasi

Aset ialah sumber yang dikawal oleh entiti, hasil daripada peristiwa lampau dan memberi
manfaat ekonomi masa hadapan atau potensi perkhidmatannya dijangka mengalir ke

dalam entiti. Aset kerajaan boleh dibahagi kepada aset semasa dan aset bukan semasa.

Aset semasa adalah aset yang boleh ditukar kepada tunai dalam tempoh jangka pendek
manakala aset bukan semasa adalah aset yang hanya boleh ditukar kepada tunai selepas

satu tahun. Aset diklasifikasikan kepada dua jenis iaitu Aset Ketara dan Aset Tak Ketara.

1.1.2. Aset Ketara

Aset ketara adalah aset yang mempunyai kewujudan fizikal yang boleh disentuh atau
dipegang untuk kegunaan dalam pengeluaran atau pembekalan barangan atau
perkhidmatan, untuk disewakan kepada pihak lain, atau untuk kegunaan urusan
pentadbiran dan dijangka akan digunakan bagi jangkamasa yang melebihi daripada satu

tempoh pelaporan. Contoh infrastruktur, hartanah, loji dan peralatan.

1.1.3. Aset Tak Ketara

Aset Tak Ketara ialah aset bukan kewangan yang dapat dikenalpasti tanpa kewujudan
secara fizikal. Contoh Aset Tak Ketara dalam sektor awam ialah seperti perisian

komputer, paten, hak cipta dan kuota import diperolehi.

1.1.4. Aset Alih

Aset Alih bermaksud aset atau peralatan yang boleh dipindahkan atau dialihkan dari satu
tempat ke tempat lain secara mudah termasuk aset yang dibekalkan bersekali dengan

penyediaan bangunan atau infrastruktur lain.
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ASET ALIH terbahagi kepada dua (2) kumpulan iaitu:-

HARTA MODAL (Aset Alih Dipermodalkan)

Aset Alih yang harga perolehan asalnya RM2,000 (Ringgit Malaysia Dua Ribu) atau
lebih setiap satu unit.

ASET ALIH BERNILAI RENDAH (Aset Alih Tidak Dipermodalkan)

Aset Alih yang harga perolehan asalnya kurang daripada RM2,000 (Ringgit Malaysia
Dua Ribu) setiap unit.
Berdasarkan Pekeliling Perbendaharaan KP 2.1/2013.

1.2. Sub Modul Daftar Aset

Submodul yang terdapat didalam Daftar Aset

e Senarai Daftar Aset

o Kemaskini Daftar Aset
e Daftar Aset Lama

e Daftar Aksesori

e Rekod Daftar

1.2.1.

Tugas-tugas UTAMA semasa mendaftar aset:

Dapatkan maklumat perolehan aset (pesanan kerajaan, inbois dan nota penghantaran)
Buat pengkelasan kepada aset yang diterima mengikut kategori, sub kategori dan jenis
aset.

Pastikan aset itu daripada kumpulan aset Harta Modal atau Aset Alih Bernilai Rendah.
Daftar Aset dan komponen.

Cetak KEW.PA-3 atau KEW.PA-4 dan label aset

Cetak KEW.PA-7.

1.3. Senarai Daftar Aset

Senarai Daftar Aset digunakan untuk memaparkan senarai aset dan mengemaskini maklumat

aset yang telah Selesai Modul Penerimaan Aset.

Aset yang didaftarkan melalui MODUL PENERIMAAN sahaja akan dipaparkan

Langkah-langkah bagi sub modul Senarai Daftar Aset

Langkah 1 Klik Modul Daftar Aset

Senarai sub modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Sub modul Senarai Daftar Aset.

Senarai Daftar Aset dipaparkan
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Senarai Daftar Aset

Belur Didaftarkan Telah Didaftarkan

& Utama - Daftar Aset

10 v
No. Penghantaran
Bil. No. Pesanan (D.O) !l Butiran Penghantaran Pembekal 11 No. Penerimaan It 1t
1 P0O22-000003 PEMBELIAN LAPTOP 20 BT COMPUTERS SALES & SERVICES SPAN/INTEGRASI/PAL/2022/9
UNIT SDNBHD
2 Lo02928 PENGHANTARAN 003047 SPAN/BKS/PAL{22/00012
PERABOT
3 LoDooL PENGHANTARAN BT COMPUTERS SALES & SERVICES SPAN/BKS/PAL/22/00011
PERABOT SDNEBHD
4 LOJSPAN/PP/2022/02  DO/SPAN/PP/2022/02 SOFTWARE BEZTAOFFICE SOLUTION & SUPPLIES ~ SPAN/BKS/PAL/22/00006
S.B
4rekod < >
Langkah 3 Klik .@Senaral Aset dipaparkan.
Sena ra| Aset gk Utama Daftar Aset
10 v
No. Kategori Sub Kategori Kuantiti Harga Seunit (RM) Jumlah Harga (RM) Status
1 KENDERAAN KERETA PACUAN 4 RODA (4 X 4) 4 176,540.00 882,700.00 telah Didaftarkan @
2 KENDERAAN MOTOSIKAL 4 8,500.00 42,500.00  Belum Didaftarkan @ _°
2 rekod < - >

kik @,

Langkah 4

Maklumat Aset dipaparkan
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Senarai Aset # Utama - DaftarAset =

Maklumat Aset

[ Kuantiti Penerimaan : 90 unit

Belum Didaftar 86 Unit Jumlah Pendaftaran *

[:] Tanda jika Penempatan Aset Adalah Sama

5 Maklumat Asas.

Agensi* GIAT MARA SDM BHD Bahagian ~ | Bahagian Pengurusan Aset dan Perolehan n
Kategori * | PERALATAN DAN KELEMGKAPAN ICT n Sub-Kategori | KOMPUTER |
Jenis Aset | KOMPUTER RIBA (LAPTOP) | Fod Akaun Aset | |
Kod Akaun Susutnilai | 001 | Kelas Aset* @ Harta Modal C) Aset Nilai Rendah
Perolehan Secara ™ DB - Dibeli - Kaedah Perolehan Sebutharga -
Kod Belanja Pilih Kod Belanja - Mo. Siri Pendaftaran | {Dijana oleh sistem)

MNe. Siri Pendaftaran Lama D Tanda jika penyelenggaraan secara berjadual

O Maklumat Aset

Kod Dana | 001 n Pembekal *

Al Najah Platinium Enterprise

30/03/2022 .

No. Pesanan Kerajaan * | PESANAM | Tarikh Pesanan Kerajaan * |

Nombor Penerimaan | NO | Tarikh Penerimaan* | 30/03,/2022

Harga Peralehan (RM) ~ | 2,000.00 | Buatan | Buatan |

Jenama Dan Model | laptop | Jenisdan Ne. Enjin | Jenis dan No. Enjin |

Me. Pendaftaran (Bagi | No. Pendaftaran | No. Casis / Siri Pembuat | No. Casis { Siri Pembuat |

Kenderaan)

Tempoh Jaminan (Tahun) | | No. Rujukan Fail | No. Rujukan Fail |

No. Invois | No. Invais | Kod Aktiviti | Kod Aktiviti n

Spesifikasi (Maksima aksara 500) Method Susut Milai | 9 Susut Nilai (Tahunan) - |
4

Peratus | 20 | RM Hilai Sisa | 1lo.oo0 |

Berat Aset (kg) | 0.00 |

[ Maklumat Pegawai

Ketua Bahagian*

Ketua Bahagian n Tarikh * Tarikh

— Jawatan* ‘ |

Langkah 5  Kemaskini Maklumat Aset
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Senarai Aset

Maklumat Aset

Eelum Didaftar

[ Kuantiti Penerimaan : 1 unit

1 Unit

# Utama > Daftar Aset

Jumlah Pendaftaran

Tanda jika Penempatan Aset Adalah Sama

Langkah 6

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

a. Masukkan bilangan HENDAK DAFTAR

b. Klik TANDAKAN JIKA PENEMPATAN ASET ADALAH SAMA, jika perlu
Bila TANDAKAN JIKA PENEMPATAN ASET ADALAH SAMA ditanda,
maklumat Penempatan akan dipaparkan dibawah borang Daftar Aset

Kemaskini Maklumat Penerimaan.

Maklumat yang boleh dikemaskini adalah:

a. Maklumat Asas

Agensi (automatik)

Jabatan

Kategori, Sub Kategori dan Jenis

Kod Akruan Aset

Kod Akakun Susutnilai

Kelas Aset

Tanda jika penyelenggaraan secara berjadual

b. Maklumat Aset

Kod Dana

Pembekal

No Pesanan Kerajaan

Tarikh Pesanan Kerajaan

No. Penerimaan

Tarikh Penerimaan

Harga Perolehan

Buatan

Jenama dan Model

Jenis dan No Enjin (bagi kenderaan)
No Pendaftaran (bagi kenderaan)
No Casis / Siri Pembuat

Tempoh Jaminan

No Rujukan Fail

No. Invois

Kod Aktiviti

Spesifikasi

Method Susut Nilai

Tahun

RM Nilai Sisa

39



Langkah 7

Masukkan maklumat Pegawai dan Maklumat Penempatan

[ Maklumat Pegawai

e— Pegawal
Bertanggungjawab *

Jawatan *

Pegawai Bertanggungjawab n Tarikh * Tarikh

[ Penempatan

e‘— Pegawai *

Jawatan *

Pegawai Penempatan n Lokasi * Lokasi Penempatan

Jawatan Tarikh * Tarikh

a. Maklumat Pegawai
1. Kik E3 pada Pegawai Bertanggungjawab
2. Carian Pegawai Bertanggungjawab dipaparkan
3. Carian Pegawai boleh dilakukan dengan memasukkan nama dan Klik
Q
4. Klik pada nama Pegawai yang berkaitan
5. Pegawai Bertanggungjawab dipilh.
6. Jawatan akan dimasukkan secara automatk
7. Pilih Tarikh perlantikan Pegawai Bertanggungjawab
b. Penempatan
1. Kiik EY pada Pegawai
2. Carian Pegawai dipaparkan
3. Carian Pegawai boleh dilakukan dengan memasukkan nama dan Klik
Q
4. Klik pada nama Pegawai yang berkaitan
5. Pegawai Penempatan dipilh.
6. Jawatan akan dimasukkan secara automatk
7. Kik Elpada LOKAS
8. Carian Lokasi dipaparkan
9. Carian Lokasi boleh dilakukan dengan memasukkan nama lokasi dan

Kiik Ed

10. Klik pada Lokasi yang berkaitan
11. Lokasi Penempatan dipilh.
12. Pilih Tarikh Penempatan aset dibuat

3 Maklumat Pegawai

Ketua Bahagian*

Jawatan*

Ketua Bahagian n Tarikh * Tarikh

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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Langkah 8 Klik SIMPAN, apabila semua maklumat telah lengkap dan dikemaskini.
Klik RESET untuk memadamkan dan mengisi semula maklumat
Pengesahan simpan akan dipaparkan

Langkah 9 Klik YA

Maklumat daftar aset telah didaftarkan
Status Aset menjadi TELAH DIDAFTARKAN

Senarai Aset

@& Utama

Daftar Aset

10 he

No. Kategori

Sub Kategori Jenis

Kuantiti

Harga Seunit (RM)

1 KENDERAAN KERETA KERETA SEDAN 1 85,000.00

1 rekod

Jumlah Harga (RM)

85,000.00

Status

Telah Didaftarkan

<>

Ulang LANGKAH 4 hingga LANGKAH 8 bagi aset berstatus BELUM

DIDAFTARKAN

1.4. Kemaskini Daftar Aset

Kemaskini Daftar Aset bertujuan untuk mengemaskini maklumat aset yang telah didaftarkan

tetapi LOKASI PENEMPATAN belum didaftarkan

Langkah-langkah bagi Kemaskini Daftar Aset

Langkah 1 Klik Modul Daftar Aset.
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2  Klik Submodul Kemaskini Daftar Aset

Kemaskini Daftar Aset dipaparkan

Kemaskini Daftar Aset

Harta Modal [EJ) Aset Bernilai Rendah [

U

Bil. || No.Pesanan ||  Kategori || Jenis || No.PendaftaranLama !/ Jenama/Model ||

No. Rujukan Fail ||

@ Utama

Harga Seunit (RM) | No. Terimaan (KEW.PA-1) ||

Daftar Aset

It
H

1

PESANAN

PERALATAN
DAN
KELENGKAPAN
ICT

KOMPUTER
RIBA
(LAPTOP)

laptop

2,000.00 GIATMARA/400/PA1/22/00006 @

2 PESANAN PERALATAN KOMPUTER laptop 2,000.00 GIATMARA/400/PA1/22/00006) @
E’;‘I’:‘ENGKAPAN (R:::TOP) _|a
Langkah 3  Buat pilihan antara HARTA MODAL atau ASET BERNILAI RENDAH
Langkah 4  Kik &
Maklumat Aset dipaparkan
Kemaskini Maklumat Aset boleh dijalankan
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Rujuk Langkah 5 hingga Langkah 7 pada sub modul Senarai Daftar Aset

bagi mengemaskini Maklumat Aset

3 Penempatan

a’— Pegawai * | Pegawai Penempatan n Jawatan * | Jawatan |

Lekasi © | Lokasi Penempatan Tarikh * | Tarikh

Langkah 5  Daftarkan Maklumat Penempatan

e Pilih pegawai Penempatan
e Pilih Tarikh Penempatan

Langkah 6 Klik KEMASKINI
Maklumat Aset telah dikemaskini.

1.5. Daftar Aset Lama

Daftar Aset Lama adalah bagi mendaftarkan aset Harta Modal dan Aset Bernilai Rendah, yang

tidak didaftarkan melalui Modul Penerimaan Aset

Langkah-langkah bagi Pendaftaran Aset adalah seperti berikut:

Langkah 1 Klik Modul Daftar Aset.
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik sub modul Daftar Aset Lama

Borang Pendaftaran Aset Dipaparkan
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Daftar Aset Lama

Maklumat Aset

& Ulama -~ Daflar Aset

[0 Kuantiti Pendaftaran :

Hendak Didaftar =

[7|  Tandajia Penempatan Aset Adalah Sama

[0 Maklumat Asas

Agensi *

Kategori *

Jenis Aset

Kod Akaun Susufnilai

Perolehan Secara *

SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AIR NEGARA

I ‘Carian Klasifikasi Aset

[

[

| DE - Dibeli

Bahagian *

Sub-Kategori

Kod Akaun Aset

Kelas Aset ™

Kaedah Perolehan

[ ‘Carian Bahagian

[

[

(@  Harta Modal

Aset Nilzi Rendah

| Pilih Kaedah..

Kod Belanja | Pilih Kod Belania - | No. Siri Pendaftaran [ (Dijana oleh sistem) ]
Ho. SAGA I l Mo. Siri Pendaftaran Lama [ ]
|:| Tanda jika penyelenggaraan secara berjadual
[0 Maklumat Aset
Kod Dana Kod Dana n Pembekal * [ Pembelal
e_ Ho. Pesanan P.C = I l Tarikh Pesanan P.O ™ [ 230572022
Hombor Penerimaan I Nombor Penerimaan l Tarikh Penerimaan® [ Tarikh Penerimaan
Harga Perolehan (RM) * I 0.00 I Buatan [ Buatan

Jenama Dan Model

Mo. Pendaftaran (Bagi
Kenderaan)

Tempoh Jaminan (Tahun}

I Jenama Dan Model

I Mo. Pendaftaran

I

Jenis dan MNo. Enjin

No. Casis / Siri Pembuat

No. Rujukan Fail

[ Jenis dan No. Enjin

[ No. Casis / Siri Pembuat

[ Mo. Rujukan Fail

Jawatan *

[

Ho. Invois I No. Invois l Kod Aktiviti [ Kod Aktiviti
Spesifikasi {Maksima aksara 500) Method Susut Nilai | Sila pilih...
v
I Parameter l RM Hilai Sisa [ 0.00
Berat Asef (kg) I 0.00 l
[0 Maklumat Pegawai
Ketua Bahagian * I Ketua Bahagian n Tarikh * Tarkh

1. Ruangan dengan

2. Sistem akan memberi alert kepada pengguna sekiranya terdapat rekod wajib
yang tidak didaftarkan.
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Langkah 3

Masukkan maklumat yang dikehendaki seperti jadual berikut.

A. Kuantiti Pendaftaran
No | Ruang Yang Perlu Diisi. Penerangan
1 [Hendak Didaftarkan Bilangan Aset yang hendak didaftarkan
2 | Tanda jika Penempatan Ruangan yang perlu ditanda JIKA aset yang hendak
aset adalah sama didaftarkan mempunya Lokasi Penempatan yang sama
B. Maklumat Asas
No | Ruang Yang Perlu Diisi. Penerangan
1 [Agensi Sistem akan mentapkan Agensi bagi pendaftaran Aset
2 |Bahagian Bahagian yang membuat Perolehan Aset
Kiik B untuk membuat carian dan memilih Jabatan
yang berkenaan
3 | Kategori Pilih Kategori aset yang hendak didaftarkan
Kiik B untuk membuat carian dan memilih Kategori
aset yang berkenaan
4 | Sub-Kategori Pilih Sub-Kategori aset yang hendak didaftarkan
Kiik E¥ untuk membuat carian dan memilih Sub-
Kategori aset yang berkenaan
5 |Jenis Aset Pilih Jenis aset yang hendak didaftarkan
Klik B untuk membuat carian dan memilih Jenis aset
yang berkenaan
6 | Kod Akaun Aset Masukkan Kod Akaun Aset bagi Perolehan Aset
Kod Akaun Susutnilai Masukkan Kod Akaun Susutnilai Aset mengikut
ketetapan Agensi
7 | Kelas Aset Pilih Kelas Aset — Harta Modal ATAU Aset Bernilai
Rendah
8 | Perolehan Secara Pilih jenis Perolehan dari senarai
9 | Kaedah Perolehan Pilih Kaedah Perolehan dari senarai yang diberikan
10 | Kod Belanja Pilih Kod Perbelanjaan bagi Perolehan Aset
11 | No Siri Pendaftaran No Siri Pedaftaran bagi aset yang hendak didaftarkan.
Akan dijana oleh sistem secara automatik
12 | No SAGA No Akaun SAGA yang berkaitan dengan aset.
Akan dijana oleh sistem secara automatik berdasarkan
rekod yang telah didaftarkan
13 | Tanda Jika Tanda ruang bagi membolehkan aset didaftarkan
penyeleggaraan secara | untuk penyelenggaraan berjadual
berjadual

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

44



C. Maklumat Aset

No Medan Data Penerangan
1 [Kod Dana Masukkan Kod Dana bagi Perolehan Aset
2 | Pembekal Pilih ATAU DAFTAR nama syarikat pembekal aset

o Kiik B untuk membuat carian dan memilin
pembekal

e Kiik E untuk mendaftarkan syarikat pembekal yang
baru

No Pesanan P.O

Masukkan No Pesanan bagi Perolehan Aset

Tarikh Pesanan P.O

Masukkan Tarikh Pesanan . Klik bagi memilih
tarikh.

No Penerimaan

Masukkan No Penerimaan Aset/No D.O

Tarikh Penerimaan

Tarikh penerimaan barangan daripada pembekal. Klik
bagi memilih tarikh. Merujuk kepada tarikh DO -
Nota Serahan

7 |Harga Perolehan Taipkan Kos bagi setiap barangan yang didaftarkan.
(sila taipkan nombor sahaja) Kos Seunit
Buatan Negara Pembuat. Contoh: MALAYSIA
Jenama dan Model Masukkan Jenama dan Model Aset
10 | Jenis dan No Enjin Contoh Jenis Enjin: Petrol / Diesel / NGV
Contoh No. Enjin: SCV123DC
11 | No Pendaftaran (bagi Taipkan No pendaftaran JPJ.
Kenderaan)
12 | No Casis/Siri Pembuat Taipkan No Casis bagi Kenderaan atau No Siri
Pembuat bagi Aset lain.
13 | Tempoh Jaminan Masukkan jumlah tahun bagi jaminan aset tersebut
14 | No Rujukan Fail Taipkan No. rujukan fail pembelian.
15 [ No Invois Masukkan No Invois bagi Perolehan Aset
16 | Kod Aktiviti Pilih Kod Aktiviti nagi Perolehan Aset
17 | Spesifikasi Masukkan spesifikasi aset tersebut berdasarkan Nota
Serahan/ D.O
18 | Method Susut Nilai Pilih kaedah Susut Nilai bagi aset sama ada mengiku
Tahun Penggunaa, Peratusan Susut Nilai ATAU
Jumlah Susut Nilai
19 [ Tahun Masukan bilangan Tahun bagi Susutnilai
20 | Nilai Sisa Nilai sisa bagi aset
21 | Berat Aset Berat bagi aset, jika perlu
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. Maklumat Pegawai
No Medan Data Penerangan
1 | Pegawai Pilih nama pegawai bertanggungjawab dengan klik & |
Bertanggungjawab Jawatan akan dimasukkan secara automatik, mengikut
pegawai yang dipilih
2 | Tarikh Pilih Tarikh dengan klik
E. Maklumat Penempatan
No Medan Data Penerangan
1 | Pegawai Penempatan Pilih nama pegawai bertanggungjawab menjaga aset
yang didaftarkan
2 | Lokasi Pilih Lokasi Penempatan
3 | Tarikh Pilih Tarikh dengan klik
Maklumat Aset telah selesai dikemaskini
[ Maklumat Pegawai
Pegawai Bertanggungjawab ™ Pegawai Bertanggungjawab ﬂ Tarikh ™ Tarikh
Langkah 4 Klik SIMPAN, apabila semua maklumat telah lengkap dan dikemaskini.

Klik RESET untuk memadamkan dan mengisi semula maklumat

Pengesahan simpan akan dipaparkan

Makfuman.

Maklumat Aset Telah Didaftar

Langkah 5 Klik YA
Maklumat Penerimaan telah didaftarkan
Aset telah berjaya didaftarkan

Langkah seterusnya pada sub modul Kemaskini Daftar Aset

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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1.6. Daftar Aksesori

Daftar Aksesori adalah bagi mendaftarkan aksesori bagi aset Harta Modal dan Aset Bernilai.

Langkah-langkah bagi Pendaftaran Aksesori adalah seperti berikut:

Langkah 1 Klik Modul Daftar Aset.

Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2  Klik sub modul Daftar Aksesori .

Daftar Aksesori Dipaparkan

Daftar Aksesori

[0 Maklumat Aset

@& Utama

Daftar Aset

Mo Siri Pendaftaran

Kelas Aset

=
(@ semua

Harta Modal

Aset Bernilai Rendah

Status Aset

Belum Disahkan

3

Pengguna perlu mencari Aset yang hendak ditambah aksesori kepadanya

Masukkan maklumat :

No. Siri Pendaftaran
Status Aset
Kelas Aset

Langkah 3 Klik CARIAN
Hasil carian akan dipaparkan

Daftar Aksesori @ Utama - Daflar Aset
o |
No. Siri Tarikh Harga
Bil. Pendaftaran Kategori Sub-Kategori Jenis Beli (RM)
1 | SPAN/HQ/BKS PERALATAN DAN KELENGKAPAN | KOMPUTER COMPUTER 12/05/2022 2,500.00 ®
IcT WORKSTATION
2 | SPAN/HQ/BKS PERALATAN DAN KELENGKAPAN | PERALATAN KIPAS ANGIN BERDIRI | 02/05/2022 350.00 ®
PEJABAT PEJABAT
3 | SPAN/HQ/BKS PERALATAN DAN KELENGKAPAN | PERALATAN KIPAS ANGIN BERDIRI | 02/05/2022 250.00 ®
PEJABAT PEJABAT
Langkah 4  Kik @
Senarai Aksesori dipaparkan
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Senarai Aksesori

& Utama ~

Daftar Aset >

[ Maklumat Aset

Mo Siri Pendaftaran MARA/A00/H Bahagian

Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT Sub-Kategori

Jenis COMPUTER WORKSTATION Kumpulan Aset

£ Senarai Aksesori

BAHAGIAN PEMBANGUNAN SISTEM MAKLUMAT
KOMPUTER

HARTA MODAL

I
Bil. ||  No.SiriPendaftaran || Jenis || Jenama Model | Jaminan ||  No.SiriPembuat ||  HargaPerolehan (RM) ||
Tiada reked.
0 rekod |Z|z|
Langkah 5 Klik DAFTAR

Daftar Aksesori dipaparkan

No. Siri Pembuat® Jenis*

Jenama/Model* Harga (RM) 0.00

Tempoh Jaminan 0 TAHUN Kod Produk

Daftarkan maklumat Aksesori:

e No Siri Pembuat
e Jenis

e Jenama/Model

e Harga (RM)

e Tempoh Jaminan
o Kod Produk

Klik SIMPAN
Maklumat Aksesori berjaya didaftarkan

Langkah 6

Ulang LANGKAH 5 — LANGKAH 6 bagi mendaftarkan Aksesori lain

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

48



1.7. Rekod Daftar

Rekod Daftar adalah bagi memaparkan senarai aset Harta Modal dan Aset Bernilai Rendah

yang telah didaftarkan

Langkah-langkah bagi Rekod Daftar adalah seperti berikut:

Langkah 1 Klik Modul Daftar Aset.

Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2  Klik sub modul Rekod Daftar

Rekod Daftar Dipaparkan

Rekod Daftar

e—— Harta Modal Aset Bernilai Rendah

|l1] v

Bil. || No.Pesanan Kerajaan || Kategori
1 PESANAN KOMPUTER RIBA
(LAPTOP)
2 PESANAN KOMPUTER RIBA
(LAPTGP)
3 PESANAN KOMPUTER RIBA

(LAPTOP)

Sub Kategori

KOMPUTER

KOMPUTER

KOMPUTER

T

+1

Jenis

PERALATAMN DAN
KELENGKAPAN ICT

PERALATAN DAN
KELENGKAPAN ICT

PERALATAN DAN
KELENGKAPAN ICT

|1 MNo.PendaftaranLama |

@& Utama -

Daftar Aset

=0

Harga Seunit (RM) |

2,000.0¢

°HO

2,000.00

2,000.00

®
®

Langkah 3 Pilih antara HARTA MODAL atau ASET BERNILAI RENDAH
Carian aset boleh dilakukan

Langkah 4 Klik DAFTAR ASET
Daftar Aset akan dipaparkan
Aset baru boleh didaftarkan

Rujuk perkara 1.5, submodul Daftar Aset Lama untuk mendaftarkan Aset

langkah5  Kik @

Maklumat Aset akan dipaparkan.
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Maklumat Aset

Maklumat Aset

G,_

0O Maklumat Asas

Agensi *

Kategori *

Jenis Aset

Kod Akaun Susutnilai

Perolehan Secara *

Kod Belanja

No. SAGA

Senarai Aksesori

Daokumen Berkaitan

SURUHANJAYA PERKHIDIMATAN AIR NEGARA

[ PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT n
[ COMPUTER WORKSTATION l
DB - Dibeli <
Pilih Kod Belanja ad

| Tandajika penyelenggaraan secara berjadual

Bahagian *

Sub-Kategori

Kod Akaun Aset

Kelas Aset *

Kaedah Perolehan

No. Siri Pendaftaran

No. Siri Pendaftaran Lama

& Utama - Daftar Aset -

[ Bahagian Khidmat Sckongan

[ KOMPUTER

[

@  Harta Modal

Pilih Kaedah.

Aset Nilai Rendah

l (Dijana oleh sistem)

| SPAN/HQ/PP/HI2013/1

Langkah 6

Maklumat Aset boleh dikemaskini

Rujuk Langkah 5 hingga Langkah 7 pada sub modul Senarai Daftar Aset

bagi mengemaskini Maklumat Aset

Maklumat Aset

Makler‘

Senarai Aksesori

Dokumen Berkaitan

(3 Senarai Aksesori

EE

Bil. i

0 rekod

No.Siri ||

Jenis It Jenama/Model

Jaminan (Tahun) ||

Tiada rekod.

Harga Perolehan
Kod Produk |

& Utama - Daftar Aset ~

(RM) 1] i

Langkah 7

Rujuk sub modul Daftar Aksesori

Maklumat Aksesori boleh didaftarkan atau dikemaskini
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Maklumat Aset

[ Dokumen Berkaitan

0 rekod

Maklumat Aset Senaan_' Dokumen Berkaitan

it Keterangan it Mama Fail It

Tiada rekod

Tarikh Dimuat Naik

@ Utama - Daftar Aset =

Langkah 8

Dokumen berkaitan aset boleh dimuat naik

[ Penempatan
Pegawai =

Jawatan *

‘ Pegawai Penempatan n Lokasi*

‘ Jawatan ‘ Tarikh *

| Lokasi Penempatan

| Tarikh

Langkah 9
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C. MODUL PENGESAHAN DAFTAR ASET
L

1. PENGENALAN

Modul Pengesahan Daftar Aset adalah modul untuk menjalankan pengesahan bagi aset yang telah
didaftarkan. Modul Pengesahan Daftar Aset terbahagi kepada 2 iaitu:

= Menungggu Pengesahan
= Telah Disahkan

Modul Pengesahan Daftar Aset hanya untuk pengguna yang mempunyai

capaian Pegawai Pengesah sahaja.

2. MENUNGGU PENGESAHAN

Tujuan submodul Menunggu Pengesahan adalah untuk mengesahkan Pendaftaran Aset.
Submodul ini terbahagi kepada 2 iaitu:

=  Harta Modal
= Aset Bernilai

2.1. Menunggu Pengesahan (Harta Modal)
Langkah-langkah bagi Pengesahan Harta Modal

Langkah 1 Klik Modul Pengesahan Daftar Aset
Sub modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Submodul Menunggu Pengesahan
Menunggu Pengesahan akan dipaparkan.

M enun QE;L.I Pe ngesd h an @& Utama Pengesahan Daftar Aset
Harta Modal [EETJ Aset Bernilai Rendah [[])
0 5]
No. No. Siri Sub Tarikh Tarikh Pegawai No. Terimaan (KEW.PA- -
Bil || Pesanan || Pendaftaran || Kategori 11 Jenis It Beli If Harga || Daftar || Pendaftar || 1) It I
1 L012345 GM/544 PELAYAN TOWER 21/03/2022 24500 217032022 ADMINISTRATOR GIATMARA/544/PAL22/00002 ® M
(SERVER) (GM123) o
2 L012345 GM/344 PELAYAN TOWER 21/03/2022 245.00 21/03/2022 ADMINISTRATOR GIATMARA/S44/PAL/22/00002 c 3
(SERVER) {GM123)
3 L012345 GM/544 PELAYAN TOWER 21/03/2022 245.00 21/03/2022 ADMINISTRATOR GIATMARA/544/PAL{22/00002 ® ‘7|
(SERVER) (GM123) o

Menunggu Pengesahan memaparkan senarai aset Harta Modal

Langkah 3 Klik
Kemaskini Aset dipaparkan.
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Kemaskini Aset

Maklumat Aset

Senarai Aksesori

Dokumen Berkaitan

[ Maklumat Asas

Agensi*

Kategori *

Jenis Aset

Kod Alkaun
Susutnilai

Perolehan Secara *

Kod Belanja

MNo. SAGA

[ Maklumat Aset

Kod Dana

Mo. Pesanan P.O *
MNombor Penerimaan
Harga Perolehan

(RM) *

Jenama Dan Model

Mo. Pendaftaran
(Bagi Kenderaan)

Tempeoh Jaminan
(Tahun)

Mo. Invois

Spesifikasi

Peratus

Berat Aset (ka)

[ Maklumat Pegawai

Ketua Bahagian *

SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AIR
NEGARA

I PERALATAN DAN KELENGKAPA n

I COMPUTER WORKSTATION l
DB - Dibeli -
Pilin Kod Belanja =

[ Tandajika penyelenggaraan secara
berjadual

Kod Dana n

TEST

MNombor Penerimaan

2.500.00

Jenama Dan Model

Mo. Pendaftaran

Mo. Invois

(Maksima aksara 500)

: |

0.00 l

Jawatan *

3 Penempatan

Pegawai *

Lokasi *

I Moh d Yaakob bin Moh n

Pembantu Pegawai Tadbir l

Mohd Fairus Bin Shamsuddin n
Bilik Pegawai 4 n

Bahagian *

Sub-Kategori

Kod Akaun Aset

Kelas Aset*

Kaedah Perolehan

Mo. Sirl Pendaftaran

No. Siri Pendaftaran
Lama

Pembekal *
Tarikh Pesanan P.C
Tarikh Penerimaan*

Buatan

Jenis dan No. Enjin

No. Casis / Siri
Pembuat

No. Rujukan Fail

Kod Aktiviti

Method Susut Nilai

RM Nilai Sisa

Tarikh *

Jawatan *

Tarikh *

[ Bahagian Knidmat Sokongan

[ KOMPUTER l
@ Hara () Aset Nilai
Modal Rendah
Pilih Kaedah. =

[ (Dijana oleh sistem)

[ SPANHQ/PP/HI20131

003047

12/05/2022

12/05/2022

Buatan

Jenis dan No. Enjin

MNo. Casis / Siri Pembuat

No. Rujukan Fail

Kod Aktiviti

H____EEE

| %% Susut Nilai (Tahunan)

1

[ 1.00

12/05/2022

[ Penolong Eksekutif Kanan

[ 12/05/2022
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Maklumat Aset boleh dikemaskini
Langkah 4 Klik KEMASKINI untuk mengemaskini maklumat aset.
Pengesahan kemaskini dipaparkan

Makbuman.

Maklumat Aset Telah Dikemaskini

Klik YA
Maklumat Harta Modal telah dikemaskini

2.1.1. Senarai Aksesori
Bertujuan untuk mengemaskini atau mendaftar maklumat bagi Aksesori Harta Modal
Langkah-langkah bagi Senarai Aksesori

Langkah 1 Klik Senarai Aksesori
Senarai Aksesori Harta Modal dipaparkan

Maklumat Aset Senarai Aksesori Dokumen Berkaitan
[ Senarai Aksesori
I
10 v Q.Cari = =+Daftar 2
|
No. Jaminan Harga
Bil. I Siri I Jenis Jenama/Model (Tahun) | KodProduk | Perolehan (RM) ||
Tiada rekod.
0 rekod < 2>

Langkah 2 Klik DAFTAR
Daftar Aksesori dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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Jenis® | | Jenama/Model” | |

e_ Harga (RM) | | Tempoh Jaminan | | TAHUN |

Kod Produk | | No. 5iri Pembuat | |

50

Langkah 3 Masukkan maklumat Aksesori
Jenis

Jenama/Model

Harga

Tempoh Jaminan

Kod Produk

No Siri Pembuat

Langkah 4 Klik SIMPAN
Maklumat Aksesori akan didaftarkan di dalam Katalog
Pop up Pengesahan dipaparkan

Langkah 5 Klik YA untuk mengesahkan Daftar Aksesori dan klik TIDAK untuk
membatalkan Daftar Aksesori

Langkah 6 Klik YA
Sistem akan mengesahkan Pendaftaran Aksesori
Daftar Aksesori berjaya

Ulang Langkah 2 hingga Langkah 6 jika Aset mempunyai 2 atau lebih aksesori

2.1.2. Dokumen Berkaitan
Langkah-langkah bagi Dokumen Berkaitan

Langkah 1 Klik tab Dokumen Berkaitan
Senarai dokumen dipaparkan
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Kemaskini Aset
Maklumat Aset Senarai 0— Dokumen Berkaitan

O Dokumen Berkaitan

JE— I
‘ 10 v| Q || X Muat Naik 2
]
Bil 1t Keterangan 11 Nama Fail 1t Tarikh Dimuat Naik 11 11
Tiada rekod.
0 rekod <>

Langkah 2 Klik MUAT NAIK
Muat Naik Dokumen dipaparkan

Muat Naik Dokumen

Dokumen Berkaita
: m Tarik Fail Disini

Fail yang dibenarkan: jpg, png, gif, doc, doo, »ls, xlsk, pdi, zip

LOKAS] SEXATAN JALAN RAYA DIKEMASKINI PADA 14.01.2021 (1) pdf 235,62 KB)

Masukkan keterangan fail

Q_

Batal

5 Mulakan Upload

Langkah 3 Klik UPLOAD untuk memilih dokumen yang hendak dimuat naik
Langkah 4 Masukkan keterangan berkaitan dokumen yang dimuat naik
Klik Batal untuk membatalkan muat naik dokumen
Langkah 5 Klik Mulakan Upload
Muat naik dokumen Berjaya

Ulang LANGKAH 2 hingga LANGKAH 5 bagi memuat naik dokumen lain
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2.1.3. Kemaskini Maklumat Aset
Bagi menyimpan Maklumat Aset dan Senarai Aksesori kedalan sistem
Langkah-langkah bagi Kemaskini Maklumat Aset

Kemaskini Aset

Maklumat Aset Senarai Aksesori Dokumen Berkaitan

[0 Maklumat Asas

Agensi © SURUHANJAYA PERKHIDMATAMN AIR Bahagian * | Bahagian Khidmat Sokongan n
NEGARA
Kategori = | PERALATAN DAN KELENGKARA n Sub-Kategori | KOMPUTER |
Jenis Aset | COMPUTER WORKSTATION | Kod Akaun Aset | |
Langkah 1 Klik Maklumat Aset setelah selesai mengemaskini maklumat aset dan
aksesori
Maklumat Aset dipaparkan

3 Penempatan

Pegawai * MUHAMMAD KHOIRULLAH BIN SANU n Lokasi RUANG KERJA PROGRAMMER n

Jawatan * SYSTEM TEHNICIAN Tarikh* 06/07/2020

[ son [ | 2

Langkah 2 Klik KEMASKINI untuk mengemaskini maklumat aset.
Pengesahan kemaskini dipaparkan

Klik YA
Maklumat Harta Modal, Senarai Aksesori dan Fail Dokumen telah
dikemaskini

2.1.4. Pengesahan Harta Modal
Bertujuan untuk Mengesahkan Pendaftaran Aset Harta Modal
Langkah-langkah bagi Pengesahan Harta Modal

Langkah 1 Klik Maklumat Aset
Maklumat Aset dipaparkan
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03 Penempatan

Pegawai ©

Jawatan *

MUHAMMAD KHOIRULLAH BIN SANU: n Lokasi * RUANG KERJA PROGRAMMER n

SYSTEM TEHNICIAN Tarikh * 06/07,/2020

Klik YA untuk mengesahkan Daftar Harta Modal dan klik TIDAK untuk

Langkah 2  Klik SAHKAN .
Pengesahan Daftar Harta Modal dipaparkan
Qndo. posti?
Aset Akan Disahkan
Langkah 3
membatalkan pengesahan
Langkah 4 Klik YA

Sistem SPA akan mengesahkan Daftar Harta Modal
Pengesahan dipaparkan

Klik OK

Harta Modal Berjaya didaftarkan

2.1.5. Pengesahan Harta Modal — Pukal

Bertujuan untuk Mengesahkan Pendaftaran Aset Harta Modal secara pukal/banyak

Langkah-langkah bagi Pengesahan Harta Modal -Pukal

Langkah 1 Klik Modul Pengesahan Daftar Aset

Sub modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Submodul Menunggu Pengesahan
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Menunggu Pengesahan @ Utama - Pengesahan Daftar Aset

e" Harta Modal [£]) Aset Bernilai Rendah [

o

No. Siri Sub Tarikh Tarikh Pegawai

Bil !| No.LO !| Pendaftaran Il Kategori || Jenis It Beli || Harga || Daftar || Pendaftar || Ll
1 839-3948- SUKPHG/BTM KOMPUTER KOMPUTER RIBA 02/03/2020 2,500.00 16/04/2020 ADMINISTRATOR @ o
3948 JLAPTOP 4
2 839-3948- SUKPHG/BTM KOMPUTER KOMPUTER RIBA 02/03/2020 2,500.00 16/04/2020 ADMINISTRATOR @ 0
3948 JLAPTOP

< > Sahkan 5

Langkah 3 Pilih HARTA MODAL
Langkah 4 Tandakan ¥ bagi aset yang hendak disahkan

Langkah 5 Klik SAHKAN
Pengesahan Daftar Harta Modal dipaparkan

Langkah 6 Klik YA untuk mengesahkan Daftar Harta Modal dan klik TIDAK untuk
membatalkan pengesahan
Langkah 7 Klik YA
Sistem SPA akan mengesahkan Daftar Harta Modal
Pengesahan dipaparkan
Klik OK
Harta Modal Berjaya didaftarkan

2.2. Menunggu Pengesahan (Aset Bernilai Rendah)

Bagi mengemaskini maklumat Aset Bernilai Rendah dan mengesahkan Daftar Aset Bernilai
Rendah

Proses bagi sub modul Menunggu Pengesahan Aset Bernilai Rendah adalah SAMA dengan
langkah-langkah Menunggu Pengesahan Aset Harta Modal

Ulang Langkah Pengesahan Harta Modal dan Pengesahan Harta Modal Pukal

3. TELAH DISAHKAN
Bagi memaparkan dan memeriksa senarai aset yang telah disahkan

Langkah-langkah bagi sub modul Telah Disahkan

Langkah 1 Klik Modul Menunggu Pengesahan
Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Submodul Telah Disahkan

Senarai Aset Telah Disahkan dipaparkan
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Telah Disahkan @ Utama > Pengesahan Daftar Aset

e— Harta Modal [ EE5 Aset Bemnilai Rendan [CJ)

| 10 v| | :n

rln.
No. Sub Tarikh Tarikh Tarikh {T:gmzi:].
Bil |1 MNo.Pesanan 11 No. Siri Pendaftaran || SAGA || Kategori || Jenis 1T Beli || Harga || Daftar || Verifikasi || 1) It
1 LO/SPAN/PP/2022/01  SPAN/HQIPP/HI2022/34 KOMPUTER ;Cél\iF'UTER 08/02/2022 3,200.00 °_ }E
(LAPTOP)
2 LO/ISPANIPP/2022/01 | SPANMHQ/PP/HI2022/33 KOMPUTER EICI!;:PUTER 08/02/2022 3,200.00 =)
(LAPTOP)
Langkah 3 Pilih Harta Modal
Senarai Aset Harta Modal dipaparkan
Pada paparan Menunggu Pengesahan terdapat 4 iaitu :
. - Kemaskini Maklumat Penerimaan Aset
=)=
o = - Cetak Barcode Aset
Langkah 4 Klik @ .Maklumat Aset dipaparkan
Maklumat Aset untuk semakan pengguna

Telah Disahkan & Utama - Pengesahen Daftar Aset

Harta Modal EE5 Aset Bemilai Rendah [

E | o]

No.
Terimaan
No. Sub Tarikh Tarikh Tarikh {KEW.PA-
Bil || No.Pesanan I1  No. Siri Pendaftaran || SAGA || Kategori || Jenis !l Beli |l Harga || Daftar || Verifikasi || 1 1t
1 LO/ISPANIPP/2022/01  SPANMHQIPP/HI2022/34 KOMPUTER = KOMPUTER | 08/02/2022 3,200.00 e@ (=)
RIBA
(LAPTOP)
2 LO/SPAN/PP/2022/01 | SPAN/HQ/PP/HI2022/33 KOMPUTER | KOMPUTER | 08/02/2022 3,200.00 E‘E
RIBA
(LAPTOP)

Langkah5 Klik =
Barkod dipaparkan

QR Code VA1

@O Q 1 |of1 — |+ | AvtomaticZoom EI

I3 Fresentation Mode

MAJLIS BANDARAYA SHAH Al

EEEE KERUSI Open
KERUSILIPAT E Print
T
= MB SATKPATRIZOZZT
ownioa

HAK KERAJAAN MALAYSII
N Current View

Go to First Page
Go to Last Page

Barkod boleh dicetak

Ulang Langkah Telah Disahkan diatas bagi ASET ALIH BERNILAI RENDAH
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SISTEM PENGURUSAN ASET

BAB C

MODUL CARIAN DAN PENEMPATAN




BAB C
MODUL CARIAN DAN PENEMPATAN ASET ALIH

A. MODUL CARIAN
1 S

1. PENGENALAN

Modul Carian adalah modul untuk membuat carian bagi aset yang telah direkodkan didalam sistem

G-ASSET

Modul Carian terbahagi kepada submodul berikut

= Carian Aset

= Carian Mengikut Bahagian
= Carian Komponen

= (Carian Rekod Pindahan

2. CARIAN
Tujuan submodul carian aset adalah satu kaedah bagaimana pengguna boleh membuat carian
data bagi Aset Agensi.
2.1. Carian Aset
Langkah-langkah bagi Carian Aset

Langkah 1 Klik Modul Carian
Senarai sub modul diipaparkan

Langkah 2  Klik Submodul Carian Aset.
Carian Aset dipaparkan.
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Carian Aset

& Utama =

Carian

Jenis

Bahagian

Jenis Lokasi

Pegawai Penempatan

[ Maklumat Asas

No. Siri Pendaftaran

e— No. Aset SAGA

Kategori

Jenis

Meo. Pendaftaran Kenderaan
Jenis/No_Enjin

NoPenerimaan

Tarikh {Dari}

3 Maklumat Cawangan / Bahagian / Lokasi

I@I Milikan (Pemilik i::' Pangguna (Penzmpatan
Aset] Aset)

| Carian Bahagian

| Sila pilih

| Pegawai Penempatan

| No Siri Aset SAGA

| Sila Pilih Aset Kategori

| Sila pilih...

| No. Pendaftaran (Bagi Kenderaan)

| Jenis/Mo.Enjin

| No Penerimaan

| Tarikh (Dari)

Cawangan

Lokasi

No. Siri Pendaftaran Lama

Kelas Aset

Sub Kategori

Jenama Dan Model

No.Casis/Siri

Sumber Peruntukan

No.Rujukan Fail

Tarikh

Tarikh (Hingga)

| Carian Cawangan

| Sila pilih

© Semua

O et

Bernilai
Rendah

() Harta Modal

o

| Sila pilih

| Jenama Dan Model

| Mo.Casis/Siri

| Sila pilih...

| Mo.Rujukan Fail

() Tarikh Beli

© Tarikh Terima

| Tarikh (Hingga)

Pegawai Pendaftar

| Pegawai Pendaftar

a0

Pegawal Pengesah

No.Pesanan Kerajaan | MNo_Pesanan Kerajaan ‘ Status Aset | Sila pilin. hd ‘
Kos Dari (RM) | Kos Dari{RM}) ‘ Fos Hingga (RM) | Kos Hingga(RM) ‘
Ketua Bahagian / Pegawai | Ketua Bahagian n Pembekal | Pembekal n
Bertanggungjawab

O Maklumat Rekod

Tarikh Daftar (Dari) | Tarikh (Dari) Tarikh Daftar (Hingga) | Tarikh (Hingza)

| Pegawai Pengesah

bl m

Langkah 3
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Carian Aset boleh dicari dengan mengisi salah satu atau gabungan maklumat
dari medan carian yang dipaparkan.

