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BAB A 

PENGENALAN & PENTADBIR SISTEM 

 

 

A. PENGENALAN 

 

1. APA ITU T-PATA? 

 

T-PATA   ialah   Pengurusan Aset Tak Alih 

 

Sistem G-FIXED meliputi semua aspek Pengurusan Aset Tak Alih  berdasarkan 

Tatacara Pengurusan Aset   Kerajaan  (PPP),  Arahan Perbendaharaan dan pekeliling-

pekeliling  yang berkaitan dengan pengurusan aset tak  alih.  

 

Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih  ini adalah tatacara bagi menguruskan Aset Tak 

Alih  Kerajaan meliputi Penerimaan, Pendaftaran, Penggunaan dan Penjagaan, 

Pemeriksaan, Pindahan, Pelupusan, Kehilangan dan Hapus Kira. 

 

Paparan Utama G-FIXED 
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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. Ia 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 Pengurusan Kod 

 

Modul Pengurusan  Kod adalah digunakan bagi mendaftarkan dan mengemaskini  

maklumat berkaitan Pengurusan Aset Tak Alih  

 

2.3. Modul Penerimaan 

 

Modul Penerimaan adalah bagi pengguna mendaftarkan penerimaan aset yang 

diterima dari pihak pembekal ke dalam sistem 

 

2.4. Modul Pendaftaran 

 

Modul Pendaftaran berfungsi untuk membenarkan kakitangan atau kakitangan 

yang dibenarkan mendaftar dan mengesahkan pendaftaran aset tak alih. 

 

2.5. Modul Ruang  dan Komponen  

 

Modul Ruang dan Komponen adalah bagi pengguna mendaftarkan maklumat 

ruang yang terdapat pada Aset Tak Alih  

 

2.6. Modul Carian 

 

Modul Carian adalah bertujuan bagi membenarkan kakitangan atau pegawai 

yang dibenarkan membuat carian aset tak alih.  

 

2.7. Modul Pajakan dan Sewaan 

 

Modul Pajakan dan Sewaan adalah bertujuan merekodkan maklumat pajakan 

atau sewaan aset tak alih  
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3. PERANAN KAKITANGAN SISTEM G-FIXED 

 

3.1. Senarai Kakitangan Sistem G-FIXED 

BIL PEGAWAI/KAKITANGAN PERANAN 

1 Pegawai Atasan • Memaparkan statistik pengurusan dan 

pentadbiran Pengurusan aset JKPAK   

• Memaparkan laporan pemantauan 

pengurusan Aset Tak Alih secara 

keseluruhan   

2 Pentadbir G-fixed • Memaparkan statistik pengurusan dan 

pentadbiran UPA. 

• Pengurusan Organisasi. 

• Mengurus maklumat kakitangan. 

• Memaparkan dan membuat carian kod 

berkaitan Pengurusan Aset Tak Alih 

• Mengurus perlantikan Pegawai Aset 

• Pengurusan Kumpulan kakitangan sistem  

G-FIXED 

• Konfigurasi format nombor siri pendaftaran 

Aset Tak Alih 

3 Pegawai Penerimaan • Menguruskan Penerimaan Aset . 

• Menguruskan Perselisihan Aset  sekiranya 

berlaku semasa Penerimaan Aset . 

4 Pegawai Pendaftar • Menguruskan Pendaftaran Aset Tak Alih 

5 Pegawai Pengesah • Mengemaskini dan Mengesahkan Aset Tak 

Alih yang telah didaftarkan. 

6 Pegawai Pemeriksa • Mengurus pemeriksaan tahunan Aset Tak 

Alih 

7 Pegawai Pindahan • Menguruskan pindahan Aset Tak Alih 

• Mengurus penerimaan Aset Tak Alih 
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4. LOGIN SISTEM G-FIXED 

 

4.1. Langkah-langkah log masuk Sistem G-FIXED 

 

Langkah 1 Klik Browser 

Langkah 2 masukkan alamat Laman Web Sistem Pengurusan Aset  

Langkah 3 Paparan Sistem SPA dipaparkan 

 

 

Langkah 4 Klik LOG MASUK 

Akses Sistem dipaparkan 

 

 

Langkah 5 Masukkan kata nama di  dan kata laluan di ruangan  

5 

6 

4 
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Langkah 6 Klik  butang    

  LOG MASUK berjaya.  