Pengguna boleh membuat tapisan carian mengikut:
Pilihan Tapisan boleh dibuat satu per satu atau semua tapisan dipilih

o Maklumat Cawangan/Bahagian/Lokasi

¢ Maklumat Asas
e Maklumat Rekod
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Tapisan STATUS ASET adalah untuk membuat carian bagi aset yang telah

DIPINDAHKAN,DILUPUS atau DIHAPUSKIRA.

Langkah 4 TETAPAN SEMULA bagi mengisi semula maklumat carian.
Klik CARIAN
Hasil carian akan dipaparkan.
Carian Aset @ Utama - Carian
|ﬁ| E E | & | @O|&Matluun _a
: R . R . N i . i o Excel
Bil. || MNo.Siri Pendaftaran 11 Jenis .| Jenama || No.Pesanan It Tarikh Beli || Harga (RM) | i~
1 GM/400/H/2022f6 BLADE SERVER [+] Q 24/03/2022 10,000.00 @@
2 GM/536/H/2022/1 KOMPUTER MEJA (DESKTOP) LENOVO THINKCENTRE 01/01,/2008 2,276.00 @
3 GM/400/R/2022/1 KIPAS ANGIN BERDIRI KDK 837 MN/A 22/03/2022 350.00 @
Langkah 5 Pilih -
aa .
e ® untuk mencetak kod QR / kod QR V2 secara pukal, untuk semua hasil
carian aset
e = untuk mencetak KEW.PA secara pukal
o M yntuk memilih susunan hasil carian mengikut LABEL, SUB
KATEGORI,JENIS, TARIKH BELI dan sebagainya
Langkah 6 Klik MUAT TURUN
Pilihan cetakan PDF dan muat turun EXCEL dipaparkan
Senarai Carian boleh dicetak atau dimuat turun
Carian Aset @ Utama - Carian
| 1 v| = =5 | M| &MatTuun
Bil. || No. Siri Pendaftaran 11 Jenis . Jenama | No.Pesanan It Tarikh Beli || Harga (RM) || ::j
1 GM/400/H/2022/6 BLADE SERVER o ] 24/03/2022 10,000.00 @@
2 GM/536/H/2022/1 KOMPUTER MEJA (DESKTOP) LENOVO THINKCENTRE 01/01,/2008 2,276.00 @
3 GM/400/R/2022/1 KIPAS ANGIN BERDIRI KDK 837 N/A 22/03/2022 350.00 @@
Langkah 7 Klik pada ® atau @ untuk memaparkan maklumat aset tersebut.
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Tab Maklumat Aset

Maklumat Aset

¥ Maklumat Aset B Aksesori

03 Maklumat Asas

Agensi

PTJ Tanggung
Sub-Kategori
Kod Nato

Kod Akaun Aset
Kaedah Perolehan

No. Siri Pendaftaran Lama

3 Maklumat Harta Modal

Jenama Dan Model

Perolehan Secara

@ Penempatan

B Dokumen Berkaitan

SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AIR
NEGARA

PP

KOMPUTER

HP 2031

PD - PINDAHAN

Bahagian

FT] Bayar

Kategori

Jenis Aset

Kelas Aset

Kod Akaun Susut Nilai

No. Siri Pendaftaran

Kod Belanja

Kod Dana

@ Utama = Carian

2 2 | 8 &8 ¢

SEDANG DIGUNAKAN

PEJABAT PENGERUS|

PP

PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
KOMPUTER RIBA (LAPTOF)

HARTA MODAL

SPAN/HQ/PP/H/2022/34

B0001 - PEMBANGUNAN

Maklumat Aset akan memaparkan informasi berkaitan aset

Pada paparan maklumat Aset, terdapat 4 iaitu :

e  O® - Cetaklabel (QR Code V1/V2) Aset
o = - Cetak KEW.PA-3A (KEW.PA-4A bagi Aset Bernilai Rendah)

e &= - Cetak KEW.PA-3B(KEW.PA-4B bagi Aset Bernilai Rendah)

e ¥ _Kemaskini Maklumat Aset

a. Cetak label Aset.

Maklumat Aset
¥ Maklumat Aset B Aksesori

[ Maklumat Asas

Agensi

PTJ Tanggung

Sub-Kategori

9 Penempatan

B Dokumen Berkaitan

SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AIR
NEGARA

PP

KOMPUTER

Bahagian
PTJ Bayar
Kategori

Jenis Aset

@ Utama = Carian

e_ & || B (=] (=] &

SEDANG DIGUNAKAN

PEJABAT PENGERUSI
PP
PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT

KOMPUTER RIBA (LAPTOP)

Langkah 7 Klik 5&

Label Aset ( QR Code V1) akan dipaparkan.
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QR Code V1

al e

— |+  Automatic Zoom

MAJLIS BANDARAYA SHAH Al

KERUIEI
KERUZI LIPAT

OF51 01
% MBSATKPARIZ0Z2T

HAK KERAJAAN MALAY SIi

I3 Presentation Mode
EY open
f=h Print

B8 Download

A Current View

(3o to First Page
» (Goio Last Page

Label Aset boleh dicetak

Klik

oo
(o] ]

Label Aset ( QR Code V2) akan dipaparkan.

QR Code V2

al

— |+ AutomaticZoom  ~

=
I3 Presentation Mode
EY Open
E KELENGKAPAN GIM
H STEPPER
E4 Download
MBE SAITMN/RI2022/1 R Current View
- Goto First Page
Label Aset boleh dicetak
b. Cetak KEW.PA-3A
Maklumat Aset # Utoma - Carian -
¥ Maklumat Aset @ aksesori @ Penempatan B Dokumen Berkaitan 8| #
[ Maklumat Asas SEDANG DIGUNAKAN
Agensi SURUHAMNJAYA PERKHIDMATAN AIR Bahagian PEJABAT PENGERUSI
NEGARA
PTJ Bayar PP
PTJ Tanggung PP Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
Sub-Kategori KOMPUTER Jenis Aset KOMPUTER RIBA (LAPTOP)

Langkah 8 Klik

=

KEW.PA-3A/ KEW.PA-4A akan dipaparkan
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KEW.PA-3 (Bahagian A)

M 2 1+ ¥ — | + | Automaic Zoom = B
— —
KEW.PA-2
(Mo. Siri Pendaftaran: SPANHO/PPIHI2022/34)
DAFTAR HARTA MODAL
Kementerian/ Jabatan : SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AIR NEGARA
Bahagian : PEJABAT PENGERUSI
BAHAGIAN A
FKied Masional
Keterangan Asat HP 2021%
Kategor PERALATAMN DAN KELENGKAPAN ICT
Sub Kategor KOMPUTER
Jenis! Janamal Mode! KOMPUTER RIBA (LAPTOR) / HP 2021X
Buatan Harga Perolehan Asal (RM) 3,200.00
Tarikh Perolehan 01022022
Jeniz Dan Mo. Enjin
Tarikh Ditzrima DEi02/a022
. Mo. Pesanan Rasmi Kerajzan/
Mo Casis/ Siri Pembuat Kontrak LO/EPANIPP/2022/101
Tempoh Jaminan O TAHUN
Mo Pendaftaran BT COMPUTER S SALES & SERVICES SDN
{Bagi Kenderaan)} Marna Pembekal Dan BHD LOT F28 15T FLOOR AMPANG POINT
Alamat : SHOPPING CENTRE JALAN MAMANDA S
55000 AMPANG Salangor
Spesifikasi’ Catatan :
Handatangan Kelua Jabaian
MNama : Sii Zumrah binti Daris
Jzwatan : Penolong Eksekutif
Tarikh o 12/0&z0zz

Langkah 9 Klik B untuk membuat cetakan KEW.PA-3A / KEW.PA-4A
Langkah 10  Klik [s] untuk download KEW.PA-3A / KEW.PA-4A

a. Cetak KEW.PA-3B

Maklumat Aset

@ Utama > Carian

]

¥ Maklumat Aset B Aksesori @ Penempatan B Dokumen Berkaitan = H e 11

[ Maklumat Asas SEDANG DIGUNAKAN

Agensi SURUHAMNJAYA PERKHIDMATAN AIR Bahagian PEJABAT PENGERUSI
NEGARA
FTJ Bayar FP
PTJ Tanggung PP Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
Sub-Kategori KOMPUTER Jenis Aset KOMPUTER RIBA (LAPTOP)

Langkah 11 Kik ©
KEW.PA-3B / KEW.PA-4B akan dipaparkan
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KEW.PA-3 (Bahagian B)

ob A 43

+  Automatic Zoom

{ RH000145-2)

KEW.PA-S
DAFTAR HARTA MODAL
BUTIR-EUTIR ASALI FENAMEAHAN! NAIK TARAF! FENGGANTIAN
EAHAGIAN B
Tarikh
No. Siri - Asall Tambah/
Bil. Pendaftaran JenislJenamal | fyco oy [ TemRoh Naik Tarafl Dilupus! Catatan LEm
Komponen L) D || i Dihapus Pagawai
Kira
SPAN/HOPRVHIZ0Z2361 a "
1 [ RAOG0745-1) MOUSE / LOGI 50.00 1] Azal 10Daz0z2
3 | SPANMQPRINZNZZEE2 | yEvROARD /LOGI 100.00 0 Tarnahan 1182022 Mo Sir:

Langkah 12  Klik [El untuk membuat cetakan KEW.PA-3B/ KEW.PA-4B

Langkah 13 Klik [s] untuk download KEW.PA-3B / KEW.PA-4B

b. Kemaskini Maklumat Aset

Maklumat Aset
¥ Maklumat Aset Aksesori

0 Maklumat Asas

Agensi

PTJ Tanggung

Sub-Kategori

@ Penempatan

B Cokumen Berkaitan

SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AIR
NEGARA

PP

KOMPUTER

Bahagian
PTJ Bayar
Kategori

Jenis Aset

@ Utama > Carian -

SEDANG DIGUNAKAN

PEJABAT PENGERUSI
PP
PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT

KOMPUTER RIBA (LAPTOP)

Langkah 14 Kik ¢

Kemaskini maklumat Aset akan dipaparkan
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Kemaskini Maklumat Aset

Kazdah Perolehan
No. Pesanan

Kerajaan *

Pembekal *

Jenis & Mo. Enjin
MNo. Casis / Siri
Pembuat

No. Rujukan Fail

Harga (RM)

Penyelenggaraan
Berjadual

Ketua Bahagian =

Jawatan *

2 Maklumat Harta Modal

| Sebutharga - | Perolehan Secara | OB - Dibeli

Mo. Penerimaan *

Lo |

Jenama Dan Model

| Al Najah Platinium Enterprise m

Buatan

Mo Pendaftaran (Bagi |

Kenderaan)

Tempoh Jaminan

{Tahun)

Mo. Invais |

| 10,000.00 | Berat (kg)

Spesifikasi

[0 Maklumat Ketua Bahagian

| ADMINISTRATOR Tarikh * 24/03/2022

| ADMIN GIATMARA |

@_

Maklumat Aset yang disenaraikan sahaja boleh dikemaskini

Langkah 15  Klik SIMPAN
Maklumat Aset yang telah dikemaskini akan disimpan
Tab Aksesori
Langkah 16  Klik tab AKSESORI
Senarai Aksesori dipaparkan
Maklumat Aset @ Utama - Carian -
¥ Maklumat Aset B Aksesori _ﬁatan B Dokumen Berkaitan g2 || g || g \ 79 a8 7/7

3 Senarai Aksesori

0 v
Bil. 1t No. Siri Pendaftaran 1t Jenis it Jenama [ Model 1t Harga (RM) 11
1 SPAN/HQ/PP/H/2022/26-1 MOUSE LOGI 50.00 17
(RH000143-1)
2 SPAN/HQ/PP/H/2022/26-2 KEYBOARD LOGI 100.00 @
(RH000143-2)
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Langkah 17

Maklumat Aksesori akan dipaparkan

Jenis®
Harga [RM)*

Kod Produk

Monitor

0.00

JenamafModel*

Tempaoh Jaminan®

Mo. Siri Pembuat

ACER

0 TAHUN

ETLATOCO3274306DF54012

KEMASKINI atau PADAM maklumat aksesori boleh dijalankan

Tab Penempatan

Langkah 18  klik tab PENEMPATAN
Maklumat Penempatan dipaparkan
Maklumat Aset @ Utama = Carian
¥ Maklumat Aset [ Aksesori @ Penempatan _@en Berkaitan =(l=a(a| e
O Maklumat Penempatan

Pegawai

Jawatan

£Z Senarai Penempatan

10 v | & MuatTurun

Siti Zumrah binti Daris

Penolong Eksekutif

Lokasi

Tarikh

Bilik Pegawai 9

12/05/2022

Cari Tambah Penempatan

gil. || Tarikh 11 Lokasi Penempatan 11 Pegawai Penempatan 11
ilik Pegawai - L
! 12/05/2022 (BIBU :EJiBAT SERUHANJAVA PERKHIDMATAN AIR MEGARA ) Siti umrah binti Daris
Penempatan Baru Aset boleh ditambah
Langkah 19  Klik TAMBAH PENEMPATAN

Tambah Maklumat Penempatan dipaparkan

Tambah Maklumat Penempatan

Lokasi Penempatan *

Pegawai Penempatan *

Lokasi Penempatan

Pegawai Penempatan

Tarikh * Tarikh Penempatan
21 gl
Langkah 20  Daftarkan Maklumat Penempatan baru aset
Langkah 21  Klik DAFTAR

Penempatan baru aset telah didaftarkan
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Tab Dokumen Berkaitan

Langkah 22  klik tab DOKUMEN BERKAITAN
Maklumat Dokumen Berkaitan dipaparkan

Maklumat Aset @ Utama - Carian -
¥ Maklumat Aset @ Aksesori @ Penempatan |. Dokumen Berkaitan _@ B2 | BB E a8 8 ¢
£= Senarai Penempatan
10 V|
Bil it Keterangan 11 Nama Fail 11 Tarikh Dimuat Naik 11 11
1 HP OMEN HEADBLAST USER MANUAL CIMS.pdf 30/09/2021 @ ®
1rekod < - bd
Langkah 23  Pada Dokumen Berkaitan butang iaitu :
° @ - Muat Turun dokumen
. @ - Padam Dokumen
Langkah 24  Klik MUAT NAIK untuk memuat naik dokumen berkaitan aset
Muat Naik Dokumen dipaparkan
Muat Naik Dokumen
Dokumen Berkaita
@— m Tarik Fail Disini
Fail yang dibenarkan: jog, png, gif,doc, docx, s, xlsx, paf, 2ip
LOKASI SEXATAN JALAN RAYA DIKEMASKINIPADA 14.01.2021 (1).pdf {£36.63 KB)
@_ Masukkan keterangan fail
Batal
27 Mulakan Upload
Langkah 25  Klik UPLOAD untuk memilih dokumen yang hendak dimuat naik
Langkah 26  Masukkan keterangan berkaitan dokumen yang dimuat naik
Klik Batal untuk membatalkan muat naik dokumen
Langkah 27  Klik Mulakan Upload
Muat naik dokumen Berjaya
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2.2. Carian Mengikut Bahagian

Submodul Carian Mengikut Bahagian adalah bertujuan memudahkan pengguna sistem untuk
melakukan carian aset mengikut Bahagian di Agensi

Carian Aset boleh dicari dengan mengisi salah satu atau gabungan maklumat dari medan carian
yang dipaparkan.

Pengguna boleh membuat carian mengikut:
e Level Bahagian

o Kategori Aset
e Jenis Aset

Langkah-Langkah bagi Carian Mengikut Bahagian

Langkah 1
Langkah 2

Klik Modul Carian.
Klik submodul Carian Mengikut Bahagian
Carian Mengikut Bahagian akan dipaparkan.

Carian Mengikut Bahagian

@ Utama = Carian

Senarai Aset E3

=

Level 1

e,_

Kelas Aset

Suruhanjaya Perkhidmatan Air Negara - Level2 Sila pilih...

Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian Kategori Sila pilih

P
@ semua

Harta Modal

e'— & Muat Turun

Aset Nilai Rendah

=i O

Bil. Neo. Siri Pendaftaran Sub Kategori Jenis Ne. Chasis Tarikh Beli Harga
1 SPAN/HQ/PP/H/2022/26 KOMPUTER KOMPUTER RIBA (LAPTOPR) 01/02/2022 3,200.9 6
(RHO00143)
2 SPAN/HQ/PP/H/2022/24 KOMPUTER KOMPUTER RIBA (LAPTOR) 01/02/2022 3,200.00 @
(RHOO0145 )
Langkah 3  Carian mengikut bahagian boleh dilakukan mengikut:

Langkah 4

Langkah 5

Langkah 6

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

o Pilih Level 1 dan Level 2

e Pilih Kategori

o Pilih Jenis Aset

e Pilih Tanda untuk Aset keseluruhan Bahagian
atau

e [siruangan dengan nama aset

Klik CARI

Hasil carian akan dipaparkan dibawah Carian Mengikut Bahagian/Jabatan

Klik MUAT TURUN. EXCEL dipaparkan
Hasil carian boleh dimuat turun dalam format Excel

Kik ©

Maklumat Aset dipaparkan
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Maklumat Aset

R Maklumat Aset 8 aksesori

[ Maklumat Asas

Mo, Siri Pendaftaran Lama

¢ Penempatan

B Dokumen Berkaitan

Agensi SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AIR Bahagian BAHAGIAN KHIDMAT SOKOMNGAM
NEGARA
PTJ Bayar BKS
PTJ) Tanggung BKS Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
Sub-Kategori KOMPUTER Jenis Aset KOMPUTER MEJA (DESKTOP)
Kod Nato Kelas Aset ASET BERNILAI RENDAH
Kaedah Perolehan SEBUTHARGA MNo. Siri Pendaftaran SPAN/HQ/BKS/R/2018/7

@ Utama = Carian

2|2 8|8

SEDANG DIGUNAKAN

Pada paparan maklumat Aset:

e G - Cetak Label (QR Code) Aset

&= - Cetak KEW.PA-3A (KEW.PA-4A bagi Aset Bernilai Rendah)
&= - Cetak KEW.PA-3B(KEW.PA-4B bagi Aset Bernilai Rendah)

e_- Bahagian

Cetakan bagi Label DAN KEW.PA boleh dijalankan

2.4 Carian Komponen

Submodul Carian Komponen adalah bertujuan untuk melakukan carian Aksesori/Komponen

Langkah-Langkah

Langkah 1
Langkah 2

Klik Modul Carian.
Klik submodul Carian Komponen
Carian Komponen akan dipaparkan.

Carian Kompanen

@ Utama = Carian

Senarai Kernponen EB

|

Carian Bahagian n Carian

=0

v
B 11 No.SiriPendaftaran senis Jenamafhodel No.sir TorikhGell | No.pesanan Horga (aw)
1 GM/B16/H/11/2_01 & PANEL ALUMINIUM FOLDING TITAN 2011-11-04 5 0 22
2| sy 00 spoKer seT vanaa w2092 | aFsisrs #0058
Langkah 3 Carian Komponen boleh dilakukan mengikut:
e Pilih Jabatan
e [siruangan dengan nama Komponen
Langkah 4 Klik CARI
Hasil carian akan dipaparkan dibawah Carian Komponen
Langkah 5  Klik 5%

QR Kod Komponen dipaparkan
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2.5 Carian Rekod Pindahan

Submodul Carian Rekod Pindahan adalah bertujuan untuk melakukan carian aset yang telah
dipindah milikan

Langkah-Langkah bagi Carian Rekod Pindahan

Langkah 1 Klik Modul Carian.

Langkah 2  Klik submodul Carian Rekod Pindahan
Carian Rekod Pindahan akan dipaparkan.

Carian Rekod Pindahan

@ Utama - Carian

Kelas Sila pilih - Kategori Sila pilih

e—— Sub-Kategori sila pilin - Jenis Sila pilin

Level1 Sila pilih - Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian

Bil ||  No.SiriPendaftaran | Keterangan Il TarikhPenerimaan ||  Harga Perolehan (RM) | Bahagian Il TarikhPindahan ||
KOMPUTER )
1 SPAN/HQ/PP/H/2022/15 e PR L ETr] 08/02/2022 320000  Pejabat Pengerusi 12/05/2022 @
KOMPUTER @
2 SPAN/HQ/PP/H/2022/14 KOMPUTER RIBA (LAPTOP) 08/02/2022 320000  Pejabat Pengerusi 12/0(8SY
Langkah 3 Carian Rekod Pindahan  boleh dilakukan mengikut:
e Pilih Tahun

e level Bahagian
Langkah 4 Klik CARI

Senarai Rekod Pindahan dipaparkan, untuk semakan
Langkah 5  Kiik

Maklumat Aset dipaparkan untuk smakan pngguna

Maklumat Pindahan

[0 Keterangan Pindahan

Tajuk UNCLE AWIE Tarikh Task 10/05/2022
Mo. Rujukan SPAN/BKS/PINDAHAN/2022/3 No. Kelulusan SPAN/BKS/KEL-PINDAHAN/2022/3
Diluluskan Olzh Administrator Tarikh Kelulusan 10/05/2022
Diterima Qleh Administrator Tarikh Terima 12/05/2022

IE Sejarah Pindahan

Mo. Siri Pendaftaran Bahagian
Bil. Usia Tarikh Pindah
Asal Baru | I Keluar | Terima

1 SPAN/HQ/PP/H/2022/15 SPAN/HQ/PP/H[2022/32 3BULAN 12/05/2022 Pejabat Pengerusi Pejabat Pengerusi

1 rekod < - >
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B. MODUL PENEMPATAN
N S

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

Penempatan aset merupakan satu komponen penting di dalam pengurusan penempatan aset .
Fungsi utama modul ini adalah merekod semua perubahan penempatan aset dari aspek lokasi
dan pegawai penempatan.

1.2. Tugasan Pegawai Penempatan.

Tugas utama dibawah modul penempatan adalah :

o Merekod maklumat penempatan aset; dan
o Mencetak KE.PA-7 iaitu senarai aset di lokasi penempatan.

Modul Penempatan hanya untuk kakitangan yang mempunyai capaian Pegawai

Penempatan Sahaja.

2. SUB MODUL PENEMPATAN

Sub Modul terdapat dibawah Penempatan adalah :

o Kemaskini Penempatan
e Carian Penempatan

2.1. Kemaskini Penempatan

Tujuan submodul Kemaskini Penempatan adalah untuk mengemaskini maklumat penempatan.
Submodul ini terbahagi kepada:

= Kemaskini Maklumat Penempatan
= (Cetakan

Langkah-langkah bagi Kemaskini Penempatan

Langkah 1 Klik Modul Penempatan
Langkah 2 Klik Submodul Kemaskini Penempatan.

Kemaskini Penempatan dipaparkan
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Kemaskini Penempatan

& Utama -

Penempatan

Kemaskini Penempatan

Bahagian | Carian Bahagian n Mo Siri Pendaftaran | B
Kelas Aset @ Semua Kategori | Sila Pilih Aset Kategori - |
() Harta Medal
. Sub Kategori | Sila pilih... - |
[ Aset Bernilai Rendah
e’ | Jenis | Sila pilih - |
Mo Aset SAGA | No Aset SAGA ‘ Jenama Dan Model | Jenama Dan Model
Mo.Casis/Siri | No.Casis/Siri ‘ Pegawai Penempatan | Pegawai Penempatan n
Lokasi Aset | Lokasi Penempatan n

Tetapan Semula m

Langkah 3 Tapisan carian boleh dibuat mengikut :

Bahagian

No Siri Pendaftaran
Kelas Aset
Kategori

Sub Kategori

Jenis

No Aset Saga
Jenama dan Model
No Casis /Siri

Lokasi Aset
Langkah 4 Klik CARIAN

Pegawai Penempatan

Hasil carian akan dipaparkan

Kemaskini Penempatan & Utama - Penempatan
e |
No. Siri

Bil. 11 Pendaftaran 11 Sub Kategori 1t Jenis || PegawaiPenempatan ||  LokasiPenempatan ||

1 MARA/B41/H/12/1 KOMPUTER KOMPUTER MEJA MOHD HAZIQ BIN MOHD BILIK PEL @ —e
(226414000001 } (DESKTOP) MNOOR

2 MARA/G41/H/12/2 MESIN PERALATAN MEKANIKAL WATER PRESSURE PUMP Yusop Bin Ahmad bengkel automotive
(226414000002 }

Aset boleh dicari dengan mengisi ruangan I -

Carian boleh dilakukan untuk LABEL , SUB KATEGORI, JENIS , PEGAWAI
PENEMPATAN atau LOKASI PENEMPATAN.

Langkah 5 Kik ©

Maklumat Penempatan Aset akan dipaparkan
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Maklumat Aset

¥ Maklumat Aset B Aksesori ¥ Penempatan L Dokumen Berkaitan

& Utama = Penempatan =

B B 8 &
0 Maklumat Penempatan
Pegawai KURSOLLEH BIN AHMID Lokasi BILIK MESYUARAT PELATIH
Jawatan PEMBANTL EKSEKUTIF URUSTADBIR / PEMBANTLU EKSEKUTIF Tarikh 22{03/2022
URUSTADBIR KANAN

| £Z Senarai Penempatan

[0 v 2 wuatTonn

1 22/03/2022

1 reked

Bil. It Tarikh 11 Lokasi Penempatan

BILIK MESYUARAT PELATIH
[ GIATMARAIBU PEJABAT )

C:n  Tambah Penempatan _.e

11 Pegawai Penempatan

KURSOLLEH BIN AHMID

1
<H>

Langkah 6 Klik TAMBAH PENEMPATAN

Tambah Maklumat Penempatan akan dipaparkan

Tambah Maklumat Penempatan

(=]

Lokasi Penempatan * Lokasi Penempatan n
Pegawai Penempatan * Pegawai Penempatan n
Tarikh * Tarikh Penempatan

Langkah 7 Kik E¥ untuk mencari Lokasi Penempatan

Senarai Lokasi dipaparkan

Senarai Lokasi 23 =
Lokasi Cawangan | |BU PEJABAT SURUHANJAYA PERKHIDMATA + Jenis Lokasi | Sila pilih... v |
Ea | =3
Bil lT Kod Lokasi 11 Nama Lokasi lT Cawangan ”
1 BEGN/PE/01/B00L Bilik Siasatan IEU PEJABAT SURUHAMNJAYA PERKHIDMATAN AIR NEGARA
2 BGN/PE/01/L00L Lobi IEU PEJABAT SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AIR NEGARA
3 BGN/P&/01/8002 Bilik PA L1 IEU PEJABAT SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AIR NEGARA

Tapisan mengikut Lokasi Cawangan dan Jenis Lokasi boleh dilakukan
Masukkan nama lokasi di dan klik CARI

Pilih Lokasi Penempatan bagi aset
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Tambah Maklumat Penempatan

Lokasi Penernpatan *

Lokasi Penempatan

Pegawai Penempatan *

Pegawai Penempatan

Tarikh*

(=]

Tarikh Penempatan

—
= !
=
=

Langkah 8

Kiik B untuk mencari Pegawai Penempatan
Senarai Pegawai akan dipaparkan

Carian pegawai penempatan

Jumlah Kakitangan&3 =
Level 2 | Bahagian Pengurusan Aset dan Perolehan = |
| Q Cari

Bil. No.KP | No.Pekerja Nama Pegawai Jawatan

1 GM123 ADMINISTRATOR ADMIN GIATMARA

2 019446 MOHD AZUAN BIN SAHROM TENAGA PEMGAJAR | TENAGA PENGAJAR KANAN (TOOL AND DIE TECHMOLOGY)

3 625197 MOHAMMED ZULKARNAIN BIN ABDULLAH PENGURUS / EKSEKUTIF

4 626015 MOHD HAFIZ BIN ABDUL RAHMAN PENGURUS [ EKSEKUTIF

Masukkan maklumat pegawai di dan klik CARI
Pilih Pegawai Penempatan bagi aset

Tambah Maklumat Penempatan

Lokasi Penempatan *

Pegawai Penempatan *

Lokasi Penempatan

Pegawai Penempatan n

Tarikh * Tarikh Penempatan I—e
o gl ]
Langkah 9 Klik untuk memilih tarikh perubahan maklumat penempatan aset

Langkah 10

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Kalendar akan dipaparkan

Klik << atau >> untuk mengubah BULAN
Klik pada TARIKH yang dikehendaki

Klik DAFTAR bila semua maklumat telah lengkap
Pengesahan kemaskini penempatan dipaparkan
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Perkation!

Maklumat penempatan telah berjaya dikemaskini

Klik OK Lokasi Penempatan baru disenaraikan

Maklumat Aset

% Maklumat Aset B Aksesori ¥ Penempatan i Dokumen Berkaitan

O Maklumat Penempatan

Pegawai KURSOLLEH BIN AHMID

Jawatan PEMBANTU EKSEKUTIF URUSTADBIR / PEMBANTU EKSEKUTIF

URUSTADBIR KANAN
EE Senarai Penempatan
10 v & MuatTurun
Bil. Tarikh Lokasi Penempatan
BILIK MESYUARAT PELATIH
1 22/03/2022

[ GIATMARAIBU PEJABAT )

1 rekod

& Utama

Penempatan

= 8 &

Cari  Tambah Penempatan

Lokasi BILIK MESYUARAT PELATIH
Tarikh 22/03/2022
Pegawai Penempatan

KURSOLLEH BIN AHMID

Pada paparan maklumat Aset, terdapat 4 iaitu :

e 1 - Cetak Label (QR Code V1/V2) Aset

o = - Cetak KEW.PA-3A (KEW.PA-4A bagi Aset Bernilai Rendah)

o = - Cetak KEW.PA-3B(KEW.PA-4B bagi Aset Bernilai Rendah)
Cetakan bagi Label DAN KEW.PA boleh dijalankan

Kemaskini maklumat penempatan terkini boleh dijalankan

Langkah 11 Klik

Kemaskini Maklumat Penempatan dipaparkan
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Kemaskini Maklumat Lokasi

Lokasi Penempatan * | BILIK MESYUARAT PELATIH

Pegawai Penempatan * | KURSOLLEH EIN AHMID

Tarikh * | 22-03-2022

Oleh: ADMINISTRATOR
Jawatan: ADMIN GIATMARS
Tarikh: 22/03/2022

Maklumat Penempatan boleh dikemaskini

Rujuk LANGKAH 7 hingga LANGKAH 10 bagi mengemaskini Maklumat

Penempatan

2.2. Carian Penempatan

Tujuan submodul Carian Penempatan adalah untuk mencetak KEW.PA-7 dan mengemaskini
maklumat penempatan

Langkah-langkah Carian Penempatan

Langkah 1 Klik Modul Penempatan

Langkah 2 Klik Submodul Carian Penempatan.
Carian Penempatan akan dipaparkan

Carian Penempatan

& Utama > Penempatan

Senarai Aset [ 8 kewra7 [EEIY
Pegawai Penempatan | Pegawai Penempatan n Bahagian Carian Bahagian n
- Penempatan

Lokasi Penempatan | Lokasi Penempatan Disediakan Oleh | ADMINISTRATOR

v

Ho. Siri Pendaftaran 11 Keterangan 11 Pegawai Penempatan !l Lokasi Penempatan !l Bahagian It 1t O

Tiada reked.

0 rekod
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Carian Pegawai Penempatan

Langkah 3 Klik a pada Pegawai Penempatan.
Carian Pegawai akan dipaparkan

Carian pegawail penempatan

Jumlah KakitanganE3 n
Level2 | Bahagian Pengurusan Aset dan Perolehan ~

=0

Bil.  No.KP/No.Pekerja  Nama Pegawai Jawatan

e— 1 GM123 ADMINISTRATOR ADMIN GIATMARA
2 619446 MOHD AZUAN BIN SAHROM TEMAGA PENGAJAR / TENAGA PENGAJAR KANAN (TOOL AND DIE TECHNOLOGY)
3 625197 MOHAMMED ZULKARNAIN BIN ABDULLAH PENGURUS / EKSEKUTIF

Tapisan mengikut nama Pegawai boleh dilakukan mengikut:
o Level
e Carian

Langkah 4  Kik &
Carian pegawai akan dipaparkan

Langkah 5 Klik pada nama Pegawai
Pegawai akan dipilih

Carian Penempatan @ Utama - Penempatan
Senarai Aset (6] 6_ B &
Pegawai Penempatan | HARIS ASWADY EIN HARUM n Bahagian | Carian Bahagian n
Penempatan
Lokasi Penempatan | Lokasi Penempatan n Disediakan Oleh | ADMINISTRATOR H—G
T
No. Siri Pendaftaran It Keterangan I Pegawai Penempatan 11 Lokasi Penempatan It Bahagian i It D
MARA[544/1/08/2 MESIN PENJILID HARIS ASWADY BIN HARUN 140501/BGM/GMWP/01/PGNO2 Pentadbiran C]
RUANG PEJABAT
GM/544/1/08/5 PAPER CUTTER HARIS ASWADY BIN HARUN 140501/BGM/GMWP/01/PGNO2 Pentadbiran C]
RUANG PEJABAT
GM/544/1{08/6 MESIN LAMINATING HARIS ASWADY BIN HARUN 140501/BGM/GMWP/01/PGNO2 Pentadbiran C]
RUANG PEJABAT
3rekod ¢ ?

Semua aset dibawah pegawai dipaparkan

Langkah 6 Kik B untuk memilih pegawai yang menyediakan KEW.PA-7 (Pegawai Aset
Agensi)
Carian pegawai akan dipaparkan

Langkah 8 Klik pada nama Pegawai
Pegawai akan dipilih
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Langkah 9 Klik KEW.PA-7
Senarai Aset Alih KEW.PA-7 dipaparkan

Cetak KEW.PA-7

im| el + | Automatic Zoom

SENARAI ASET ALIH
Bahagian : Bahagian Khidmat Sokongan
Lokasi : Bilik PA 1

Kod Lokasi - BGN/PE/01/B002

Mo Siri Pendaftaran Aset

Keterangan

Kuantiti

SPAN/HQ/BKS/H2022/14

KOMPUTER / KOMPUTER RIBA (LAPTOP)

SPAN/HQ/BKS/H2022/13

KOMPUTER / KOCMPUTER RIBA (LAPTOP)

SPAN/HQ/BKS/H2022/12

KOMPUTER / KOMPUTER RIBA (LAPTOP)

SPAN/HQ/BKS/H2022/11

KOMPUTER / KOMPUTER RIBA (LAPTOP)

SPAN/HQ/BKS/H2022/10

KOMPUTER / KOMPUTER RIBA (LAPTOP)

SPAN/HQ/BKS/H2022/9

KOMPUTER / KOCMPUTER RIBA (LAPTOP)

SPAN/HQ/BKS/H2022/5

KOMPUTER / KOMPUTER RIBA (LAPTOP)

SPAN/HQUBKS/H2022/7

KOMPUTER / KOMPUTER RIBA (LAPTOP)

SPAN/HQBKS/HI2022/6

KOMPUTER / KOMPUTER RIBA (LAPTOP)

SPAN/HQ/BKS/HI2022/5

KOMPUTER / KOMPUTER RIBA (LAPTOP)

SPAN/HQ/BKS/HI2022/4

KOMPUTER / KOMPUTER RIBA (LAPTOP)

SPAN/HQBKSHI2022/3

KOMPUTER / KOMPUTER RIBA (LAPTOP)

SPAN/HQBKS/HI2022/2 KOMPUTER / KOMPUTER RIBA (LAFTOP)
SPAN/HQBKSH2022/1 KOMPUTER / KOMPUTER RIBA (LAFTOP)

(a) Disediakan Oleh : {b) Disahkan Oleh :

Tandatangan Tandalangan

o Adminisfrator Mama : Siti Zumrah binti Daris
Jawatan : Admin SPAN Jawatan : Penclong Eksekutif

Tarikh . 250572022 Tarkh © 25/05/2022

Mota - a) Disediakan oleh Pegawai Aset atau wakilnya {contoh:Pembantu Tadbir Aset/lain-lain jawatan)
b) Pegawai yang mengesahkan ialah pegawai yang berfanggungjawab ke atas Aset Alih berkenaan. Gontohnya -
i} Lokasi bilik Sefi ha Bahagian - di oleh Sefi ha Bah
ii) Lokasi bilik mesyuarat - disahkan oleh pegawal yang sl an bilik yuarat
c) Dikemas kini apabila terdapat perubahan kuantiti, lokasi alau pegawai bertanggungjawab

CETAKAN PADA 25-05-2022 9:45 AM

Langkah 10  Klik El untuk membuat cetakan KEW.PA-7
Kiik [#] untuk muat turun KEW.PA-7
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Carian Lokasi Penempatan

Carian Penempatan

& Utama -

Penempatan

Senarai Aset(f)

= - -

Pegawai Penempatan | Pegawai Penempatan n Bahagian | Carian Bahagian n
enempatan
Lokasi Penempatan | Lokasi Penempatan n iakan Olsh | ADMINISTRATOR n
e
Ho. Siri Pendaftaran Il Keterangan !l Pegawai Penempatan !l Lokasi Penempatan !l Bahagian it It O
Tiada reked.
0 rekod < >

Langkah 11 Klik a pada Lokasi Penempatan.
Carian Lokasi akan dipaparkan

Senarai Lokasi[E) =
Lokasi Cawangan | GIATMARAIBU PEJABAT - Jenis Lokasi | Sila pilih... - |
=] | =0
Bil 11 Kod Lokasi 11 MamaLokasi i Cawangan i
@‘_ 1 BGN/BE/GF/BO01-01 BILIK PEGAWAI GIATMARA IEU PEJABAT
2 BGN/BA/LL/PO03-03 BILIK KETUAUNIT PSM GIATMARA IBU PEJABAT
3 BGN/BA/LL/PO03-02 BILIK PENGARAH PSM GIATMARA IBU PEJABAT
4 KAW/KOOL PARKIR GIATMARA IBU PEJABAT
5 BGN/BASLL/5006-01 STOR PSM GIATMARA IBU PEJABAT

Tapisan mengikut nama Pegawai boleh dilakukan mengikut:

e Lokasi Cawangan

e Jenis Lokasi
e Carian

Langkah 12 Kik &

Carian Lokasi akan dipaparkan

Langkah 13  Klik pada Lokasi

Lokasi akan dipilih
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Carian Penempatan

& Utama Penempatan

Senarai Aset[f
Pegawai Penempatan

Lokasi Penempatan

Ho. Siri Pendaftaran

GM[400/H/2022/6

1 rekod

O 0= -

Pegawai Penempatan n Bahagian Carian Bahagian n
Penempatan
EILIK PEGAWAI H Disediakan Oleh MOHAMMED ZULKARNAIN BIN ABDULLAH
Q Cari | & Reset
| Keterangan | Pegawai Penempatan Lokasi Penempatan ' Bahagian I N a
BLADE SERVER ADMINISTRATOR BGM/BE/CF/B001-01 Bahagian Pengurusan m]

BILIK PEGAWAI

Asetdan Perolehan

Langkah 15

Langkah 16

Langkah 17

Semua aset dibawah pegawai dipaparkan

Kik & untuk memilin pegawai yang menyediakan KEW.PA-7 (Pegawai Aset

Agensi)

Carian pegawai akan dipaparkan
Klik pada nama Pegawai
Pegawai akan dipilih

Klik KEW.PA-7
Senarai Aset Alih KEW.PA-7 dipaparkan
KEW.PA-7 boleh dicetak

Carian BahagianPenempatan

Carian Penempatan

# Utama Penempatan

Senarai Aset [
Pegawai Penempatan

Lokasi Penempatan

No. Siri Pendaftaran

0 rekod

Bahagian
Penempatan

Pegawai Penempatan n
Lokasi Penempatan n Disediakan Oleh

| Keterangan ' Pegawai Penempatan

Tiada rekod

Lokasi Penempatan

= -

Carian Bahagian

ADMINISTRATOR a

Bahagian It I g

Langkah 15
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Klik 4] pada BahagianPenempatan.

Carian Bahagianakan dipaparkan
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Carnan Bahagian

©

Level 1 | Suruhanjaya Perkhidmatan Air Negara - | Level2 | Bahagian Khidmat Sokongan - |
Bil “ Bahagian “ Cawangan “
1 Eahagian Khidmat Sokongan 1B PEJABAT SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AIR MEGARA
| 0w | < >

Tutup

Langkah 16

Langkah 17

Tapisan mengikut nama Bahagianboleh dilakukan mengikut:

e |evel
e (Carian

Kik &

Senarai Bahagian akan dipaparkan

Klik pada Bahagian
Bahagian akan dipilih

Carian Penempatan

& Utama Penempatan

Pegawai Penempatan

Lokasi Penempatan

No. Siri Pendaftaran

MARA/S81/H/10/1
{ 225814000042 )

MARA/SBL/H/10/2
{ 225814000040 )

Senarai Aset [

Pegawai Penempatan Bahagian

Penempatan

Lokasi Penempatan Disediakan Oleh

Keterangan Pegawai Penempatan

KOMPUTER RIBA (LAPTOF) Muhammad Azri bin Mazlan

KOMPUTER RIBA (LAPTOP) Muhammad Azri bin Mazlan

Lokasi Penempatan

140502/BGN/BA/01/B003
STOR FAIL

140502/BGN/BA/01/B003
STOR FAIL

== -

@_

GIATMARA Kuala Lumpur

MOHAMMED ZULKARNAIN BIN ABDULLAH

20

Bahagian

GIATMARA Setia Wangsa

GIATMARA Setia Wangsa

O

® O
® o

Langkah 18

Langkah 19

Langkah 20
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Semua aset dibawah pegawai dipaparkan

Kik & untuk memilin pegawai yang menyediakan KEW.PA-7 (Pegawai Aset

Agensi)

Carian pegawai akan dipaparkan

Klik pada nama Pegawai

Pegawai akan dipilih

Klik KEW.PA-7

Senarai Aset Alih KEW.PA-7 dipaparkan
KEW.PA-7 boleh dicetak
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Kemaskini Lokasi Penempatan

Langkah 1

Pilih aset yang hendak diubah penempatannya.

Tandakan pada petak ¥ untuk memilih aset yang hendak diubah penempatan.

Carian Penempatan

@& Utama > Penempatan

Senarai Aset [E23
Pegawai Penempatan

Lokasi Penempatan

No. Siri Pendaftaran

MARA/SB1/H/10/1
{ 225814000042 )

MARA/581/H/10/2
{ 225814000040 )

Pegawai Penempatan n

Lokasi Penempatan

Keterangan Pegawai Penempatan

KOMPUTER RIBA (LAPTOF) Muhammad Azri bin Mazlan

KOMPUTER RIBA (LAPTOP) Muhammad Azri bin Mazlan

Penempatan

Disediakan Oleh MOHAMMED ZULKARNAIN BIN ABDULLAH

Bahagian GIATMARA. Kuala Lumpur n

[ac [one]

_0

Lokasi Penempatan Bahagian OJ
140502/BGN/BA/01/B003 GIATMARA Setia Wangsa W
STOR FAIL
140502/BGN/BA/01/B003 GIATMARA Setia Wangsa O
STOR FAIL

Langkah 2

Klik = untuk mengemaskini lokasi penempatan semasa aset.

Kemaskini Lokasi Penempatan

Lokasi Penempatan

Tarikh

e Kemaskini

Lokasi Penempatan

Tarikh Lokasi Penempatan |—°

Langkah 3
Langkah 4

Langkah 5

Kik & untuk memilin lokasi penempatan

Klik untuk mengemaskini Tarikh Penempatan

Maklumat telah dikemaskini
Klik KEMASKINI

Maklumat Penempatan dikemaskini

Kemaskini Pegawai Penempatan

Langkah 6

Langkah 7
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Pilih aset yang hendak ditukar pegawai penempatannya.

Tandakan pada petak # untuk memilih aset yang hendak ditukar pegawai

penempatan.

Klik ® untuk mengemaskini pegawai penempatan aset semasa.
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Carian Penempatan ® Utama -~ Penempatan

Senarai Aset [EE3 E}I—p'_a

Bahagian GIATMARA Kuala Lumpur
Penempatan

Pegawai Penempatan Pegawai Penempatan

Lokasi Penempatan Lokasi Penempatan n Disediakan Oleh MOHAMMED ZULKARNAIN BIN ABDULLAH

No. Siri Pendaftaran || Keterangan || Pegawai Penempatan !l Lokasi Penempatan 11 Bahagian It

MARA/S81/H/10/1 KOMPUTER RIBA (LAPTOF) Muhammad Azri bin Mazlan 140502/BGN/EA/01/B003 GIATMARA Setia Wangsa

(225814000042 ) STOR FAIL

MARA/S81/H/10/2 KOMPUTER RIBA (LAPTOP) Muhammad Azri bin Mazlan 140502/BGN/BA/01/B003 GIATMARA Setia Wangsa D
{ 225814000040 ) STOR FAIL

Ulang LANGKAH 3 hingga LANGKAH 5 Kemaskini Lokasi Penempatan
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BAB D

MODUL PERGERAKAN DAN PINDAHAN




BAB D
MODUL PERGERAKAN DAN PINDAHAN ASET ALIH

A. MODUL PERGERAKAN
N S

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

Kawalan kepada pergerakan aset merupakan perlu dilaksanakan dengan teratur dan
memerlukan pemantauan. Fungsi modul ini adalah membolehkan kakitangan atau wakil
membuat permohonan pergerakan aset dan perlu mendapat kelulusan pergerakan daripada
pegawai terlibat.

1.2. Tugasan Pegawai Pergerakan.

Tugas utama dibawah modul pergerakan adalah :

e Meluluskan permohonan pergerakan aset
¢ Memantau pemulangan pergerakan dan
o Mengesahkan keadaan aset semasa dipulangkan.

2. SUB MODUL PERGERAKAN

Sub Modul pergerakan adalah :

e Permohonan Pergerakan
o Kelulusan Pergerakan

e Senarai Pengeluaran

e Pemulangan

e Senarai Aset Dipinjam

e Arkib Pergerakan

o Kumpulan Aset Gunasama
e Laporan Pergerakan

2.1. Kumpulan Gunasama

Tujuan submodul Kumpulan Gunasama adalah bagi mendaftarkan maklumat kumpulan Aset
Gunasama . Sub modul Kumpulan Gunasama mempunyai fungsi:

e Pendaftaran Kumpulan Aset Gunasama
e Lantikan Pegawai Aset Gunasama
¢ Memilih dan mendaftarkan aset kedalam kumpulan
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2.1.1. Pendaftaran Kumpulan Aset Gunasama
Langkah-langkah Pendaftaran Kumpulan Gunasama

Langkah 1 Klik Modul Pegerakan Aset
Langkah 2 Klik Sub-modul Kumpulan Gunasama.

Senarai Kumpulan Gunasama dipaparkan

Kumpulan Gunasama % Utama - Pergerakan Aset
10 ~ Q. Daftar 3 n ~
Bil Nama Kumpulan 1 Ked Kumpulan I Jumlah Dipinjam Baki
1  ASETEPA EPADL 2 1 1
1rekod < >

Langkah 3 Klik DAFTAR untuk mendaftarkan Kumpulan Aset Gunasama

Daftar kumpulan dipaparkan.

Daftar Kumpulan

Bahagian * UNIT BELANJAWAN n

a_ Nama Kumpulan Gunasama .

Keod. Kumpulan Gunasama *

Kebenaran Kumpulan Gunasama * |:| Semua Bahagian |:| Bahagian Sendiri |:| Bahagian Sendiri dan
Dibawahnya

|_| Cawangan

o= -

Langkah 4 Daftarkan :

e Bahagian

e Nama Kumpulan

o Kod Kumpulan

o Kebenaran Kumpulan

Langkah 5 Klik DAFTAR
Kumpulan Aset Gunasama berjaya didaftarkan

2.1.2. Lantikan Pegawai Kumpulan Aset Guna Sama

Langkah 1 Klik Modul Pegerakan Aset
Langkah 2 Klik Sub-modul Kumpulan Aset Gunasama.

Senarai Kumpulan Aset Gunasama dipaparkan
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Kumpulan Gunasama ® Utama > Pergerakan Aset

10 - L BNE T & Muat Turun ~ ——e

Bil NamaKumpulan 1 Kod Kumpulan I Jumlah Dipinjam Baki
1 ASET BPA BPADL 2 1 1 3

1rekod < >

Langkah 3 Klik MUAT TURUN
Senarai Kumpulan Gunasama boleh dicetak (PDF) atau di muat turun
(EXCEL)

Langkah 4 Klik untuk memadam kumpulan Gunasama

Klik pada Kumpulan Aset Gunasama
Maklumat Kumpulan dipaparkan.

Kumpulan Gunasama & Utama - Pergerakan Aset
Maklumat Kumpulan Lantik Pegawai Senarai Aset
[ Maklumat Kumpulan
Nama Kumpulan ASET BPA Kod Kumpulan BPAOL
Tarikh Didaftar 22-03-2022 Nama Bahagian Bahagian Pengurusan Aset dan Perolehan
Kebenaran Semua Bahagian v
Kumpulan

Langkah 5 Pilih Kebenaran Kumpulan dan klik KEMASKINI
Maklumat Kumpulan berjaya dikemaskini

Lantik Pegawai Pelulus

Kumpulan Aset Gunasama @ Utama - Pergerakan Aset
Maklumat Kumpulan Lantik Pegawai Pilih Aset
Bil. Nama Jawatan Sebagai Tarikh Pelantikan
Tiada rekod.
0 rekod < 2

Langkah 1 pilih tab LANTIK PEGAWAI
Langkah 2 klik LANTIK PEGAWAI
Lantik Pegawai dipaparkan
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Lantik Pegawai

e—- Sebagai * () PegawaiPelulus () PegawaiPenyelia Nama * | n I—-°
No. K/P ‘ | No. Pekerja | |
Jawatan ‘ | Jabatan | |
| ER}-O
Langkah 3 Klik PEGAWAI PELULUS pada pilihan SEBAGAI
Langkah 4 Kiik B untuk membuat carian pegawai
Pilih kakitangan sebagai pegawai Pelulus
Langkah 5 Klik DAFTAR
Pengesahan lantikan dipaparkan
Klik YA

PEGAWAI PELULUS berjaya dilantik

Kumpulan Gunasama

& Utama - Pergerakan Aset

Maklumat Kumpulan Lantik Pegawai Pilih Aset
10 A Cari  Lantik Pegawai
Bil. 1 Nama n Jawatan i\ Sebagai Tarikh Pelantikan 1\
1 WAN ROSMAWATI BINTI WAN MAMAT PENOLONG PEGAWAI TADBIR Pegawai Pelulus 08-01-2020

1 rekod

<->

Langkah 6 Klik bagi membatalkan lantikan pegawai

Ulang LANGKAH 1 — LANGKAH 5 untuk melantik pegawai Pelulus lain

Ulang Langkah-langkah Lantikan pegawai Pelulus bagi Lantikan Pegawai

Penyelia

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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2.1.3. Pilih Aset

Kumpulan Gunasama @ Utama - Pergerakan Aset ~
Maklumat Kumpulan Lantik Pegawai Senarai Aset _0
10 ~ | 2 s Padam Aset
Bil. Label Jenis No. Kenderaan No. Casis Keadaan Aset Status Aset \:|
1 Z‘:g;{:;nzﬂmsn KOMPUTER MEJA (DESKTOP) Baik EBoleh Dipinjam ‘:l
2 2?::’:;2.1?#05{3 KOMPUTER MEJA (DESKTOF) Telah Dipinjam
21cos 1 E
Langkah 1 Pilih tab SENARAI ASET
Langkah 2 klik PILIH ASET

Senarai Aset dipaparkan

e_ Harta Modal Aset Bernilai Rendah
| oo PERDANA n—”
Bil Label I Jenis Ity Jenama/Model It No. Kenderaan 1 Kg;:::n |:\
1 GM/400/H/18/33 KERETAEKSEKUTIF PERDANA2.0L (&) VEK 1938 |:\
2 GM/400/H/14/1 KERETAEKSEKUTIF PERDANA 2.0L WAB442F |:\
3 GM/400/H/16/3 KERETAEKSEKUTIF PERDANA 2.0L WD4T57D
4 GM/400[H/16/2 KERETAEKSEKUTIF PERDANA 2.0L WD4T550 |:\
5 GM/400/H/16/1 KERETAEKSEKUTIF PERDANAZ.AL WC2864K |:\
Srekod < >
| - |
Langkah 3 Pilih HARTA MODAL atau ASET BERNILAI RENDAH
Aset mengikut kategori dipilh akan dipaparkan
Langkah 4 Carian aset boleh dilakukan
Masukkan KATEGORI, SUBKATEGORI atau JENIS ASET
Kiik £
Senarai Aset Mengikut carian akan dipaparkan
Langkah 5 Klik # untuk memilih aset
Langkah 6 Klik PILIH ASET
Pengesahan Pilihan Aset dipaparkan
Langkah 7 Klik YA
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Kumpulan Gunasama # Utama - Pergerakan Aset -

Maklumat Kumpulan Lantik Pegawai Senarai Aset

o~ PilihAset | Padam Aset 8

Bil. Label Jenis No. Kenderaan No. Casis Keadaan Aset Status Aset \:|

MARA/400,H /06,
ellideln KOMPUTER MEJA (DESKTOP) Baik Boleh Dipinjam E
271034000614

MARA/400/H/06/3
221024000615

s ¢ - ’ -_-e

Langkah 8 Klik # untuk memilih aset dan klik BATAL ASET untuk memadam aset dari
senarai Aset Kumpulan Guna Sama

KOMPUTER MEJA (DESKTOP) Telah Dipinjam

Ulang LANGKAH 1 — LANGKAH 7 untuk memilih aset lain untuk Kumpulan Aset Guna

Sama

2.2. Permohonan Pergerakan

Tujuan submodul Permohonan Pergerakan adalah bagi membolehkan Permohonan Pinjaman
Aset dibuat oleh kakitangan .

Terdapat 2 cara bagi membuat permohonan, iaitu:

e Permohonan Online
e Submodul Permohonan Pergerakan

2.2.1. Permohonan Online

Pemohon TIDAK PERLU untuk LOG MASUK kedalam sistem G-ASSET bagi membuat
Permohonan Pinjaman Aset

Langkah-langkah Permohonan Online

Langkah 1 Klik Browser
Langkah 2 masukkan alamat Laman Web Sistem Pengurusan Aset
Langkah 3 Paparan Sistem G-ASSET dipaparkan
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4 y Perkhidmatan v Manual Pengguna  Hubungi Kami

Pinjaman Peralatan >
5 Permohonan

S e I a m a t D a t a Pengurusan ster % Semakan Permohonan

Pusat Rujukan Maklumat

Langkah 4 Klik PERKHIDMATAN
Senarai Modul Dipaparkan
Langkah 5 Klik PINJAMAN PERALATAN
Langkah 6 Klik DAFTAR PERMOHONAN
Borang Pinjaman Peralatan dipaparkan

Borang Pinjaman Peralatan

[ Maklumat Pemohon

Masukkan Mo. Kad Pengenalan atau No. Pekerja

e— No. KiP | Enter selepas dimasukkan n MNo. Pekerja | Enter selepas dimasukkan n

Nama l l Jawatan I l

Jabatan l l Emel I l

Tel. Bimbit l l Tel. Pejabat I l
[ Maklumat Pinjaman

Nama Kumpulan l Jabatan I I

Aset Gunasama *

e_ Tujuan * | Tempat * | |
= = o

Tarikh Pinjam * Masa Pinjam *

Tarikh Dijangka l Tarikh Pulang Masa Dijangka I 8.00 pagi E
Pulang * Pulang *

9 | Daftar Permohonan Tetapan Semula

Maklumat Pemohon

Langkah 7 Masukkan NO KP atau NO PEKERJA
Tekan ENTER pada papan kekunci komputer
Maklumat Pemohon akan dipilih secara automatik
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Maklumat Pinjaman

Langkah 8 Kiik B dan Pilih Kumpulan Pinjaman Peralatan
Masukkan TUJUAN Pinjaman dan TEMPAT Aset akan digunakan
Pilih TARIKH PINJAM dengan Klik 1
Pilih MASA PINJAMAN
Pilih TARIKH DIJANGKAKAN PULANG dengan klik
Pilih MASA DIJANGKA PULANG
x
I Maklumat Finjaman
Nk Aot 8 ebeen B -

Aset Gunasama *

Tujuan * KURSUS Tempat *
b h 4
Tarikh Pinjam * 18-04-2020 Maza Pinjam *
Tarikh Dijangka 19-04-2020 Maza Dijangka rxi:i]] petang E
Pulang * Pulang *

04 : 00 @

Langkah 9

Maklumat Per ‘ Senarai Aset

Klik X untuk menutup pilihan masa
Klik DAFTAR PERMOHONAN

Maklumat Permohonan dipaparkan

Borang Pinjaman Peralatan

Hantar Permohonan

10 ~
Bil. Jenis

0 rekod

Batal Permohonan

a [rae ] e
11

Jumlah Sedia Ada Bilangan Dipohon [l

Tiada rekod.

Kemaskini Bilangan | £ | > | Padam Aset
Tutup

Langkah 10
Langkah 11
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Klik SENARAI ASET DIPINJAM
Klik PILIH ASET

Senarai Aset Kumpulan dipaparkan
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Pilih Aset

10 v

Bil Keterangan

4 rekod

Jumlah Sedia Ada Dipinjam Baki [J

1 | KOMPUTER RIBA/LAPTOP 37 26 1 @ __@
2 | LCDPROJECTCR 23 g 15 @
3 | LASER PRINTER 5 EY 2 ®)]
4 | TELEVISYEN 3 1 2 =]

<>
o | EEEHED

Langkah 12
Langkah 13

Kiik #

Klik PILIH ASET

Aset dipilih untuk dipinjam
Klik TUTUP

Borang Pinjaman Peralatan dipaparkan

Borang Pinjaman Peralatan

Maklumat Permohonan

10 ~
Bil. Jenis
KOMPUTER MEJA
(DESKTOR)

1 rekod

Batal Permohonan

Senarai Aset

Hantar Permohonan —@
l n Filin Aset Padam Aset

Jumlah Sedia Ada Bilangan Dipohon [}

2 Q- ] o
O n =

Langkah 14
Langkah 15

Masukkan BILANGAN DIPOHON
Klik KEMASKINI BILANGAN

Bilangan dipohon dikemaskini

Ulang LANGKAH 12 hingga LANGKAH 17 jika lebih dari 1 aset perlu dipinjam

Langkah 16
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Klik HANTAR PERMOHONAN

Permohonan Pinjaman Aset didaftarkan dan dihantar untuk kelulusan
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2.2.2. Submodul Permohonan Pergerakan

Tujuan submodul Permohonan Pergerakan adalah bagi mendaftarkan permohonan

terus dari kakitangan

Langkah-langkah.

Langkah 1 Klik Modul Pegerakan Aset
Langkah 2  Klik Sub-modul Permohonan Pergerakan.

Senarai Permohonan Pergerakan dipaparkan

Permohonan Pergerakan @ Utama - Pergerakan Aset
Baru Menunggu Kelulusan Sedang Dipinjam Menunggu Pengesahan Pemulangan Selesai
= nE==n |0
Bil. Tarikh Mohon Pemohon Tujuan Tarikh Ingin Dipinjam Status
Tiada rekod.
0 rekod < >

Langkah 3 Klik DAFTAR PERMOHONAN untuk membuat permohonan pergerakan
aset.

Pilihan Permohonan dipaparkan

Q  Daftar Permohonan

Permohonan Terus
Tarikh Ingin Dipinjam '0
Kumpulan Aset

Langkah 4 Pilih antara PERMOHONAN TERUS atau KUMPULAN ASET

2.2.3. Permohonan Terus

Q  Daftar Permohonan -
Tarikh Ingin Dipinjam Permohonan Terus —-e

Kumpulan Aset

Langkah 1 Klik PERMOHONAN TERUS

Daftar Permohonan dipaparkan
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Daftar Permohonan

@ Utama - Daftar Permohonan Terus

[OMaklumat Pemohon

e_ Ho. K/P ™

| Enter selepas dimasukkan n Mo. Pekerja * ‘ Enter selepas dimasukkan

Nama

Bahagian

Tel. Bimbit

‘ Jawatan ‘

‘ Emel ‘

‘ Tel. Pejabat ‘

O Maklumat Pinjaman

Nama Kumpulan *

a Tujuan *
Tarikh Pinjam *

Tarikh Dijangka Pulang *

n Bahagian ‘

‘ Tempal * ‘
|| Tartkn pinjam Masa Pinjam * 2 | 24w | PM-
| Tarikh Pulang Masa Dijangka Pulang * 12 24w PM -

4 Daftar Permohonan | Telapan Semula

Langkah 2 Masukkan NO K/P atau NO PEKERJA dantekan ENTER pada komputer
Maklumat pemohon akan diisi secara automatik
Langkah 3 Kemaskini Maklumat Pinjaman
e Pilih Kumpulan yang disenaraikan
e Masukkan Tujuan Pinjaman
e Masukan Tempat
e Pilih TARIKH PINJAM dengan klik E1
e Pilih MASA PINJAMAN
o Pilih TARIKH DIJANGKAKAN PULANG dengan klik
e Pilih MASA DIJANGKA PULANG
Langkah 4 Klik DAFTAR PERMOHONAN
Daftar Permohonan dipaparkan
Langkah 5 Klik tab SENARAI ASET DIMOHON
Daftar Permohonan () (D > (BT PR s
Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimohon
10 v €| PilihAset | ==+ 6
Tarikh Tarikh Dijangka
Bil Label Subkategori Jenis Keadaan Aset Status Aset Dipinjam Pulang
0 rekod <>
Langkah 6 Klik PILIH ASET
Senarai Aset dipaparkan
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Pilih Aset

o 51O
Bil Label It Jenis 1t Jenama/Model it No. Kenderaan It Status Aset Tarikh Dipinjam it Tarikh Dijangka Pulang It KE::::“ |:\
x?j:’uzggi?mw KOMPUTER MEJA (DESKTOP) Boleh Dipinjam Baik E_.a
2 Z’:zx:g:::mm KOMPUTER MEJA (DESKTOP) Dipinjam Pemohen Lain 24-03-2022 26-03-2022
2 rekod < - >
(1 gl -]l 10
Langkah 7 Klik untuk memilih HARTA MODAL atau ASET BERNILAI RENDAH
Senarai Aset dipaparkan
Langkah 8 Buat tapisan aset dengan memasukkan kategori, subkategori atau jenis
aset
Kiik £
Senarai aset mengikut tapisan dipaparkan
Langkah 9 Klik # untuk memilih aset
Langkah 10  Klik PILIH ASET
Pengesahan pilihan aset dipaparkan
Klik OK
Aset berjaya dipilih
Langkah 11 Klik TUTUP untuk menutup paparan Senarai Aset
Daﬁ:ar Permohonaﬂ & Utama Daftar Permohonan Terus
Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimohon |_®
= )
Tarikh Tarikh Dijangka
Bil Label Subkategori Jenis Keadaan Aset Status Aset Dipinjam Pulang
1 SUKPHG/UPTM/H/10/4T4 = KOMPUTER :?BI;PIUL;:?OP Baik Boleh Dipinjam D
1rekod < >
Langkah 12 KIlik # dan klik BATAL ASET untuk memadam aset dari pilihan pinjaman
Langkah 13  Klik SAHKAN PINJAMAN TERUS untuk mengesahan permohonan
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Maklumat Penerima
@'— Penerima Aset * (@ Pemohon Wakil Pemohan Nama * EMIEZA BT. ZULKIFLI

No. K/P B00927065148 No. Pekerja

Jawatan PEMBANTU TADBIR [F/O) Bahagian Bahagian Pengurusan Sumber Manusia

Sahkan Pengeluaran '
= 15

‘Langkah 14 Pilih PENERIMA ASET, Pemohon atau Wakil Pemohon

PENERIMA ASET adalah kakitangan yang mengambil Aset yang dipinjam

i.  Pemohon sebagai Penerima

Klik PEMOHON
Maklumat Penerima
Penerima Aset * @ Pemonon Wakil Pemohon Nama * EMIEZA BT. ZULKIFLI
No. K/P 800927065148 No. Pekerja
Jawatan PEMBAMNTU TADBIR (F/O) Bahagian Bahagian Pengurusan Sumber Manusia

@_ Sahkan Pengeluaran

Maklumat Pemohon akan dimasukkan secara automatik

ii. Wakil Pemohon sebagai penerima
Klik WAKIL PEMOHON

Maklumat Penenma

Penerima Aset * () Pemohon | (@  wakil Pemohon Mama * I nl

No. KIP [ l Mo. Pekerja I l

Jawatan [ l Bahagian I l

@_ Sahkan Pengeluaran [Tutup

Kiik B untuk cari nama wakil pemohon
Pilih nama wakil pemohon dari senarai kakitangan
Maklumat Penerima akan dimasukkan secara automatik
Langkah 15  Klik SAHKAN PENGELUARAN
Pengesahan kelulusan Pinjaman Aset dipaparkan
Klik OK

Langkah 16  Pinjaman Aset diluluskan dan Aset dikeluarkan untuk pinjaman
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2.2.4. Permohonan Kumpulan Aset

€  Daftar Permohonan ~

Permohonan Terus

Tarikh Ingin Dipinjam
Kumpulan Aset —O

Langkah 1 Klik KUMPULAN ASET
Daftar Permohonan dipaparkan

Daﬁar PermOhOﬂaﬂ @ Utama Daftar Permohonan Kumpulan Aset

O Maklumat Pemohon

e'_ Mo /P . Enterselepas dimasukkan n Mo. Pekera b Enter selepas dimasukkan n |

MHama Jawatan

Jabatan Emel

Tel. Bimbit Tel. Pejabat

D Maklumat Pinjaman

Nama i*(um:pu\anl n Jabatan

e'_ Tujuan * Tempat *
Tarikh Pinjam 8.00 pagi ﬂ

Tarikh Pinjam 4 Masa Pinjam *
Masa Dijangka Pulang * 8.00 pagi E

4 Daftar Permohonan Tetapan Semula

Langkah 2 Masukkan NO K/P atau NO PEKERJA dantekan ENTER pada komputer
Maklumat pemohon akan diisi secara automatik

Tarikh Dijangka Pulang * Tarikh Pulang

Langkah 3 Kemaskini Maklumat Pinjaman
e Pilih Kumpulan Pinjaman Peralatan dengan klik Q] pada NAMA
KUMPULAN.
o Klik pada KUMPULAN yang disenaraikan
¢ Masukkan Tujuan Pinjaman
e Masukan Tempat
e Pilih TARIKH PINJAM dengan klik
e Pilih Masa Pinjaman
o Pilih TARIKH DIJANGKAKAN PULANG dengan klik
e Pilih Masa Dijangka Pulang

Langkah 4 Klik DAFTAR PERMOHONAN
Daftar Permohonan dipaparkan

Langkah 5 Klik tab SENARAI ASET DIMOHON
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Daf’tal’ Permﬂhonaﬂ @ Utama > Daftar Permohonan Kumpulan Aset

Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimohon _e Hantar Permohonan

10 v Q  Pilih Aset

Bil. Jenis Jumlah Sedia Ada Bilangan Dipohon | |

Tiada rekod.

Langkah 6 Klik PILIH ASET
Senarai Aset dipaparkan

Pilih Aset
2 . n _ﬂ

Bil Keterangan Jumlah SediaAda  Dipinjam Baki | |
1 KOMPUTER RIBA [LAPTOP 37 2 35 DG
2 LCDPROJECTOR n 2 20 M
3 LASERPRINTER 9 0 s M
4 | MESIN PENGIMBAS 1 0 1M

4rekod < >

Langkah 7 Buat tapisan aset dengan memasukkan kategori, subkategori atau jenis
aset

Klik EX

Senarai aset mengikut tapisan dipaparkan
Langkah 8  Klik # untuk memilih aset

Langkah 9 Klik PILIH ASET
Pengesahan pilihan aset dipaparkan
Klik OK
Aset berjaya dipilih

Langkah 10 Klik TUTUP untuk menutup paparan Senarai Aset

Permﬂhonaﬂ Aset & Utama > Pergerakan Aset >

Bil. Jenis Jumlah Sedia Ada Bilangan Dipechon | |

1  KOMPUTER RIBA LAPTOP 37 @_ I:I IEI
1 rekod Kemaskini Bilangan £ >
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Langkah 11 Masukkan bilangan aset yang hendakdipinjam dan klik KEMASKINI
BILANGAN

Langkah 12  Klik ¥ dan klik BATAL ASET untuk memadam aset dari pilihan pinjaman

Langkah 13 Klik HANTAR PERMOHONAN untuk mengesahan permohonan pinjaman
Pengesahan Hantar Permohonan dipaparkan
Klik YA

Permohonan dihantar untuk kelulusan

2.3. Kelulusan Pergerakan

Tujuan submodul Kelulusan Pergerakan adalah untuk meluluskan permohonan pergerakan
aset oleh pemohon iaitu:

e Kelulusan Pinjaman Aset
e Kelulusan Lanjut Tempoh Pinjaman

2.3.1. Kelulusan Pinjaman Aset
Langkah-langkah bagi kelulusan pergerakan

Langkah 1 Klik Modul Pergerakan
Langkah 2 Klik Submodul Kelulusan Pergerakan.

Kelulusan Pergerakan dipaparkan.

Kelulusan Pergerakan @ Utsma - Pergerakan Asst
Menunggu Kelulusan Lulus Penuh Lulus Sebahagian Batal/Tidak Lulus Lanjut Tempoh
10 v Ii & Muat Turun = _.e
Bil Tarikh Mohen No. Rujukan Pemohen Tujuan Tarikh Ingin Dipinjam
1 29-04-2022 GIATMARA/BahagianPengurusan Aset dan Perolehan/PIN/2022/4 FARIDAH BINTI KAMSAN KURSUS 02-05-2022 3
1rekod < - >

Pada tab MENUNGGU KELULUSAN
Langkah 3 Klik MUAT TURUN. Senarai kelulusan boleh dimuat turun didalam format
PDf atau EXCEL

Klik ) untuk meluluskan pergerakan aset.
Paparan Maklumat Permohonan dipaparkan.
Langkah 4 Klik tab SENARAI ASET DIMOHON untuk meluluskan atau menolak

pergerakan atau pinjaman aset.
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Kelulusan Aset

& Utama Pergerakan Aset
Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimohon _0
10 ~ n & Muat Turun =
1 KOMPUTER MEJA (DESKTOPR) 2 2 0 1 —e
O+ 3k
Langkah 5 Masukkan bilangan aset yang hendak diluluskan pinjaman
Langkah 6 Klik KEMASKINI JUMLAH DILULUS
Langkah 7 Klik BATAL PERMOHONAN untuk membatalkan permohonan
Pergerakan
Klik LULUS PERMOHONAN
Pengesahan Pinjaman dipaparkan
Klik LULUS PERMOHONAN
Permohonan Diluluskan
Kelulusan Pergerakan @ Utama - Pergerakan Asst
Menunggu Kelulusan Lulus Penuh Lulus Sebahagian Batal/Tidak Lulus Lanjut Tempoh
10 ~ n & Muat Turun =
1 22-03-2022 GIATMARA/BahagianPengurusan Aset dan Perolehan/PIN/2022/1 NOR FAZILAH BINTI SUTIMAN KURSUS 24-03-202
1rekod < e >
Permohonan yang telah diluluskan akan dimasukkan ke tab LULUS
PENUH atau LULUS SEBAHAGIAN
Langkah 8 kik @

Maklumat Permohonan dan Senarai Aset Dipohon dipaparkan
Semakan maklumat Pinjaman boleh dijalankan

2.3.2. Kelulusan Lanjut Tempoh

Tujuan Kelulusan Lanjut Tempoh adalah untuk meluluskan atau menolak Permohonan

Lanjut Tempoh Pinjaman Aset oleh kakitangan

Permohonan Lanjut Tempoh dibuat di submodul PEMULANGAN

Langkah-langkah bagi kelulusan Lanjut Tempoh

Langkah 1
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Langkah 2 Klik Submodul Kelulusan Pergerakan.
Kelulusan Pergerakan dipaparkan.
Klik tab LANJUT TEMPOH
Senarai Permohonan Lanjut Termpoh dipaparkan

Kelulusan Pergerakan

Menunggu Kelulusan Lulus Penuh Lulus Sebahagian Batal/Tidak Lulus
10 hd
Bil Tarikh Mohon No. Rujukan
1 22-03-2022 GIATMARA/BahagianPengurusan Aset dan Perolehan/PIN/2022/1
1rekod

@@ Utama - Pergerakan Aset

Lanjut Tempoh

Pemohon

n & MuatTu

Tujuan Tarikh Ingin Dipinjam

MNOR FAZILAH BINTI SUTIMAN KURSUS 24-03-202] 3

Carian Pinjaman boleh dijalankan

Langkah3  Kik @

<

Kelulusan Lanjut Tempoh Dipaparkan

Klik tab SENARAI ASET DIMOHON

Kelulusan Lanjut Tempoh

Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimohon
10 v
Bil. Label Subkategori Jenis No. Kenderaan
MARA/400/H/06/3
~ KOMPUTER KOMPUTER MEJA (DESKTOP)
221034000615
1rekod

Langkah 4 Klik # untuk pilih aset

run *

>

& Utama Pergerakan Aset

R
Q  Lulus  Tidak Lulus

Keadaan Aset Tarikh Lanjut Tempoh Lanjut Tempoh Dilulus

Dipinjam

12-05-2022

8 T

Langkah 5 Klik LULUS untuk meluluskan permohonan Lanjut Tempoh
Klik TIDAK LULUS untuk menolak permohonan Lanjut Tempoh

Langkah 6 Klik LULUS

Pengesahan Lulus Lanjut tempoh dipaparkan

Lanjut Tempoh

Tarikh Pinjam 26-05-2022 8:00 AM
Tarikh Lanjut | Lanjut Tempoh
Tempoh *

orgl |

Tarikh Pulang

7

29-05-2022 5:00 AM

Tutup

Langkah 7 Pilih tarikh bagi lajut tempoh yang diluluskan

Langkah 8 Klik SIMPAN

Pengesahan Lulus Lanjut tempoh dipaparkan
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24.

Langkah 9 Klik YA
Lanjut Tempoh telah diluluskan

Kelulusan Lanjut Tempoh @ Utoma - Pergerakan Aset
Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimohon
Bil Label Subkategori Jenis Keadaan Aset Tarikh Lanjut Tempoh Lanjut Tempoh Dilulus
1 SUKPHG/UPTM/H/12/4 KOMPUTER KOMPUTER RIBA [LAPTOP Dipinjam 27-04-2020 Ya
1reked < >

Senarai Pengeluaran

Tujuan submodul Senarai Pengeluaran adalah untuk mengesahkan pengeluaran aset yang telah
diluluskan untuk dipinjam dari Kumpulan Pinjaman Peralatan

Langkah-langkah Senarai Pengeluaran

Langkah 1 Klik Modul Pergerakan Aset

Langkah 2  Klik Submodul Senarai Pengeluaran.
Senarai Pengeluaran dipaparkan

Senarai Pengeluaran @ Utama - Pergeralan Aset
10 hd Q  Cetak Senarai
Bil. Tarikh Mohon I Ho. Rujukan | Pemohon Tujuan 1 Tarikh Ingin Dipinjam
1 29-04-2022 GIATMARA/BahagianP: usan Aset dan P /PIN/2022/4 FARIDAH BINTI KAMSAN KURSUS 02-05-2022
1rekod

Langkah 3 Kiik
Pengeluaran Aset dipaparkan
Klik tab SENARAI ASET DIMOHON

Peﬂgeluaran Aset & Utama Pergerakan Aset

Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimohon Pengesahan Pengeluaran Batal/Tidak Lulus Permohonan

. ” Qm‘ 4

’ . : Tarikh Tarikh Dijangka —
Bil. Label 1 Subkategori 1 Jenis No. Kenderaan Status Aset S 1 1 Keadaan Aset ||
1 I Dipinjam | Pulang | —

Tiada rekod.

0 rekod <>

Langkah 4 Klik PILIH ASET untuk memilih aset yang hendak dikeluarkan

Senarai aset dipaparkan
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Pilih Aset

Harta Modal Aset Bernilai Rendah
| 1 KOMPUTER MEJA (DESKTOP) 1 1 - _e
N 2]
Bil Label 1 Jenis. I JenamajModel I No. Kenderaan I Status Aset Tarikh Dipinjam I Tarikh Dijangka Pulang i h:::" |:|
1 T;:::‘;::Zi:‘mwz KOMPUTER MEJA (DESKTOP) Dipinjam Pemohon Lain 29-04-2022 01-05-2022 Baik
2 T;::‘T;:{:mm KOMPUTER MEJA (DESKTOP) EBoleh Dipinjam Baik e
2rekod < >
e— Pilih Aset _0
Langkah 5 Senarai kelulusan dipaparkan
Carian aset boleh dijalankan
Langkah 6  Klik ¢
Langkah 7 Klik PILIH ASET untuk pilih aset yang akan dikeluarkan untuk pinjaman
Langkah 8 Klik TUTUP untuk menutup paparan Senarai Aset
Pengeluaran Aset dipaparkan
Pengeluaran Aset & Utama - PergerakanAset =
Maklumat Permohenan Senarai Aset Dimohon @_
= . omEE0
Bil. Label It Subkategori It Jenis It No. Kenderaan I Status Aset It D‘ir:i';::m I hr“::lsj: :gk' It Keadaan Aset It |:|
MARA/400/H/06/3 KOMPUTER leh Dipinjam & ._'
1 B KOMPUTER :;?:KTDF] Boleh Dipin] Baik E 9
1 rekod £ - >
Langkah 9 Klik # untuk pilih aset
Langkah 10  Klik PADAM ASET untuk mengeluarkan aset dari senarai aset dipinjam
Langkah 11 Jika tiada pertukaran atau pembatalan, klik PENGESAHAN PENGELUARAN
Maklumat Penerima dipaparkan
Langkah 12  Pilih penerima aset pinjaman , PEMOHON atau WAKIL PEMOHON

Maklumat Penerima

Penerima Aset *

@ Pemaohan

Wakil Pemohon
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i.  Pemohon sebagai Penerima
Klik PEMOHON

Maklumat Penerima

Penerima Aset * (@ Pemohon | ) Wakil Pemohon Nama * RUHAYU BT. ABD HAMID

No.K/P | 760502065130 | No.Pskerja

Jawatan ‘ PTR | Bahagian | Bahagian Khidmat Pengurusan

@_ Sahkan Pengeluaran Tutup

Maklumat Pemohon akan dimasukkan secara automatik

ii. Wakil Pemohon sebagai penerima
Klik WAKIL PEMOHON

Maklumat Penerima

Penerima Aset * Pemohon | (@) Wakil Pemohon Nama * n

No. K/P No. Pekerja

Jawatan Pasukan

@_ Sahkan Pengeluaran Tutup

Kiik E¥ untuk cari nama wakil pemohon
Pilih nama wakil pemohon dari senarai kakitangan
Maklumat Pemohon akan dimasukkan secara automatik

Langkah 13 Klik SAHKAN PENGELUARAN
Pengesahan pengeluaran dipaparkan
Klik YA
Pengeluaran Aset telah diluluskan

2.5. Pemulangan

Tujuan submodul Pemulangan adalah untuk mendaftarkan lanjut tempoh pinjaman ATAU
mendaftarkan pemulangan aset yang dipinjam

Tugasa dibawah submodul Pemulangan adalah :

e Lanjut Tempoh
¢ Pemulangan Aset

Langkah-langkah pemulangan aset

Langkah 1 Klik Modul Pergerakan Aset
Langkah 2  Klik Submodul Pemulangan.
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Pemulangan dipaparkan

& Utama = Pergerakan Aset

nl & MuatTurun

Pemulangan
Belum Dipulang Telah Dipulang
= O
Tarikh . Tarikh Tarikh
Bil. Mohon . No.Rujukan Pemohen Tujuan .| Dipinjam Pulang

GIATMARA/Bahagian Pengurusan Aset dan

1 29-04-2022 JALALUDDIM BIN BAKAR LATIHAN 29-04-2022 01-05-2022
Perclehan/PIN/2022/5

5 22032022 GIATMARA/BahagianPengurusan Aset dan NOR FAZILAH BINTI KURSUS 2403-2022 26032022
Perolzhan/PIN/2022/1 SUTIMAM

2rekod

Tidak Dipulang
Melebihi

o [0

4T hari @
q : E

Tab BELUM DIPULANGKAN dipaparkan.

Pilih

. untuk memaparkan Maklumat Pinjaman
«  © untuk mencetak KEW.PA-9

Langkah 3  Carian Pinjaman Aset boleh dilakukan

Senarai pinjaman boleh dimuat turun didalam format PDf atau EXCEL

Langkah 4  Kiik
Paparan Pemulangan Aset dipaparkan.

Langkah 5  Klik tab SENARAI ASET DIMOHON

Pemulangan Aset

Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimohon _e a—

10 hd
Bil Label Subkat . o No. Status Tarikh Lanjut Lanjut Tempoh
L = - e L Kenderaan Aset Tempoh Dilulus
MARA/400/H /063 KOMPUTER MEJA 3
KOMPUTER Dipinjam
221024000615 (DESKTOR)
1 rekod

@& Utama > Pergerakan Aset

Keadaan am
Catatan | |

Aset

Langkah 6 Klik # untuk memilih aset
a. Permohonan Lanjut Tempoh

Langkah 7 Klik LANJUT TEMPOH
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Lanjut Tempoh

Tarikh Pinjam

Tarikh Lanjut

Tempoh *

26-05-2022 8:00 AM Tarikh Pulang 29-05-2022 5:00 AM

| Lanjut Tempoh

o3 o o

a
b.

Klik =l untuk memilih tarikh bagi Lanjut Tempoh Pinjaman
Klik SIMPAN untuk mendaftarkan lanjut Tempoh
Klik BATAL untuk membatalkan permohonan lanjut Tempoh

Klik TUTUP bagi menutup paparan Lanjut Tempoh

Permohonan Lanjut Tempoh diluluskan di submodul KELULUSAN PERGERAKAN

b. Pemulangan Aset’

10 ¥

Bil Label

1rekod

Maklumat Permohonan

1 SUKPHG/UPTM/H/12/4

Pemulangan Aset

Il Subkategori || Jenis !1  statusAset || TarikhLanjut Tempoh Lanjut Tempoh Dilulus  Keadaan Aset Catatan

KOMPUTER KOMPUTER RIBA /LAPTOP  Dipinjam

@& Utama =~ Pergerakan Aset

<>

Langkah 8

Klik #' untuk memilih aset dan Klik PULANGKAN ASET
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Pulang Aset

Pemulang I::.BI Peminjam | | Wakil Peminjam

Nama SITI ZALEHA BINTI SEPIT
a_ No. /P 540203115410

Jawatan TENAGA PENGAJAR [ TENAGA PENGAJAR KANAM (PENDAWAI ELEKTRIK)

Bahagian Bahagian Pengurusan Aset dan Perolehan

Status Asst - Sila Pilih... i
@— Catatan

I

Langkah 9 Pilih pemulang aset, PEMINJAM atau WAKIL PEMINJAM

o PEMINJAM — maklumat peminjam akan dipaparkan secara automatik
e WAKIL PEMINJAM — kliik  E¥ untuk membuat carian kakitangan dan pilih
kakitangan yang berkenaan

Langkah 10 Pilih STATUS ASET yang dipulangkan

Masukkan CATATAN berkaitan aset yang dipulangkan
Langkah 11 Klik SIMPAN

Pengesahan Pemulangan Aset dipaparkan

Klik OK

Aset dipulangkan berjaya direkodkan

Pemula ﬂgaﬂ @& Utama Pergerakan Aset
Belum Dipulang Telah Dipulang
10 v n & Muat Turun
Bil. TariknMohen | Ne.Rujukan 11 Pemohen 11 Tujuan ||  TarikhDipinjam ||  TarikhPulang ||
1 22-03-2022 GIATMARA/Bahagian Pengurusan Aset dan Perolehan/PIN/2022/3 NOR FAZILAH BINTI SUTIMAN  LATIHAN 22-03-2022 25-03-2022 g
1 rekod A 1 g

Pada tab TELAH DIPULANGKAN

Langkah 12 Kik ©
KEW.PA-9 dipaparkan®
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Cetak KEW.PA-9

m Joln ol - -

+  Automatic Zoom
d

EORANG PERMOHONAN PERGERAKAN ! PINJAMAN ASET ALIH

Mo, Parmahanan : SPAMEKSFINZIZZN

Asmivisrator

Tujuan KURSUS FENGURLSAN ASET

Amin SPAN Tempal Digunakan SPAN

Bahagin Knidmal Sckongan

Hama Pangalsar Administrator

TARIKH LuLusy
NO. SIRI PENDAFTARAN KETERANGAN ASET

TARIKH

TIDAK
DIJANGKA
DIPINJAM PULANG LuLus
ERMMHDEKEHI02ZS

DIPULANG | DITERIMA

CATATAN

{esorzas KOMPUTER REA LAFTOR) 16052022 | 20052022 Lulus

12052022 | 12452022

KURSUE DEATALKAN

//JZ%

(Tanudatangan Pemirjm)
HNama o Agministator

(Tarditangzn Pelulis)
Hama 1 Administrator
Jawstan : AdinsEaN
Tarkn 12063022

Jawatan : Admin ZRAN
Tarlkh o 12052022

=3

{Teriatangan Pemudang)
Hama o Agministrator
Jawafan  : Acmin SPAN
Tarlkh 1205202

s

Mama  : Adminkimatr
Jawatan  Admin 2EAN
Tarlkh  : 12-06-2022

Langkah 13 Klik B untuk membuat cetakan KEW.PA-9
Kiik [l untuk muat-turun KEW.PA-9

2.6. Senarai Aset Dipinjam

Tujuan submodul Senarai Aset Dipinjam adalah untuk memaparkan aset yang masih dipinjam

dan maklumat keadaan aset yang dipulangkan

2.6.1. Senarai Aset Dipinjam
Langkah-langkah bagi senarai aset dipinjam

Langkah 1 Klik Modul Pegerakan Aset
Langkah 2 Klik Submodul Senarai Aset Dipinjam

Senarai Aset Dipinjam dipaparkan
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Senarai Aset Dipinjam $ Utama - Pergeralan Aset
Aset Sedang Dipinjam Keadaan Aset
10 ~ n & Muat Turun = —a
No. Siri Ket N Bahagi Tarikh Jarkh ki
Bil L . No. Rujukan s Peminjam L L Dijangka L
Pendaftaran Aset Kakitangan Peminjam = Dipinjam Hari
If Pulang
MARAS400/H /06,2 KOMPUTER MEJA GIATMARA/Bahagian Pengurusan 530564 JALALUDDIN BIN Teknologi Sistem 20-04-2002 01-05-2002 1L hart
(221034000614 ) (DESKTOP) Aset dan Perolehan/PIN/2022/5 BAKAR Komputer
MARAS400/H/06/3 KOMPUTER MEJA GIATMARA/BahagianPengurusan NOR FAZILAH Bahagian Pengurusan 47 hari
2 631660 24-03-2022 26-03-2022
(221034000615 ) (DESKTOP) Aset dan Perolehan/PIN/2022/L BINTI SUTIMAN Asetdan Perolehan @
2rekod < - >

Langkah 3 Klik MUAT TURUN
Senarai Aset Dipinjam boleh di muat turun didalam format PDF atau EXCEL
Klik PDF

— | + | Automatic Zoom

Senarai Aset Sedang Dipinjam

TARIKH [TARIKH JANGKA

EIL. HO SIRIPENDAFTARA KETERANGAN ASET HNO RUJUKAN PEMINJAM EAHAGIAN PEMINJAM DIPFINJAN PULANG BAKIHARI
1 |SPANHQIPRIEZ0 e TER RIBA (LAPTOR) | SPANEPPINGZ022M | Mohd Nazri bin Mat Nor | E3hagisn €hidmst | ongn005 | 22i04r2022 | 23 har
2 spmg—égs\;(swz KOMPUTER RIBA (LAFTOF) | SPANEKSIFINZIZZME | & Bahagian khidmat | yenen0z2 | 27iosizozz | 2 hari
a Spmg;gﬂ@’”'? KOMPLUTER RIBA (LAPTOP) | SPAN/EKSIPINZ022/5 | Mohd Nazri bin Mat Nor Bahagian Khidmat | oo ncmnon | 2aisizoz2 | 4 har

Langkah 4 Klik  El untuk membuat cetakan Senarai Aset Dipinjam
Langkah 5 Klik [ untuk muat-turun Senarai Aset Dipinjam
2.6.2. Keadaan Aset

Langkah 6 Klik tab KEADAAN ASET

Maklumat Keadaan Aset dipaparkan

Senarai Aset Dipinjam # Utama - Pergerakan dset
Aset Sedang Dipinjam Keadaan Aset
I
10 - 8 ag  TukarStatus [EEARTRETSILILE
I
. -~ — Tarikh Tarikh
Bil Label Keterangan Aset No. Rujukan Peminjam ey b Keadaan Aset
Dipinjam Dipulang
i ARG TG 2 KOMPUTER MEJA GIATMARA/BahagianPengurusan Aset dan SITI ZALEHA BIMTI FRMTENTITR) TPMTASTYR) Tidak
/400/H/06/. (DESKTOPR) Perolehan/PIN/2022/1 SEPIT sempurna/lengkap

1rekod < >
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Hanya Aset yang dipulangkan dalam keadaan tidak lengkap/rosak/hilang sahaja yang

akan disenaraikan

Langkah 7 Klik # untuk pilih aset

Langkah 8 Klik TUKAR STATUS untuk untuk menukar keadaan aset
Pengesahan menukar status dipaparkan
Klik YA
Keadaan aset ditukar kepada BAIK

2.7. Arkib Pergerakan.

Tujuan submodul Arkib Pergerakan adalah untuk memaparkan Pergerakan Aset yang telah
didaftarkan

Langkah-langkah Arkib Pergerakan

Langkah 1 Klik Modul Pegerakan Aset

Langkah 2 Klik Submodul Arkib Pergerakan
Arkib Pergerakan dipaparkan

Ark|b Pergerakan @ Utama = Pergerakan Aset

Level 2 Bahagian Pengurusan Aset dan Peralehan - Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian

10 - n & MuatTurun +

Bil. No. Rujukan It Pemohon 11 MNo.Pekerja || Tujuan ||  Tarikh Dilulus Tarikh Disah Pulang
1 GIATMARA/I Asetdan P PIN/2022/1 NOR FAZILAH BINTI SUTIMAN 631660 KURSUS 22-03-2022 26-04G] @ @
2 GIATMARA/Bahagian Pengurusan Aset dan Perolehan/PIN/2022/3 NOR FAZILAH BINTI SUTIMAN 631660 LATIHAN 22-03-2022 25-03-2022 ﬂb @ —a
2 rekod £ - >

Langkah3  Kik @
Permohonan Aset dipaparkan
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Permohonan Aset

Maklumat Permohenan

Senarai Aset Dimchon

_e

O Maklumat Pemohon

Nama Pemchen
Ne.K/P
No. Tel Pejabat

Email

O Maklumat Pemninjam

Nama Peminjam

Jawatan

O Maklumat Pinjaman

Ne. Rujukan
Tujuan
Tarikh Pinjam

Nama Kumpulan

NOR FAZILAH BINTI SUTIMAN
831205105088
0332245107

norfazilah@giatmara.edu.my

SITI ZALEHA BINTI SEPIT

TEMAGA PENGAJAR | TEMAGA PENGAJAR KANAM (PENDAWAI ELEKTRIK)

GIATMARA/BahagianPengurusan Aset dan Perolehan/PIN/2022/1
KURSUS
24-03-2022 9:00 AM

ASETEPA

Jawatan
No. Pekerja

Me. Tel Bimbit

Ho. K7

Bahagian

Bahagian Peminjam Aset
Tempat

Tarikh Pulang

& Utama = Pergerakan Aset

TEMAGA PENGAJAR | TENAGA PEMGAJAR KAMNAM (TEKMOLOGI SISTEM KO
MPUTER)
631660

0133410847

881205105088

Bahagian Pengurusan Aset dan Perolehan

Bahagian Pengurusan Aset dan Perolehan
LANGHAWI

26-03-2022 4:00 AM

Langkah 4

Langkah 5

Cetak KEW.PA-9

m el

Pengguna boleh menyemak MAKLUMAT PEMOHON dan SENARAI ASET

DIPINJAM.