  LOG KELUAR dipaparkan 

 

Langkah 7 Klik PERKHIDMATAN 

  Senarai Modul Dipaparkan 

Langkah 8 Klik  G-FIXED 

  Dashboard G-FIXED dipaparkan 

 

4.2. Dashboard G-FIXED 

 

Pada paparan Dashboard sistem G-FIXED, terdapat  maklumat sistem seperti 

berikut:  

7 

8 
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• Maklumat Asas berkaitan Bangunan, Taman dan Infrastruktur yang telah 

didafatrkan 

• Maklumat Asas berkenaan Pemeriksaan, Pelupusan dan Hapuskira aset tak 

alih 

• Senarai Modul didalam Sistem TPATA 

 

4.3. Modul Sistem G-FIXED 

 

Modul Sistem G-FIXED adalah butang-butang yang berfungsi untuk tugas 

Pengurusan Aset,  

Modul Penerangan Modul 

Dashboard Paparan utama sistem. 

Pendaftaran 
Digunakan untuk mendaftar Cawangan Agensi dan 

Aset Tak Alih  

Ruang dan 

Komponen 

Digunakan untuk mendaftarkan maklumat ruangan 

yang terdapat pada blok bangunan atau kawasan 

terbuka 

Carian Digunakan untuk mencari aset yang telah didaftarkan 

Pajakan / Sewaan 
Digunakan untuk merekodkan maklumat pajakan atau 

sewaaan asettak alih 

Penyelenggaraan 

dan Naik Taraf 

Digunakan untuk merekodkan maklumat 

penyelenggaraan dan naiktaraf aset tak alih 

Pemeriksaan dan 

Penilaian 

Digunakan untuk merekodkan pemeriksaan yang telah 

dijalankan  terhadap aset  

Pelupusan Digunakan untuk merekodkan Pelupusan Aset 

Kehilangan dan 

Hapuskira 
Digunakan untuk merekodkan Kehilangan Aset 

Susut Nilai 
Digunakan bagi memeriksa maklumat susut nilai yang 

telah direkodkan 

Insurans 
Digunakan untuk mendaftarkan maklumat insuran bagi 

aset tak alih 

Kontraktor 
Digunakan untuk merekodkan maklumat kontraktor 

pembekal yang terlibat dengan aset tak alih 

Laporan  
Untuk memaparkan Laporan Aset yang telah 

ditetapkan 
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PENTADBIR  SISTEM 

 

 

1. PENGENALAN 

 

1.1. Fungsi   

 

Pentadbir Sistem  adalah bahagian dimana capaian pengguna diuruskan  oleh 

Pentadbir Sistem. 

 

1.2. Tugasan    

 

Tugas utama dibawah bahagian Modul Admin adalah : 

• Merekodkan maklumat Kod berkaitan Pengurusan Aset Tak Alih 

• Memberikan Capaian bagi Sisitem G-FIXED  kepada pengguna 

• Merekodkan maklumat Organisasi bagi agensi 

• Merekodkan maklumat susut nilai Aset Tak Alih 

 

1.3. Modul 

 

Modul yang terdapat di Pentadbir Sistem  adalah: 

• Pengurusan Kod 

• Pengurusan Pengguna 

• Maklumat Organisasi 

• Konfigurasi Susust Nilai  

 

  



- 15 - 

 

 

Manual Pengguna Sistem PATA  - G-FIXED 

 

C. MODUL PENGURUSAN KOD 
 

 

1. PENGENALAN 

 

1.1. Fungsi Modul 

 

Modul Pengurusan Kod adalah kawalan kepada   kod yang digunakan didalam sistem G-

FIXED 

 

2. SUB MODUL PENGURUSAN KOD 

 

Sub Modul dibawah Modul Pengurusan Kod adalah : 

• Klasifikasi Aset SPATA 

• Klasifikasi Komponen 

• Kod Akaun 

• Mukim 

• Bandar 

• Parlimen 

• DUN 

• Kaedah Perolehan 

• Perolehan Secara 

• Kod Dana 

 