Ini adalah untuk semakan pegawai sahaja

Kiik ©

KEW.PA-9 dipaparkan

— | + Automatic Zoom

EORANG PERMOHONAN PERGERAKAN ! PINJAMAN A SET ALIH

Mo, Farmehanan : SPANSKEFINZIZZN

Mama Pamarcn Admicistratr Tujuan KURSUS FENGLRUSAN ASET
Janatan acmin sPAN Tempal Digunakan sPan
Bahagian Bahagien Kniémal Sckongan Nama Pengak.ar Adminkiratee
TARIKH LuLusy TARIKH
BIL. NO. SIRI PENDAFTARAN KETERANGAN ASET DIJANCRA TIDAK CATATAN
DIPINJAM PULANG LULUS | DIPULANG | DITERIMA
1 me:—c;aanza's KOMPUTER R34 (LAFTOR) 1505202 | WosE0: | Luus | 12052022 | 12052022 | KURSUS DEATALKAN

Klik
Klik

Langkah 6
Langkah 7
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2.8. Laporan Pergerakan

Tujuan submodul Laporan Pergerakan

yang telah

didaftarkan

Langkah-langkah Laporan Pergerakan

Langkah 1

Langkah 2

Klik Modul Pegerakan Aset
Senarai Submodul dipaparka

Klik Submodul Laporan Pergerakan
Laporan Pergerakan dipaparkan

adalah untuk memaparkan Rekod Pergerakan Aset

Laporan Pergerakan

& Utama

- Pergerakan Aset

Senarai Aset yang Dipinjam B

| a2

e— Tahun

221034000615

221034000514

2rekod

MARAJ400/H/06/2

PERALATAN DAN KELENGKAPAM ICT

PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT

KOMPUTER MEJA (DESKTOP)

KOMPUTER MEJA (DESKTOF)} 1

MARA/400/H/06/3

a0 @

IE

g E

Langkah 3

Langkah 4

Pilihan Tahun Laporan boleh dijalankan

Klik E3

Senarai Aset Dipinjam mengikut tahun akan dipaparkan

Klik [

Senarai akan dimuat turun didalam format EXCEL

Kiik &

Senarai dalam format PDF dipaparkan

— | + | Automatic Zoom

SENARAI KEKERAPAN ASET YANG DIPINJAM

NOMEOR HFI FENDAFTARAN

JENIE

UKL 2

BUKU &

BUKL &

ERAUHOEREHR022E
KHOO1232

LaFTOR

ERAMHDEKSHIZNL
KHCC1227

LaFTOR

Langkah 5

Klik El untuk membuat cetakan senarai aset
Klik [# untuk muat-turun senarai aset
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Laporan Pergerakan € Usma - Pergerakan Aset

Senaral Asetyang Dipinjam B = EE

Tahun ‘2022 -‘
N I -
R = T = = ==l = = m-

MARA400/H/06/3

PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT KOMPUTER MEJA (DESKTOF)

221034000615

MARA400/H/06/2

221034000514 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT KOMPUTER MEJA (DESKTOP) 1 1 o 0

2rekod

Langkah6  Kik &
Senarai Peminjam Aset dipaparkan

Senarai Peminjam

%% Senarai Peminjam Aset

. e [anktBemenon T s
Asetdan 29-04-2022 JALALUDDIN BIN BAKAR 630564 Teknologi Sistem Komputer LATIHAN  LANGKAWI 01-05-2022
2 Asetdan 22-03-2022 NOR FAZILAH BINTI SUTIMAN 631660 Teknologi Sistem Komputer LATIHAN  LANGKAWI 25-03-2022

Langkah 7 Kiik E
Senarai dalam format PDF dipaparkan

— | 4+ Automatic Zoom

SENARAI PEMINJAM ASET

BIL 2 3 : | NAMA PEMOHON TUJUAK | TEMPAT TARIKH PULANG
GIATMARABhagian Pengarusan o ?
2N oSt piayindl mos 22032022 NOR FAZILAH BINTI SUTIMAN LATIHAN LANGKAVA 25032022
GIATMARABaragian Pengarusin 2 05
2, liiirteia enioa 28042022 | JALALUDDIN BIN BAKAR LATIHAN LANGKAW 01-052022

Langkah 8 Klik B untuk membuat cetakan senarai peminjam
Klik [#] untuk muat-turun senarai aset peminjam
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B. PINDAHAN ASET

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

Modul Pindahan Aset adalah modul yang akan merekodkan tugas Pindahan dan Penempatan
sesuatu aset. Pindahan Aset boleh dilakukan antara:

e |bu Pejabat Agensi ke Pejabat Agensi Negeri atau Pejabat Agensi Daerah

o Pejabat Agensi Negeri ke Pejabat Agensi Cawangan

Fungsi sistem didalam proses pergerakan atau pinjaman seperti yang dinyatakan dibawah;
o Merekod semua Pindahan yang dibuat atas aset kerajaan.

e Mengetahui status terkini Penempatan aset.

o Membuat pemerhatian di atas Pindahan aset

2. SUB MODUL PINDAHAN ASET.

Senarai Sub Modul Di dalam Modul Pindahan Aset:
Prmohonan Pindahan

Kelulusan Pindahan

Terimaan Pindahan

Penolakan Pindahan

Laporan Pindahan

Senarai Aset Pindahan

2.1. Permohonan Pindahan

Tujuan submodul Permohonan Pindahan untuk mendaftarkan Pindahan Aset yang dijalankan.

Tugas utama dibawah Permohonan Pindahan adalah :

e Daftar Permohonan Pindahan
e Pilih Aset untuk dipindahkan

2.1.1. Daftar Permohonan Pindahan
Langkah-langkah.

Langkah 1 Klik Modul Pindahan Aset
Langkah 2 Klik Sub-modul Permohonan Pindahan
Permohonan Pindahan dipaparkan
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Permohonan Pindahan

°_

Dalam Proses Diluluskan Tidak Diluluskan
10 A
Tarikh No.. Bil. Jumlah Kos
Task || No.Rujukan 11 Kelwsan || Tajuk 1 ttem T (RM) 11
24/03/2022 GIATMARA/BahagianPengurusan Aset dan SERAHAMN ALAT 1 7.020.00
Perolehan /PINDAHAN/2022/3 HQ
1rekod

Cari BnmngPennuhunan

& Utama - Pindahan

Status i

Menunggu Kelulusan
Pindahan

©O®
<->

Klik BORANG PERMOHONAN
Borang Daftar Pindahan dipaparkan

Langkah 3

Daftar Task Pindahan

MNama Bahagian BAHAGIAN PENGURUSAN ASET DAN Nama Pegawai ADMINISTRATOR
PEROLEHAN
Tarikh Task * 12/05/2022
Tajuk Pindahan * Tajuk Pindahan

MAKLUMAT PENERIMA *

Bahagian * Carian Bahagian

Jenis Pindahan * @ Dalam Organisasi

Fan . -
| LuarOrganisasi

I Daftar I 5

[sikan maklumat Permohonan Pindahan
Klik DAFTAR
Task Pindahan Berjaya didaftarkan

Langkah 4
Langkah 5

2.1.2. Pilih Aset
Langkah-langkah.

Klik Modul Pindahan Aset
Klik Sub-modul Permohonan Pindahan
Permohonan Pindahan dipaparkan

Langkah 1
Langkah 2

Permohonan Pindahan
Dalam Proses Diluluskan Tidak Diluluskan
a v
Tarikh Ne. Bil. Jumlah Kes
Task !1 No.Rujukan 11 Kelulusan 11 Tajuk It Item |1 (RM) 1
12/05/2022 GIATMARA/BahagianPengurusan Aset dan PINDAHAN ASET 0
Perolehan/PINDAHAN/2022/4
24032022 GIATMARA/BahagianPengurusan Aset dan SERAHAN ALAT 1 7,020.00
Perolehan/PINDAHAN/2022/3 HQ
2rekod

Cari Borang Permohonan

& Utama = Pindahan

Status 1

Baru

DO R
@0O®

Menunggu Kelulusan
Pindahan
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Langkah 3

Pada senarai berstatus BARU, klik @
Maklumat Task Pindahan dipaparkan

Maklumat Task Pindahan

& Utama > Pindahan >

[3 Keterangan Pindahan

Tarikh Task 12/05/2022 Tajuk Pindahan

MNo. Rujukan GIATMARA/BahagianPengurusan Aset

dan Perolehan/PINDAHAN/2022/4

Penerima

Jenis Pindahan

PINDAHAN ASET
Bahagian Kewangan

Dalam Organisasi

= Senarai Aset Pindahan

Harga
Perolehan Nilai Semasa
gil. If No. Siri Pendaftaran  [] Keterangan |{ TarikhBeli [T (RM) 1t (rRM) 1T Usia 11 status | O
Tiada rekod.
0 rekod
Langkah 4 Klik PILIH ASET

Senarai Aset dipaparkan

Cawangan Sila Pilih... - Jenis Lokasi Sila pilih... v
Kategori Sila Pilih Aset Kategori -
No. Siri Keterangan Mo.
Bill. Pendaftaran Aset Chasis Pengguna Lokasi
1 SUKPHG/UPTM/H/02/2 = KOMPUTER SNG8165 Peralatan Tak Dapat Dikesan BILIK PERALATAN ICT TIDAK
MEJA/DESKTOP DIKESAN
2 SUKPHG/UPTM/H/02/3 | KOMPUTER 5YGQELS PERALATAN TAK DAPAT DI BILIK PERALATAM ICT TIDAK
MEJA/DESKTOP KESAN DIKESAN

-0

Tapisan aset boleh dijalankan mengikut CAWANGAN, JENIS LOKASI atau

KATEGORI
Langkah 5 Tandakan ¥ pada aset yang hendak dipindahkan
Langkah 6  Klik PILIH

Aset Berjaya dipilih untuk Pindahan
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Maklumat Task Pindahan £ Utama > Pindshan -

[ Keterangan Pindahan

Tarikh Task 12/05/2022 Tajuk Pindahan PINDAHAM ASET

No. Rujukan GIATMARA/BahagianPengurusan Aset Penerima Bahagian Kewangan
dan Perolehan/PINDAHAN/2022/4
Jenis Pindahan Dalam Organisasi

= Senarai Aset Pindahan Hantar Untuk Kelulusan ——0
10 - Cari  Pilih Aset | Padam e

Harga
Perolehan Nilai Semasa
Bil. 1T No. Siri Pendaftaran |1 Keterangan || TarikhBeli | (RM) 1t [RM) 1t Usia IT status I ]
1 GM/40T/Hf0T/1 OSCILLOSCOPE 01/01/2007 3,310.00 0.00 15 TAHUN 4 Baru D
BULANM
2 MARA/407/H/OT/L OSCILLOSCOPE 01/01/2007 3,510.00 0.00 15TAHUN 4 Baru @
(224074000002 ) BULAN

2 rekod ‘ < > |

Langkah 7 Tandakan ¥ dan klik PADAM untuk mengeluarkan aset dari senarai
pindahan

Langkah 8 Klik HANTAR UNTUK KELULUSAN setelah senarai aset pindahan dipilih
Task Pindahan dihantar untuk kelulusan

2.2. Kelulusan Pindahan

Tujuan submodul KELULUSAN PINDAHAN adalah bagi meluluskan atau menolak pindahan yang
telah didaftarkan

Langkah-langkah bagi Kelulusan Pindahan.

Langkah 1 Klik Modul Pindahan Aset

Langkah 2 Klik Sub-modul Kelulusan Pindahan
Kelulusan Pindahan dipaparkan

Kelulusan Pindahan  Utama - Pincahan
Menunggu Kelulusan Diluluskan Tidak Diluluskan

Tarikh No. Bil. Jumlah Kos
Task |l Mo.Rujukan 11 Kewwsan 1T Tajuk I tem Ui (RM) 1] status 1t
12/05/2022 GIATMARA/BahagianPengurusan Aset dan PINDAHAN ASET 2 7,020.00 Menunggu Kelulusan @
Perolehan/PIMDAHAN/2022/4 Pindahan

24/03/2022  GIATMARA/BahagianPengurusan Aset dan SERAHAN ALAT 1 7.02000 | Menunegu KeluffiEe] @ ®)
Perolehan/PIMDAHAN/2022/3 HQ Pindahan

2 rekod |Z-Z‘
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®

Langkah 3  Klik

Maklumat Pindahan dipaparkan

Maklumat Task Pindahan

& Utama > Pindahan =

3 Keterangan Pindahan

Tarikh Task 12/05/2022 Tajuk Pindahan PINDAHAN ASET
No. Rujukan GIATMARA/BahagianPengurusan Aset dan Penerima Bahagian Kewangan
Perolehan/PINDAHAN/2022/4
Jenis Pindahan Dalam Organisasi
Dalam Proses Dilutuskan Tidak Diluluskan

£E Senarai Aset Pindahan

2 rekod

1n hd
Eil. It Ne. Siri Pendaftaran It Keterangan
1 GM/407/Hf07/1 OSCILLOSCOPE
2 MARAJAOT/H/OT/1 OSCILLOSCOPE
{224074000002)

Tarikh Beli

01/01/2007

01/01/2007

Diluluskan | S Tidak Diluhuskan

It Harga(RM) 1T Usia It [w]
3,510.00 1STAHUN 4
BULAN
3,510.00 15TAHUN 4 (]
BULAN

<H>]

Langkah 4
Langkah 5

Tandakan ¥ pada aset

Klik DILULUSKAN untuk meluluskan pindahan aset yang telah dipilih.

Klik TIDAK DILULUSKAN untuk menolak pindahan aset.
Klik DILULUSKAN

[ Keterangan Pindahan

Maklumat Task Pindahan

Tarikh Task 18/04/2020
No. Rujukan SUKPHG/BTM/PINDAHAN/2020/1
Dalam Prose Diluluskan Tidak Diluluskan

£E Senarai Aset Pindahan

Bil.

1 rekod

1 SUKPHG/BTM/H/2020/1

No. Siri Pendaftaran

Keterangan

KOMPUTER RIBA /LAPTOP

Tajuk Pindahan

Bahagian Penerima

Tarikh Beli

02/03/2020

# Utama - Pindahan

PINDAHAN ASET

Bahagian Khidmat Pengurusan

Harga [RM) Usia

2,500.00 0 TAHUN

. E

Semua aset telah diluluskan/tidak diluluskan pindahan

Langkah 6

Klik SELESAIKAN KELULUSAN

Kelulusan Pindahan dipaparkan
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Kelulusan Pindahan

Tarikh Kelulusan * 25/05/2022

Mama Pelulus * Administrator

ﬂ Jawatan * Admin SPAN

Bahagian * Bahagian Khidmat Sokongan

Catatan *

o=

Langkah 7 Kemaskini Maklumat Kelulusan Pindahan
Langkah 8 Klik Hantar
Pindahan Aset telah diluluskan

Kelulusan Pindahan @ Utsma - Findahan
Menunggu Kelulusan Diluluskan Tidak Diluluskan
TarikhTask || Mo.Rujukan 11 No. Kelulusan 7 Tajuk !  Billtem ||  JumlahKos (RM) || status |
07/01/2021 GOAPPS//PINDAHAN/202L/1  GOAPPS/GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD/KEL-PINDAHAN/2021/1 PINDAHAN 2 7,000.00  Diluluskan @
1rekod < - >

Klik tab DILULUSKAN atau TIDAK DILULUSKAN untuk memeriksa aset yang
telah selesai proses kelulusan Pindahan

2.3. Terimaan Pindahan

Tujuan submodul TERIMAAN PINDAHAN adalah untuk mengesahkan penerimaan aset
pindahan

Langkah-langkah bagi Terimaan Pindahan.

Langkah 1 Klik Modul Pindahan Aset

Langkah 2 Klik Sub-modul Terima Pindahan
Terima Pindahan dipaparkan
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Terimaan Pindahan & Utama > Pindahan
Belum Selesai Selesai
Bilangan Aset
T"ikh No. Rujukan Tajuk Penerimaan Dari
LD Jumlah Aset Ll Diterima Ditolak
it i i8] I piterima 11 i i 1t
12/05/2022 GIATMARA/BahagianPengurusan Aset dan PINDAHAN 1 1 0 [} Bahagian Pengurusan Aset 3
Perolehan/PINDAHAN,2022/4 ASET dan Perolehan
1rekod < - >
Langkah3  Kik @
Maklumat Aset Pindahan dipaparkan
Maklumat Task Pindahan & Utama > Pindahan >
(3 Keterangan Pindahan
Tarikh Task 12/05/2022 Tajuk Pindahan PINDAHAN ASET
No. Rujukan GIATMARA/BahagianPengurusan Aset Penerima Bahagian Kewangan
dan Perolehan/PINDAHAN/2022/4
Jenis Pindahan Dalam Organisasi
No. Rujukan Kelulusan GIATMARA/Bahagian Pengurusan Aset Tarikh Kelulusan 12/05/2022
dan Perolehan/KEL-PINDAHAN/2022/4
Catatan Kelulusan ok
Menunggu Pengesahan Diterima Ditolak
= Senarai Aset Pindahan
0o v - EEERTEE 5
Bil. 11 No. Siri Pendaftaran |1 No. Siri Pendaftaran Baru It Keterangan |1 TarikhBeli |1  Harga(RM) [T Usia It a
1 GM/407/H/0Tf1 OSCILLOSCOPE ‘ 01/01/2007 ‘ 3,510.00 15 TAHUN 4 a __”
BULAN —

Langkah 4  Tandakan ¥ pada aset

Langkah 5

DITOLAK untuk menolak pindahan aset

Klik DITERIMA

KEMASKINI MAKLUMAT ASET dipaparkan

Kemaskini Maklumat Aset

Pegawai Bertanggungjawab * Pegawai Bertanggungjawab

Pegawai Penempatan * Pegawai Penempatan

Lokasi Penempatan * Lokasi Penempatan

Kemaskini

O

Tutup

Langkah 6

Langkah 7 Klik KEMASKINI

Status aset Berjaya dikemaskini
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Ulang langkah 4 hingga Langkah 7 untuk menerima/menolak semua aset

Maklumat Task Pindahan £ Utama > Pindahan =

3 Keterangan Pindahan

Tarikh Task 12/05/2022 Tajuk Pindahan PINDAHAN ASET
No. Rujukan GIATMARA/BahagianPengurusan Aset Penerima Bahagian Kewangan
dan Perolehan/PINDAHAN/2022/4
Jenis Pindahan Dalam Organisasi
No. Rujukan Kelulusan GIATMARA/Bahagian Pengurusan Aset Tarikh Kelulusan 12/05/2022
dan Perolehan/KEL-PINDAHAN/2022/4
Catatan Kelulusan ok

Menunggu Pengesahan Diterima Ditolak

= Senarai Aset Pindahan Selesai Kelulusan _a

gil. 1T Mo. Siri Pendaftaran ] No. Siri Pendaftaran Baru It Keterangan ] TarikhBeli |T  Harga(rM) If Usia i
1 GM/40T/H/0T/L GM/400/H/2022/7 OSCILLOSCOPE ‘ 01/01/2007 ‘ 3,210.00 13TAHUN 4 O
BULAN

Langkah 8 Klik SELESAI PENERIMAAN
Pengesahan Penerimaan Aset dipaparkan
Klik YA
Penerimaan Aset Pindahan diselesaikan

Terimaan Pindahan @ Utama > Pindanan
Belum Selesai Selesai
Bilangan Aset
Tarikh
_ LI No. Rujukan Tajuk Penerimaan Dari
Pindahan Py Belum i T
umlah Aset = iterima ol
i i i 11 piterima 1] i It i
12052022 GIATMARA/BahagianPengurusan Aset dan FINDAHAN 1 0 1 0 Bahagian Pengurusan Aset |®
Perolehan/PINDAHAN/2022/4 ASET dan Perolehan
21/03/2022 GIATMARA/BahagianPengurusan Aset dan PINDAHAN 2 1] 0 1 Bahagian Pengurusan Aset @
Peralehan/PINDAHAN/2022/1 ASETIT dan Perolehan

Pada tab SELESAI

langkah9  Kik @
Maklumat Task Pindahan dipaparkan
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[0 Keterangan Pindahan

Tarikh Task

No. Rujukan

No. Rujukan Kelulusan

Maklumat Task Pindahan

12/05/2022
GIATMARA/BahagianPengurusan Aset

dan Perolehan/PINDAHAN/2022/4

GIATMARA/Bahagian Pengurusan Aset
dan Perolehan/KEL-PINDAHAN/2022/4

Menunggu Pengesahan

Diterima Ditolak

= Senarai Aset Pindahan

Tajuk Pindahan

Penerima

Jenis Pindahan

Tarikh Kelulusan

Catatan Kelulusan

No. Siri Pendaftaran

1 GM/407/H/07/1

No. Siri Pendaftaran Baru

GM/400/H/2022/7

L&rﬂngan I
OSCOPE

Tarikh Beli

& Utama

PINDAHAM ASET
Bahagian Kewangan
Dalam Crganisasi
12/05/2022

ok

Pindahan

KEW.PA-1T

Harga (RM) || Usia

01/01/2007

3,510.00 J.SB 13 @ 15

_@

Langkah 10
Langkah 11

No Siri Pendaftaran Asal dan No Siri Pendaftaran Pindahan dipaparkan

Klik KEW.PA-17
KEW.PA-17 dipaparkan

4+ | Automatic Zoom

BORANG PINDAHAN ASET ALIH

KEW.PA-1T

Na. Rujukan - SPANSKE/PINDAHANZIZ2®

Ho_ Sirl Pembuat

Kaeterangan Asat

No. 3irl Pendaftaran

Mo. Pandaftaran Usla Guna Aset

Kendsraan

. |KOMPUTER RISA (LAPTOR)

SPANHQPRHZIZ2TE

DTAHUN

Tidak Dhuliekan

KOMFUTER RISA [LARTOF)

SPANHRFRHIIZZE

OTAHUN

Dilerima

KOMPUTER RISA [LARTOR)

SRANHQFRHZIZZ

DTAHUN

Ciioiak

Hama
Jawatan
Tarikh

[Tandatangan Femanan)

© Adminlstraior
o Admin SFAN
: 2sDEenz

Mama = Administrator
o Admin SPAN

- zs0sE2L

Jawatan
Tarikn

(Tangatangan P=luius)

Dengan ini saya menyerahkan aset yang dinyatakan di atas.

(Tandatangan Penyeran)

© Adminlstraior
: Admin SFAN
: 2S0SE0I2

I Administrator
o Admin 2RAN
- 2502

Dengan ini saya mensrima aset yang dinyatakan di atas.

(Tandstangan Panarima)

Langkah 12

Langkah 13

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Klik Bl untuk membuat cetakan KEW.PA-17
Klik [ untuk muat-turun KEW.PA-17

Kiik ®

KEW.PA-3 / KEW.PA-4 Aset Pindahan dipaparkan
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— | +  Automatic Zoom

O]-5100}
=
KEW.PA-3

{Mo. Siri Pendaftaran: SPAN/HO/EP/H/2022/1)
(Mo, SAGA: RHOD0153)
DAFTAR HARTA MODAL

Kementerian/ Jabatan : SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AIR NEGARA
Bahagian : BAHAGIAN PENDAKWAAN

BAHAGIAN A
Fiod MNasional
keterangan Asst HP 2031
Kategori PERALATAN DAN KELEMGKAPAN ICT
Sub Kategori KOMPUTER
Jeniz! Jenamal Model KOMPUTER RIBA (LAPTOP) / HP 2021X
Buatan Harga Perolehan Asal (RM) 3,200.00
Tarikh Perolehan (e Baklpesncrd
Jenis Dzn Mo. Enjin
Tarikh Diterima 0E02/2022
No Casisf i Pembuat Mo- Pesanan Rasmi Kergjaan! LOISPANIPP/2022/01
Honirak
Termpoh Jaminan 0 TAHUN
Mo Pendaftaran BT COMPUTERS SALES & SERVICES SDN
{Bagi Kenderaan) Marna Pembekal Dan BHD LOT F28 15T FLOOR AMPANG POINT
Alamat : SHOEFING CENTRE JALAN MAMANDA 3
G3000 AMPANG Salangor
Spesifikasi’ Catatan ©
“Fandaiangan Keiua Jabatan
Nama : Mohamed Azmi bin Abdul Malik
Jawatan : Timbalan Pengarah
Tarikh © 26572022
PENEMPATAN
; Lot
Lokasi SENFEOILIY
Tarikh Pt EL
Mama Pegawai 2H Yoralzan bintl Watao

Langkah 14  Klik [El untuk membuat cetakan KEW.PA-3A / KEW.PA-4A Aset Pindahan
Kiik [ untuk muat turun KEW.PA-3A / KEW.PA-4A Aset Pindahan

Langkah 15 Klik
Kod QR Aset Pindahan dipaparkan
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SISTEM PENGURUSAN ASET

BAB E

MODUL PENYELENGARAAN DAN PEMERIKSAAN




BAB E
PENYELENGGARAAN DAN PEMERIKSAAN

A. MODUL PENYELENGGARAAN
N

1. PENGENALAN

1.1. Fungsi

Modul Penyelenggaraan adalah proses untuk merekod penyelenggaraan Aset Alih Kerajaan.
Modul ini juga menyediakan fungsi untuk merekod aduan kerosakan Aset Alih. Penyelenggaraan
dibahagi kepada 2 jenis iaitu:

a.

Penyelenggaraan Preventive (Pencegahan)
Merupakan tindakan penyelenggaraan berjadual yang diambil untuk memeriksa,
menyelenggara, membaiki atau mengganti komponen atau sumber fizikal secara teratur

supaya dapat berfungsi dengan lancar secara berterusan.

Penyelenggaraan Corrective ( Pembaikan).
Merupakan tindakan membaiki atau mengganti komponen atau sumber fizikal supaya dapat

berfungsi mengikut standard yang ditetapkan.

2. SUB MODUL PENYELENGARAAN

Sub Modul terdapat dibawah Penyelenggaraan adalah :

Selenggaraan Aset
Kelulusan Selenggara Aset
Senarai KEW.PA-14

2.1. Selenggara Aset

Pada Submodul Selenggaran Aset terdapat 3 tugasan, iaitu :

Permohonan Selenggaran
Penyelenggaraan
Penambahan

Cetakan Penyelenggaraan

2.1.1. Permohonan Selenggaraan

Permohonan  Selenggaraan adalah  untuk  pengguna mendaftarkan  kerja
penyelenggaraan aset yang dijalankan
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Langkah-langkah Permohonan Selenggaraan

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan Aset
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Sub Modul Selenggaraan Aset
Selenggaraan Aset dipaparkan

Selengga raan Aset @& Utama Penyelenggaraan

O Maklumat Asas

Mo Siri Pendaftaran B= Lokasi Aset Lokasi Penempatan ﬂ

Kelas Aset (i) Semua Mo. Aset SAGA

() Harta Madal
Mo. Pendaftaran Kenderaan
| AsetBernilai Rendah

e_ Kategori Sila Pilih Aset Kategori - Sub Kategori Sila pilih... -

Jenis Sila pilih - Jenama/Model

Mo Siri/Casis
Pegawai Bertanggungjawab Pegawai Bertanggungjawab n Pegawai Penempatan Pegawai Penempatan n
Langkah 3 Isi maklumat asas untuk membuat carian aset untuk di selenggara
Langkah 4 Klik CARIAN
Senarai aset dipaparkan.
Selenggal’aaﬂ AS@’E & Utama Penyelenggaraan
10 v fortuner ﬂ
No. Siri No. Pendaftaran Sub- Tarikh Harga
Bil. Pendaftaran Kenderaan Kategori Jenis Jenama/Model No. Siri/Chasis Beli (RM)
1 SUKPHG/UPEN/H/08/1 CCD53 KERETA PACUAN 4 TOYOTAFORTUNER 27V PN11INV5107003811 08/01/2008  96,717.81
RODA (4X 4) (PIAT
Lrekod < - >

Tapisan hasil carian aset boleh dijalankan
Klik CARI

Langkah 5 Klik untuk memohon penyelenggaraan aset
Maklumat Aset dipaparkan

Aduan Kerosakan
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Maklumat Aset @ Utama - Penyelenggaraan -
% Aduan B Penyelenggaraan B Penambahan |EH ?|
[ Maklumat Asas
Agensi GIAT MARA SDN BHD Bahagian TEKNOLOGI AUTOMOTIF
Kategori KENDERAAN Sub-Kategori KERETA
Jenis Aset KERETA SEDAN Mo Pendaftaran (Bagi Kenderaan)
No. Casis / Siri Pembuat Tempah Jaminan 1TAHUN
Ne. Sin Pendaftaran MARAH/21/1 Jenama/Model
£E Rekod Aduan
B - === Q)
BiL. ] Tarikh Aduan It Tarikh Kerosakan It Perihal Kerosakan It Pegawai Pelulus 1t Status It
Tiada rekod.
01eked (<>
Langkah 6 Klik DAFTAR PERMOHONAN SELENGGARAAN untuk mendaftarkan

aduan kerosakan aset
Permohonan Selenggaraan dipaparkan

Permohonan Senggaraan

Pengguna Terakhir

Tarikh Kerosakan

Anggaran Kos (RM) *

Perihal Kerosakan *

Syor Pegawai Aset

Pegawai Pelulus =

Pegawai Pengadu *

Mo Telefon Pejabat

Mo Telefon Peribadi

| MOHD HAZIQ BIN MOHD NOOR

| 19/05/2022

| 0.00

‘ Perihal Kerosakan

‘ Syor Pegawai Aset

| Pegawai Pelulus

| Pegawai Pengadu

| Mo Telefon Pejabat

| Mo Telefon Peribadi

o =3

Tutup

Langkah 7

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Kemaskini Maklumat senggaraan
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Klik DAFTAR setelah selesai maklumat aduan kerosakan dikemaskini
Rekod Aduan berjaya didaftarkan

Ma kIU mat Aset & Utama = Penyelenggaraan =
R Aduan B Penyelenggaraan @ Penambahan ala
O Maklumat Asas
Agensi GIATMARA SDN BHD Bahagian TEKNOLOGI AUTOMOTIF
Kategori KENDERAAN Sub-Kategor KERETA
Jenis Aset KERETA SEDAN Mo. Pendaftaran {Bagi Kenderaan)
Mo. Casis / Siri Pembuat Tempoh Jaminan 1TAHUN
Mo. Siri Pendaftaran MARA/H21/1 Jenama/Model

= Rekod Aduan

| 10 e ‘ Cari Daftar Permohonan Senggaraan

Bil. || Tarikh Aduan It Tarikh Kerosakan It Perihal Kerosakan 11 Pegawai Pelulus It Status ||

1 13/05/2022 02/05/2022 TAYAR PECAH ADMINISTRATOR Baru @ _e
1rekod < - b

Langkah 8 Klik *2/ untuk mengemaskini Aduan Kerosakan

Klik @ untuk mencetak KEW.PA-10, Borang Aduan Kerosakan Aset

Klik @ untuk menghapuskan Aduan Kerosakan

Permohonan Senggaraan perlu di luluskan terlebih dahulu pada sub-modul KELULUSAN

SELENGGARA ASET sebelum melakukan penyelenggaraan aset.

2.1.2. Penyelenggaraan

Penyelenggaraan adalah bagi pengguna merekodkan kerja-kerja penyelenggaraan yang
dijalankan pada aset.

Adun Kerosakan memerlukan Kelulusan Selenggaraan Aset diperlukan sebelum

Penyelenggaraan Aset boleh dijalankan

Langkah-langkah Selenggaraan Aset

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan Aset
Senarai Sub Modul dipaparkan
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Langkah 2

Klik Sub Modul Selenggaraan Aset
Maklumat Asas dipaparkan

Langkah 3 Isi maklumat asas untuk membuat carian aset
Klik CARI
Maklumat Aset dipaparkan
Selengga raan AS@’E & Utama Penyelenggaraan
10 v fortuner ﬂ
No. Siri No. Pendaftaran Sub- Tarikh Harga
Bil. Pendaftaran Kenderaan Kategori Jenis Jenama/Model No. Siri/Chasis Beli (RM)
1 SUKPHG/UPEN/H/08/1  CCD53 KERETA PACUAN 4 TOYOTA FORTUNER 2.7V

Lrekod

RODA (4 X 4) (PIAT

PN111NV5107003811  08/01/2008  96,717.81

. E

i. Penyelenggaraan Pembaikan

Langkah 4

Klik

Maklumat Penyelenggaraan dipaparkan

Maklumat Aset

¥ Aduan Penyelenggaraan

O Maklumat Asas

Agensi

Kategori

Jenis Aset

No. Casis / Siri Pembuat

No. Siri Pendaftaran

= Rekod Aduan

—ﬁahan

GIAT MARA SDN BHD Bahagian

PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT Sub-Kategori
KOMPUTER MEJA (DESKTOP) No. Pendaftaran (Bagi Kenderaan)
0 Tempoh Jaminan

MARA/641/H/12/1 Jenama/Model

@ Utama > Penyelenggaraan

8| 8

GIATMARA ALOR GAJAH

KOMPUTER

1TAHUN

DELL

Bil. || Tarikh Aduan Tarikh Kerosakan Perihal Kerosakan Pegawai Pelulus Status ||
1 22/03/2022 22/03/2022 MONITOR ROSAK ADMINISTRATOR Diluluskan @
Aduan telah diluluskan Pegawai Pelulus
Langkah 5 Klik pada tab Penyelenggaraan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Rekod Penyelenggaraan dipaparkan
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Ma klu mat Aset & Utama = Penyelenggaraan =

¥ Aduan 8 Penyelenggaraan @ Penambahan 8| &

[ Maklumat Asas

Agensi GIAT MARA SDN EHD Bahagian TEKNOLOGI AUTOMOTIF
Kategori KENDERAAN Sub-Kategori KERETA

Jenis Aset KERETA SEDAN No. Pendaftaran {Bagi Kenderaan)

No. Casis / Siri Pembuat Tempoh Jaminan 1TAHUN

Mo. Siri Pendaftaran MARAH/21/1 Jenama/Model

£= Rekod Penyelenggaraan

| o ~ | Cari  Daftar

Senggaraan
Bil. | Tarikhsiap || Butir-butir Servis | Pembaikan 11 No. Pesanan Kerajaan 11 Kos(RM) | Berjadual 11

Tiada reked.

0reked < ¥

Langkah 6 Klik DAFTAR untuk merekod penyelenggaraan.
Tambah Rekod Penyelenggaraan dipaparkan

Tambah Rekod Penyelenggaraan

Jenis Penyelenggaraan © Penyelenggaraan Pencegahan

I Penyelenggaraan Pembaikan

No. Pesanan Kergjaan [ Kontrak | No. Pesanan Kerajaan |

Tarikh Pesanan Kerajaan [ Kontrak | Tarikh Pesanan Kerajaan m
No. Invois | No. Invois |

Tarikh Invais | Tarikh Invois m

Tarikh Hantar | Tarikh Hantar m

G- Tarikh Siap * | Tarikh Siap m
Kos Penyslenggaraan (RM) | Kos Penyelenggaraan (RM) |

Pembekal | Pembekal n

Maklumat Servis / Pembaikan

Maklumat Servis / Pembaikan *

Tindakan [ Catatan Tindakan / Catatan

Pegawai Bertanggungjawab | ADMINISTRATOR n

O =)

Langkah 7 Kemaskini Maklumat Penyelenggaraan Aset

Langkah 8 Klik DAFTAR setelah selesai maklumat penyelenggaraan di isikan
Maklumat Penyelenggaraan berjaya didaftarkan
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Maklumat Aset

@ Utama Penyelenggaraan

% Aduan @ Penyelenggaraan

@ Penambahan a8 8

[0 Maklumat Asas

Agensi

Kategori

Jenis Aset

No. Casis / Siri Pembuat

No. Siri Pendaftaran

£= Rekod Penyelenggaraan

10 hd
Bil. Tarikh Servis
1 27/07/2020
1rekod

* Proses kemaskini dan padam rekod hanya untuk bulan serta tahun terkini sahaja

GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD Jabatan

PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT Sub-Kategori KOMPUTER
COMPUTER WORKSTATION No. Pendaftaran (Bagi Kenderaan)

PC19KOHY Tempoh Jaminan 0 TAHUN

PS/H/2019/1 Jenama/Model ThinkStation P330

Cari  Daftar

Butir-butir Servis [ Pembaikan No. Pesanan Kerajaan Kos (RM)

TEST TEST 600.00

o oon |
;
q : E

Langkah 9

Klik @ untuk mengemaskini Perincian Penyelenggaraan
Klik untuk mengemaskini Maklumat Penyelenggaraan
Klik untuk memadam Maklumat Penyelenggaraan

Kiik @

Maklumat Penyelenggaran dipaparkan

Maklumat

3 Maklumat Penyelenggaraan

W Perincian Penyelenggaraan

_@

= Rekod Penyelengzaraan

10 v

Orekod

Cari  Daftar

= 11

Kos (RM) Tarikh Direkod

Tiada reked.

Langkah 10
Langkah 11

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Klik pada tab PERINCIAN PENYELENGGARAN
Klik DAFTAR

Perincian penyelenggaraan boleh didaftarkan
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Tambah Perincian Penyelenggaraan

Keterangan * Keterangan

Kos (RM) * 0.00

o

Langkah 12 Kemaskini maklumat Perincian Penyelenggaraan dan klik SIMPAN
Perincian Penyelenggaraan Berjaya disimpan

Maklumat

% Perincian Penyelenggaraan

[0 Maklumat Penyelenggaraan

IE Rekod Penyelenggaraan
I
10 v Cari  Daftar  Cetak 13
—
Bil. Keterangan Kos (RM) Tarikh Direkod
1 kain 100.00 20/03/2020
100.00 20/03/2020 @

2 upah
. E

Klik CETAK bagi mencetak Perincian Penyelenggaran

2rekod

Langkah 13

Penncian Penyelenggaraan
— | +  Automatic Zoom

m P

REKOD PERINCIAN PENYELENGGARAAN

Kos Penyelengpgaraan (RM) : 900.00

No. FOr © GM/D355-2857
Pegawai Bertanggungjawab : Abdul Razak bin Che Hasssn Lokasi Semasa © RUANG KERJA AMALI KURSUS
= Tarkn Direkod iah iskrigel Kog (RM)
1 19052022 | ADMINISTRATOR. TAYAR 4 UNIT 550.00
z 19057022 |ADMINISTRATCR URAH KERLA 0.0
Jumilzh 20000

Klik Bl untuk membuat cetakan Perincian Penyelenggaraan

Langkah 14
Kiik  [# untuk muat-turun Perincian Penyelenggaraan
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i. Penyelenggaraan Pencegahan

Penyelenggaraan Pecegahan tidak memerlukan Aduan dilakukan kerana penyelenggaraan

berdasarkan Penyelenggaraan Berjadual Aset

O Maklumat Asas

Agensi

Kategori

Jenis Aset

Mo. Casis / Siri Pembuat

No. Siri Pendaftaran

GIAT MARA SDN BHD
KENDERAAN

KERETA SEDAN

MARA/H/21/1

£= Rekod Penyelenggaraan

w
Bil. If Tarikhsiap ]
Orekod

Butir-butir Servis [ Pembaikan

i

Selengga raan Aset @ Utama - Penyelenggaraan
10 v fortuner
No. Siri No. Pendaftaran Sub- Tarikh Harga
Bil. Pendaftaran Kend -gori Jenis Jenama/Model No. Siri/Chasis Beli (RM)
1 SUKPHG/UPEN/H/08/1 CCD53 KERETA PACUAN 4 TOYOTAFORTUNER 2.7V~ PN111NV5107003811 08/01/2008  96,717.81
RODA (4X 4) (P)AT
1rekod < >
Langkah 16 kik @
Maklumat Penyelenggaraan dipaparkan
Langkah 17 Klik pada tab Penyelenggaraan
Rekod Penyelenggaraan dipaparkan
Mak\u mat Aset @ Utama = Penyelenggaraan =
¥ Aduan @ Penyelenggaraan Penambahan 8| &8

Bahagian TEKNOLOGI AUTOMOTIF
Sub-Kategori KERETA
Mo. Pendaftaran (Bagi Kenderaan)
Tempoh Jaminan LTAHUN
Jenama/Model
|
Senggaraan
1t No. Pesanan Kerajaan 1t Kos(RM) || Berjadual
Tiada rekod.

Ulang Langkah 6 hingga Langkah 13 Penyelenggaraan Pembaikan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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2.1.3. Penambahan
Bagi melakukan penambahan atau pindahan Komponen yang ada pada aset
Langkah-langkah Penambahan

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan Aset
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Sub Modul Selenggaraan Aset
Maklumat Asas dipaparkan

Langkah 3 Isi maklumat asas untuk membuat carian aset
Klik Cari
Maklumat Aset dipaparkan
Selenggaraan Aset @ Utama - Penyelengzarsan
oo frtuner B
No. Siri No. Pendaftaran Sub- Tarikh Harga
Bil. Pendaftaran Kenderaan Kategori Jenis Jenama/Model No. Siri/Chasis Beli (RM)
1 SUKPHG/UPEN/H/08/1  CCD53 KERETA E.g(;;ﬁl::d.] E\E:-A FORTUNER 27V~ PNIL1INV5107003811 08/01/2008  96,717.81 4
Lrekod < >

langkah 4  Kik @
Maklumat Penyelenggaraan dipaparkan
Langkah 5 Klik pada tab PENAMBAHAN
Penambahan dipaparkan

Ma kIU mat ASet & Utama Penyelenggaraan

R Aduan B Penyelenggaraan & Penambahan _e 8| &8

[ Maklumat Asas

Agensi GIATMARA SDN EHD Bahagian TEKNOLOGI AUTOMOTIF
Kategori KEMDERAAN Sub-Kategori KERETA

Jenis Aset KERETA SEDAN MNo. Pendaftaran {Bagi Kenderaan)

Mo. Casis / Siri Pembuat Tempoh Jaminan 1 TAHUM

No. Siri Pendaftaran MARA/H/21/1 Jenama/Model

= Rekod Penambahbaikan —
\_\ Tanda Untuk Senarai Penuh Aksesori

10 A Cari | Tindakan~ —e

B Daftar
No. Siri Jenis { Jenama | U
Bil. ! Tempoh Jaminan Kos (RM) Pindah Komponen
Pendaftaran Model o - .
Dipasang Dikeluarkan Dil Pengeluaran

Tiada rekod.

Langkah 6 Klik TINDAKAN
Tugasan Penambahan dipaparkan
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a. Penambahan : Daftar Komponen

£= Rekod Penambahbaikan
E] Tanda Untuk Senarai Penuh Aksesori

| 10 v| ‘ R R
o 1
Tarikh Findan Komponen

. No. Siri Jenis [ Jenama | .
Bil. Tempoh Jaminan Kos (RM)
! Dipasang || Dikeluarkan || Dilu,

Pendaftaran Model Pengeluaran
i) i -

Tiada reked.

Orekod

<[]

Klik DAFTAR untuk merekod Penambahan.
Maklumat Penambahan dipaparkan

Penambahan, Penggantian dan Naiktaraf

Langkah 1

Maklumat * | Asal - | Tarikh Dipasang” ‘ Tarikh Dipasang

Jenis * | Jenis | Jenama [ Model ‘ Jenama | Model |

Harga (RM)" | Harga [RM) | Kod Produk ‘ Kod Produk |

Kod Nasional | Kod Masional | No. Siri ‘ Mo. Siri |

o—- MNo. Baucer | Mo. Baucer | Tarikh Baucer ‘ Tarikh Baucer
No. Cek | No. Cek | Tarikh Cek ‘ Tarikh Cek

| ] | Bulan

Tempoh Jaminan | [} | Tahun
Mo. Pesanan | MNo. Pesanan
Catatan Catatan

Dipermodalkan

Pembekal *

O

‘ Pembekal

Ea

Langkah 2
Langkah 3

Lengkapkan maklumat penambahan
Klik DAFTAR
Maklumat Penambahan Berjaya didaftarkan

= Rekod Penambahbaikan

D Tanda Untuk Senarai Penuh Aksesori

- Bl

o__

‘ 10 v|
Bil No. Siri Jenis [ Jenama | Tempoh Kos UL .
I Pendaftaran it Model it Jaminan I (RM) It It kan If  Diwpus If it
1 MARA/H/21/1-1 BEACOM LIGHT 0 TAHUN 0 BULAN 560.00 13/05/2022 OJ
1rekod | < > |
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b. Penambahan : Pindah Komponen

= Rekod Penambahbaikan = )
|| Tanda Untuk Senarai Penuh Aksesori
e . ==
Bil. No. Siri Jenis [ Jenama | Tem-poh Kos =kt Pindah Komponen
(G| GEREED Model 1 aminan M) pipasang |1 Dikeluarkan |1 Dilupt ez
1 MARA/H[21/1-1 BEACON LIGHT O TAHUN 0 BULAN 560.00 13/05/2022
1rekod < - >
Langkah 1 Klik #
Langkah 2 Klik Pindah Komponen

Senarai Aset Penerima Komponen dipaparkan

Penambahan, Penggantian dan Naiktaraf

| 10 v| | SEDAN Cari
No. Siri Tarikh Harga
pil. It Pendaftaran !1  Sub-Kategori || Jenis It Beli | (RM) |
1 MARA/400/H/16/8 KERETA KERETA SEDAN 15/12/2016 21,586.75
2 MARAS400/H/92/L KERETA KERETA SEDAN 01/12/1952 39,454.75 3
3 MARA/400/H/16/253 KERETA KERETA SEDAN 15/12/2016 24,042.08
CARIAN ASET boleh dilakukan
Langkah 3 Kiik (2 pada aset yang dipilih
Maklumat Pindahan dipaparkan
Maklumat Aset
3 Maklumat Pindahan Komponen / Aksesori Kepada
Mo Siri Pendaftaran MARA/400,/H/16/8 Keterangan Aset KERETA SEDAN
Tarikh Perolehan 2016-12-15 00:00:00.0 Nilai Peralehan (RM) 21,586.75

Tarikh Dikeluarkan dari Aset Induk
Lama™

Kategori Komponen *

| Tarikh Dikeluarkan

| Asal

Tarikh Dipasang Kepada Aset
Induk Baru *

Tarikh Dipasang

v)
3 Senarai Aksesori
Bil. No. Siri Pendaftaran No. Siri Jenis [ Jenama Tarikh Perclehan Tarikh Dipasang Harga (RM)
1 BEACOM LIGHT BEACON LIGHT / PHILIPS BEACON LIGHT 13/05/2022 560.00
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Langkah 4
Langkah 5

kemaskini Maklumat Pindahan
Klik PINDAH
Komponen berjaya dipindahkan kepada Aset lain

= Rekod Penambahbaikan

10 ~
Bil No. Siri
) Pendaftaran
1 MARA/H/21/1-1
1rekod

Jenis [ Jenama | Tempoh Kos ekt
Model ATRET (RM) Dipasang Dikeluarkan
BEACOMN LIGHT 0 TAHUN 0 BULAN 560.00 13/05/2022 16/05/2022

Tanda Untuk Senarai Penuh Aksesori

Cari | Tindakanv

Catatan
Dilupus

MARA/400/H/16/8

<>

2.1.4. Cetakan Penyelenggaraan

Cetakan adalah untuk pengguna mencetak KEW.PA-15 dan KEW.PA-3B

Langkah-langkah Cetakan Penyelenggaraan

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan Aset
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Selenggaraan Aset
Maklumat Asas dipaparkan
Langkah 3 Isi maklumat asas untuk membuat carian aset
Klik CARI
Maklumat Aset dipaparkan
Selenggaraan Aset & Utama - Penyelengzaraan
0 v fortuner m
No. Siri No. Pendaftaran Sub- Tarikh Harga
Bil. Pendaftaran Kenderaan Kategori Jenis Jenama/Model No. Siri/Chasis Beli (RM)
SUKPHG/UPEN/H/08/1 CCD53 KERETA PACUAN 4 TOYOTA FORTUMER 2.7V PNI111NV5107003811 08/01/2008  96,717.81
RODA (4 X 4) (P AT
1 rekod < >
langkah4  Kik @
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Maklumat Aset
® Aduan

Penyelenggaraan

O Maklumat Asas

Agensi

Kategori

Jenis Aset

No. Casis / Siri Pembuat

No. Siri Pendaftaran

£ Rekod Aduan

10

Bil. || Tarikh Aduan i

1 22/03/2022

Penambahan

GIAT MARA SDN BHD

PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT

KOMPUTER MEJA (DESKTOP)

0

MARA/641/H/12/1

Tarikh Kerosakan

22/03/2022 MON

& Utama -

e_

Bahagian GIATMARA ALOR GAJAH
Sub-Kategori KOMPUTER

No. Pendaftaran (Bagi Kenderaan)

Tempoh Jaminan 1TAHUN
Jenama/Model DELL

Penyelenggaraan =

L= 3 =

Can Daftar Permohonan Senggaraan

Perihal Kerosakan Pegawai Pelulus i1 Status ||

ITOR ROSAK ADMINISTRATOR Diluluskan

®®

Langkah 5

Subkategor : KERSTA

Jenis : KERETA BEDAN

Klik ®

Rekod Penyelenggaraan Aset Alih, KEW.PA-15 dipaparkan

+  Automatic Zoom

REKOD PENYELENGGARAAN ASET ALIH

Mo Siri Pendaftaran - MARAH/Z1/1

Lokasi © RUANG KERJA AMALI KURSUS TEKMOLOGI

Tarikn

M. Pezanan

Kerzfzan { No.
Kontrak & Tarkh

Buti-butir Kara

Nama syaricat Koz (RM) Nama dan Jawatan

130a2022

GM/I33E-7957

TURAR TAYTAR prrrry

TEMFURUNG BINA ENTERFRISE EODOQADMINISTRATOR

Jumiah {RM} 500.00

a) Tarikh i i

b} Jenis Penyalenggaraan

yang telah di bagi Aset Alih €)

) Butir-butir kerja
e

Mama Syarikat/ Jabatan yang menyelenggara
karja-krja pany

Nama sysrikst stau jsbstan yang

F i f) Kos

ja-kera

tarmasuk alat ganti yang dibel )

d} No. Pesanan Kerajaan ! No. Kontrak dan Tarikh
Mo Rujukan Pezanan Kerajaan | Mombor Kontrak berserta tarkh

Hos slat ganti stau kos pembsikan atau kedua-duanya sekal
Nama dan Jawatan

Fegwai yang

t=lsh di

Langkah 6

Klik El untuk membuat cetakan KEW.PA-15

Klik [8 untuk muat turun KEW.PA-15

Langkah 7

Klik ®

KEW.PA-3B dipaparkan
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KEW.PA-3(B)

O ¥ 4 — | +  Automatic Zoom

GMPA-Z

DAFTAR HARTA MODAL

BUTIR-EUTIR ASALI F MAIK TARAFI § AN
BAHAGIAN B
Tarikh
No. Siri " Asall Tambahi
Eil. Pendataran Jenisl Jenamal | oy | Tempoh S Dilupus! Catatan L
Komponen R Jaminan | - p i Dihapus Fegawai

1| MaRAHEZIA- gﬁﬂ_?ss“ sk 560.00 0 Tambahan 1302022 1B/052022 Mo Sir:

Langkah 8 Klik B untuk membuat cetakan KEW.PA-3B
Kiik [ untuk muat turun KEW.PA-3B

2.2. Kelulusan Selenggara Aset

Bertujuan untuk meluluskan Penyelenggaraan Aset yang telh didaftarkan
Pada submodul Kelulusan Selenggara Aset terdapat 3 maklumat iaitu:

e Menunggu Kelulusan
e Diluluskan
e Tidak Diluluskan

2.2.1. Menunggu Kelulusan.

Senarai Penyelenggaraan Aset yang perlu diluluskan oleh Pegawai Pelulus.

Hanya Pengawai yang telah dilantik sebagai Pegawai Pelulus sahaja dapat melihat
Penyelenggaraan yang perlu diluluskan

Hanya Pengawai yang telah dilantik sebagai Pegawai Pelulus sahaja dapat

melihat Penyelenggaraan yang perlu diluluskan

Langkah-langkah Kelulusan Selenggara Aset

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan Aset
Langkah 2 Klik Sub Modul Kelulusan Selenggara Aset
Kelulusan Selenggara Aset dipaparkan
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Kelulusan Selenggara Aset @ Utama - Penyelenggaraan
Diluluskan Tidak Diluluskan
Cawangan Sila Pilih... - Jenis Lokasi Sila pilih... v
Kategon KEMDERAAN -
Tarikh No. Siri
Rosak Pendaftaran Keterangan Aset Perihal Kerosakan Dimohon Oleh
19/04/2020 SUKPHG/UPEN/H/08/1 KERETA PACUAN 4 RODA (4 X4) tayar pecah NAZRI B ABDUL 4
MANAF
1 rekod < >
Langkah 3 Tapisan aset boleh dilakukan mengikut :

Langkah 4

e Cawangan

e Jenis Lokasi

o Kategori

Klik CARI

Senarai Aset dipaparkan

Klik

Kelulusan Permohonan Selenggaran dipaparkan

Kelulusan Permohonan Senggaraan

Jenis Aset
Keterangan Aset

Mo. Siri Pendaftaran
Kos Dahulu (jika ada)

Pengguna Terakhir

KERETA
KERETA SEDAN

MARAH/21/1

Abdul Razak bin Che Hassan

Tarikh Kerosakan 02/05/2022

Perihal Kerosakan TAYAR PECAH

Tarikh Syor 19/05/2022
Status Permohonan ) Diluluskan

") Tidak Diluluskan

Ulasan Pegawai Pelulus®

Ulazan Pegawai

_e
_G

o=

Langkah 5

Langkah 6
Langkah 7
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2.2.2. Diluluskan.

Langkah-langkah bagi Kelulusan Selenggara Aset

Langkah 1 Klik
Langkah 2 Klik
Klik

Modul Penyelenggaraan Aset
Sub Modul Kelulusan Selenggara Aset
tab DILULUSKAN

Senarai Penyelenggaraan Diluluskan dipaparkan

Kelulusan Selenggara Aset

Menunggu Kelulusan Diluluskan Tidak Diluluskan

Cawangan Sila Pilih... - Jenis Lokasi Sila pilih...

Kategori Sila Pilih Aset Kategori -

10 v
Tarikh Rosak No. Siri Pendaftaran Keterangan Aset Perihal Kerosakan Dimohon Oleh
19/04/2020 SUKPHG/UPEN/H/08/1 KERETA PACUAN 4 RODA (4 X 4) tayar pecah MAZRI B ABDUL MANAF
1rekod

& Utama Penyelenggaraan

Langkah 3 terdapat dan ®

Klik
KEW.PA-10 dipaparkan

KEW.PA-10

BORANG ADUAN KEROSAKAN ASETALIH

Bahagian | (Untuk diisi cleh Pengadu)

. Jenis Aset
. No Sir Pendsfiarsn Aset :
. Pengguna Terskhir
. Tarikh Kerosakan
. Perinal Karosakan

. Mama dan Jawstan

: KOMPUTER KOMPUTER MEJA (DESKTOF) (DELL)

MARAB4IHMZA ()

© MOHD HAZIQ BIN MOHD MOOR
o Z2032022
o MONITOR ROSAK

. MOHD HAZIC BIN MOHD MOOR. (FEMBANTU EKSEKUTIF (LOGISTIK) FEMBANTU EKSEKUTIF KANAN

* (LOGISTIK) {GIATMARA Aler Gajah)

. Tarikh

o Z2i0z2022

Bahagian Il {Untuk diizi cleh Pegawai Azet [ Pegawai Teknikal)
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M a klu m at Aset @ Utama > Penyelenggaraan ~
9 Aduan Penyelenggaraan Penambahan FSRIir=%

[ Maklumat Asas

Agensi GIAT MARA SDN BHD Bahagian GIATMARA ALOR GAJAH
Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT Sub-Kategori KOMPUTER

Jenis Aset KOMPUTER MEJA (DESKTOP) No. Pendaftaran (Bagi Kenderaan)

No. Casis / Siri Pembuat 0 Tempoh Jaminan 1TAHUN

No. Siri Pendaftaran MARA/G41/H/12/1 Jenama/Model DELL

= Rekod Aduan

10 v Can Daftar Permohonan Senggaraan

gil. | Tarikh Aduan it Tarikh Kerosakan it Perihal Kerosakan it Pegawai Pelulus 1t Status ||

1 22/03/2022 22/03/2022 MONITOR ROSAK ADMINISTRATOR Diluluskan ®

Penyelenggaraan Aset boleh didaftarkan

Proses Daftar Permohonan Senggaraan dibawah sub modul Selenggara Aset

2.2.3. Tidak Diluluskan

Langkah-langkah bagi Tidak Diluluskan

Ulang Langkah-Langkah bagi Perkara 2.2.2 Diluluskan

2.3. Senarai KEW.PA-14
KEW.PA-14 adalah Senarai Aset yang memerlukan Penyelenggaraan Berjadual
Langkah- langkah Senarai KEW.PA-14

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan Aset
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Sub Modul Senarai KEW.PA-14
Senarai KEW.PA-14 dipaparkan
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Sena ra\ KEW. PA‘].4 @ Utama = Penyelenggaraan
Senarai KEW.PA-14
Cawangan | Sila Pilih... - | Jenis Lokasi | Sila pilih. - |
Kategori | Sila Pilih Aset Kategori - | Level2 | Bahagian Pengurusan Aset dan Perolehan - |
Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian
| I | Qcan & Kemaskini I 5
= No. Siri B 5 No. - Tempoh Penyelenggaraan | —
Bil. Sub Kategori Jenis Lokasi ]
11 Pendaftaran | 80 It 1 Kenderaan || It Jarak Perjalanan It —
PERALATAN PANDANG COMFERENCE
1 GM/400/H/18/48 BILIK MESYUARAT 4
DENGAR SYSTEM
MESIMN PERALATAN WELDING —
2 GM/400/H/17/96 STOR ALAT J
MEKANIKAL MACHINE

Langkah 3

Langkah 4
Langkah 5

Tapisan aset boleh dilakukan mengikut :
e Cawangan

e Jenis Lokasi

o Kategori

e Level Bahagian

Klik CARI

Senarai Aset dipaparkan

Klik
Klik KEMASKINI
Konfigurasi Senggaraan Berjadual dipaparkan

Konfigurasi Senggaraan Berjadual

Penyelenggaraan Berjadual *

I@' Termnpoh Penyelenggaraan

Jarak [ Masa Perjalanan

Tempoh *

Milai

w
o

=]
=

Tarikh Mula *

Catatan

e_

Langkah 6

Tempoh Penyelenggaraan dipilih
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Langkah 7 Masukkan tempoh masa bagi penyelenggaraan berjadual dijalankan
Langkah 8 Pilih jangkamasa, BULAN atau TAHUN
Langkah 9 Pilih Tarikh Mula dan masukkan catatan penyelenggaraan
Langkah 10  klik SIMPAN
Pengesahan Konfigurasi Senggaraan Berjadual dipaparkan.
Klik YA
Konfigurasi Senggaraan Berjadual Berjaya direkodkan

Ulang LANGKAH 6 — LANGKAH 10 bagi pilihan JARAK/MASA PERJALANAN

Sena ral KEW. PA‘].4 & Utama > Penyelenggaraan
Senarai KEWPA- 14 _m
PDF
Cawangan | Sila Pilih_.. - | Jenis Lokasi | Sila pilih
Excel
Kategori | KEMDERAAN - | Level2 Bahagian Pengurusan Aset dan Peroienan -

Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian

‘ 50w |SEDAN QCari % Kemaskini

Bil. N Sub Kategori Jenis e Lokasi Eerrch B clenze s []
1t Pendaftaran || & 1t ! Kenderaan || 11 | Jarak Perjalanan It =
MOTOSIKALZ —
1 GM/400/H/20/32 MOTOSIKAL RODA JRE 1321 STOR ALAT ]
Jarak Perjalanan : Setiap 10000
2 GM/400/H/08/1L KERETA KERETA SEDAN WRP4806 PARKIR KM
Jarak Perjalanan : Setiap 10000
3 GM/400/H/13/1 KERETA SV WYPG343 PARKIR KM

Langkah 11 klik KEW.PA-14
KEW.PA-14 boleh dicetak(PDF) atau dimuat turun (EXCEL)

Klik PDF
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Cetak PDF

oD 2 t[3

KEMENTESRIAN © GLATMARA SDON BHD

SAHAGIAN

+ | Automatic Zoom

GM.PA-14

SENARAI ASET ALIH YANG MEMERLUKAN PENYELENGGARAAN BERJADUAL

© BAHAGIAN PENGURUSAN ASET DAN PEROLERAN

NO. SIR PENDAFTARAM ASET

Ketemngan

TEMPOH PENYELENGGARAAN § JARAK
PERJALANAN

GMAOTHAZA

BAS EAS COASTER

FARKIR

GMAOTHT1

KERSTASUW

FARKIR

I [ LR R

KERSTASUW

FARKIR

Jarak Farjalanan : S=tizp 10000 KM

GMAOTHZIN

KERETAFACUAN £ RODA (£ X 2)

FARKIR

Jarak Farjalanan : S=tizp 10000 KM

MARAMIIHIZ VIS KERETAFACUAN 4 RODA (£ X 2) STOR ALAT

GMAODREN KERETAKERETA SE0AN FaRKIR

CETAXAN PADA 13-05-2122 1110 AM.

Klik = untuk membuat cetakan KEW.PA-14
Kiik  [£ untuk muat-turun KEW.PA-14

Klik @

Maklumat Aset dipaparkan

Langkah 12

Langlah 13

Klik Jadual Senggaraan

Jadual Senggaraan dipaparkan

Maklumat Aset

@ MaklumatAset = Jadual Selenggara

10 v ()

Klik @

Daftar Rekod Senggaran dipaparkan

Langlah 14
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Bil. - - - Catatan Status | -
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O MaklumatAsas

Daftar Rekod Senggaraan

No. Pesanan | No. Pesanan Kerajaan

Kerajaan [ Kontrak

Mo. Invaois | Mo. Invois

Tarikh Hantar | Tarikh Hantar
@- Kos (RM) | Kos Penyelenggaraan (RM) |

Maklumat Servis / Maklumat Servis / Pembaikan

Pembaikan®

Bacaan Terkini* | 17,654 | KM |

Tarikh Pesanan
Kerajaan [ Kontrak

Tarikh Invois

Tarikh Siap*

Pembekal

Tindakan / Catatan

Pegawai
Bertanggungjawab

| Tarikh Pesanan Kerajaan

| Tarikh Invois

| Tarikh Siap

| Pembekal

Tindakan / Catatan

| ADMINISTRATOR

Langkah 15  Senggaraan Aset boleh direkodkan

Langkah 16 klik SIMPAN

Pengesahan Daftar Rekod Senggaraan dipaparkan.

Klik YA

Daftar Rekod Senggaraan berjaya direkodkan

Langlah 17 Klik

Kemaskini Bacaan Meter dipaparkan

Kemaskini Bacaan Meter

Bacaan Meter Terakhir

17,654 KM |
Bacaan Meter Semasa™

@._ | Nilai ‘ KM |
Catatan
FULL SERVIS

Langkah 18  Bacaan Meter boleh dikemaskini

Langkah 19  klik SIMPAN

Pengesahan Kemaskini Bacaan Meter dipaparkan.

Klik YA

Kemaskini Bacaan Meter berjaya direkodkan
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B. MODUL PEMERIKSAAN
N S

1. PENGENALAN

1.1. Fungsi Modul

Modul Pemeriksaan ialah satu proses untuk merekod maklumat pemeriksaan Aset Alih.

Fungsi utama di dalam modul ini adalah:

o Mengurus pendaftaran task pemeriksaan
o Mengemaskini maklumat pemeriksaan.
o Menyediakan laporan pemeriksaan Aset Alih.

1.2. Tempoh Pemeriksaan

Pemeriksaan ke atas semua Aset Alih hendaklah dilaksanakan serratus peratus (100%) dan
pemeriksaan boleh dilaksanakan sepanjang tahun pada tahun semasa secara berperingkat.

1.3. Pegawai dan Pengguna Terlibat

Pengguna yang terlibat dalam Modul Pemeriksaan Aset Alih adalah seperti berikut;

a) Pegawai Pemeriksa

Melaksanakan pemeriksaan mengikut jadual dan lokasi yang ditetapkan oleh Unit
Pengurusan Aset (UPA);

Pegawai Pemeriksa hendaklah menggunakan Borang Pemeriksaan Aset Alih KEW.PA-
11;

Memeriksa Aset Alih dan rekod yang berkaitan dalam tempoh satu (1) bulan dari tarikh
yang ditetapkan oleh Unit Pengurusan Aset (UPA);

Melengkapkan semua maklumat di KEW.PA-11dan mencatatkan Tarikh pemeriksaan;
Menandatangani KEW.PA-11 dan mengemukakan kepada Unit Pengurusan Aset (UPA).

b) Pegawai Aset

Pegawai Aset perlu Mendaftarkan Task Pemeriksaan dan memilih Aset Alih yang perlu
dibuat Pemeriksaan.

Borang Pemeriksaan Aset Alih KEW.PA-11 dan Laporan Pemeriksaan Aset Alih KEW.PA-
12 hendaklah disediakan oleh Pegawai Aset untuk dilaporkan dalam Mesyuarat JKPAK;

2. SUB MODUL PEMERIKSAAN

Sub Modul terdapat dibawah Pemeriksaan adalah :

e Pemeriksaan Tahunan

Senarai Diperiksa
Senarai Penemuan Aset
Laporan Pemeriksaan
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2.1. Pemeriksaan Tahunan
2.1.1. Senarai Pemeriksaan Tahunan
Langkah-langkah Pemeriksaan Tahunan
Langkah 1 Klik Modul Pemeriksaan Aset
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Sub Modul Pemeriksaan Tahunan
Pemeriksaan Tahunan dipaparkan

Pemeriksaan Tahunan

& Utama > Pemeriksaan
iE Belum Selesai & Telah Selesai
Senarai Pemeriksaan

e_ Tahun | 2022 - | HNo Rujukan

Tajuk | |

Bil. It No. Rujukan It Tajuk It Tarikh It

1 SPAN/PAT/2022/3 PEMERIKSAAN ASET 2022 27/05/2022 @

1 rekod < - >

0 - Q.Cari  Daftar _|°

Langkah 3 Tapisan Pemeriksaan boleh dilakukan mengikut :

e Tahun Pemeriksaan
e No Rujukan
e Tajuk

Klik TAPIS
Hasil Tapisan akan dipaparkan

a. Daftar Pemeriksaan

Langkah 4 Klik DAFTAR untuk mendafarkan Pemeriksaan baru
Daftar Pemeriksaan dipaparkan

Tarikh® 05/10/2021
e_ Tajuk” ‘

- 0

Langkah 5 Kemaskini maklumat Daftar Pemeriksaan. Masukkan :
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Langkah 6

e Tarikh Pemeriksaan
e Tajuk Pemeriksaan

Klik DAFTAR

Pemeriksaan berjaya didaftarkan

Pemeriksaan Tahunan
= Belum Selesai & Telah Selesai

Senarai Pemeriksaan B

No Rujukan

Levell GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD - Level2 Level 2 -

@& Utama Pemeriksaan

Tajuk

Bil. No. Rujukan Tajuk Jabatan Tarikh
1 GOAPPS//PAT/2020/1 Teat GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD 25/06/2020 @
2 GOAPPS/GAT/PAT/2020/1 TEST GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD 28/07/2020 @@ —e
< By >
Langkah 7 Klik @ untuk memaparkan maklumat pemeriksaan
Klik untuk mengemaskini task pemeriksaan.
Klik untuk memadam task pemeriksaan.
Langkah 8 Klik @

Maklumat Pemeriksaan dipaparkan

Maklumat Pemeriksaan

3 Maklumat Pemeriksaan

Tarikh Pemeriksaan 27/05/2022

# Utama - Pemeriksaan

No. Rujukan SPAM/PAT/2022/5 Pegawai Pemeriksa 1 Administrator & _c

Pegawai Pemeriksa 2 Tiada Pemeriksa Dipilih (&

Tajuk Pemeriksaan PEMERIKSAAN ASET SPAN SUKU KE 2 Borang Pemeriksaan M

O Belum Diperiksa & Telah Diperiksa (& Penemuan Aset Baru
Bi.. I No. Siri Pendaftaran No. Kenderaan I Keterangan Aset I Lokasl ] Pengguna || Status /] Rekod Pemeriksaan |:|
Langkah 9 Klik &
Senarai kakitangan dipaparkan
Klik Nama Kakitangan untuk memilih pegawai pemeriksa 1
Ulang Langkah 9 untuk memlilih pegawai pemeriksa lain
Langkah 10 Klik PILIH ASET untuk memilih aset untuk diperiksa
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Pilih Aset

Level 1 | Suruhanjaya Perkhidmatan Air Negara - | Level2 | Bahagian Khidmat Sokongan - |
Tanda untuk aset keseluruhan Bahagian
Lokasi Cawangan | Sila Pilih... - | Jenis Lokasi | Sila pilih... - |
Kategori | Sila Pilih Aset Kategori - | Sub-Kategori | Sila pilin... - |
Jeris | silapitin.. < | st | silapitn.. -
| 10 v| | Qcari GPiih | Bbcel _@
Ne. Siri No. o
Bil. 1 Pendaftaran 11 Jenama It Keterangan Aset || Pengguna It Lokasi || Kenderaan || [ ]
1 SPAN/HOQ/H/2016/4 DESKTOP: DELL KOMPUTER DESKTOP (M3 Mohd Fakhrur Rodyibin | Ruang Kerja
OPTIPLEX 3040 WINDOWS) Baharom 3 11
2 SPAN/HQ/H/2016/3 DESKTOP: DELL KOMPUTER DESKTOP (M5 | Mazni Alina binti Ruang Kerja Telah
OPTIPLEX 3040 WINDOWS) Mohamad 3-M Diperiksa
3 SPAN/HOQ/H/2017/4 LAPTOP: DELL KOMPUTER LAPTOP (MS Mohd Fakhrur Rodyibin | Bilik Pegawai —
LATITUDE 5480 WINDOWS) Baharom 8 |—|

Tapisan Aset boleh dilakukan mengikut :

e Level Bahagian

e Lokasi Cawangan

e Jenis Lokasi

o Kategori, Sub Kategori, Jenis

e Status
Klik CARI
Senarai aset akan dipaparkan
Langkah 11 Klik #
Langkah 12 Klik EXCEL . Senarai aset akan dimuat turun
Klik PILIH
Aset berjaya dipilih untuk Pemeriksaan
Langkah 13 Klik TUTUP setelah selesai memilih aset

Aset berjaya dipilih untuk pemeriksaan
Langkah 14 Klik E untuk mencetak Borang Pemeriksaan

Klik E untuk mencetak Borang Pemeriksaan Mengikut Lokasi
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b. Kemaskini Pemeriksaan

OBelum Diperiksa & Telah Diperiksa (& Penemuan Aset Baru €3 Pemeriksaan Offline
| 10 v| 8 =plihAset & PenksaAset | 1l Padam
No. Siri No. Rekod
Bil. || I Keterangan Aset It Lokasi It Pengguna 11 Status It Pemeriksaan
1 RISDA/LD41/03/H/2015/4 RUANG KERJA GAJI KHAIRUL AKMAL BIN Cadangan
&ASET SUTAJI Pemeriksaan
2 RISDA/1041/06/H/2011/1 PERALATAN PENYAMAN UDARA - ALAT HAWA RUANG KERJA GAJI AZIZAH BINTI Cadangan
DINGIN UNIT BERASINGAN & ASET OTHMAN Pemeriksaan

Langkah 15

Klik untuk mengemaskini maklumat pemeriksaan aset

Maklumat Pemeriksaan dipaparkan.

Maklumat Pemeriksaan Aset

@ Butiran Aset

Mo. Siri Pendaftaran SPAN/HQ/H/2017/3 Kelas Aset HARTA MODAL

Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT Sub-kategori PERALATAN RANGHAIAN

Jenis METWORK SWITCHES Kod Lokasi 1007001/BGN/PE/01/BO16

Lokasi Bilik Server Pegawai Penempatan Mohd Fairus Bin Shamsuddin

@ 1 Tarikh Pemeriksaan * 27/05/2022 Perubahan Lokasi | Pegawai |:‘
Penempatan
@, Maklumat & Penemuan Pemeriksaan
Rekod KEW.PA Lengkap * ) va () Tidak Rekod KEW.PA Dikemaskini * ) va () Tidak
Status Aset* Sedang Digunakan - Catatan [ Penemuan ‘ ‘

Pemeriksaan

=

Kemaskini maklumat berikut ;
e Butiran Aset

Langkah 16

e Maklumat dan Penemuan Pemeriksaan
Klik SIMPAN

Maklumat Pemeriksaan Aset berjaya disimpan

Langkah 17

Ulang Langkah 15 hingga Langkah 17 bagi semua aset yang dipilih
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¢. Pemeriksaan Pukal

Pemeriksaan Pukal adalah untuk mengemaskini maklumat pemeriksaan aset secara

pukal /banyak dengan serentak

Syarat Pemeriksaan Pukal

e Maklumat pemeriksaan bagi semua aset adalah sama (Rekod KEW.PA lengkap

dan kemaskini)

e Status pemeriksaan dan catatan semua aset adalah sama

OBelum Diperiksa & Telah Diperiksa [# Penemuan Aset Baru €5 Pemeriksaan Offline
10 v = pilih Aset & Periksa Aset
No. Siri No. Rekod
Bil. T a It It Keterangan Aset 1t Lokasi 1t Penggzuna It Status It Pemeriksaan
1 RISDA/1041/03/H/2015/4 RUANG KERJA GAJI KHAIRUL AKMAL BIN Cadangan
& ASET sUTAN Pemeriksaan
2 RISDA/LD41/06/H/2011/1 PERALATAN PENYAMAN UDARA - ALAT HAWA RUANG KERJA GAJI AZIZAH BINTI Cadangan 18
DINGIN UNIT BERASINGAN & ASET OTHMAN Pemeriksaan
Langkah 18 Klik # untuk memilih pemeriksaan
Langkah 19 Klik PERIKSA ASET mengemaskini maklumat pemeriksaan aset
Pemeriksaan Secara Pukal dipaparkan.
Maklumat & Penemuan Pemeriksaan
Tarikh Pemeriksaan * 04/10/2021
@_ Rekod KEW.PA Lengkap ~ ) va () Tidak Rekod KEW.PA Dikemaskini * O va () Tidak
Status Aset * Sedang Digunakan - Catatan / Penemuan ‘ ‘
Pemeriksaan
Langkah 20  Kemaskini maklumat berikut :
o Tarikh Pemeriksaan
e Rekod KEW.PA
e Status Aset
e (Catatan Pemeriksaan
Langkah 21  Klik SIMPAN
Pemeriksaan Secara Pukal berjaya disimpan
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d. Telah Diperiksa

Langkah 22  Klik Tab TELAH DIPERIKSA
Senarai Aset yang telah diperiksa dipaparkan

Maklumat Pemeriksaan & Utama - Pemeriksaan

[ Maklumat Pemeriksaan

No. Rujukan SPAN/PAT/2022/5 Pegawai Pemeriksa 1 Administrator &
Tarikh Pemeriksaan 27/05/2022 Pegawai Pemeriksa 2 Tiada Pemeriksa Dipilih (&
Tajuk Pemeriksaan PEMERIKSAAN ASET SPAN SUKU KE 2 Borang Pemeriksaan EE

O gelum Diperiksa) & Telah Diperiksa @an Aset Baru

Neo. Siri No. Rekod -
Bil. K Keterangan Aset l Lokasi Pengguna Status Pemeriksaan |7|
1 SPAM/HQ/H/201T7/4 KOMPUTER - KOMPUTER LAPTOP (M5 Bilik Pegawai Maohd Fakhrur Rodyi bin Selesal
WINDOWS) 8 Baharom Diperiksa
Lrekod

Langkah 23  Klik ® untuk mengemaskini maklumat pemeriksaan aset

e. Penemuan Aset Baru

Maklumat Pemeriksaan & Utama - Pemeriksaan

3 maklumat Pemeriksaan

No. Rujukan SPAM/PAT/2022/5 Pegawai Pemeriksa 1 Administrator &
Tarikh Pemeriksaan 27/05/2022 Pegawai Pemeriksa 2 Tiada Pemeriksa Dipilih &
Tajuk Pemeriksaan PEMERIKSAAN ASET SPAN SUKU KE 2 Borang Pemeriksaan EE

Oeelum Diperiksa & Telah Diperiksa (# Penemuan Aset Baru

Bil. | No. Siri Pendaftaran Keterangan Aset | Lokasi Pegawai Penempatan

Tiada rekod

Langkah 24  Klik Daftar

Daftar Penemuan Aset Baru dipaparkan
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Daftar Penemuan Aset Baru

Mo. Siri Pendaftaran Lama®
Tarikh Penemuan * Tarikh Penemuan

Kategori ™ Carian Klasifikasi Aset
Sub-kategori
@_' Jenis
Mo Siri Kenderaan

Lokasi Lokasi Penempatan
Pegawai Penempatan

Pegawai Penempatan

Catatan

- O

Langkah 25

Langkah 26 Klik SIMPAN

Kemaskini maklumat Penemuan Aset

Maklumat Penemuan Aset berjaya disimpan

Maklumat Pemeriksaan

[3 Maklumat Pemeriksaan

No. Rujukan SPAN/PAT/2022/5
Tarikh Pemeriksaan 27/05/2022

Tajuk Pemeriksaan PEMERIKSAAN ASET SPAN SUKU KE 2

WINDOWS)

1 rekod

Pegawai Pemeriksa 1

Pegawai Pemeriksa 2

O Belum Diperiksa & Telah Diperiksa [# Penemuan Aset Baru
10 -
No. Siri No.
Bi. 11 LA i Keterangan Aset
1 SPAN/HQ/H/2017/4

KOMPUTER - KOMPUTER LAFTOP (MS

Administrator (£

Tiada Pemeriksa Dipilih &

Borang Pemeriksaan EE

i Pengguna it Status ||
Bilik Pegawai Maohd Fakhrur Rodyi bin Selesai
Baharom Diperiksa

& Utama = Pemeriksaan =

M Padam

Selesai Pemeriksaan | pm '@

Rekod -
Pemeriksaan [J

O
<)

Langkah 27

dijalankan
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Pastikan rekodkan Pemeriksaan bagi semua aset dan Penemuan Aset
Butang SELESAI PEMERIKSAAN hanya akan dipaparkan bila SEMUA
ASET telah selesai diperiksa dan PENEMUAN ASET BARU telah direkodkan

Setelah SELESAI PEMERIKSAAN diklik, kemaskini maklumat pemeriksaan
aset tidak dibenarkan

Pemeriksaan berjaya diselesaikan

# Utama = Pemeriksaan =

Maklumat Pemeriksaan

[0 Maklumat Pemeriksaan

No. Rujukan SPAM/PAT/2022/5 Pegawai Pemeriksa 1 Administrator &

Norhedayah binti Abd. Samad (&

==l

Tarikh Pemeriksaan 27/05/2022 Pegawai Pemeriksa 2

Tajuk Pemeriksaan PEMERIKSAAM ASET SPAN SUKU KE 2

PDF
Excel
& Telah Diperiksa & Penemuan Aset Baru
10 hd |

No. Siri No. Rekod o
Bil. | Pendaftaran It Kenderaan || Keterangan Aset It Lokasi || Pengguna 1t Status It Pemeriksaan |7|
1 SPAM/HQ/H/2017/4 KOMPUTER - KOMPUTER LAFTOP (M5 Bilik Pegawai Mohd Fakhrur Rodyi bin Selesai |7|
WINDOWS) 8 Baharom Diperiksa o

Klik KEW.PA-11
KW.PA-11 boleh dicetak (PDF) atau dimuat turun (EXCEL)
Klik PDF

Laporan Pemeriksaan Aset Alih, KEW.PA-11 dipaparkan

Langkah 28

KEW.PA-11

4+  Automatic Zoom

@

EORANG PEMERIKSAAN ASET ALIH

(Disl akch Fagawa Pamarkea)

m L

KEW.PA-11

Mo. Rujukan : SPAN/PAT/2022'5

emenlerian { Jabatan! PTJ : SURLIHANIAYA PERKHIDMATAN AIR NEGARA

Lokasi

Mo. Siri Pendaftaran

Jenis Aset

Mengikut Rekad

Sebenar

SRAMHOHINTIE
(HESD4ME)

HOMPUTER | KOMPUTER LASTOR (M5
WIKDOWS]

LT TEnE e Y
Bk vz B

W MGy RO
[T

Femerikss 1 : Administrater

Jmwazar, : AdminSFaN

Tarikh

T oIT0EEIEI
Femeriksaan

Femerikss 2

Jawstan

Tarikh
Perneriksezn

: Morhedaysh bt Abd. Samad

: Eoralutd

: ZToEE0Rz

[

Leknzi

Stakca Azat: Tandakin # pada vang Barkesaan.

2. Sadang Digurakin - caut sedirg Sgunaken.

=
€ Farks Fakaican - At yang rzaak.

£ Cazangar. Balupiaen - xat varg asdang SEicjam.
s s ek rams

Catatan:

Langkah 29
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2.1.2. Telah Selesai
Langkah-langkah Pemeriksaan Telah Selesai

Langkah 1 Klik Modul Pemeriksaan Aset

Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Tab Telah Selesai

Pemeriksaan Telah Selesai dipaparkan

Pemeriksaan Tahunan @ Uma - Pemeriksaan
= Belum Selesai H Telah Selesai
Senarai Pemeriksaan@ =
a— Tahun 2022 A Mo Rujukan
Tajuk
o~ [aeei]
Bil. It No. Rujukan It Tajuk It Tarikh It
1 SPAN/PAT/2022/1 PEMERIKSAAN ASET 2022 26/05/2022 @@@
2 SPAN/PAT/2022/5 PEMERIKSAAN ASET SPAN SUKU KE 2 27/05/2022 ﬁ— @@ @ —a

Langkah 3 Tapisan Arkib Pemeriksaan boleh dijalankan mengikut :

e Tahun
e No Rujukan
e Tajuk
Klik TAPIS

Langkah4  Kik &
Maklumat Pemeriksaan dipaparkan
Maklumat Pemeriksaan HANYA untuk semakan sahaja. Sebarang
kemaskini tidak dibenarkan

Klik @

KEW.PA-11 dipaparkan

— | +  Automatic Zoom £

= KEW.PA-11

No. Rujukan : SPAN/PAT/2022/5
BORAMG PEMERIKSAAN ASET ALIH

(D oleh Fogawa Pamerksa)

Kemenlerian ! Jabatan! PTJ © SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AIR NEGARA
Lokasi Status Aset
Bil. Mo, Siri Pendeftaran Jenis Aset Catatan
Mengikut Rekad Sebenar ale|lc|p|E]|F
| SPANHOHEITIE HOMPUTER | KOMPUTER LASTOP (M3 mAmmGerEmrs | wmnaGee e . fan
(HESOME) WINDOWS] [T [T —

Klik B untuk membuat cetakan KEW.PA-11
Kiik [# untuk muat turun KEW.PA-11
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Langkah 5

kik ®

Borang Pemeriksaan Aset Alih dipaparkan

+  Automafic Zoom

EORAMNG PEMERIKSAAN ASET ALIH
(D okeh Pagawai Pomarksa)

Tajuk : PEMERIKSAAN ASET SPAN SUKU KE 2

No. Rujukan : SPAN/PAT/Z022/5

Pegmwsi Lokasi Statuz Aset
Bil. Mo. Siri Pendaftaren Catatan
Mengikut Rekod Sebenar Mengikut Rekod Sebenar | A l B | c | [ | E | F
1007001/BENIPEN1/BO13 - Bifk Peguwsi 8 (IBU PEJABAT SURUHANIAYA PERKHIDMATAN AIR NEGARA)
Wna FERnILT Ryl 6
ZFANHEHIOTE Seharcm Bk Fagmanl 2
1 |koMEUTER | KoMPUTER LaETOR Some fonr ey En Bl Fagzual B i el
(M WINDOAE] Fenciong Srmeit +oTorEENER D 2
(Teknka)

Klik
Klik

2.2. Senarai Diperiksa

Langkah-langkah Senarai Diperiksa

Langkah 1

Langkah 2

Klik Modul Pemeriksaan Aset

Senarai Sub Modul dipaparkan
Klik Sub Modul Senarai Diperiksa

Senarai Diperiksa dipaparkan

B untuk membuat cetakan Borang Pemeriksaan Aset Alih

[5] untuk muat turun Borang Pemeriksaan Aset Alih

Senarai Diperiksa

_.e

@ Utama = Pemeriksaan
Tahun | 2022 - | Bulan | Sila pilih - |
a_ Pegawal Penempatan | - - | Status Pemeriksaan | Sila pilih hd |
Rekod KEW.PA Lengkap | Sila pilih... - | Rekod KEW.PA Kemaskini | Sila pilih - |
|:\ Tanda untuk aset berubah lokasi penempatan
|:\ Tanda untuk aset berubah pegawai penempatan
No. Rujukan Tarikh No. Siri No. Keterangan Pegawai Status Status
Bil. Pemeriksaan ||  Pemeriksaan ||  Pendaftaran || Kenderaan || Aset Penempatan || Lekasi || Pemeriksaan || Aset ||
1 SPAN/PAT/2022/2 27/05/2022 SPANHQ/H/2018/15 KOMPUTER - Mohammad Yaakob Bilik Siasatan ‘Sedang Digunakan Aktif
KOMPUTER bin Mohammad
DESKTOP (MS Husna
WINDOWS)
2 SPAN/PAT/2022/2 21/05/2022 SPANHQ/H/2018/13 PERALATAN STORAN | Kamaruzaman bin Bilik PAL Sedang Digunakan Aktif E
- CARD ACCESS Mohd Noor
SYSTEM

Langkah 3
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Langkah 4

Langkah 5

KEW.PA-3 (Bahagian A)

i8] Pl AR

Kementerian/ Jabatan : SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AIR NEGARA
Bahagian : BAHAGIAN KHIDMAT SOKONGAN

Tapisan Aset boleh dijalankan mengikut :

e Tahun Pemeriksaan

o Bulan Pemeriksaan

e Status Pemeriksaan

¢ Pegawai Penempatan

e Aset berubah lokasi penempatan

e Aset berubah pegawai penempatan
Klik CARI

Hasil carian akan dipaparkan

Kiik B /El untuk mencetak KEW.PA-3(A) / KEW.PA-4(A)

KEW.PA-3(A) / KEW.PA-4(A)dipaparkan

— || +  Automatic Zoom

KEW.PA-3
{Mo. Siri Pendaftaran: SPAN/HQ/H/2018/13)

DAFTAR HARTA MODAL

(Bagi Kenderaan)

BAHAGIAN A

Keod Nasional
Keterangan Asat ACCESE CARDIENTRY PASS
Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
Sub Kategor PERALATAN STORAN
Jenis/ Jenamal Model CARD ACCESS SYSTEM { ACCESS CARDIENTRY PASS
Buatan Harga Perolehan Aszal (RM) 3,500.00
Jznis Dizn No. Eniin Tarikh Perolehan 12/04/2018

Tarikh Diterima 201042018
Mo Casis Siri Pembuat No. Pesanan Rasmi Kersjsan/ 00275300
Mo Pengafiaran Tempch Jaminan 1 TAHUM

MNama Pembekal Dan

WINET SERVICES
Alamat :

Spesifikasil Catatan @
*Fandaiangan Kelua Jabatan
MNama : Morhisham bin Sahlan
Jawatan : Pengarah Kanan
Tarikh o 20042018
PENEMPATAN
Lokasi pri—
Tarikh 0MARTIE
Mama Pegawsi Michamed Fideus bin Jamhur
PEMERIKSAAN
Tarikh TR
Status Aset SEDANG CISUNAKAN
Mama Pemeriksa S8 Zumrzh bt Canie
| USIA GUNA DAN NILAI SEMASA |
Rekod Pemeriksaan didaftarkan
Langkah 6 Klik El untuk membuat cetakan KEW.PA-3(A) / KEW.PA-4(A)
Kiik [ untuk muat turun KEW.PA-3(A) / KEW.PA-4(A)
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2.3 Senarai Penemuan Aset

Langkah-langkah bagi Senarai penemuan Aset

Langkah 1

Langkah 2

Langkah 3

Klik Modul Pemeriksaan Aset

Senarai Sub Modul dipaparkan

Klik Sub Modul Senarai Penemuan Aset

Senarai Penemuan Aset dipaparkan

Klik E untuk membuat tapisan

Tapisan Aset dipaparkan

Senarai Penemuan Aset

@& Utama > Pemeriksaan

Bil.

Tahun 2020

No. Rujukan Tarikh
Pemeriksaan Pemeriksaan

TLDM/MSPPASPAT/2020/3 23/12/2020

1rekod

No. Siri Lokasi
Pendaftaran Keterangan Aset Penempatan Status Pendaftaran

TLDM/01 KOMPUTER / COMPUTER MAWILLA 1 Tiada Dalam 0

WORKSTATION Rekod

<

o5

>

Langkah4  Kiik @

Daftar Aset dipaparkan
Masukkan maklumat dikehendaki seperti jadual di bawah.

MAKLUMAT DAFTAR ASET

A. Kuantiti Pendaftaran
No | Ruang Yang Perlu Diisi. Penerangan
1 | Hendak Didaftarkan Bilangan Aset yang hendak didaftarkan
2 |Tanda jika Penempatan | Ruangan yang perlu ditanda JIKA aset yang hendak
aset adalah sama didaftarkan mempunya Lokasi Penempatan yang sama
B. Maklumat Asas
No | Ruang Yang Perlu Diisi. Penerangan
1 [Agensi Sistem akan mentapkan Agensi bagi pendaftaran Aset
2 |Jabatan Jabatan yang membuat Perolehan Aset
Kiik B3 untuk membuat carian dan memilih Jabatan
yang berkenaan
3 | Kategori Pilih Kategori aset yang hendak didaftarkan
Kiik B untuk membuat carian dan memilin Kategori
aset yang berkenaan
4 | Sub-Kategori Pilih Sub-Kategori aset yang hendak didaftarkan
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B. Maklumat Asas
No | Ruang Yang Perlu Diisi. Penerangan
Kiik B untuk membuat carian dan memilih Sub-
Kategori aset yang berkenaan
5 |Jenis Aset Pilih Jenis aset yang hendak didaftarkan
Klik B untuk membuat carian dan memilih Jenis aset
yang berkenaan
6 [Kod Akaun Aset Masukkan Kod Akaun Aset bagi Perolehan Aset
Kod Akaun Susutnilai Masukkan Kod Akaun Susutnilai Aset mengikut
ketetapan Agensi
7 | Kelas Aset Pilih Kelas Aset — Harta Modal ATAU Aset Bernilai
Rendah
Perolehan Secara Pilih jenis Perolehan dari senarai
Kaedah Perolehan Pilih Kaedah Perolehan dari senarai yang diberikan
10 | Kod Perbelanjaan Pilih Kod Perbelanjaan bagi Perolehan Aset
11 | No Siri Pendaftaran No Siri Pedaftaran bagi aset yang hendak didaftarkan.
Akan dijana oleh sistem secara automatik
12 | Tanda Jika Tanda ruang bagi membolehkan aset didaftarkan
penyeleggaraan secara untuk penyelenggaraan berjadual
berjadual
C. Maklumat Aset
No Medan Data Penerangan
Kod Dana Masukkan Kod Dana bagi Perolehan Aset
2 | Pembekal Pilih ATAU DAFTAR nama syarikat pembekal aset
e Kiik E¥ untuk membuat carian dan memilih
pembekal
e Kiik E untuk mendaftarkan syarikat pembekal yang
baru
3 | No Pesanan Kerajaan Masukkan No Pesanan Kerajaan bagi Perolehan Aset
Tarikh Pesanan Kerajaan | Masukkan Tarikh Pesanan Kerajaan . Klik B bagi
memilih tarikh.
No Penerimaan Masukkan No Penerimaan Aset/No D.O
Tarikh Penerimaan Tarikh penerimaan barangan daripada pembekal. Klik
bagi memilih tarikh. Merujuk kepada tarikh DO -
Nota Serahan
7 | Harga Perolehan Taipkan Kos bagi setiap barangan yang didaftarkan.
(sila taipkan nombor sahaja) Kos Seunit
8 |Buatan Negara Pembuat. Contoh: MALAYSIA
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C. Maklumat Aset

No Medan Data Penerangan
9 | Jenama dan Model Masukkan Jenama dan Model Aset
10 | Jenis dan No Enjin Contoh Jenis Enjin: Petrol / Diesel / NGV
Contoh No. Enjin: SCV123DC
11 | No Pendaftaran (bagi Taipkan No pendaftaran JPJ.
Kenderaan)

12 | No Casis/Siri Pembuat Taipkan No Casis bagi Kenderaan atau No Siri
Pembuat bagi Aset lain.

13 | Tempoh Jaminan Masukkan jumlah tahun bagi jaminan aset tersebut

14 | No Rujukan Fail Taipkan No. rujukan fail pembelian.

15 | No Invois Masukkan No Invois bagi Perolehan Aset

16 | Kod Aktiviti Pilih Kod Aktiviti nagi Perolehan Aset

17 | Spesifikasi Masukkan spesifikasi aset tersebut berdasarkan Nota
Serahan/ D.O

18 | Method Susut Nilai Pilih kaedah Susut Nilai bagi aset sama ada mengiku

Tahun Penggunaa, Peratusan Susut Nilai ATAU
Jumlah Susut Nilai

19 | Tahun Masukan bilangan Tahun bagi Susutnilai

20 | Nilai Sisa Nilai sisa bagi aset

D. Maklumat Pegawai

No Medan Data Penerangan
1 | Pegawai Pilih nama pegawai bertanggungjawab dengan klik Q]
Bertanggungjawab Jawatan akan dimasukkan secara automatik, mengikut
pegawai yang dipilih
2 | Tarikh e Pilih tarikh dengan klik

E. Maklumat Penempatan

No Medan Data Penerangan

1 |Pegawai Penempatan Pilih nama pegawai bertanggungjawab menjaga aset
yang didaftarkan

2 |Lokasi e Pilih Lokasi penempatan

3 | Tarikh e Pilih tarikh dengan klik

Langkah 5 Klik butang SIMPAN, apabila semua maklumat telah lengkap dan
dikemaskini.
Klik butang RESET untuk memadamkan dan mengisi semula maklumat
Langkah 6 Klik SIMPAN
PENDFTARAN berjaya dilakukan
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& Utama > Pemeriksaan

Pendaftaran

Senarai Penemuan Aset
Tahun 2022 -
0 v
No. Rujukan Tarikh No. Siri No.

Bil. Pemeriksaan Pemeriksaan

1 SPAM/PAT/2022/1 26/05/2022 ABC12345 PERALATAN RANGHAIAN |
WD My CLOUD

2 SPAM/PAT/2022/2 27/05/2022 TIADA MAKLUMAT KERUSI f KERUSI

PENGURUSAN TERTINGGI

=

o ®

2.4. Laporan Pemeriksaan
Langkah-langkah bagi Laporan Pemeriksaan

Langkah 1 Klik Modul Pemeriksaan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Sub Modul Laporan Pemeriksaan
Laporan Pemeriksaan dipaparkan

Laporan Pemeriksaan

& Utama > Pemeriksaan

LAPORAN PEMERIKSAAN ASET ALIH BAHAGIAN KHIDMAT SOKONGAN BAGI TAHUM 2022

@

Tahun 2022 - Sukuan

Kod Perbelanjaan - -

-

KUANTITI ASET
BIL. KATEGORI ASET DIPERIKSA A

Langkah 3 Klik M untuk membuat Tapisan Carian
Tapisan boleh dibuat mengikut
e Tahun
e Sukuan
e Kod Perbelanjaan

Langkah 4 Klik TAPIS
Hasil Tapisan dipaparkan
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Laporan Pemeriksaan

& Utama -

Pemeriksaan

BIL. KATEGORI ASET
1 ALAT KAWALAN JAUH
2 HIASAN / LANGSIR [ HAMPARAN
3 KENDERAAN
4 LOJI/JJENTERA

5 PERABOT

KEJURUTERAAN

8 PERALATAN DAN KELENGKAPAN DAPUR

[ PERALATAN DAN KELENGKAPAMN ALAM SEKITAR

7 PERALATAN DAN KELENGKAPAM BENGKEL /

LAPORAN PEMERIKSAAMN ASET ALIH BAHAGIAN KHIDMAT SOKONGAN BAGI TAHUN 2022

KUANTITI ASET
DIPERIKSA

9 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT

O

©@{gs

KUANTITI ASET

c

Langkah 5  Klik pada KATEGORI ASET

Maklumat Pemeriksaan dipaparkan

Maklumat Pemeriksaan

O

= Sedang Digunakan i= Tidak Digunakan i= Perlu Pembaikan i= Sedang Diselenggara i= Cadangan Pelupusan =~
B B
BIL. |t NO.SIRI PENDAFTARAN It KETERANGAN it KOS (RM) || TARIKH DIBELI i
KOMPUTER
1 SPAN/HQ/H/2018/3 4372.00 31/12/2013
KOMPUTER LAPTOP {MS WINDOWS)

Langkah 6  Maklumat terprinci pemeriksaan aset dipaparkan untuk semakan pngguna

Langkah 7 Kiik [El

Cetakan laporan dipaparkan
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Cetakan PDF

M o2 4 — | + | Automatic Zoom

LAPORAN PEMERIKSAAN ASET ALIH BAGI TAHUN 2022

ALAT KANALAN JAUH

HIASAN [ LANGEIR { RAMPARAN

HENDERAMN

LONUENTERA

FERAEOT

EERALATAN DAN KELENGHARAN AL SEXITAR

EERALATAN DAN KELENGSARAN BENGKEL [ KEIURUTERAMN

FERALATAN DAN KELENGHARAN DAFUR

FERALATAR DAN KELENESARAN ICT

FERALATAN DAN KELENGRARPAN KESELAMATAN

FERALATAR DAN KELENGSARAN MASMAL

FERALATARN DAN KELENGSARAN MEVSURL

FERALATAN DAN KELENGKARAN PEIAEAT

FERALATAN DAN KELENGHARAN PENYIARAM & MUZIK

FERALATAN DAN KELENGSARAN PERTAMIAN | FERHUTAMAN

FERALATAN DAN KELENGKARAN PERUSATAN

FERALATAN DAN KELENGSARAN SUKAN | REKREASI

+ intah Lt Dk

CETAKAN PADA 27-05-2022 €31 PM

Langkah 8 Klik Bl untuk membuat cetakan Laporan
Klik & untuk muat turun Laporan
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SISTEM PENGURUSAN ASET

BAB F

MODUL PELUPUSAN DAN
KEHILANGAN & HAPUSKIRA




BAB F
PELUPUSAN DAN KEHILANGAN & HAPUSKIRA

A. MODUL PELUPUSAN
L

1. PENGENALAN

1.1. Fungsi Modul

Modul Pelupusan adalah modul untuk menjalankan proses bagi mengeluarkan aset dari
simpanan dan pegangan Agensi Kerajaan.

1.2. Objektif

Pelupusan Aset Alih kerajaan bertujuan untuk:

o Memastikan agensi Kerajaan tidak menyimpan Aset Alih yang tidak boleh digunakan atau
tidak diperlukan.

¢ Menjimatkan ruang simpanan/pejabat.

o Memastikan pelupusan boleh menjana hasil kepada Kerajaan

o Memastikan kaedah pelupusan yang dipilih bersifat mesra alam dan lestari.

1.3. Justifikasi Pelupusan

Aset Alih boleh dilupuskan berdasarkan justifikasi berikut:

e Tidak Ekonomi Dibaiki

e Usang

o Rosak dan tidak boleh digunakan

e Luput tempoh penggunaan

o Keupayaan Aset Alih tidak lagi di peringkat optimum
e Tiada alat ganti di pasaran

e Pembekal tidak lagi memberi khidmat sokongan

e Tidak lagi diperlukan oleh Jabatan

e Perubahan teknologi

e Melebihi keperluan

2. SUB MODUL PELUPUSAN

Sub Modul terdapat dibawah Pelupusan adalah:

e Lantikan Lembaga Pemeriksa
e Permohonan Pelupusan

e Urusetia Pelupusan

e Pemeriksa Pelupusan

e Pelaksana Pelupusan

e Pengesahan Pelupusan

e Senarai Aset Lupus
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2.1. Lantikan Lembaga Pemeriksa

Sub modul Lantikan Lembaga Pemeriksa bertujuan bagi menyenaraikan kakitangan yang telah
dilantik sebaga Lembaga Pemeriksa Pelupusan

Tugasan dibawah sub modul Lantikan Lembaga Pemeriksa:

e Melantik Lembaga Pemeriksa Pelupusan
o Melantik Pegawai Kewangan

2.1.1. Melantik Lembaga Pemeriksa Pelupusan

Langkah-langkah bagi Lantikan Lembaga Pemeriksa

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Sub Modul Lantikan Lembaga Pemeriksa
Lantikan Lembaga Pemeriksa dipaparkan

Lantik Lembaga Pemeriksa @ Utma  Pelupusan

Lantikan Lembaga Pemeriksa (LPP) Peg. Kewangan

o~ Cari  LantikPegawai 6«9

Bil. No. Rujukan it Nama 4 Jawatan 4 Tarikh Mula 11 Tarikh Tamat it Status Lantikan it

Tiada rekod.

0 rekod <[>

Langkah 3 Klik LANTIK PEGAWAI
Lantik Pegawai dipaparkan

Lantik Pegawai

Mama * ‘ n Mo. KPP " |

No. Staf | |

Jawatan ‘ | Bahagian |

Tarikh Lantikan * Tarikh Tamat Lantikan *

i
O
O

Tutup

Langkah 4 Kemaskini Maklumat Lantikan

Langkah 5 Klik DAFTAR
Lembaga Pemeriksa berjaya dilantik
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Lantik Lembaga Pemeriksa & vtma

Pelupusan

Lantikan Lembaga Pemeriksa (LPP) Peg. Kewangan
10 v Cari  LantikPegawai [ReScTeUR SN o
J
Bil. No. Rujukan It Nama It Jawatan It Tarikh Mula 1 Tarikh Tamat I Status Lantikan 11
1 CIDB/LPP/2022/1 Administrator Admin CIDB 01-01-2022 31-12-2022 AKTIF @

1rekod oS >

Langkah 6  Klik CETAKAN

Cetakan (format PDF) atau Muat Turun (format MS Excel) Senarai Aset boleh
dijalankan

Penerangan kegunaan ikon

. - Kemaskini Lantikan Pegawai

° - Padam Lantikan Pegawai
. @ - Cetak Surat Lantikan
e & _ Muat Naik Dokumen

@,

+ Ulang Langkah 3 hingga Langkah 5 bagi melantik pegawai lain

2.1.2. Melantik Pegawai Kewangan

Langkah-langkah bagi Pegawai Kewangan

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Sub Modul Lantikan Lembaga Pemeriksa
Lantikan Lembaga Pemeriksa dipaparkan
Pilih tab PEGAWAI KEWANGAN

Lantik Lembaga Pemeriksa O e -

Pelupusan

Lantikan Lembaga Pemeriksa (LPP) Peg. Kewangan

10 v Cari Lantik Pegawai Qﬂe

Bil. Mama || Jawatan || Emel ||

Tiada reked.

0 rekod < >

Langkah 3 Klik LANTIK PEGAWAI
Lantik Pegawai dipaparkan
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Lantik Pegawai

Mama * | n No. KR * | |

No. Staf | |

Jawatan | | Bahagian | |

Email | |

- B0

Langkah 4 Kemaskini Maklumat Lantikan
Langkah 5 Klik DAFTAR
Peegawai Kewangan berjaya dilantik

Lantik Lembaga Pemeriksa & Utama - Pelupusan
Lantikan Lembaga Pemeriksa (LPP) Peg. Kewangan
. e - O
Bil. Nama i Jawatan it Emel i1
1 Administrator Admin CIDB saipul.goapps@gmail.com @
1rekod < >

Langkah 6  Klik CETAKAN
Cetakan (format PDF) atau Muat Turun (format MS Excel) Senarai Aset boleh
dijalankan

Penerangan kegunaan ikon

° - Kemaskini Lantikan Pegawai
. - Padam Lantikan Pegawai

+« Ulang Langkah 3 hingga Langkah 5 bagi melantik pegawai lain

2.2. Permohonan Pelupusan

Sub modul Permohonan Pelupusan bertujuan bagi merekodkan maklumat permohonan aset
untuk dilupuskan
Pada submodul Permohonan pelupusan, terdapat 3 tugasan, iaitu:

¢ Mendaftar Pelupusan
e Pilih Aset
o Muat Naik Dokumen Pelupusan
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2.2.1.

Mendaftar Pelupusan

Langkah-langkah bagi Daftar Pelupusan

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Permohonan Pelupusan
Permohonan Pelupusan dipaparkan
Permohonan Pelupusan & Unma - Pepusan
Permohonan Baru Menunggu Kelulusan Diluluskan Dibatalkan Telah Selesai
. Tarikh . N Bil. Jumlah Nilai Semasa
Lk Permeohonan || goinitias i Tajuk I hset 1] (RM) It
Tiada rekod.
0 rekod <>
Langkah 3 Klik BORANG PERMOHONAN

Tarikh Permohonan

Mama Pemohon

Jawatan

Jabatan

Borang pendaftaran Permohonan bagi Pelupusan dipaparkan

Daftar Permohonan Pelupusan

28-03-2022

ZAK] SARMADI

PEMEANTU PROJEK

KD-KEDAH

Tajuk Pelupusan *

Tajuk Pelupusan

Tutup

Maklumat dengan tanda

adalah WAJIB diisi

Langkah 4
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Berjaya!

Maklumat permohonan telah berjaya didaftar

Klik OK
Task Pelupusan berjaya didaftarkan

2.2.2. Pilih Aset

Permohonan Pelupusan @ Utams - Pelupusan
Permohanan Baru Menunggu Kelulusan Diluluskan Dibatalkan
o
Tarikh Bil. Jumlah Nilai Semasa
Bil. Mohen 11 No. Rujukan i Tajuk I Aset 1] (RM)
1 23-03-2022 CIDB/KEDAH/PELUPUSAN,2022/1 PELUPUSAN ASET -01/2022 1
1rekod

Langkah 1 Kiik
Maklumat Pelupusan dipaparkan

Permohonan Pelupusan & Utama - Pelupusan

Maklumat Pelupusan Dokumen Berkait Hantar Permohonan Batal Permohonan

O maklumat Pelupusan

Tarikh Daftar 28-03-2022 Pegawai Pendaftar ZAKI SARMADI

Tarikh Kelulusan No. Kelulusan

Tajuk Pelupusan PELUPUSAN ASET -01/2022 No. Rujukan CIDB/KEDAH/PELUPUSAN/2022/1

= Senarai Aset Pelupusan

= Aset Mohon Dilupus

10 v wi
Bil. No. Siri Pendaftaran It Keterangan It Tarikh Beli It Nilai Perolehan (RM) It Nilai Semasa (RM} It |:|
Tiada reked.
0 rekod

Langkah 2 Klik Pilih Aset
Senarai Aset dipaparkan
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Harta Modal Aset Bernilai Rendah

= ] P

Bil Label I Subkategori n Jenis 7 No. Chasis " Jenama/Model n No. Kenderaan n 0
CIDB/H/2018/2447 —

311 T TIADA MAKLUMAT JIIADA KOMPUTER RIBA (HPENVY 13 ) | ‘
700002781 MAKLUMAT —_—

312 CIDE/H/2018/2445 TIADA MAKLUMAT TIADA KOMPUTERRIBA [ HPENWY 13 ) |_‘ -
700002782 MAKLUMAT —

Ly CDEHAVISRSS T TIADA KOMPUTER RIBA (HP ENVY 13 ) (]
700002783 MAKLUMAT o

314 CIDE/H/2018/2450 TIADA MAKLUMAT JIIADA KOMPUTER RIBA (HP ENVY 13 ) |7‘
700002784 MAKLUMAT

314 rekod €| 1| .|| 2|30 31“)

- Q)

Carian Aset boleh dilakukan mengikut Kategori, Subkategori dan Jenis
Klik CARI

Langkah 3 Klik ! bagi memilih aset yang hendak dilupuskan

Langkah 4 Klik PILIH
Pengesahan pilihan aset dipaparkan

Langkah 5 Klik YA untuk mengesahkan pilhan Aset
Sistem SPA akan mengesahkan pilihan Aset untuk Pelupusan
Maklumat Aset telah dipilih untuk pelupusan

Ulang LANGKAH 2 hingga LANGKAH 5 untuk memilih aset lain (Harta Modal dan

Aset Bernilai Rendah)

Permohonan Pelupusan & Utama - Peipusan
Maklumat Pelupusan Dokumen Berkait Hantar Permohonan Batal Permohonan 'e
D Maklumat Pelupusan
Tarikh Daftar 22-06-2022 Pegawai Pendaftar Administrater
Tarikh Kelulusan Mo Kelulusan Pelupusan
Tajuk Pelupusan PELUPUSAN ASET Mo. Rujukan CIDB/SBM/PELUPUSAN/2022/1

= Senarai Aset Pelupusan

iE Aset Mohon Dilupus

10 - Cari =PilihAset M Padam Aset 6

Bil. No. Siri Pendaftaran It Keterangan It Tarikh Beli 1t Nilai Perolehan (RM) It Nilai Semasa (RM) It \:|

CIDB/H/2002/14
LASER 23102002 3,900.00
700000054

[ee®
O

[a
hd

1rekod
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Langkah 6

Langkah 7

Langkah 8

Klik # dan klik BATAL ASET untuk mengeluarkan aset dari senarai
Pelupusan

Klik BATAKLKAN PERMOHONAN untuk membatalkan Permohonan
Pelupusan

Penerangan kegunaan ikon

. ®. Borang Perakuan Pelupusan

. - Perakuan Pelupusan , KEW.PA-19
. @ - Daftar Aset

Klik ®

Borang Perakuan Pelupusan dipaparkan

Borang Perakuan Pelupusan

© Maklumat Asas

Kementerian atau SUMBER MANUSIA Alamat
Bahagian
No. 5iri Pendaftaran CIDB/Hf2002/14 No. Kodifikasi 001005001
Aset Nasional
Jenis, Jenama dan PRINTER HP LASER JET No. Chassis [ Siri
Model Pembuat
No. Enjin Ne. Pendaftaran
(Kenderaan)
Tarikh Perolehan 23/10/2002 Nilai Perolehan Asal RM 3,900.00

@ Perakuan Pelupusan

Nilai Semasa

Anggaran Nilai Selepas
Diperbaiki

Selepas Diperbaiki

Jumlah Jarak Perjalanan(km)

Tahap Prestasi Semasa Aset (45)

Anggaran Tempoh Usia Guna

| | Tempoh Penggunaan(jam) ‘ |

| | Jumlah Kos Penyelenggaraan ‘ 0.00 |
Terdahulu

| 100 | Anggaran Kos Penyelenggaraan ‘ |

Semasa

| Tahun | | ‘ Bulan ‘

© Laporan Pemeriksaan

Butir-butir penambahbaikan yang perlu:*

hanya 300 patah perkataan

Disahkan bahawa Aset Alih tersebut telah diperiksa dan laporannya seperti berikut:*

hanya 300 patah perkataan

& Pegawail

& Pegawai2

Nama Pegawai” | Administrator ﬂ MNama Pegawai® | Pegawai n

Jawatan | Admin CIDE | Jawatan | ‘

Tarikh * | 22-08-2022 Tarikh * | Tarikh Penempatan m
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Langkah 9 Isikan maklumat bagi Borang Perakuan Pelupusan

¢ Maklumat dengan tanda adalah WAJIB diisi

Langkah 10 Klik Simpan
Maklumat Perakuan Pelupusan aset berjaya disimpan

Ulang LANGKAH 8 hingga LANGKAH 10 untuk aset lain

2.2.3. Muat naik Dokumen Pelupusan

Langkah 1 Klik tab DOKUMEN BERKAITAN
Muat Naik Dokumen dipaparkan dipaparkan

Permchanan Pelupusan & Umma - Pelupusan

Maklumat Pelupusan Dokumen Berkait _0 Hantar Permohonan | Batal Permohonan

Sila muat naik dekumen invois, resit, gambar dan dokumen berkaitan sekiranya perlu.

o=

Fail yang dibenarkan: jpg, png, gif, doc, docx, xls, xlsx, pdf, zip

—

Bil. Keterangan Fail Tarikh Muat Naik Di Muat Naik Oleh

Tiada rekod.

0 reked <>

Langkah 2 Klik UPLOAD
Carian fail dipaparkan
Langkah 3 Pilih fail yang berkaitan
Fail berjaya dipilih
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Maklumat Pelupusan & Utams - Pelupusan -

Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa Dokumen Berkait Hantar Untuk Pengesahan Batal Permohonan
Upload

Fail yang dibenarkan: jpg, png, gif, dec, docx, xls, xlsx, pdf, zip

| eV Dashboerd 091303 KL

a— ‘ Masukkan keterangan fail

Mulakan Upload _e
-

Bil. Keterangan Fail Tarikh Muat Naik Di Muat Naik Oleh

Tiada rekad.

0 rekod <>

Langkah 4 Masukkan keterangan berkaitan fail yang dimuat naik
Langkah 5 Klik MULAKAN UPLOAD
Dokumen berkaitan pelupusan berjaya dimuat naik

Ulang LANGKAH 2 hingga LANGKAH 4 untuk muat naik fail lain

Permohonan Pelupusan & Utama - Pelupusen
Maklumat Pelupusan Dokumen Berkait 0_ Hantar Permohonan Batal Permohonan
DO Maklumat Pelupusan
Tarikh Daftar 22-06-2022 Pegawai Pendaftar Administrater
Tarikh Kelulusan Ho Kelulusan Pelupusan
Tajuk Pelupusan PELUPUSAN ASET Mo. Rujukan CIDB/SBM/PELUPUSAN/2022/1

£= Senarai Aset Pelupusan

iE Aset Mohon Dilupus

10 - Can =PilihAset i Padam Aset

Bil. No. Siri Pendaftaran It Keterangan It Tarikh Beli It Nilai Perolehan (RM) It Nilai Semasa (RM) It \_|

CIDB/H/2002/14
700000054

1 rekod < - >

LAszR 23-10-2002 3,900.00 w | @ |

Langkah 6 Klik HANTAR PERMOHONAN
Pengesahan Permohonan Pelupusan Dipaparkan

Langkah 7 Klik YA
Permohonan pelupusan dihantar untuk Kelulusan Urusetia Pelupusan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET 176



2.3. Urusetia Pelupusan

2.3.1. Tugasan Urusetia Pelupusan
Terdapat 2 tugasan utama dibawah submodul Urusetia Pelupusan, iaiatu:
e Meluluskan Permohonan Pelupusan
o Meluluskan Keputusan Pemeriksaan Pelupusan

2.3.2. Meluluskan Permohonan Pelupusan

Langkah-langkah bagi Meluluskan Permohonan Pelupusan

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Urusetia Pelupusan

Urusetia Pelupusan dipaparkan

Urusetia Pelupusan

Menunggu Kelulusan Diluluskan Tidak Diluluskan Keputusan Kuasa Melulus

10 g

- Tarikh - - Bil.
S Permohonan it o 2 Item

1 22-06-2022 CIDB/SBM/PELUPUSAN/2022/1 PELUPUSAN ASET 1

1rekod

Jumlah Kos (RM)

1.00

Status

Menunggu Kelulusan

& Utama - Pelupusan

mi

‘H>

Cetakan (format PDF) atau Muat Turun (format MS Excel) Senarai Permohonan

Langkah 3 Klik CETAKAN
Pelupusan boleh dijalankan
Langkah 4 Penerangan kegunaan ikon

. ®. Paparan Maklumat Pelupusan

. ® . Muat Turun Borang Pelupusan Aset , KEW.PA-21

Kiik

Maklumat Pelupusan dipaparkan
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Maklumat Pelupusan

Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa Dokumen Berkait

O Maklumat Pelupusan

Tarikh Task 22-06-2022

Tajuk Pelupusan PELUPUSAN ASET

= Senarai Aset Pelupusan

B

Bil. No. Siri Pendaftaran 1§ Keterangan 11

CIDB/H/2002/14
700000054

LASER

1rekod

Tarikh Beli

23-10-2002

Pemohon Administrator
HMo. Rujukan CIDB/SBM/PELUPUSAN/2022/1
[FxEwpPa-21
=piihaAset | fiiPadamAset | X Tidak Diterima
it Nilai Perolehan (RM) it Nilai Semasa (RM) it Status ]
3,900.00 100 Diterima 6

& Utama -

Hantar Kepada Pegawai Pemenksa Batal Permohonan

Pelupusan =

< - bR M Padam Aset | X Tidak Diterima
d 1

Langkah 5

Klik BATAL PERMOHONAN

Permohonan pelupusan akan dibatalkan

Langkah 6

Klik #' dan klik TIDAK DITERIMA

Aset yang dipilih tidak diterima untuk dilupuskan

Langkah 7

Klik tab LEMBAGA PEMERIKSA

Maklumat lembaga Pemeriksa dipaparkan

Mzklumat Pelupusan

Maklumat Fee_

o

Lembaga Pemeriksa

Bil. No. Rujukan Nama

0 rekod

Dokumen Berkait

Jawatan

Tiada reked.

& Utama -

Hantar Kepada Pegawai Pemeriksa Batal Permohonan
| Can Lantik Pegawai

Tarikh Pelantikan

Pelupusan > > =

Sebagai

Langkah 8

Klik LANTIK PEGAWAI

Lantikkan Pegawai dipaparkan

Lantik Pegawai

Sebagai " () Pengerusi

[} AhliLembaga Pemeriksa

Mo.K/P* |

Jawatan |

Tarikh Lantikan * |

Tarikh Pemeriksaan * |

Mo. Kakitangan | |

Nama * |

Bahagian | |

Tarikh Tamat Lantikan *

Tutup

i
&)
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Langkah 9 Kemaskini Maklumat Lantikan Pegawai

Perkara Penerangan
Sebagai . Puh Lantikan Pegawq sebagai Pengerusi atau
Ahli Lembaga Pemeriksa
e Pilih Nama Pegawai yang dilantik
¢ No.K/P, No Pekerja, Jawatan dan jabatan akan
Narma diisi merTglkut pegawai yang dipilih secara
automatik
e Tarikh Lantikan dan Tarikh Tamat Lantikan dipilih
secara automatik
Tarikh «  Pilih Tarikh Pemeriksaan Aset Lupus
Pemeriksaan

« Pendaftaran Pegawai Pemeriksa dijalankan dibawah sub modul Lantkan

Lembaga pemeriksa

Langkah 10  Klik DAFTAR
Perlantikan Pegawai Pemeriksa berjaya dijalankan

«» Ulang LANGKAH 8 hingga LANGKAH 10 untuk melantik pegawai lain

Langkah 11 Klik tab Dokumen Berkaitan
Senarai dokumen dipaparkan

Maklumat Pelupusan & Utama - Pelupusan -

Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa Dokumen Berkait _@ Hantar Kepada Pegawai Pemeriksa | Batal Permohonan

Sila muat naik dokumen invois, resit, gambar dan dokumen berkaitan sekiranya perlu,

s R 12

Fail yang dibenarkan: jpg, png, gif, doc, docx, xls, xlsx, pdf, zip

2]
=

w v
Bil. Keterangan Fail Tarikh Muat Naik Di Muat Naik Oleh
1 | DOKUMEN 22-06-2022 2:33:37 PM Administrator @ ® |
1rekod < - >

Penerangan kegunaan ikon

. @ Muat Turun Dokumen
. O Paparan Dokumen

. ®— Padam Dokumen
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Langkah 12 Klik MUAT NAIK
Muat Naik Dokumen dipaparkan

Muat Naik Dokumen

Dokumen Berkait; .
Upload

Fail yang dibenarkan: jpg, png, gif, doc, docx, xls, xlsx, pdf, zip

CIMS pf (142.44 KB}

@— ‘ Masukkan keterangan fail

@_ Mulakan Upload |

‘ Tutup ‘

Langkah 13 Klik UPLOAD untuk memilih dokumen yang hendak dimuat naik

Langkah 14 Masukkan keterangan berkaitan dokumen yang dimuat naik
Klik Batal untuk membatalkan muat naik dokumen

Langkah 15  Klik Mulakan Upload
Muat naik dokumen Berjaya

« Ulang LANGKAH 12 hingga LANGKAH 15 bagi memuat naik dokumen lain

Maklumat Pelupusan @ Utama - Pelupusan - - -
Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa Dokumen Berkait Q—
DO Maklumat Pelupusan
Tarikh Task 29-03-2022 Pemohon ZAKI SARMADI
Tajuk Pelupusan PELUPUSAN No. Rujukan CIDB/KEDAH/PELUPUSAN/2022/2

= Senarai Aset Pelupusan [BKEW.PA-21 -—@
| 10 ™ ‘ X Tidak Diterima

Bil. No. Siri Pendaftaran 1t Keterangan 1t Tarikh Beli 1t Nilai Perolehan (RM) It Hilai Semasa (RM) It Status |:|

CIDB/R/2017/1077
500000025

-

TIADA MAKLUMAT 30-05-2017 1,385.00 69.44 Diterima [:]

Manual Pengguna Sistem G-ASSET 180



Langkah 16

Langkah 17

Klik KEW.PA-21
KEW.PA-21 didalam format Excelakan dimuat turun

Klik HANTAR KEPADA PEGAWAI PEMERIKSA
Permohonnan Pelupusan diluluskan

Berjaya!

Permohonan pelupusan telah diluluskan

- ®

Langkah 18

Klik OK
Permohonan pelupusan dihantar untuk Pemeriksaan Pelupusan

2.3.3. Meluluskan Keputusan Pemeriksaan Pelupusan

Langkah-langkah bagi Meluluskan Permohonan Pelupusan

Langkah 1

Langkah 2

Langkah 3

Klik Modul Pelupusan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Klik Sub Modul Urusetia Pelupusan
Urusetia Pelupusan dipaparkan

Klik tab Keputusan Kuasa Melulus
Permohonan Pelupusan selesai pemeriksaan dipaparkan

Urusetia Pelu

v

BiL Tarikh
" permohonan
1 22-06-2022

1rekod

Menunggu Kelulusan

pusaﬂ #& Utama Pelupusan

Diluluskan Tidak Diluluskan Keputusan Kuasa Melulus

Cetakan =

Bil.

N Status

100  Keputusan Kuasa Melulus

< N >

No. Rujukan Tajuk Jumlah Kos (RM})

CIDB/SBM/PELUPUSAN,2022/1 PELUPUSAM ASET

Langkah 4

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Penerangan kegunaan ikon
- Paparan Maklumat Pelupusan

. ® . Muat Turun Borang Pelupusan Aset , KEW.PA-21

Kiik &

Maklumat Pelupusan dipaparkan
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a. Daftar Keputusan Kuasa Melulus mengikut Aset

@ Utama - Pelupusan -

Hantar Kepada Pelaksanaan Pelupusan

Maklumat Pelupusan

Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa Dokumen Berkait

D Maklumat Pelupusan

Tarikh Task 22-06-2022 Pemohon Administrator
Tajuk Pelupusan PELUPUSAN ASET Ho. Rujukan CIDB/SBM/PELUPUSAN/2022/1
Tarikh Kelulusan Ho. Kelulusan
£= Senarai Aset Pelupusan B KEWPAZ1
s
Syor Keputusan Kuasa Melulus
G T o TanET ot Nilai Perolehan Nilal Semasa ‘_l
o. Siri Pendaftaran erangan arikh Be
= () D Nilai Jualan e Nilai Jualan Kaedah Lupus -
It it It it it It Lupus 1 it It
CIDB/H/2002/14
e LASER 23-10-2002 3,900.00 100 100000 | Jualan {Lelong) ( \ _u
1 rekod ‘ < ' > ‘ Daftar Keputusan Kuasa Melulus

Langkah 4 Penerangan kegunaan ikon
° - Daftar Keputusan Kuasa Melulus
. ®. Borang Daftar Aset (KEW.PA-3 atau KEW.PA-4)

Kik

Keputusan Kuasa Melulus dipaparkan

Keputusan Kuasa Melulus

Kemaskini Syor Kaedah Pelupusan *
‘ Jualan hd |
Secara *
‘ Lelong W |
Milai Jualan Keputusan Kuasa Melulus®
‘ 1000.00 |
Catatan

4

o=

Langkah 5  Masukkan maklumat Keputusan Kuasa Melulus

Langkah 6  Klik KEMASKINI
Keputusan Kuasa Melulus berjaya didaftarkan
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b. Daftar Keputusan Kuasa Melulus secara Pukal

HO

Maklumat Pelupusan @ Utama - Pelupusan -
Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa Dokumen Berkait
[ Maklumat Pelupusan
Tarikh Task 22-06-2022 Pemohon Administrator
Tajuk Pelupusan PELUPUSAN ASET Ho. Rujukan CIDB/SBM/PELUPUSAN,2022/1
Tarikh Kelulusan Ho. Kelulusan
£= Senarai Aset Pelupusan
o
Syor Keputusan Kuasa Melulus
. ; ) Nilal Perolehan Nilal Semasa —
Bil. No. Siri Pendaftaran Keterangan Tarikh Beli (M) (RM) ) R, 7 [
It It It |;  Nitaidualan Lupus I | NURtustan o KaedshLupus )
f{:sx‘;gm“ LASER 23-10-2002 100 100000 | Jualan (Lelong)
|
Langkah 7 Klik # untuk memilin aset
Langkah 8 Klik DAFTAR KEPUTUSAN KUASA MELULUS

Keputusan Kuasa Melulus dipaparkan

Keputusan Kuasa Melulus

Kemaskini Syor Kaedah Pelupusan *
‘ Jualan V‘
Secara®
‘ Lelong v‘
Nilai Jualan Keputusan Kuasa Melulus®
‘ 1000.00 ‘
Catatan

&

Langkah 9  Masukkan maklumat Keputusan Kuasa Melulus

Langkah 10

Klik KEMASKINI
Keputusan Kuasa Melulus berjaya didaftarkan
Pelupusan dihantar ke Pelakasana Pelupusan
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DAFTAR KEPUTUSAN KUASA MELULUS SECARA PUKAL hanya untuk
aset yang KAEDAH PELUPUSAN, KEADAAN ASET DAN JUSTIFIKASI

yang sama

Maklumat Pelupusan @ Utama - Pelupusan -

Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa Dokumen Berkait @—l Hantar Kepada Pelaksanaan Pelupusan |

[ Maklumat Pelupusan

Tarikh Task 22-06-2022 Pemohon Administrator
Tajuk Pelupusan PELUPUSAN ASET No. Rujukan CIDB/SEM/PELUPUSAN/2022/1
Tarikh Kelulusan Ho. Kelulusan

= Senarai Aset Pelupusan B KEWPA 21
o

Syor Keputusan Kuasa Melulus
Bil. No. Siri Pendaftaran Keterangan Tarikh Beli HilsRersiehas (R ]
’ = (RM) (RM) Nilai Jualan L Nilal Jualan Kaedah Lupus. -
It It It it 1 i Lupus 1T it I
CIDB/H 14
et LASER 23-10-2002 3,900.00 100 100000 | Jualan (Lelong) C]

700000054

e

Langkah 11 Klik HANTAR KEPADA PELAKSANA PELUPUSAN
Maklumat Kelulusan dipaparkan

Maklumat Kelulusan

Tarikh Permohaonan 22-06-2022

Tajuk PELUPUSAN ASET

No. Rujukan CIDE/SEM/PELUPUSAN2022/1
Bahagian SUMBER MANUSIA

Pemohon Administrator

Ne. Kelulusan * ‘ Mo. Kelulusan

Tarikh Kelulusan * ‘ 22-06-2022
o3

Langkah 12 Masukkan Maklumat Kelulusan
Langkah 13 Klik LULUSKAN
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Berjaya!

Tugasan telah dikemaskini dan dihantar ke Pelaksanaan
Pelupusan

Langkah 12 Klik OK

Pelupusan dihantar ke Pelaksana Pelupusan

2.4. Pemeriksaan Pelupusan

Submodul Pemeriksaan Pelupusan adalah proses merekodkan Syor Pelupusan aset hasil dari

Pemeriksaan Pelupusan yang telah dijalankan

< HANYA Pegawai Pemeriksa YANG DILANTIK sahaja dibenarkan

merekodkan Syor Pelupusan

Langkah-langkah bagi Pemeriksaan Pelupusan

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Sub Modul Pemeriksaan Pelupusan
Pemeriksaan Pelupusan dipaparkan

Pemeriksaan Pelupusan @ Utama - Pelupusan
Belum Selesai Selesai
w9 [=]
Bil. arhy No. Rujuk: Tajuk o Jumlah Kos (RM] Statu
“  Permohonan || DA 1 sy 1 ttem 11 imish Koz (RN) I =i i
1 22-06-2022 CIDB/SEM/PELUPUSAN/2022/1  PELUPUSAN ASET 1 100 Pemeriksaan Pelupusan
1rekod <BY > |

Langkah 3 Penerangan kegunaan ikon
. @ - Paparan Maklumat Pelupusan

° @ - Muat Turun Borang Pelupusan Aset , KEW.PA-21

Kiik &

Maklumat Pelupusan dipaparkan
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a. Daftar Syor mengikut Aset

Maklumat Pelupusan

Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa Dokumen Eerkait

& Utama ~

Hantar Ke Urusetia Pelupusan

Pelupusan ~

O Maklumat Pelupusan

Ketua Bahagian/PTJ

Tarikh Task 22-06-2022 Pemohon
Tajuk Pelupusan PELUPUSAN ASET Mo. Rujukan
Tarikh Kelulusan Mo. Kelulusan

Administrator

CIDB/SBM/PELUPUSAN/2022/1

| i= senarai Aset Pelupusan

o v

Bil. No. Siri Pendaftaran Keterangan Tarikh Beli Nilai Perolehan (RM}
CIDB/H, 14
VAR LASER 23-10-2002 3,900.00
700000054
1rekod

Nilai Semasa (RM)

1.00

Syor

!!  NilaiJualan ||  Kaedahlupus |

1©®
| =3

Langkah 4 Penerangan kegunaan ikon
. - Daftar Syor

. ®. Borang Daftar Aset (KEW.PA-3 atau KEW.PA-4)

Kiik
Daftar Syor dipaparkan

Daftar Syor

Syor Kaedah Pelupusan *
‘ Sila Pilih... hd ‘
Myatakan keadaan asst *
Justifikasi *
‘ Sila Pilih... w ‘
Catatan Justifikasi

P

o -

Langkah 5  Masukkan maklumat Daftar Syor
Langkah 6  Klik SIMPAN
Syor berjaya didaftarkan
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b. Daftar Syor secara Pukal

Maklumat Pelupusan

@ Utama = Pelupusan =

Hantar Ke Urusetia Pelupusan

Tarikh Kelulusan

Ketua Bahagian/PTJ

Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa Dokumen Berkait
Maklumat Pelupusan
Tarikh Task 22-06-2022 Pemohon Administrator
Tajuk Pelupusan PELUPUSAN ASET Mo. Rujukan CIDB/SEM/PELUPUSAN/2022/1

Mo. Kelulusan

£= Senarai Aset Pelupusan

1rekod

10 v
Syor
Bil. No. Siri Pendaftaran Keterangan Tarikh Beli Nilai Perolehan (RM} Nilai Semasa (RM)
it It It i !l nNilaiJualan ||  Kaedahlupus .|
CIDB/H/2002/14

= LASER 23-10-2002 3,900.00 100

o ac- )

Langkah 7 Klik # untuk memilih aset

Langkah 8 Klik DAFTAR SYOR
Daftar Syor dipaparkan

Daftar Syor

Syor Kaedah Pelupusan *
‘ Sila Pilih... hd ‘
Nyatakan keadaan aset *
Justifikasi *
‘ Sila Pilih... L ‘
Catatan Justifikasi

F

oEa

Langkah 9  Masukkan maklumat Daftar Syor

Langkah 10  Klik SIMPAN
Syor berjaya didaftarkan
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« DAFTAR SYOR SECARA PUKAL hanya untuk aset yang KAEDAH

PELUPUSAN, KEADAAN ASET DAN JUSTIFIKASI yang sama

Maklumat Pelupusan @ Unama - Pelupusan -

Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa Dokumen Berkait @— Hantar Ke Urusetia Pelupusan:

O maklumat Pelupusan

Tarikh Task 22-06-2022 Pemohon Administrator
Tajuk Pelupusan PELUPLISAN ASET No. Rujukan CIDB/SBM/PELLPUSAN/2022/1
Tarikh Kelulusan Mo. Kelulusan

Ketua Bahagian/PTJ

= Senarai Aset Pelupusan

e

Syer

Bil. Mo. Siri Pendaftaran Keterangan Tarikh Beli Nilai Perolehan (RM} Nilai Semasa (RM) |_|
11 NitaiJuatan || Kaedahlupus ||
CIDB/H/2002/14

e LASER 23-10-2002 3,900.00 1.00 |_\

A3

Langkah 11 Klik HANTAR KE URUSETIA PELUPUSAN
Pengesahan Pemeriksaan Selesai dipaparkan

Berjaya!

Pemeriksaan telah selesal. Tugasan telah dihantar semula ke
Urusetia Pelupusan

Langkah 12 Klik OK

Pelupusan dihantar untuk kelulusan Kuasa Melulus

PASTIKAN SEMUA ASET telah lengkap SYOR KAEDAH PELUPUSAN

sebelum dihantar untuk kelulusan
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2.5. Pelaksana Pelupusan

Bagi merekodkan pelupusan aset yang dijalankan
Langkah-Langkah bagi Pelaksana Pelupusan

Langkah 1
Langkah 2

Klik Modul Pelupusan

Pelaksana Pelupusan dipaparkan

Klik Sub Modul Pelaksana Pelupusan

Pelaksznaan Pelupusan
Belum Selesai Telah Selesai Dibatalkan
10 v
. Tarikh Tarikh " No Kelulusan
Bil. x No. Rujukan
Per Kelul Pelupusan
1 22-06-2022 22-06-2022 CIDB/SBM/PELUPUSAN/2022/1 = 67836-3877
1rekod

#& Utama Pelupusan

m Cetakan v

Bil. Jumlah Kos

Tajuk " (RM) " Status
PELUPUSAN 1 3.900.00 Daftar Kaedah @ @
ASET Lekra Pelupusan

<>

Langkah 3 Penerangan kegunaan ikon

. @ - Maklumat Pelupusan

o - Borang Pelupusan Aset Alih KEW.PA-21

Kiik &

Maklumat Pelupusan dipaparkan

Maklumat Pelupusan

Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa (LPP) Dokumen Berkait

[ Maklumat Pelupusan

Tarikh Daftar 22-06-2022
Tarikh Kelulusan 22-06-2022
Tajuk Pelupusan PELUPUSAN ASET

£= Senarai Aset Pelupusan

iE Aset Mohon Dilupus

L Jua[ann

Pegawai Pendaftar
No Kelulusan Pelupusan

No. Rujukan

3,900.00

10 hd
Bil No. Siri Pendaftaran Keterangan Tarikh Beli Nilai Perolehan (RM)
CIDB/H/2002/14
1 LASER 23-10-2002
700000054
1 rekod

@k Utama Pelupusan

Hantar Untuk Pengesahan

Administrator
67836-3877

CIDB/SBM/PELUPUSAN/2022/1

Nilai Semasa (RM) Kaedah Pelupusan Nilai Jualan

1.00 Jualan (Lelong)
<M >

Langkah 4
Penerangan kegunaan ikon

. - Daftar Aset

Kemaskini Pelupusan aset yang dijalankan

. O Perakuan Pelupusan Aset Alih KEW.PA-19
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2.5.1.

Langkah 1

Pelupusan Kaedah Jualan

Klik pada Kaedah Pelupusan
Proses Pelupusan dipaparkan

Lelungn

0 rekod

iE Aset Mohon Dilupus

2= Senarai Aset Pelupusan

_Q

s Jualann

KEW.PA-30 - Kenyataan Jualan Lelong Aset Alih
KEW.PA-31 - Senarai Aset Alih Yang Dilelong
(9]
‘ 10 v ‘
Bil. No. Resit Tarikh Jumlah Aset

Nilai Jualan

Tiada rekod.

Kepada

_a

008

Kaedah
[<]>]

Email Ke Kewangan

Langkah 2

Penerangan kegunaan ikon

. ®. Borang Kenyataan Jualan Lelong Aset Alih

o ®. Kenyataan Jualan Lelong Aset Alih , KEW.PA-30

° - Senarai Aset

Klik ®

Borang Kenyataan Jualan Lelong Aset Alih dipaparkan

Kenyataan Jualan Lelong Aset Alih

Kementerian [
Jabatan

Masa Lelong

Aset boleh dilihat
pada

Dari Jam

Tempat Aset Bolzh
Dilihat

@ Kenyataan Jualan Lelong Aset Alih

| SEKTOR PENGURUSAN |

| Jam A | Minit - | AWM+ ‘
| Pilih Tarikh
| Jam - | Minit - | AM ~ ‘

‘ s

“Semua ruang wajib difsi

Tarikh Lelong

Tempat Lelong

Hingga

Hingga

| Pilih Tarikh

‘ £
| Pilih Tarikh
| Jam - | Minit - | AM ~ ‘

=0
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Langkah 3 Masukkan maklumat Kenyataan Jualan Lelong Aset Alih
Langkah 4  Klik SIMPAN
Kenyataan Jualan Lelong Aset Alih berjaya didaftarkan
£E Senarai Aset Pelupusan
i= Aset Mohon Dilupus g Jualann
Lelong [F])
B
KEW.PA-30 - Kenyataan Jualan Lelong Aset Alih 0 G @
E
KEW.PA-31 - Senarai Aset Alih Yang Dilelong 5
@
‘ 10 v‘ | Cari
Bil. No. Resit Tarikh Jumlah Aset Milai Jualan Kepada Kaedah
Tiada rekod.
0 rekod | <2 ‘
| ==
Langkah 5 Penerangan kegunaan ikon

o ®. Borang Senarai Aset Yang Dilelong

o ®. Senarai Aset Yang Dilelong , KEW.PA-31

Klik ®

Borang Senarai Aset Yang Dilelong dipaparkan

Senarai Aset Alih Yang Dilelong

iE Senarai ltem Dilelong [
o |
gil. I No Siri Pendaftaran I Keterangan It Dilelong Kepada I Harga Lelong (RM) 11
: e Lasz ] ]
( 700000054 )
n =3
] 3
@ Senarai Aset Alih Yang Dilelong
Nama Ketua Jabatan* ‘ Ketua Jabatan n Jawatan Jawatan
Tarikh * ‘ Pilih Tarikh
=30
Langkah 6  Masukkan maklumat Senarai Aset Yang Dilelong
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Langkah 7 Klik SIMPAN
Senarai Aset Yang Dilelong berjaya didaftarkan
£= Senarai Aset Pelupusan
= Aset Mohon Dilupus s Jua[ann
Lelong [
|
KEW.PA-30 - Kenyataan Jualan Lelong Aset Alih 0 0 é
|
KEW.PA-31 - Senarai Aset Alih Yang Dilelong
o}
T 2
0 rekod < 2
Langkah 8  Klik EMAIL KE KEWANGAN
Maklumat Pelupusan yang telah lengkap akan di emailkan
Berjaya!
Notifikasi email telah dihantar ke Pegawai Kewangan.
Langkah 8  Klik OK

Bahagian Kewangan akan menguruskan jualan dan merekodkan nilai jualan aset
lupus
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2.5.2. Pelupusan Kaedah Bukan Jualan (Selain Jualan dan Musnah)

Langkah 1 Klik pada Kaedah Pelupusan
Proses Pelupusan dipaparkan

= Senarai Aset Pelupusan

= Aset Mohon Dilupus =3 Selain Jualann @ Musnah ﬂ | e
= )

Bil. Tarikh Jumlah Aset Kaedah

Tiada rekod.

0 rekod | <12 |

Email Ke Kewangan

Langkah 2 Klik Daftar
Maklumat Pelupusan Aset dipaparkan

Maklumat Pelupusan Aset (Musnah)

Kaedah * | Pilih Kasdah Pelupusan v ‘
Tarikh * | Tarikh

Tempat * | ‘
Nama Saksi 1" | ‘

Jawatan Saksil” | ‘

Mama Saksi2 " | ‘

Jawatan Saksi2 | ‘

>R - |

Langkah 3 Kemaskini Maklumat Pelupusan

Langkah 4 Klik SIMPAN
Senarai Aset Dipilih dipaparkan
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Senarai Aset Dipilih

‘ E v‘ | G

Bil. No. Siri Pendaftaran it Keterangan I Tarikh Beli i Nilai Perolehan (RM) i Nilai Semasa (RM) I O

Tiada rekod.

0rekod AR

Langkah 5 Klik TAMBAH ASET
Senarai Aset Disahkan dipaparkan

Senarai Aset Disahkan
T B

Bil. ||  No. Siri Pendaftaran || Keterangan It TarikhBeli || Nilai Perolehan (RM) | Nilai Semasa(RM) || [

1 GAT/R/2020/10 MEJA KUMPULAN SOKONGAN 02-10-2020 250.00 216.64 B—e

1 rekod < >
- O

Langkah 6 Klik # pada aset yang dilupuskan

Langkah 7 Klik PILIH ASET
Pengesahan dipaparkan

Langkah 8 Klik OK
Aset telah dipilih
Senarai Aset Dipilh dipaparkan

Senarai Aset Dipilih

| © e ‘ ‘ Q  TambahAset

Bil. No. Siri Pendaftaran It Keterangan it Tarikh Beli 1t Nilai Perolehan (RM) 1t Nilai Semasa (RM) It O
1 | CIDB/R/1935/11 KERUSI BANQUET 18-08-1995 85.00 wo | O
2 | CIDB/R/L295/12 KERUSI BANQUET 18-08-1995 85.00 w0 | O

2rekod |(’|
-

Langkah 9 Klik # pada aset dan klik BATAL ASET untuk mengeluarkan aset dari

kaedah pelupusan yang telah dipilih

Klik TUTUP
Aset telah dipilih
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= Senarai Aset Pelupusan

i= Aset Mohon Dilupus = Selain Jualann ¥ Musnahn

* e

Bil. Tarikh Jumlah Aset Kaedah
1 21-06-2022 2 Dibakar @ ® —@

1rekod < >

Email Ke Kewangan

Langkah 11 Penerangan kegunaan ikon
. ®- Senarai Aset dilupuskan
. ®. Sijil penyaksian Pemusnahan Aset Alih, KEW.PA-22
. - Padam Rekod Pelupusan

«» Ulang LANGKAH 1 hingga LANGKAH 10 untuk Kaedah Pelupusan

Bukan Jualan yang lain

2.5.3. Hantar Pelupusan untuk Pengesahan

Maklumat Pelupusan & Utama - Pelupusan -

Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa (LPP) Daokumen Berkait e_ Hantar Untuk Pengesahan

[ Maklumat Pelupusan

Tarikh Daftar 23-06-2022 Pegawai Pendaftar Administrator
Tarikh Kelulusan 23-06-2022 HNo Kelulusan Pelupusan 87626-111
Tajuk Pelupusan PELUPUSAN ASET USANG Mo. Rujukan CIDE/SEM/PELUPUSAN/2022/2

= Senarai Aset Pelupusan

iE Aset Mohon Dilupus «% Selain Jualann @ Musnah u

Bil. No. Siri 1 !l TarikhBeli ||  NilaiPerolehan (RM) ||  NilaiSemasa(RM) ||  KaedahPelupusan ||  Nilai Jualan

CIDB/RY1995/10

1 SR KERUS! BANQUET 18-08-1995 85.00 100 Hadiah
530011001
CIDB/R/1995/11 :

2 KERUSI BANQUET 18-08-1995 85.00 100 Dibakar
530011000

3 LT KERUSI BANQUET 18-08-1995 85.00 100 Dibakar

530010099

3 rekod < >
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Langkah 1 Pastikan Maklumat Pelupusan semua aset telah lengkap
Langkah 2 Klik HANTAR UNTUK PENGESAHAN
Pengesahan task dipaparkan

Adakah anda pasti?

Aset akan dihantar untuk pengesahan

Langkah 3 Klik YA
Aset berjaya dihantar untuk Pengesahan Pelupusan

2.6. Pengesahan Pelupusan
Bagi mengesahkan dan merekodkan pelupusan aset yang dijalankan
Langkah-Langkah bagi Pengesahan Pelupusan

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Langkah 2 Klik Sub Modul Pengesahan Pelupusan
Pengesahan Pelupusan dipaparkan

Pengesahan Pelupusan & Utama - Pelupusan

Belum Selesai Telah Selesai

10 v IE ' Cetakan v F

Tarikh Tarikh No Kelulusan Bil. Jumlah Kos
Permohonan Kelulusan No. Rujukan Pelupusan Tajuk Item (RM) Status

23-06-2022 23-06-2022 CIDB/SEM/PELUPUSAN/2022/2 87626-111 PELUPUSAN ASET USANG 3 255.00 Menungzu Pengesahan

1rekod A 1 g

ONE)

Langkah 3 Klik CETAKAN

Cetakan (format PDF) atau Muat Turun (format MS Excel) Senarai Pelupusan
boleh dijalankan
Langkah 4 Penerangan kegunaan ikon

e /- Maklumat Pelupusan
e £/ Muat Naik KEW.PA-23 brtandatangan

Klik ®

Maklumat Pelupusan dipaparkan
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Maklumat Pelupusan @ Utama - Pelupusan

Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa Dokumen Berkait 0— Sahkan Maklumat Aset

O Maklumat Pelupusan

Tarikh Daftar 23-06-2022 Pegawai Pendaftar Administrator

Tajuk Pelupusan PELUPUSAN ASET USANG Mo. Rujukan CIDB/SBM/PELUPUSAN/2022/2

Mo Kelulusan Pelupusan 87626-111 Tarikh Kelulusan * 23-06-2022

.
Ketua Jabatan Administrator n

£= Senarai Aset Pelupusan

i= Aset Mohon Dilupus =3 Selain Jualann @ Musnah B

B

Bil. No. Siri Pendaft I Ket: !l TarikhBeli ||  NilaiPerolehan (RM) ||  NilaiSemasa(RM) ||  KaedahPelupusan ||  HNilaiJualan
CIDB/R/1885/10
1 KERUSI BANQUET 18-08-1995 85.00 100 Hadiah
530011001
CIDB/R/1995/11 i
2 KERUSI BANQUET 18-08-1995 85.00 100 Dibakar
530011000

CIDB/R/1995/12
530010000

3rekod |EZ|

KERUSI BANQUET 18-08-1995 85.00 100 Dibakar

Langkah 5  Klik SAHKAN MAKLUMAT ASET

Pengesahan Task dipaparkan

Adakah anda pasti?

Sahkan aset untuk dilupuskan

Yal Tidakl

Langkah 6  Klik YA
Ast disahkan lupus
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Tab Telah Selesai

Pengesahan Pelupusan & Utama - Pelupusan
Belum Selesai Telah Selesai
Tarikh Tarikh Bil. Jumlah Kos
Permohonan Kelulusan No. Rujukan No Kelulusan Pelupusan Tajuk Item {RM) Status
23-06-2022 23-06-2022 CIDB/SBM/PELUPUSAN/2022/2 87626-111 PELUPUSAN ASET USANG 3 255.00 Selesal @ @ 8
1 rekod < >
Langkah 7 Klik CETAKAN
Cetakan (format PDF) atau Muat Turun (format MS Excel) Senarai Pelupusan
boleh dijalankan
Langkah 8 Penerangan kegunaan ikon

. @ Maklumat Pelupusan
o ®- Sijil Pelupusan Aset Alih, KEW.PA-23
e £/ Muat Naik KEW.PA-23 bertandatangan

2.7. Senarai Aset Lupus
Memaparkan senarai aset yang telah direkodkan lupus
Langkah-Langkah bagi Senarai Aset Lupus

Langkah 1
Langkah 2

Klik Modul Pelupusan
Klik Sub Modul Senarai Aset Lupus
Senarai Aset Lupus dipaparkan

Senarai Aset Lupus

#& Utama Pelupusan
SENARAIASET YANG TELAH DILUPUSKAN BAGI TAHUN 2022 n
Tahun 2022 -
Q, Tapis
10 v E & Muat Turun
Bil. Tarikh Lupus No. Siri Kaedah Pelupusan Nilai Jualan (RM) No. Resit Jualan Kepada
1 21-06-2022 Cl[iﬁ?o:?gi_ﬂ KERUSI BANQUET Hadiah 102898-2987 GIATMARA
2 21-06-2022 KERUSI BANQUET Dibakar
g 21-06-2022 KERUSI BANQUET Dibakar
3 rekod < - >
Langkah 3 Penerangan kegunaan ikon

o — Tapisan Senarai Aset Lupus
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Langkah 4 Klik CETAKAN
Cetakan (format PDF) atau Muat Turun (format MS Excel) Senarai Pelupusan
boleh dijalankan

Langkah 5 Klik PDF
Senarai Aset Lupus dipaparkan

Cetak PDF

1 23062022 | CIDRRMSS51D KERUSI BANOUET Hadiah 1028582807 GIATMARA

2 23062022 | CIDRRMSESA1 KERUSI BANOUET Dibizkar
3

23-06-2022 | CIDB/RI1925(12 KERUSI BANQUET Dibakar

Langkah 6 Klik = untuk membuat cetakan Senarai Aset Hapuskira

Klik B untuk muat-turun Senarai Aset Hapuskira
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B. MODUL KEHILANGAN DAN HAPUSKIRA
|

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

Modul Kehilangan dan Hapuskira adalah modul untuk menjalankan proses bagi merekodkan
maklumat kehilangan aset milik Agensi Kerajaan.

1.2. Tafsiran
a. Kehilangan
Kehilangan bermaksud kehilangan Aset Alih Kerajaan disebabkan oleh kecurian,
kebakaran, kemalangan, bencana alam, kesusutan, penipuan atau kecuaian Pegawai
Awam.
b. Hapus Kira
Hapus Kira ialah proses untuk membatalkan rekod bagi Aset Alih yang hilang.
1.3. Objektif
Hapus Kira Aset Alih kerajaan bertujuan untuk:
o Menyelaras rekod Aset Alih
o Mengawal kerugian yang ditanggung oleh Kerajaan akibat kehilangan Aset Alih
e Meningkatkan kesedaran dan tanggungjawab terhadap kepentingan keselamatan Aset Alih
e Membolehkan tindakan surcaj dikenakan ke atas Pegawai Awam
2. SUB MODUL KEHILANGAN DAN HAPUSKIRA
Sub Modul terdapat dibawah Kehilangan dan Hapuskira adalah:
e Daftar Kehilangan dan Hapuskira

e Pengesahan Kehilangan
e Senarai Hapuskira
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2.1. Daftar Kehilangan dan Hapuskira

Sub modul Kehilangan dan Hapuskira terdapat 7 tugasan, iaitu:

¢ Mendaftar Kehilangan dan Hapuskira

e Pilih Aset

o Jawatankuasa Penyiasat

e Laporan Siasatan

o Keputusan Akhir

e Tindakan Kehilangan

e Pengesahan KEW.PA-36

2.1.1. Mendaftar Kehilangan dan Hapuskira

Langkah-langkah bagi Daftar Kehilangan dan Hapuskira

Langkah 1 Klik Modul Kehilangan dan Hapuskira
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Daftar Kehilangan dan Hapuskira

Daftar Kehilangan dan Hapuskira dipaparkan

Daftar Kehilangan & Hapuskira

- | Level2

| Tajuk

= senarai & Arkib
LewelL Suruhanjaya Perkhidmatan Air Negara
No Rujukan |
Tanda untuk carian keseluruhan Bahagian
| 10 v |
Bil. No. Rujukan i Tajuk

0 rekod

Tiada rekad

& Utama ~ Kehilangan Dan Hapuskira

Bahagian Khidmat Sokongan - |

Tarikh
I Per I Status

Langkah 3 Klik DAFTAR

Borang Pendaftaran Kehilangan dipaparkan

Tarikh Daftar 21-01-2021 Tajuk *

No. Kelulusan * Tarikh
Kelulusan *

Tarikh 21-01-2021 Jabatan *

Kehilangan *

21-01-2021

GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD
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Isikan maklumat bagi Daftar Kehilangan
Maklumat di isi mengikut jadual berikut:

Perkara

Penerangan

Tarikh Daftar

Tarikh semasa (auto)

Tajuk

Tajuk bagi Kehilangan yang didaftarkan

No Kelulusan Kehilangan

Nombor bagi Kehilangan yang telah bincangkan

Tarikh Kelulusan

Tarikh Kelulusan dikeluarkan

Tarikh Kehilangan

Tarikh aset hilang

Bahagian Bahagian yang mengalami Kehilangan aset

adalah WAJIB diisi

Maklumat dengan tanda

Langkah 4 Klik DAFTAR
Pengesahan Pelaksanaan Pelupusan Dipaparkan

Langkah 5 Klik YA untuk mengesahkan Daftar Kehilangan dan klik TIDAK untuk
membatalkan daftar

Langkah 6 Klik YA
Sistem SPA akan mengesahkan Daftar Kehilangan

2.1.2. Pilih Aset

& Utama > Kehilangan Dan Hapuskira

Daftar Kehilangan & Hapuskira

= Maklumat Kehilangan

3 Maklumat Kehilangan

Mo. Rujukan SPAN/HQ/K&H/2022/3 Tarikh Daftar Tugasan 30-05-2022

Mo Kelulusan Kehilangan SPAN/9309-3087/2022 Tarikh Kelulusan 23-05-2022

Tajuk KEHILANGAN ASET Tarikh Kehilangan 04-04-2022

(3 Senarai Aset

10 ~
Bil. Mo. Siri Pendaftaran It Keterangan Aset It No. Casis It Tarikh Beli It Usia Harga Beli (RM) It
Tiada rekod
0 rekod <>
Langkah 1 Klik PILIH ASET

Carian Aset dipaparkan
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Harta Modal Aset Bernilai Rendah

Ne. Siri
Pendaftaran

1 GAT/H/2020/27

2 GAT/H/2020/28

3 GAT/H/2020/29

4 GAT/H/2020/9

4 rekod

Jenama It Keterangan Aset Peg. Penempatan Lokasi |:|
DELL STORAGE SERVER MUHAMMAD FAIZUL BIN AHMAD RUANG KERJA TEKNIKAL |:|

DELL STORAGE SERVER MUHAMMAD FAIZUL BIN AHMAD RUANG KERJA TEKMIKAL
DELL STORAGE SERVER MUHAMMAD FAIZUL BIN AHMAD RUANG KERJA TEKMIKAL |:|
TOWER SERVER NORHAZIRAH BINTIABDUL RAZAK RUANG KERJA PENTADEIRAN |:|

‘|
Pilih Aset | -e

Langkah 2
Langkah 3

Langkah 4
Langkah 5

Pilih antara HARTA MODAL atau ASET BERNILAI RENDAH

Masukkan maklumat aset yang hilang dan klik CARI
Senarai Aset dipaparkan
Klik ¥ pada aset yang hilang

Klik PILIH
Aset akan didaftarkan dibawah kehilangan
Klik TUTUP

= Maklumat Kehilangan

Daﬁal’ Kehilaﬂgan & Hapuskira @ Utama = Kehilangan Dan Hapuskira

3 Maklumat Kehilangan

No. Rujukan SPAN/HQ/KEH/2022/3 Tarikh Daftar Tugasan 30-05-2022
No Kelulusan Kehilangan SPAM/9309-3087/2022 Tarikh Kelulusan 23-05-2022
Tajuk KEHILANGAN ASET Tarikh Kehilangan 04-04-2022
3 Senarai Aset
10 hd Cari &=PilihAset  Padam Aset 6
Bil. No. Siri Pendaftaran 1t Keterangan Aset It No.Casis || Tarikh Beli | Usia Harga Beli (RM) 1t Nilai Semasa (RM) It I:\
1 SPAN/HQ/H/2022/2 MEJAPENGURUSAN TERTINGGI 23-05-2022 0 tahun 2,500.00 2,500.00 @
3 £

Sahkan Pilihan Aset 'ﬂ

Langkah 6

Langkah 7
Langkah 8

Langkah 9

Untuk mengeluarkan aset dari senarai kehilangan

Tanda ¥ dan klik PADAM

Klik SAHKAN ASET

Klik YA untuk mengesahkan Kehilangan dan klik TIDAK untuk membatalkan
pengesahan

Klik YA
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Sistem SPA akan mengesahkan pilihan Aset Hilang

2.1.3. Laporan Awal KEW.PA-33

Daftar Kehilangan & Hapuskira @ Utama - Kenilangan Dan Hapusiira

= Maklumat Kehilangan [Zl Laporan Awal KEW.PA-33

Sila muat naik laporan awal.

Upload

[ Muat Turun KEW.PA-33 docx —0

Format fail yang dibenarkan: pdf

IS et (142 JAKE,

a_ ‘ LAPORAN AWAL

Batal

G— Mulakan Upload
o

Bil. Keterangan Fail Tarikh Muat Naik Di Muat Naik Oleh

Tiada rekod.

0 rekod <2

Langkah 1 Klik MUAT TURUN KEW.PA-33
Laporan Awal Kehilangan Aset Alih akan dimuat turun
Pegawai mengemaskini maklumat yang terdapat didalam KEW.PA-33 tersebut

Langkah 2 Klik UPLOAD
Muat Naik Dokumen dipaparkan
KEW.PA-33 yang telah dikemaskini dan dokumen lain boleh dimuat-naikkan

Langkah 3 Klik UPLOAD
Pengguna boleh memilih dokumen yang hendak dimuat-naikkan

Langkah 4 Masukkan keterangan bagi dokumen

Klik BATAL untuk memadam dokumen dari senarai muat naik
Langkah 5 Klik MULAKAN UPLOAD

Pengesahan muat naik dipaparkan

Klik YA

Muat naik dokumen berjaya

Klik TUTUP

ULANG LANGKAH 3 hingga LANGKAH 5 jika lebih dari 1 dokumen perlu dimuatnaik
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Daftar Kehilangan & Hapuskira

= Maklumat Kehilangan [ Laporan Awal KEW.PA-33

Sila muat naik laperan awal.

Format fail yang dibenarkan: pdf

& Utama =

Muat Turun KEW.PA-33 docx

Kehilangan Dan Hapuskira

Sahkan Dokumen — -a

o
Bil. Keterangan Fail Tarikh Muat Naik Di Muat Naik Oleh
1 LAPORAN AWAL 30-05-2022 11:13:04 AM Administrator
1reked

N:B

i

Langkah 6 Klik @ untuk memadam dokumen

Klik . Dokumn akan dipaparkan untuk semakan pengguna

Langkah 7 Klik SAHKAN DOKUMEN
Pengesahan dipaparkan
Klik YA

LAPORAN AWAL KEHILANGAN telah berjaya direkodkan

2.1.4. Jawatankuasa Penyiasat

Daftar Kehilangan & Hapuskira

= Maklumat Kehilangan [Z1 Laporan Awal KEW.PA-33 4% Jawatankuasa Penyiasat
e
Bil. No. Rujukan i Nama It Jawatan 1 Sebagal
Tiada rekod.
0 rekod

& Utama -

Cari  Lantik Pegawai | 1

i Tarikh Pelantikan

<o

Kehilangan Dan Hapuskira

i\

Langkah 1 Klik LANTIK PEGAWAI

Daftar Pegawai dipaparkan

Lantik Pegawai

Sebagai ':::' Pengerusi ':::' Ahli Mama * | n

No. K/P | | Mo. Pekerja |

Jawatan | | Bahagian |

Tarikh Pelantikan * | Dikembalikan Sebelum | dua (2) bulan dari tarikh perlantikan
Tarikh *

Lokasi Untuk Di Siasat * | |

Tutup
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Langkah 3 Kemaskini Maklumat Pegawai
Perkara Penerangan
Sebagai Pilih Pegawai sebagai Pengerusi atau Ahli
Pilih nama Pegawai
Nama No K/P,No Pekerja, Jawatan dan Gahagian akan

dimasukkan secara automatik

Tarikh pelantikan

Tarikh pegawai dilantik

Dikembalikan Sebelum Tarikh

Tarikh akhir hantar Laporan Siasatan

Tempat untuk di Siasat

Lokasi siasatan dijalankan

Langkah 4 Klik DAFTAR

Pegawai akan dilantik

Minima 2 orang Pegawai PERLU dilantik

Ulang LANGKAH 1 hingga LANGKAH 4 untuk melantik Pegawai

Daftar Kehilangan & Hapuskira & Utama - Kenilangan Dan Hapusiira
= Maklumat Kehilangan [31 Laporan Awal KEW.PA-33 & Jawatankuasa Penyiasat I—e
E ~  Ex===
Bil. Ne. Rujukan it Nama it Jawatan it Sebagai N Tarikh Pelantikan it
1 zz‘::;:::?ﬂ::z‘;l‘:?at r:::ma:i:zmi b Timbalan Pengarah Pengerusi 01-04-2022 a
2 i:::::::?f;::;;zz?at Administrator Admin SPAN Al 04-04-2022 @
2 rekod < - b
Pada paparan, terdapat 3 iaitu:
. - Kemaskini Maklumat Pegawai
. - Padam Perlantikan Pegawai
° ® . Cetak Surat Perlantikan — KEW.PA-34
Langkah 5 klik SAHKAN LANTIKAN
Pegawai telah dilantik sebagai jawatankuasa Penyiasat
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2.1.5. Laporan Siasatan

Daftar Kehilangan & Hapuskira @ Utsma - Kehilangan Dan Hapuskira

iE Maklumat Kehilangan [2) Laporan Awal KEW.PA-33 &% Jawatankuasa Penyiasat 2 Laporan Siasatan KEW.PA-35

Sila muat naik laporan akhir.

[fiMuat Turun KEW.PA-35.docx [ &8
Upload

Fermat fail yang dibenarkan: pdf

e CIMS.pdf (14244 KE)

Masukkan keterangan fail

Batal

G 1 Mulakan Upload

Bil. Keterangan Fail Tarikh Muat Naik Di Muat Naik Oleh

Tiada reked.

0 rekod £ >

Langkah 1 Klik Muat Turun KEW.PA-35
KEW.PA-35 Laporan Akhir Kehilangan Aset Alih akan dimuat turun
Kemaskini maklumat pada KEW.PA-35

Langkah 2 Klik UPLOAD
Muat naik dokumen dipaparkan
KEW.PA-35 yang telah dikemaskini dan dokumen lain boleh dimuat-naikkan

Langkah 3 Masukkan keterangan bagi dokumen
Klik BATAL untuk memadam dokumen dari senarai muat naik

Langkah 4 Klik MULAKAN UPLOAD
Pengesahan muat naik dipaparkan
Klik YA
Muat naik dokumen berjaya
Klik TUTUP

ULANG LANGKAH 2 hingga LANGKAH 4 jika lebih dari 1 dokumen perlu dimuat naik
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Daftar Kehilangan & Hapuskira

iE Maklumat Kehilangan [2 Laporan Awal KEW.PA-33

Sila muat naik laperan akhir,

& Jawatankuasa Penyiasat

Fermat fail yang dibenarkan: pdf

Bil. Keterangan Fail

1 LAPORAN SIASATAN

1rekod

Tarikh Muat Naik

30-05-2022 11:29:12 AM

& Utama

[Zi Laporan Siasatan KEW.PA-35

Administrator

[ Muat Turun KEW.PA-35 docx

Di Muat Naik Oleh

Kehilangan Dan Hapuskira

Sahkan Dokumen 7

~
~

Langkah 6 Klik @ untuk memadam dokumen

Klik ©) . Dokumen akan dipaparkan untuk semakan pengguna
Langkah 7 Klik SAHKAN DOKUMEN
Pengesahan dipaparkan

Klik YA

LAPORAN AKHIR berjaya disahkan
Keputusan Akhir dipaparkan

2.1.6. Keputusan Akhir

Daftar Kehilangan & Hapuskira

= Maklumat Kehilangan [2) Laporan Awal KEW.PA-33

[0 syor & Ulasan

Ne. Kelulusan SPAM/9309-3087,/2022

Kategori Kehilangan

O Senarai Aset

% Jawatankuasa Penyiasat

10 hd
Bil. No. Siri Pendaftaran Keterangan Aset No. Casis
1 SPAMHOQH 20222 MEJA PENGURUSAN TERTINGGI

1 rekod

& Utama = Kehilangan Dan Hapuskira
[2 Laporan Siasatan KEW.PA-35 #, Keputusan Akhir
Syor & Ulasan
Tarikh Kelulusan 23-05-2022
Pengesahan Ketua Jabatan
Tarikh Beli || Usia Harga Beli (RM) Nilai Semasa (RM)
23-05-2022 Otahun 2,500.00 2,500.00
3 E

Langkah 1 Klik SYOR & ULASAN
Syor dan Ulasan dipaparkan
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Syor & Ulasan

Syor

.
Ulasan

Kategori Kehilangan * ‘ Sila Filih... - |

Ketua Jabatan * ‘ n

Bahagian ‘ |

MNo. K/P ‘ |

No. Kakitangan ‘ |

- B0

Langkah 2 Masukkan Syor dan Ulasan pegawai
Pilih KATEGORI KEHILANGAN
Kiik E¥ dan pilih Ketua Jabatan

Langkah 3 Klik SIMPAN
Maklumat Syor & Ulasan akan disimpan

2.1.7. Tindakan Kehilangan

Berdasarkan Keputusan Akhir, tindakan akan dikenakan kepada Pegawai yang mengalami
kehilangan aset, iaitu :
e Bebas Pertuduhan
e Surcaj & Tatatertib
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Ma klu mat Keh\laﬂgaﬂ & Utama Kehilangan Dan Hapuskira

iE Maklumat Kehilangan [Zl Laporan Awal KEW.PA-33 &% Jawatankuasa Penyiasat [2iLaporan Siasatan KEW.PA-35 &, Keputusan Akhir =~
@ Bebas
[ Syor & Ulasan Pertuduhan
@ Surcaj&
No. Kelulusan SPAN/9309-3087/2022 Tarik Kelulusan 23052022 Tatatertib
Kategori Kehilangan Kecuaian Pegawai Awam Pengesahan Ketua Jabatan Mohamed Azmi bin Abdul Malik

0 Senarai Aset

=

BiL. No. Siri Pendaftaran It Keterangan Aset I No.Casis || Tarikh Beli || usia /] Harga Beli (RM) || Nilai Semasa (RM)

1 SPAN/HQ/H/2022/2 MEJA PENGURUSAN TERTINGG! 23-05-2022 Qtahun 2,500.00 2,500.00

1 rekod < - >

a. Bebas Pertuduhan
Langkah-Langkah bagi Bebas Pertuduhan

Langkah 1 Klik tab BEBAS PERTUDUHAN
Maklumat kehilangan dipaparkan
Dibawah Bebas Pertuduhan, terdapat pilihan:
i. PEMBAYARAN BALIK
i.  TIADA PEMBAYARAN BALIK

Pembayaran Balik

Maklu mat Kehl[aﬂgaﬂ @& Utama Kehilangan Dan Hapuskira
= Maklumat Kehilangan [21 Laporan Awal KEW.PA-33 & Jawatankuasa Penyiasat [2) Laporan Siasatan KEW.PA-35 © Bebas Pertuduhan~ —'e
Sekiranya Bebas Pertuduhan, Tiada Tindakan Surcaj Dan Tatatertib Dikenakan
I
10 ~ 2 =  PembayaranBalik fiada Pembayaran Balik
Bil. No. Siri Pendaftaran Keterangan Aset No. Casis Tarikh Beli Usia Harga Beli (RM) Nilai Semasa (RM)
1 GAT/H/2020/21 KOMPUTER RIBA /LAPTOP 03-09-2020 0tahun 3,500.00 341252

1 rekod < - >

Langkah 2 Klik PEMBAYARAN BALIK
Daftar Pembayaran Balik dipaparkan
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Pembayaran Balik

Nama * n Jawatan

Nilai Bayar Balik * Tarikh Bayar Balik *

Catatan * Tarikh Dikenakan *
=0

Isikan Maklumat Pembayaran Balik

Perkara Penerangan
Nama Nama kakitangan yang mengalami kehilangan aset
Jawatan Jawatan Kakitangan (auto)
Nilai Bayar Balik Jumlah bayar balik yang dikenakan kepada kakitangan
Tarikh Bayar Balik Tarikh bagi bayar balik mesti dijelaskan
Catatan Catatan berkaitan Pembayaran Balik
Tarikh Dikenakan Tarikh keputusan Pembayaran Balik ditentukan mesyuarat

Langkah 3 Klik DAFTAR

Hantar Pengesahan Dipaparkan

Proses seterusnya pada PERKARA 2.1.8 HANTAR PENGESAHAN

ii.  Tiada Pembayaran Balik

Daftar Kehilangan & Hapuskira @ Utama - Kemlangan Dan Hapuskira
= Maklumat Kehilangan [31 Laporan Awal KEW.PA-33 &8 Jawatankuasa Penyiasat [3 Laporan Siasatan KEW.PA-35 © Bebas Pertuduhan+

Sekiranya Bebas Pertuduhan, Tiada Tindakan Surcaj Dan Tatatertib Dikenakan

10 A Cari Pembayaran Balik  Tiada Pembayaran Balik

Bil. No. Siri Pendaftaran Keterangan Aset No. Casis Tarikh Beli Usia Harga Beli [RM) Nilai Semasa (RM)
1 | GAT/H/2020/21 KOMPUTER RIBA /LAPTOP 03-09-2020 0tahun 3,500.00 341252
1rekod < >

Langkah 4 Klik TIADA PEMBAYARAN BALIK

Pengesahan dipaparkan
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Adakah anda pasti?

Sekiranya Bebas Pertuduhan, Tiada Tindakan Surcaj Dan
Tatatertib Dikenakan

Eno

Langkah 5 Klik YA untuk mengesahkan Bebas Pertuduhan dan klik TIDAK untuk

membatalkan pengesahan

Langkah 6 Klik YA
Sistem SPA akan mengesahkan Bebas Pertuduhan
Hantar Pengesahan Dipaparkan

Proses seterusnya pada PERKARA 2.1.8 HANTAR PENGESAHAN

b. Surcaj & Tatatertib

Langkah-Langkah bagi Surcaj & Tatatertib

Maklumat Kehilangan @ Utama - Kenilangan Dan Hapuskira -
iE Maklumat Kehilangan [Zl Laporan Awal KEW.PA-33 %5 Jawatankuasa Penyiasat [2iLaporan Siasatan KEW.PA-35 &, Keputusan Akhir =~
@ Bebas
[ Syor & Ulasan Pertuduhan
@ Surcaj& e
No. Kelulusan SPAN/9309-3087/2022 Tarik Kelulusan 23052022 Tatatertib

Kategori Kehilangan Kecuaian Pegawai Awam Pengesahan Ketua Jabatan Mohamed Azmi bin Abdul Malik

0 Senarai Aset

Bil. No. Siri Pendaftaran || Keterangan Aset It No.Casis || TarikhBeli || Usia ] HargaBeli (RM) ] Nilai Semasa (RM) ||

1 SPAN/HQ/H/2022/2 MEJA PENGURUSAN TERTINGG! 23-05-2022 Qtahun 2,500.00 2,500.00

1 rekod < - >

Langkah 1 Klik tab SURCAJ & TATATERTIB
Maklumat kehilangan dipaparkan
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Maklumat Kehilangan

& Utama Kehilangan Dan Hapuskira

= Maklumat Kehilangan [2) Laporan Awal KEW.PA-33 & Jawatankuasa Penyiasat

[21 Laporan Siasatan KEW.PA-35 @ Surcaj & Tatatertib~
10 ~ Cari Daftar Surcaj & Tatatertib |
Bil. No. Siri Pendaftaran Keterangan Aset No. Casis Tarikh Beli Usia Harga Beli (RM) Nilai Semasa (RM)
1 GAT/H/2020/21 KOMPUTER RIBA [LAPTOP 03-09-2020 0 tahun 3,500.00 341252

1 rekod < >

Langkah 2 Klik DAFTAR SURCAJ & TATATERTIB
Daftar Surcaj & Tatatertib dipaparkan

Daftar Surcaj & Tatatertib

Kemaskini maklumat surcaj atau tatatertib atau kedua-duanya sekali berdasarkan keputusan.

[O Maklumat Pegawai

MNama * n Jawatan

[3 Maklumat Keputusan

No. Rujukan *

[0 Maklumat Surcaj

Milai Suncaj * 0.00 Tarikh Surcaj *

3 Maklumat Tatatertib

Jenis Hukuman * Sila Pilih_.. v Tarikh Dikenakan *

H!!
)

Tutup

Isikan Maklumat Surcaj & Tatatertib, seperti pada jadual berikut

Maklumat Pegawai

Perkara Penerangan
Nama Nama kakitangan yang dikenakan tindakan
Jawatan Jawatan pegawai (auto)

Maklumat Keputusan

Perkara Penerangan

No Rujukan No Rujukan bagi Keputusan Surcaj & Tatatertib
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Maklumat Surcaj

Perkara Penerangan
Nilai Surcaj Nilai Surcaj yang dikenakan
Tarikh Tarikh Surcaj dikenakan

Maklumat Tatatertib

Perkara Penerangan
Jenis Hukuman Pilih hukuman yang dikenakan
Tarikh Dikenakan Pilih Tarikh tindakan tataetrtib dikenakan

Langkah 3 Klik DAFTAR
Maklumat Surcaj akan disimpan
Proses Daftar Kehilangan Selesai

2.1.8. Hantar Pengesahan

Langkah-Langkah Hantar Pengesahan

Langkah 1 Klik Modul Kehilangan dan Hapuskira
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Daftar Kehilangan dan Hapuskira
Daftar Kehilangan dan Hapuskira dipaparkan
Daftar Kehllaﬂgaﬂ & Ha pusk\ra & Utama Kehilangan Dan Hapuskira
= Senarai W Arkib

a Tanda untuk carian keseluruhan Jabatan

1 - Cari  Daftar
Tarikh
Bil. No. Rujukan Tajuk Jabatan Permohonan Status

1 GOAPPS//K&H[2021/3 KEHILANGAN KOMPUTER RIBA GOAPPS 22-01-2021 Hantar Untuk a 3
TECHNOLOGY Pengesahan
SDN BHD

2 GOAPPS//KEH/2021/2 KEHILANGAN ASET GOAPPS L GOAPPS 21-01-2021 Menunggu @
TECHNOLOGY Pengesahan
SDN BHD Ketua Jabatan

2 rekod < >
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Langkah 3 Pada Daftar Kehilangan berstatus Hantar Untuk Pengesahan, klik @
Maklumat Kehilangan dipaparkan

Maklumat Kehilangan & utama

Kehilangan Dan Hapuskira

i= Maklumat Kehilangan [2 Laporan Awal KEW.PA-33 &% Jawatankuasa Penyiasat [3 Laporan Siasatan KEW.PA-35 [ Pengesahan KEW.PA-36+

Hantar Ke Pengesahan Urusetia Kehilangan

Langkah 4 Klik HANTAR KE PENGESAHAN URUSETIA KEHILANGAN
Pengesahan dipaparkan
Klik OK

Daftar Kehilangan dan Hapuskira berjaya dihantar untuk pengesahan

2.2. Pengesahan Kehilangan

Pengesahan Kehilangan adalah urusetia yang mengesahkan Proses Kehilangan dan Hapuskira
Langkah-Langkah Pengesahan Kehilangan

Langkah 1 Klik Modul Kehilangan dan Hapuskira
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Sub Modul Pengesahan Kehilangan
Pengesahan Kehilangan dipaparkan

Pengesahan Kehilangan

& Utama Kehilangan Dan Hapuskira

= Menunggu Pengesahan & Arkib

Level1 Sila pilih -
No Rujukan Tajuk
Tandauntuk carian keseluruhan Bahagian
10 A
Bil. No. Rujukan Tajuk Bahagian Tarikh

1 SPAN/HQ/KEH 2022/3 KEHILANGAN ASET Bahagian Khidmat Sokongan 30-05-2022 @_e

1rekod < >

TAPISAN carian Daftar Kehilangan boleh dijalankan

Langkah 3 Kik @
Maklumat Kehilangan dipaparkan
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Maklumat Kehllaﬂgaﬂ & Utama Kehilangan Dan Hapuskira

= Maklumat Kehilangan

[0 Maklumat Kehilangan

No. Rujukan
No Kelulusan Kehilangan

Tajuk

0 Senarai Aset

10 hd

Bil. Mo. Siri Pel

1 SPAN/HQ/H/20:

1rekod

[Zl Laporan Awal KEW.PA-33 & Jawatankuasa Penyiasat [ Laporan Siasatan KEW.PA-35 4, Keputusan Akhir

.ﬂ

@ Bebas
Pertuduhan

® Pengesahan _0
SPAN/HQ/KEH/2022/3 Tarikh Daftar Tugasan 30-05-2022 Urusetia Kehilangan

SPAN/9309-3087,2022 Tarikh Kelulusan 23-05-2022
KEHILANGAN ASET Tarikh Kehilangan 04-04-2022
ndaftaran Keterangan Aset No. Casis Tarikh Beli Harga Beli (RM) Nilai Semasa (RM)
122/2 MEJA PENGURUSAN TERTINGG! 23-05-2022 2,500.00 2,500.00

‘H>

Langkah 4 Klik Pengesahan Urusetia Kehilangan

Pengesahan dipaparkan

iE Maklumat Kehilangan

Ma klumat Kehl[aﬂgaﬂ & Utama Kehilangan Dan Hapuskira

[2 Laporan Awal KEW.PA-33 & Jawatankuasa Penyiasat [ Laporan Siasatan KEW.PA-35 & Pengesahan Urusetia Kehilangan ~

Sila pilih Ketua Jabatan

Nama®

n Jabatan

Mo. K/P

No. Pekerja

5 Pengesahan Kehilangan GOAPPS//K&H/2021/3

Langkah 5

Langkah 6

Langkah 7

Pilih Ketua Jabatan dan klik PENGESAHAN KEHILANGAN

Pengesahan dipaparkan

Klik YA untuk mengesahkan Kehilangan dan klik TIDAK untuk membatalkan
Pengesahan

Klik YA

Paparan PROSES HAPUSKIRA TAMAT dipaparkan

Paparan Kehilangan dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET 216



Maklumat Kehilangan

= Maklumat Kehilangan

[21 Laporan Awal KEW.PA-33 & Jawatankuasa Penyiasat

O syoer & Ulasan

Ne. Kelulusan

Kategori Kehilangan

SPAM/9309-3087,2022

Kecuaian Pegawai Awam

00 Senarai Aset

Bil.

1

1rekod

Langkah 8

SPAN/HQ/H/2022/2

No. Siri Pendaftaran Keterangan Aset No. Casis Tarikh Beli

MEJA PENGURUSAN TERTINGGI 23-05-2022

KEW.PA-36 dipaparkan

Cetak KEW.PA-36

o

Jo)

+  Automatic Zoom

SWIL HAPUS KIRA ASET ALIH

Tarikh Kelulusan

Pengesahan Ketua Jabatan

& Utama

[ Laporan Siasatan KEW.PA-35 #, Keputusan Akhir

Kehilangan Dan Hapuskira

I Cetak KEW.PA-36

Mohamed Azmi bin Abdul Malik

Usia Harga Beli (RM) Nilai Semasa (RM)

Otahun 2,500.00 2,500.00

Status Akhir

Hapuskira

8 £

Klik tab KEPUTUSAN AKHIR dan klik CETAK KEW.PA-36

KEW.PA-36

Merujuk surat kelulusan Bil. SPANID303-3087/2022 bertarikh 23-05-2022. Aset Alih berikut felah dihapus kira dan Daftar Aset Alih berkenaan

telah dikemaskini.

BIL. NO. SIRI PENDAFTARAN

KETERANGAN ASET

1 SPANMQM202212

MEJA PENGURUSAN TERTINGGI

{Tandatangan Kefua Jabatan) : ...

Nama © Mohamed Azmi bin Abdul Malik
Jawatan : Timbalan Pengarah

Tarikh T 30-05-2022

Bahagian : Bahagian Khidmat Sckongan

Langkah 9

Klik 8 untuk muat turun KEW.PA-36

2.3. Senarai Hapuskira

Klik 2] untuk membuat cetakan KEW.PA-36

Memaparkan Senarai Hapuskira yang telah disahkan
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Langkah-langkah bagi Senarai Kehilangan dan Hapuskira

Langkah 1 Klik Modul Kehilangan dan Hapuskira
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2  Klik Sub Modul Senarai Kehilangan dan Hapuskira

Senarai Hapuskira dipaparkan

Senara| Ha pusk\ra &#& Utama Kehilangan Dan Hapuskira
10 v & Muat Turun l _a
- r= - . PDF

Bil No. Siri Pendaftaran Keterangan Aset I Ho. Kelulusan | Tarikh Hapuskira
SPAN/HQ/H/2008/2

1 JHOR/2008 TOWER LULUS/HILANG/BKS/2022 26-05-2022 Excel
LHO0019T
SPANHQ/H/2014/1 R )

2 Kroondes PRINTER: LASER LULUS/HILANG/BKS/2022 26-05-2022 Surcaj & Tatatertib

3 SPANJHOQ/H/2016/5 TOWER LULUS/HILANG/BKS/2022 26-05-2022 Surcaj & Tatatertib

4 SPAN/HQ/H/2012/1 KOMPUTER DESKTOP {MS WINDOWS) LULUS/HILANG/BKS/2022 26-05-2022 Surcaj & Tatatertib
SPAN/H(Q/H/2019/11 . )

5 TS KOMPUTER DESKTOP {MS WINDOWS) LULUS/SPAN/2022 27-05-2022 Surcaj & Tatatertib

B :EGA:]’::?”H f201372 KOMPUTER LAPTOP (MS WINDOWS) LULUS/SPAN/2022 27-05-2022 Surcaj & Tatatertib

T SPAN[HQ/H/2022/2 MEJA PENGURUSAN TERTINGGI SPAN[9309-3087/2022 23-05-2022 Bebas Pertuduhan

T rekod < - >

Langkah 3 Klik MUAT TURUN
Senarai hapuskira boleh dicetak (PDF) atau dimuat turun (EXCEL)
Klik PDF

Cetakan Senarai Kehilangan & Hapuskira dipaparkan

Cetak PDF

— || + | Automafic Zoom

SENARAI A SET HAPUSKIRA

BiL NO. IR PERDAFTARAN KETERANGAN WO KELULD tan TARIKH HARU EKIRA TRDAKAN
1 m!;c}nruannm TOWER LULUSHLARNGERS 2022 25052022 Surca) & Talaters
z e omantan FRITER: LASER LULUSHLARGEXS022 25052022 Surea) & Talateds
3 sransHDHaN S TowER LULUSHLANGEKS 2022 25052022 Surca) & Talatads
4 sr DM KOMPUTER DESKTCR IMS WINDOWE] LULUSHLANGEKS 2022 25052022 Surca) & Talatads
5 ERAfHOHZOI HOMPUTER DESKTCR (M5 WIKDOWS) LULUS/ERANER 2752022 Zurca) & Talater
5 a2 KOMPUTER LAPTCE (M5 WRDOWS] LULUSEFANDIZE 2752022 Surca) & Talaters
7 sransDHIZE MEIA FENEURLIEAN TERTINGE! SPANTANI-ANERIGE 23052022 Eabas Faruduhan

Langkah 4 Klik E1 untuk membuat cetakan Senarai Aset Hapuskira

Klik [8 untuk muat-turun Senarai Aset Hapuskira
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SISTEM PENGURUSAN ASET

BAB G

MODUL LAPORAN , SUSUT NILAI
DAN RUJUKAN KOD




BAB G
LAPORAN , SUSUT NILAI DAN RUJUKAN KOD

A. MODUL LAPORAN
O

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

Modul Laporan adalah modul yang akan memaparkan laporan-laporan yang berkaitan dengan

aset.

Modul Laporan akan memaparkan Laporan mengikut Bahagian Pengguna sahaja

2. SUB MODUL LAPORAN

Sub Modul terdapat dibawah Laporan adalah :

o KEW.PA-5
o KEW.PA-6
o KEW.PA-8
o KEW.PA-12
o KEW.PA-13
o KEW.PA-16
o KEW.PA-18
o KEW.PA-32
o KEW.PA-37

2.1. KEW.PA-5 (Senarai Daftar Harta Modal)
KEW.PA-5 adalah Senarai Daftar Harta Modal bagi semua Harta Modal yang telah didaftarkan
dan disahkan pendaftarannya.
Langkah-langkah bagi KEW.PA-5

Langkah 1 Klik Modul Laporan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2  Klik Sub Modul KEW.PA-5
Senarai KEW.PA-5 dipaparkan
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_a

KEW PA 5 & Utama = Laporan
Senarai Daftar Harta Modal B H & Muat Turun
PDF
Tahun 2022 - Sukuan Sila pilih
Excel
Bulan Sila pilih - © Pada ( Sehingga
Kod Perbelanjaan Sila pilih - Levell Suruhanjaya Perkhidmatan Air Negara -
LevelZ Bahagian Khidmat Sokongan -
No. Siri Cara Aset Tarikh Harga Perolehan Asal Nilai Semasa
Bil. Aset Diperolehi Terima (RM) {RM) Status Aset
0 1 SPANHQ/H/2022/5 MEJA [ MEJA PENGURUSAN TERTINGGI Dibeli 26/05/2022 2,500.00 245835 Sedang
Digunakan
2 SPANHQ/H/2022/4 MEJA [ MEJA PENGURUSAN TERTINGGI Dibeli 26/05/2022 2,500.00 2,458.35  Sedang
Digunakan
3 SPANHQ/H/2022/3 MEJA [ MEJA PENGURUSAN TERTINGGI Dibeli 26/05/2022 2,500.00 245835 Sedang
Digunakan

Langkah 3
Tahun

Bulan

Klik CARI
Langkah 4
Langkah 5

Sukuan

Kod Perbelanjaan
Level Bahagian

Tapisan KEW.PA-5 boleh dilakukan

Senarai HARTA MODAL bagi tahun pilihan akan dipaparkan
Klik MUAT TURUN

KEW.PA-5 boleh dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL)

Klik PDF

Senarai Daftar Harta Modal, KEW.PA-5 mengikut hasil carian dipaparkan

Cetak PDF

i8] 02

— | + | Automatic Zoom

SENARAI DAFTAR HARTA MODAL

KEW.PAS

NOMEOR BRI FERDAFTARAN

TARIFH

DIFEROLEHI s

TMATUE A
IPINDAHAN [ FELUFUSAN
THAPUE FIRA)

ERANHIHZIZE

MELA MEJA PENGURUSAN TERTIEE

Dzl

26052022

Sodang Digunakan

ERANHDHZIZZE

MELA MEJA PENGURUSAN TERTIEE

Dzl

26052022

Sodang Digunakan

SRANHOHZ022E

MELA MEJA PERGURLISAN TERTIGE!

Dissii

26052022

Sedang Digunzkan

ERANHOHZIZZE

MELA MEJA PENGURUSAN TERTIEE

Dzl

26052022

Hiang

ERANHOHZIZZE
(RHEA1ZTE

KOMPUTER ! KOMPUTER LASTOF (M3
WHDOWS)

Pindahan

26052022

Dipicahian

ERANHOHA0IZT

FERALATAN FANGKAIAN | METWORK FLTER

Dissii

27Tesan22

Sedang Digunzkan

JUMLEH

JUMLAH KEIELURUHAR*

7,37505

ROTA: Laperan inl malieorkan kocudukan kesabruhan Asct ATh yang dcgang deh agons!
a1 dan hapes kia yang lo

éranghumi pRnRTAAN Serta makimat pindahan, bl

1

CETAXAN PADA 30-15-2122 12:53 P

Langkah 6
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2.2. KEW.PA-6 (Senarai Daftar Aset Bernilai Rendah)

KEW.PA-6 adalah Senarai Daftar Aset Bernilai Rendah bagi semua Aset Bernilai Rendah yang
telah didaftarkan dan disahkan pendaftarannya.

Langkah-langkah bagi KEW.PA-6

Langkah 1 Klik Modul Laporan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Sub Modul KEW.PA-6
Senarai KEW.PA-6 dipaparkan

KEW PA 6 @ Utama = Laporan
Senarai Daftar Aset Bernilai RendahE g & Muat Turun
PDF
Tahun 2022 - Sukuan Sila pilih...
Excel
=
Bulan Sila pilih - |!) Pada Sehingga
E Kod Perbelanjaan Sila pilih - Levell Suruhanjaya Perkhidmatan Air Negara hd
LevelZ Bahagian Khidmat Sokongan -
Q Cari
Me. Siri Cara Aset Tarikh Harga Perolehan Asal Nilai Semasa
Bil. Aset Diperolehi Terima (RM) (RM) Status Aset
0 1 SPAN/HQ/R/2022/1 PERALATAN RANGHKAIAN [ WD MY Dibeli 26/05/2022 400.00 393.35 Sedang
CLOUD Digunakan
2 SPAN/HQ/R/2022/2 KERUSI / KERUSI PENGURUSAN Dibeli 27/05/2022 100.00 0.00 Sedang
TERTINGGI Digunakan
3 SPAN/HQ/R/2022/T PERALATAN STORAM [ HARD DISK Dibeli 27/05/2022 210,00 000 Sedang
Digunakan

Langkah 3 Tapisan KEW.PA-6 boleh dilakukan

e Tahun

e Sukuan

e Bulan

o Kod Perbelanjaan
e Level Bahagian
Klik CARI

Langkah 4 Senarai ASET BERNILAI RENDAH bagi tahun pilihan akan dipaparkan

Langkah 5 Klik MUAT TURUN
KEW.PA-6 boleh dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL)
Klik PDF
Cetakan KEW.PA-6 mengikut hasil carian dipaparkan
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Cetak PDF

m Lo 43 — | +  Automatic Zoom

KEW.PA-E

SEMARAI DAFTAR ASET ALIH BERNILAI
RENDAH

P ITATUB AJET
NOMEOR HFI PENDAFTARAN DIPERDLEHI P (FINDAHAN | PELUFUSAN
RN} L) THAPUE KIRA]

SRANHORZOZZN PERALATAN RANGKAIAN | WD MY CLOUD i 26052022 Sedang Digunakan

SFANHORZ0IZE KERUEIS KERUSI FENGURLSAN TERTMEE! i a7sanzz Sedang Digunzkan

SRANHOAZIIZT PERALATAN STORAM | HARD DISH i Ll Sedang Digunakan

SRANHOAZIIZG PERALATAN STORAM | HARD DISH i Ll Sedang Digunakan

ERANHORZNIZE FERALATAN STORAN | HARD DISK i F7sa022 Sedarg Digunzkan

ERAMHOARIZZE FERALATAN STORAN | HORD DSk i sz Sedang Digunakan

SRANHOARZIIZ PERALATAN STORAM | HARD DISH i Ll Sedang Digunakan

JUMLAH

JUMLAH KESELURLHAR®

ROTA: Laporan ini malseorkan kecudukan kesakruhan Asct AGh yang diogang dch agersi
rangkumi penRNiTaan serta maKLmal pincahan, éupusan dan hepus ki yang Lok

CETAKAN PADA 30-05-2022 1.00 M

Langkah 6 Klik butang B untuk membuat cetakan KEW.PA-6
Klik butang [#] untuk muat turun KEW.PA-6

2.3. KEW.PA-8 (Laporan Kedudukan Aset Semasa)
KEW.PA-8 adalah Laporan kedudukan Aset Alih mengikut Tahun yang dipilih.
Langkah-langkah bagi KEW.PA-8

Langkah 1 Klik Modul Laporan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2  Klik Sub Modul KEW.PA-8
Senarai KEW.PA-8 dipaparkan
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K EW PA 8 & Utama Laporan
LAPORAN KEDUDUKAN SEMASA ASET ALIH SUKU TAHUN BAGI TAHUN 2022 o— n & Muat Turun ~ l
PDF
Tahun 2022 - Sukuan Sila pilih... _0
Excel
Kod Perbelanjaan -
Level 1 Suruhanjaya Perkhidmatan Air Negara - Level 2 Bahagian Khidmat Sekongan
Tanda untuk aset keseluruhan Bahagian
HARTA MODAL ASET ALIH BERNILAI RENDAH JUMLAH KESELURUHAN ASET ALIH
TAHUN SEMASA
KUANTITI CIM ) MILAI SEMASA (RM)  KUANTITI D ROLERA NILAI SEMASA (RM])  KUANTITI (LAY Z TN L) NILAI SEMASA (RM)
ASAL (RM) ASAL (RM) ASAL (RM)
Baki Awal 35 118,500.00 71,451.50 10 13,000.00 2,815.10 45 131,500.00 74,266.60
Suku Tahun Pertama 35 118,500.00 63,526.65 10 13,000.00 2,165.00 45 131,500.00 67,691.65
Suku Tahun Kedua 332 4,405,087.89 2,816,320.70 1,665 894,963.44 507,323.42 1,397 5,300,051.33 3,323,644.12

Langkah 4 Klik

Tapisan KEW.PA-8 boleh dilakukan

e Tahun
e Sukuan
e Kod Perbelanjaan
e Level Bahagian
Klik TAPIS

Langkah 5

Langkah 6 Klik MUAT TURUN

KEW.PA-8 boleh dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL)

Klik PDF

Cetakan KEW.PA-8 mengikut hasil carian dipaparkan

Cetak PDF

m el

4+ | Automatic Zoom

KEW.PA-8

LAPORAN KEDUDUKAN SEMASA ASET ALIH SUKU TAHUN EAGI TAHUN 2022

HARTA MODAL ASET ALIH BERNILAI RENDAH JUMLAH KESELURUHAN ASET ALIH
TAHUN SEMASA STV e
KUANTITI | PEROLEHAN | MEA SEMASA) Nt | peRoLEHAN MEAL SEMASA) jquanmm | MESIEERDLEHAN) NILA! SEMASA
T ot (RM) e (RM) (RM) (RM)
BAKI AWAL 35 118,500.00 71.451.50 10 13.000.00 2,815.10 45 134,500.00 T4 26660
SUKU TAHUN - -
PERTAMA 35 118,500.00 65.526.65 10 13.000.00 2,165.00 45 134,500.00 6769165
SUKU TAHUN KEDUA 33z 4,405,087 .63 2,816.320.70 1665 B34,963.44 807,323.42 1,897 §,300,051.33 332364412
SUKL TAHUN KETIGA
SUKUITAHUN
KEEMPAT
MOTA: LAFORAN 1IN MELAPORMAN KEDUDUKAN KESELURUHAN ASET ALIH YANG DIPEGANG OLEH AGENSI MERAMGKUMI FENERIMAAN EERTA MAKLUMAT PINDAHAN, FELUFUSAN DAN HAPUS KIRA YANG TELAH
ity

Langkah 7
Langkah 8
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2.4. KEW.PA-12 (Laporan Pemeriksaan Aset)

Bagi memaparkan Laporan Pemeriksaan Aset mengikut Tahun pilihan bagi Bahagian/Jabatan

pengguna.
Langkah-Langkah KEW.PA-12

Langkah 1 Klik Modul Laporan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Sub Modul KEW.PA-12
KEW.PA-12 dipaparkan

KEW.PA-12

@& Utama

Laporan

LAPORAN PEMERIKSAAN ASET ALIH SUKU TAHUN BAGI TAHUN 2022

AL

Tahun 2022 - Level1
Level2 Bahagian Khidmat Sckongan -
Kelas Aset |@| Semua

Harta Modal

Aset Bernilai Rendah

PDF
Suruhanjaya Perkhidmatan Air Neg

Excel
a Tanda untuk aset keseluruhan Bahagian

KUANTITIASET
TAHUN SEMASA

KESELURUHAN DIPERIKSA TIDAK DIPERIKSA
Suku Tahun Pertama 45 45
Suku Tahun Kedua 1,997 11 1,986
Suku Tahun Ketiga
Suku Tahun Keempat
JUMLAH KESELURUHAN

PETUNJUK : STATUS ASET SEMASA PEMERIKSAAN

Az SEDANG DIGUNAKAN, B: TIDAK DIGUNAKAN, C: ROSAK, D: SEDANG DISELENGGARA, E: PINJAMAN, F: HILANG

I Q Tapis I 4

PERATUSAN KUANTITI ASET
ASET
DIPERIKSA (%) A B 4 D E
0.5508 7 1 1
7 1 1

Langkah 3 Klik butang
Tapisan Carian dipaparkan
Langkah 4 Carian boleh dilakukan mengikut
e Tahun
e Level Bahagian
Klik TAPIS
Langkah 5 Klik MUAT TURUN

KEW.PA-612 boleh dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL)

Klik PDF

Cetakan KEW.PA-12 mengikut hasil carian dipaparkan
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Cetak PDF

o 2 4+ ¥ — | + | Automatic Zoom

KEW.PA-12
LAPORAMN PEMERIKSAAN ASET ALIH
BAGI TAHUN 2022
KEMENTERIAN/ JABATAN/ PT./ BAHAGIAN : BAHAGIAN KHIDMAT SOKONGAN
KUANTITI ASET e KUANTITI ASET
RHUN SEMSSA s
KESELURUHAN DIPERIKSA TIDAK DIFERIKSA (%) A B C o E IF

Suku Tahn Pertama 45 45
Suku Tahun Kedua 14987 11 1968 05508 T 1 1
Suku Tahun Keliga
Suku Tahun Keempat

JUMLAH KESELURUHAN 7 1 1

PETUNJUK: Status Aset Semasa Pemeriksaan
A:Sedang Digunakan, B:Tidak Digunakan, C:Rosak, D:Sedang Diselenggara, E:Finjaman,F:Hilang

Langkah 6 Klik butang B untuk membuat cetakan KEW.PA-12
Klik butang [5 untuk muat turun KEW.PA-12

2.5. KEW.PA-13 ( Sijil Tahunan Pemeriksaan)

Bagi memaparkan Sijil Tahunan Pemeriksaan Aset Alih mengikut Tahun pilihan bagi
Bahagian/Jabatan pengguna.

Langkah-langkah bagi Pemeriksaan Aset

Langkah 1 Klik Modul Laporan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2  Klik Sub Modul KEW.PA-13
KEW.PA-13 dipaparkan

& Utama = Laporan

O

KEW.PA-13

SUIL TAHUNAN PEMERIKSAAN ASET ALIH BAGI TAHUM 2022

hd Level 1 Suruhanjaya Perkhidmatan Air Negara -

Tahun 2022

Level 2 Bahagian Khidmat Sokengan - I:I Tanda untuk aset keseluruhan Bahagian

kew_pa_13.cfm

KEW.PA-13

SIJIL TAHUNAN PEMERIKSAAN ASET ALIH BAGI TAHUN 2022
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Langkah 3 Kilik butang
Tapisan carian dipaparkan

Langkah 4 Tapisan boleh dijalankan
e Pilih Tahun
e Pilih Level Bahagian
Klik TAPIS
KEW.PA-13 dipaparkan
Langkah 5  Klik butang &) untuk membuat cetakan KEW.PA-13
Klik butang 3| untuk muat turun KEW.PA-13

2.6. KEW.PA-16 (Laporan Penyelenggaraan Aset Alih)

Bagi memaparkan Laporan Penyelenggaraan Aset Alih mengikut Tahun pilihan bagi
Bahagian/Jabatan pengguna

Langkah-langkah bagi KEW.PA-16

Langkah 1 Klik Modul Laporan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Sub Modul KEW.PA-16
KEW.PA-16 dipaparkan

KEW PA S ]_6 @& Utama Laporan
LAPORAN PENYELENGGARAAN ASET ALIH BAGI TAHUN 2022 Q—H & Muat Turun -e
Tahun 2022 - Sukuan Sila pilih. -
Bulan Sila pilih - @ Pada Sehingga
Kod Perbelanjaan Sila pilih - Kategori Aset Sila pilih... -
Sub-Kategori Aset Sila pilih - Jenis Aset Sila pilih... -
Level1 Suruhanjaya Perkhidmatan Air Negara - Level2 Bahagian Khidmat Sokongan -
Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian
O
€| >
PENYELENGGARAAN PENCEGAHAN PENYELENGGARAAN PEMEAIKAN JUMLAH PENYELENGGARAAN
BIL. BAHAGIAN JUMLAH KOS JUMLAH KOS JUMLAH KOS
KUANTITI ASET PENYELENGGARAAN KUANTITI ASET, PENYELENGGARAAN KUANTITI ASET, PENYELENGGARAAN
DISELENGGARA DISELENGGARA DISELENGGARA
(RM) (RM) (RM)
Bahagian
1 Khidmat 2 200.00 2 200.00
Sokongan
JUMLAH KESELURUHAN 2 200.00 2 200.00

10 ~ ()

Langkah 3 Kilik butang
Tapisan KEW.PA-16 boleh dilakukan

e Tahun
e Sukuan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET 226



Bulan

Kod Perbelanjaan

Kategori, Sub Kategori dan Jenis
Level Bahagian

Langkah 4 Klik TAPIS
KEW.PA-16 akan dipaparkan

Langkah 5 Klik MUAT TURUN
KEW.PA-16 boleh dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL)
Klik PDF
Cetakan KEW.PA-16 dipaparkan

Cetak PDF

i L 43 — | + Automatic Zoom

3 KEW.PA-16

“Uoian

LAPORAN PENYELEMGGARAAN ASET ALIH BAGI TAHUN 2022

PENYELENGGARAAN PENYEL JUMLAH PENYELENGARAAN

L EEMERTERU I A EE R KUANTITI JUMLAH KOS KUANTITI JUMLAH KOS JUMLAH KOS
ASET PENYELENGARAAH) ASET PENYELENGARAAH| PENYELENGARAAN
DISELENGGARA [RM) DISELENGGARA

Baragian Knigmal Sakongan 2 20000 2 200.00

JUMLAH KESELURUHAN 2 200.00 2 200.00

Langkah 7 Klik butang Bl untuk membuat cetakan KEW.PA-16
Klik butang [5] untuk muat turun KEW.PA-16

2.7. KEW.PA-18 (Laporan Pindahan Aset)

Bagi memaparkan Laporan Pindahan Aset Alih mengikut Tahun pilihan bagi Bahagian/Jabatan
pengguna

Langkah-langkah bagi Laporan Pindahan Aset

Langkah 1 Klik Modul Laporan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul KEW.PA-18
KEW.PA-18, Laporan Pindahan Aset dipaparkan
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KEW.PA-18

@& Utama > Laporan

LAPORAN PINDAHAN AS

ET ALIH BAGI TAHUMN 2022

eﬂ * tetmuren _e

Tahun 2022 Sukuan Sila pilih... -
Bulan Sila pilih @ Pada ) Ssehingza
Kod Perbelanjaan Sila pilih. Kategori Aset Sila pilih. -
Sub-Kategori Aset Sila pilih... Jenis Aset Sila pilih... -
Levell Suruhanjaya Perkhidmatan Air Megara Level2 Bahagian Khidmat Sckongan -
Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian
0 VA
10 ~
TERIMAAN PENGELUARAN
BIL. BAHAGIAN
JUMLAH KUANTITI JUMLAH NILAI JUMLAH HNILAI JUMLAH KUANTITI JUMLAH NILAI JUMLAH NILAI
PINDAHAN PEROLEHAN ASAL (RM) SEMASA (RM) PINDAHAN PEROLEHAN ASAL (RM) SEMASA (RM)
Bahagian Khidmat
1 4,000.00 T 148,532.98 6.00
Sokongan
JUMLAH KESELURUHAN 1 4,000.00 0.00 T 148,532.98 6.00

Langkah 3

Langkah 4

Langkah 5

Klik M untuk membuat Tapisan Carian
Tapisan KEW.PA-18 boleh dilakukan

Tahun

Sukuan

Bulan

Kod Perbelanjaan

Level Bahagian
Klik TAPIS

Hasil Tapisan dipaparkan
Klik MUAT TURUN

Kategori, Sub Kategori dan Jenis

KEW.PA-18 boleh dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL)

Klik PDF

Cetakan KEW.PA-18 dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

228



Cetak PDF

1] P 43 — | +  Automatic Zoom

KEW.PA-18

LAPORAN PINDAHAN ASET ALIH
BAGI TAHUN 2022

TERIMAAN PENGELUARAN
BIL KEMENTERIAN/ JABATAN JUMLAH JUMLAH NILA : JUMLAH JUMLAH NILAL 2R
KUANTITI PEROLEHAN ‘é%"&,"ﬁ' KUANTITI PEROLEHAN | "slé'a'x‘s:':%'
PINDAHAN ASAL (RM) ( PINDAHAN |  ASAL (RM)
1 |eanagan knamat sckongan 1 200000 7 148,53258 500
JUMLAH KESELURUHAN ' 00 ) 7 wzgszss o

Langkah 6 Klik butang B untuk membuat cetakan KEW.PA-18
Klik butang [51 untuk muat-turun KEW.PA-18

2.8. KEW.PA-32 (Laporan Pelupusan Aset)

Bagi memaparkan Laporan Pelupusan Aset mengikut Tahun pilihan bagi Bahagian/Jabatan

pengguna.
Langkah-Langkah Laporan Pelupusan Aset
Langkah 1 Klik Modul Laporan

Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Sub Modul Laporan Pelupusan Aset

Laporan Pelupusan Aset dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET 229



KEW PA S 32 @& Utama Laporan

LAPORAN PELUPUSAN ASET ALIH BAGI TAHUN 2022 a— & Muat Turun ~ _a

Tahun 2022 - Sukuan Sila pilih... -

Bulan sila pilih... - © Pada ) sehingza

Kod Perbelanjaan Sila pilih... - Kategori Aset Sila pilih... -

Sub-Kategori Aset Sila pilih... A Jenis Aset Sila pilih... -

Levell Suruhanjaya Perkhidmatan Air Negara - Level2 Bahagian Khidmat Sokongan -
Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian

10 -
NIl Jumlah Nilai Perolehan Asal Aset Mengikut Kaedah (RM) D ) e
D | e | T Peralen s Pel Pengendali
il ahagian Kuantiti erolehan Semasa upusan 'engendaliz
Asal (RM) A B c D E F G H 1 3 (RM) (RM)
(RM}
Bahagian
1 Khidmat 9 32,624.16 1519324 8,239.92 9,191.00 9.00 6,295.34
Sokongan
| ] 3
Jumlah
a 32,624.16  15,193.24 8,239.92 9,191.00 9.00 6,205.34

Keseluruhan

1rekod < >

PETUMJUEK -

Az JUALAM (TENDER, SEBUT HARGA, LELONG)

B: BUANGAMN TERJADUAL [E-WASTE) DAN SISA PEPEJAL

C: JUALAN SISA [TENDER, SEBUT HARGA & JUALAN TERUS)
0 TUKAR BARAMG PERKHIDMATAN

E: TUKAR BELI

F: TUKAR GANTI

G: HADIAH

H: SERAHAN

I MUSNAH {TANAM, BAKAR, BUANG, TENGGELAM, LETUFR, LEDAK DAN LEBUR)
J: KAEDAH-KAEDAH LAIN

Langkah 3 Klik M untuk membuat Tapisan Carian

Tapisan KEW.PA-32 boleh dilakukan

Tahun

Sukuan

Bulan

Kod Perbelanjaan

Kategori, Sub Kategori dan Jenis
Level Bahagian

Langkah 4 Klik TAPIS
Hasil Tapisan dipaparkan

Langkah 5 Klik MUAT TURUN
KEW.PA-32 boleh dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL)

Klik PDF
Cetakan KEW.PA-32 dipaparkan
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Cetak PDF

I yo) — | + | Automatic Zoom
-l KEW.PA-32
“lrn
LAPORAN TAHUNAN PELUPUSAN ASET ALIH KERAJALN
BAGI TAHUN 2022
Bahaglan : Bahaglan Khidmat sokongan
JUMLAH NILAI PEROLEHAN ABAL ABET MENGIKUT KAEDAH [RM) JUMLAH
JUMILAH R MILAl HAZIL Kon
KEMENTERIAN | JAEATAN FPENGENDALIAN
EUANTITI ABAL (RM) !E'::II& FELUPL EAN (RM] R}
A B c o E F a H ) 4
[Bahagian Khicmat Sokangan 8 IZEZ4AE 1519324 B,239.57] 8,191.00) a 6,295.34
JUMLAH KE EELURUHAN ] 1282418 15183.24| 821882 B,181.00| By 8,286.14)

Langkah 5

Klik butang Bl untuk membuat cetakan KEW.PA-32

Klik butang [51 untuk muat turun KEW.PA-32

2.9. KEW.PA-37 (Laporan Hapus Kira Aset)

Bagi memaparkan Laporan Hapus Kira Aset mengikut Tahun pilihan bagi Bahagian/Jabatan

pengguna

Langkah-Langkah Laporan Hapus Kira Aset

Langkah 1
Senarai
Langkah 2

Klik Modul Laporan

Sub Modul dipaparkan

Klik Sub Modul Laporan Hapus Kira Aset

Laporan Hapus Kira Aset dipaparkan

KEW.PA-37

1 Bahagian Khidmat Sckongan

Jumlah Keseluruhan

1rekod

Kuantiti Aset Nilai Perolehan Asal (RM) Nilai Semasa (RM}
10 41,299.24 6,103.69
10 41,299.24 6,103.69

& Utama Laporan
LAPORAN HAPUS KIRA ASET ALIH BAGI TAHUN 2022 n & Muat Turun »
Tahun 2022 - Sukuan Sila pilih... -
Bulan Sila pilih... v @ Pada () sehingza
Kod Perbelanjaan Sila pilih - Kategori Aset Sila pilih. hd
Sub-Kategori Aset Sila pilih - Jenis Aset Sila pilih. hd
Levell Suruhanjaya Perkhidmatan Air Negara - Level2 Bahagian Khidmat Sokongan -
Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian
10 v
Tindakan Hapus Kira Tindakan Surcaj Tindakan Tatatertib
Bil. Bahagian

Jumlah Bilangan Kes Nilai Surcaj (RM) Jumlah Bilangan Kes
3 5,500.00 1

3 6,500.00 1

<>
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Langkah 3 Klik M untuk membuat Tapisan Carian

Tapisan KEW.PA-37 boleh dilakukan

Tahun

Sukuan

Bulan

Kod Perbelanjaan

Kategori, Sub Kategori dan Jenis
Level Bahagian

Langkah 4 Klik TAPIS
Hasil Tapisan dipaparkan

Langkah 5 Klik MUAT TURUN
KEW.PA-37 boleh dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL)

Klik PDF
Cetakan KEW.PA-37 dipaparkan

Cetak PDF

0D 2 t/3

KEW.PA-3T

LAPORAN HAPUS KIRA ASET ALIH BAGI TAHUN 2022

TINDAKAN HAPUS KIRA TINDAKAN SURCAJ IO

| KEMENTERIAN | JABATAN. e :
NILAI PEROLEHAN ASAL | JUMLAH BILANGAN JUMLAH BILANGAN
{RM) ]

NILAI SEMASA (RM) o NILAI SURCAJ (RM)

Bahagan Khidmat Sokongen 10 4129924 6,103.69 3 6,500.00 1

JUMLAH KE SELURUHAN 10 4126924 6,103.69 3 6,500.00 1

Langkah 5 Klik butang B untuk membuat cetakan KEW.PA-37
Klik butang [5] untuk muat turun KEW.PA-37
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B. MODUL SUSUT NILAI
1

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul
Modul Susut Nilai adalah untuk memaparkan kadar Susut Nilai yang telah ditetapkan.
2. SUB MODUL SUSUT NILAI

Sub Modul terdapat dibawah Susut Nilai adalah :

e Kalkulator Susut Nilai
e Penyata Susut Nilai

2.1. Kalkulator Susut Nilai
Submodul Kalkulator Susut Nilai adalah untuk pengguna membuat kiraan susut nilai aset
Langkah-langkah bagi Kalkulator Susut Nilai

Langkah 1 Klik Modul Susut Nilai
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Kalkulator Susut Nilai
Kalkulator Susut Nilai dipaparkan

Kalkulator Susut Nilai

Method .@. Garis Lurus Baki Berkurangan Pengiraan Susut Nilai Sisa Ditolak Pada Awal Pengiraan Susut Nilai
3 Nilai _‘a
Sila pilih... - '@' Nilai Sisa Ditolak Pada Akhir Pengiraan Susut Nilai
4 Parameter Tarikh Mula Bulan pertama pengiraan bermula adalah pada bulan
4 Susut Nilai berikutnya daripada bulan aset diterima

Kos Beli Kos bell '@' Jika penerimaan aset pada 1hb.bulan tersebut
merupakan bulan pertama pengiraan

Selain penerimaan pada lhb, bulan berikutnya adalah
6 Nilai Sisa Milai sisa merupakan bulan pertama pengiraan _@

Jika penerimaan aset pada 1hb hingga 15hb, bulan
Tarikh Beli Tarikh beli pertama adalah bermula daripada bulan penerimaan

aset tersebut.

Selainnya, daripada 16hb hingga 31hb, bulan pertama
8 Tarikh Lupus * Pengujian jika dilupus, hapuskira, pindah 2] pengiraan adalah pada bulan berikutnya.

o &

Langkah 3  Pilih METHOD/KAEDAH Susut nilai yang akan digunakan, sama ada kaedah Garis
Lurus atau kaedah Baki Berkurangan

Langkah 4  Pilih PARAMETER berdasarkan Method/Kaedah yang dipilih

Langkah 5  Masukkan KOS BELI bagi aset

Langkah 6  Masukkan NILAI SISA bagi aset

Langkah 7 Pilih TARIKH BELI bagi aset
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Langkah 8
Langkah 9

Pilih TARIKH LUPUS bagi aset
Pilih Kaedah PENGIRAAN SUSUT NILAI

Langkah 10  Pilih TARIKH MULA SUSUT NILAI

Langkah 11 Klik JANA

Pengiraan Susut Nilai Akan dipaparkan dengan skala kiraan berdasarkan

bulan
Kiraan Susut Nilai
Tahun Peruntukan: 2017
Harga Belian:  RM 2,400.00
Milai Skrap:  RM 10.00
Bil. Bulan
1 2017-05
2 2017-06
3 2017-07
4. 2017-08
5. 2017-09
6. 2017-10
T. 2017-11
8 2017-12
9. 2018-01
10. 2018-02
11 2018-03
12 2018-04
13. 2018-05
14. 2018-06
15. 2018-07
16. 2018-08
17. 2018-09
18. 2018-10
19. 2018-11
200 2018-12
21. 2015-01
2. 2018-02
23. 2019-03
24, 2015-04
25. 2018-05
26. 2015-06
7. 201907
28. 2015-08
. 2018-09
30. 2019-10

Tarikh Terima:
Tarikh Susunilai:
Kadar Susutnilai:

Peruntukan Susut Nilai

Tambahan

80,00

Bulanan

80.00

80.00

80.00

80.00

80.00

80.00

80.00

80.00

80.00

80.00

80.00

80.00

80.00

80.00

80.00

80.00

80.00

80.00

80.00

80.00

80.00

80.00

80.00

80.00

80.00

80.00

80.00

80.00

70.00

10,/04/2017
10/04/2017

40%

Susut Nilai
Terkumpul

160.00
240.00
320.00
400.00
480.00
560.00
540.00
720.00
800.00
880.00
960.00

1,040.00

1,120.00

1,200.00

1,280.00

1,360.00

1,440.00

1,520.00

1,600.00

1,680.00

1,760.00

1,840.00

1,920.00

2,000.00

2,080.00

2,160.00

2,240.00

2,320.00

2,390.00

Nilai Buku

2,320.00
2,240.00
2,160.00
2,080.00
2,000.00
1,920.00
1,840.00
1,760.00
1,680.00
1,600.00
1,520.00
1,440.00
1,360.00
1,280.00
1,200.00
1,120.00
1,040.00
960.00
880.00
800.00
720.00
640.00
560.00
480.00
400.00
320,00
240.00
160.00
80.00

10.00

Tutup

Penilaian Aset bertujuan untuk merekodkan Penilaian Peningkataan atau Rosot Nilai sesuatu

aset kedalam sistem
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2.2, Penyata Susut Nilai

Langkah-langkah bagi Penyata Susut Nilai

Langkah 1

Langkah 2

Klik Modul Susut Nilai

Senarai Sub Modul dipaparkan
Klik Sub Modul Penyata Susut Nilai
Penyata Susut Nilai dipaparkan

Penyata Susut Nilai @ Utama - Susuthila
Senarai Aset ED =
Levell Suruhanjaya Perkhidmatan Air Negara - Level2 Bahagian Khidmat Sokongan -
Kategori Kategori - Milai Pada Tahun 2022 -
e_ Bulan Susutnilai MEI -
Jenis Aset Semua
© Harta Modal
Aset Nilai Rendah
Tandauntuk aset keseluruhan Bahagian
10 v
Langkah 3  Carian boleh dilakukan
e Pilih Level Bahagian
e Pilih Kategori
e Pilih Nilai Pada Tahun
e Pilih Bulan Susut Nilai
e Pilih Jenis Aset
Langkah 4 Klik CARI
Hasil carian akan dipaparkan
o v [ ac |
- - Tempoh Kos Peruntukan Susut Nilai Nilai Buku Bersih
Bil. Keterangan Aset No. Aset. _:""_'""‘ . T'u"'k!: . Susut
b e Nilai 1512022 11 Tambahan |1 Pelarasan 1T 3152022 11 152022 1| Bulanan !| 31/52022 11 31552022 1| 30/42022
1 UESH RE RAT SEANMQH/20IT/S  17/01/2017 0172017 Stahun 3,360.00 3,360.00 3,359.00 3,359.00 100 100
MESIN PAPER SHREDDER
2 :Sgﬂﬁ:“;féﬁfg; . SPANMQH/20IT/E  17/01/2017 0172017 Stahun 3,200.00 3,200.00 3,199.00 3,199.00 100 100
3 :fs:;mm EIICCRAR SPAN/HQ/H/2017/T  1003/2017 0372017 5tahun 3,867.92 3,867.92 3,866.92 3,866.92 100 100
4 PELAYAN (SERVER) SPANFQRBIAL o v oons 052014 Stahun 2,324.00 2,32400 237300 2,323.00 100 100
TOWER {(PHODO2IT |
5 PERALATANPANDANGDENGAR ooy o onior  18/09/2012 082012 5tahun 2495.00 2.485.00 2,494.00 2,434.00 100 100
DIGITAL PROJECTOR
6 HOMPUTER SPAN/HQ/H/2016/T  02/08/2016 08/2016 Stahun 431662 431662 431562 431562 100 100
KOMPUTER DESKTOP (MS WINDOWS) ! e ! ! - N i -
7 ix‘nﬁ:gﬁmov S WD) SPAN/HQ/H/2016/6  02/08/2016 082016 Stahun 431662 431662 431562 431562 1.00 100
8 KOMPUTER | o SPRNHQRRDLSS oo 122013 Stahun 437200 4,372.00 437100 4,37L00 100 100
HOMPUTER LARTOR (M5 WINDOWS) (KHODO39D |
9 PELAYAN (SERVER) SPANHQ/R{20132 31/12/2013 12/2013 Stahun 237200 437200 437100 437100 100 100
TOWER { KHODO40S |
1 PELATAN (SERVER) SPANHQ/R0082 10 g 0472008 Stahun 9,360.00 9,360.00 9,359.00 9,359.00 100 100
TOWER (LHODOIOT)
346 rekod < 2|3|4|5].. E-

Langkah 5
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C. MODUL RUJUKAN KOD
C

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

Modul Rujukan Kod adalah modul yang akan memaparkan maklumat Kod Aset yang berkaitan

dengan aset yang digunakan Sistem SPA.

2. SUB MODUL RUJUKAN KOD

Sub Modul terdapat dibawah Rujukan Kod adalah :
a. Klasifikasi Kod Aset

2.1. Klasifikasi Kod Aset
Sub modul Klasifikasi Kod Aset terdapat 2 tugasan, iaitu :
o Daftar Kod
e Carian Kod
2.1.1. Daftar Kod
Daftar Kod adalah bertujuan untuk mendaftarkan Kod Baru Aset ke dalam Sistem SPA
Pada Daftar Kod, terdapat 3 langkah, iaitu :
e Daftar Kategori
o Daftar Sub Kategori
o Daftar Jenis

a. Daftar Kategori

Langkah- langkah bagi Daftar Kategori

Langkah 1 Klik Modul Rujukan Kod
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Klasifikasi Kod Aset

Senarai Kod Aset dipaparkan
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Klasifikasi Kod Aset & Utama = Rujukan Kod

88 Senarai Kod MOF I3 B
Kategori ‘ Sila pilih_.. - ‘ + _egﬂri Sila pilih... - | +
Jenis ‘ Sila pilih_.. e ‘ +
10 v n

Bil 11 Kategori 11 SubKategori 1T Jenis 1t Ked
1 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT PELAYAN (SERVER) TOWER 001001001 @
2 PERALATAN DAN KELENGKAPAN PEJABAT MESIN PEJABAT MESIN TAIP ELEKTRONIK 002001001 ®
3 PERALATAN DAN KELENGKAPAN PEJABAT MESIN PEJABAT MESIN TAIP MAMUAL 002001002 @
4 PERALATAN DAN KELENGHARAN DAPUR DAPUR (STOVES) DAPURGAS 003001001 @
Langkah 3 Klik butang"" pada KATEGORI
Daftar Kategori dipaparkan
Kod | 314 |
Diskripsi | | m
Kod Akaun | Sila pilih... - |_
o=
Kod dipaparan adalah kod terkini didalam sistem
Langkah 4 Masukkan Diskripsi
Langkah 5 Pilih KOD AKRUAN AKAUN
Langkah 6 Klik SIMPAN
Kod bagi Kategori baru telah disimpan
b. Daftar Sub Kategori
Klasifikasi Kod Aset & Utama = Rujukan Kod
BR Senarai Kod MOFEQ B
Hategori 0_ | 001 - PERALATAN DAN KELENGKAPAM ICT > | +f & Sub Kategori Sila pilih... - E—a

Jenis | Sila pilih... - +

e B

Bil 1T Kategori

11 SubKategori It Jenis It Kod

1 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT PELAYAM (SERVER) TOWER 001001001 ®

Langkah 1 Pilih KATEGORI

Butang # adalah untuk mengemaskini maklumat kategori yang dipilih

Klik butang + pada SUB KATEGORI
Daftar Sub Kategori dipaparkan

Langkah 2
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Daftar Sub Kategori

Kod 017 002

Diskripsi '-e
o=

Kod dipaparan adalah kod terkini didalam sistem

Langkah 3 Masukkan diskripsi Sub Kategori

Langkah 4 Klik SIMPAN
Kod bagi Sub Kategori baru telah disimpan

c. Daftar Jenis

Langkah 1 Pilih KATEGORI
Butang # adalah untuk mengemaskini maklumat kategori yang dipilih
Langkah 2 Pilih SUB KATEGORI

Butang # adalah untuk mengemaskini maklumat kategori yang dipilih

Langkah 3 Klik butang + pada JENIS
Daftar JENIS dipaparkan

Kod 001002 007

Diskripsi _o
O =

Kod dipaparan adalah kod terkini didalam sistem

Langkah 3 Masukkan diskripsi Sub Kategori

Langkah 4 Klik SIMPAN
Kod bagi Sub Kategori baru telah disimpan
Proses mendaftar Kod baru selesai

2.1.2. Carian Kod
Carian Kod adalah bertujuan untuk mencari Kod Aset ke dalam Sistem SPA.

Pada Carian Kod, terdapat 3 langkah, iaitu :

e (Carian Kategori
e Carian Sub Kategori
e Carian Jenis
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a. Carian Kategori

Langkah- langkah bagi Carian Kategori

Langkah 1

Langkah 2

Klik Modul Rujukan Kod

Senarai Sub Modul dipaparkan
Klik Sub Modul Klasifikasi Kod MOF
Senarai Kod MOF dipaparkan

Klasifikasi Kod Aset

@& Utama

Rujukan Kod

B8 Senarai Kod MOF[E)

e-— Kategor 001 - PERALATAM DAM KELENGKAPAM ICT - | *|” Sub Kategon Sila pilih.._ +
Jenis Sila pilih... |+
10 A n
Bil Kategori Sub Kategori Jenis Kod
1 PERALATAN DAN KELENGHKAPAN ICT PELAYAN (SERVER) TOWER 001001001 @
2 PERALATAN DAMN KELENGKAPAN ICT PELAYAN (SERVER) RACKMOUNT SERVER 001001002 @
3 PERALATAN DAN KELENGHKAPAN ICT PELAYAN (SERVER) STORAGE SERVER 001001003 @
4 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT PELAYAN (SERVER) BLADE SERVER 001001004 @
5 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT KOMPUTER KOMPUTER DESKTOP (M5 WINDOWS) 001002001 @
Langkah 3 Pilih KATEGORI
Senarai KOD dibawah KATEGORI yang dipilih dipaparkan
b. Carian Sub Kategori
Klasifikasi Kod Aset & Utama = Rujukan Kod
B8 Senarai Kod MOF Q) B
0— Kategori 001 - PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT | *| & Sub Kategori 001002 - KOMPUTER #| —e
Jenis Sila pilih... |+
1 n
Bil | Kategori | SubKategori Jenis Kod
2 PERALATAN DAN KELEMGKAPAM ICT KOMPUTER KOMPUTER LAPTOP (MS WINDOWS) 001002002 @
3 PERALATAN DAN KELEMGHAPAM ICT KOMPUTER KOMPUTER DESKTOP (M3 WINDOWS) 001002003 ®
4 PERALATAN DAN KELEMGKAPAM ICT KOMPUTER KOMPUTER TABLET (APPLE 105) 001002004 ®
5 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT KOMPUTER KOMPUTER DESKTOP [APPLE mac05) 001002005 @

Langkah 1

Langkah 2

c. Carian Jenis
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Butang © adalah untuk mengemaskini maklumat kategori yang dipilih

Pilih SUB KATEGORI

Senarai KOD dibawah KATEGORI dan SUB KATEGORI yang dipilih

dipaparkan
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Klasifikasi Kod Aset & Utama = Rujukan Kod

B8 Senarai Kod MOF g

Kategori ‘ 001 - PERALATAM DAN KELENGKAPAN ICT - + | & Syb Kategori 001002 - KOMPUTER - + | & —a

Jenis \ 001002002 - KOMPUTER RIBA [LAPTOP) - |+ | &
ERS A
Bil 11 Kategori 11 SubKategori 11 Jenis It Kod
1 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT KOMPUTER KOMPUTER LAPTOP (MS WINDOWS) 001002002 ® 5
1rekod <
Langkah 1 Pilih KATEGORI
Butang # adalah untuk mengemaskini maklumat kategori yang dipilih
Langkah 2 Pilih SUB KATEGORI yang baru di Cariankan
Butang # adalah untuk mengemaskini maklumat kategori yang dipilih
Langkah 3 Pilih JENIS
KOD dibawah KATEGORI, SUB KATEGORI dan JENIS yang dipilih
dipaparkan
Langkah 5 Kiik butang @

Maklumat Kelas Aset dipaparkan, sebagai rujukkan anggota

Maklumat Kelas Aset

013001002
KERETA EKSEKUTIF

Kereta Eksekutif adalah kereta sedan yang mempunyai kuasakuda (C.C) besar dan biasanya
diperuntukan kepada pegawai tertinggi.

DESCRIPTION
Excecutive Carare sedan car with high c.c power and normally allocate for senior rank officer.

Kod Belum dikemaskini

Kemaskini Kod boleh dijalankan, JIKA PERLU
Langkah 6 Klik KEMASKINI
Kemaskini Kod dipaparkan
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Maklumat Semasa

Kategori
Sub-Kategori
Jenis

Bilangan Aset Terlibat

Pindaan Sub-Kategori

KENDERAAN

KERETA

KERETA EKSEKUTIF

9

Kategori *

Sub-Kategori *

Kod Jenis Baru *

KENDERAAN -

KERETA - l _o

011

e- Pinda Jenis

Langkah 7
Langkah 8

Pilih KATEGORI dan SUBKATEGORI bagi aset
Klik PINDA JENIS

Pengesahan pindaan akan dipaparkan

Klik YA

Pinda Jenis Aset berjaya
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