2.1. Klasifikasi Aset SPATA 

 

Tujuan submodul  Klasifikasi Aset SPATA adalah untuk menyemak dan mengemaskini 

kod Aset Tak Alih  didalam sistem G-FIXED 

 

Submodul ini terbahagi kepada: 

▪ Carian Kod Aset Tak Alih 

▪ Daftar Kod Aset Tak Alih 

 

Langkah-langkah bagi Klasifikasi Kod Aset Tak Alih 

 

Langkah 1 Klik Modul Pengurusan Kod 

  Sub modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub-modul Klasifikasi Aset SPATA 

Senarai Kod Aset SPATA  dipaparkan 
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a. Carian Kod Aset Tak Alih  

 

Langkah 1 Klik SILA PILIH pada KELAS ASET 

  Senarai Kelas Aset Tak Alih dipaparkan 

 

Langkah 2 Klik pada Kelas  Aset Tak Alih 

  Kelas  Aset Tak Alih berjaya dipilih 

Langkah 3 Senarai Kategori   dipaparkan 

2 

1 
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Langkah 4 Klik SILA PILIH pada KATEGORI  

  Senarai  Kategori Aset Tak Alih dipaparkan 

 

Langkah 5 Klik pada  Kategori Aset Tak Alih 

   Kategori berjaya dipilih 

Langkah 6 Senarai Jenis dibawah  Kategori dipaparkan 

 

 

3 

4 

5 

6 

7 
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Langkah 7 Klik SILA PILIH pada JENIS  

  Senarai Jenis  Aset Tak Alih dipaparkan 

 

Langkah 8 Klik pada Jenis Aset Tak Alih 

  Jenis  berjaya dipilih 

 

b. Daftar Kod Aset Tak Alih 

 

Langkah 1 Klik SILA PILIH pada KELAS ASET 

  Senarai Kelas Aset Tak Alih dipaparkan 

 

Langkah 2 Klik pada Kelas  Aset Tak Alih 

  Kelas  Aset Tak Alih berjaya dipilih 

Langkah 3 Senarai Kategori   dipaparkan 

 

8 

2 

1 
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Langkah 4 Klik   pada KATEGORI  

  Daftar Kategori dipaparkan 

 

 

 Langkah 5 Masukkan KETERANGAN bagi kategori Aset Tak Alih yang hendak 

didaftarkan 

 Langkah 6 Klik SIMPAN 

   Kategori berjaya didaftarkan 

 

 

 

 

2.2. Klasifikasi Komponen 

 

Tujuan submodul  Klasifikasi Komponen  adalah untuk menyemak dan mengemaskini kod 

bagi komponen Aset Tak Alih  didalam sistem G-FIXED 

 

Submodul ini terbahagi kepada: 

▪ Carian Kod Komponen Aset Tak Alih 

▪ Daftar Kod Komponen  Aset Tak Alih 

Ulang LANGKAH 1 hingga LANGKAH 3 untuk mendaftarkan JENIS 

5 

6 

4 
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Langkah-langkah bagi Klasifikasi Komponen 

 

Langkah 1 Klik Modul Pengurusan Kod 

  Sub modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub-modul Klasifikasi Komponen  

Senarai Kod Komponen dipaparkan 

 

 

a. Carian Kod Komponen  Aset Tak Alih  

 

Langkah 1 Klik SILA PILIH pada KATEGORI 

  Senarai Kategori  dipaparkan 

 

Langkah 2 Klik pada Kategori   

  Kategori  berjaya dipilih 

Langkah 3 Senarai Sistem dipaparkan 

2 

1 
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Langkah 4 Klik SILA PILIH pada SISTEM 

  Senarai  Sistem Komponen  dipaparkan 

 

Langkah 5 Klik pada  Sistem Komponen 

  Sistem Komponen  berjaya dipilih 

Langkah 6 Senarai Subsistem  dipaparkan 

 

Langkah 7 Klik SILA PILIH pada SUBSISTEM  

  Senarai Subistem  dipaparkan 

6 

7 

3 

4 

5 
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Langkah 8 Klik pada subsistem 

  Subsistem   berjaya dipilih 

Langkah 6 Senarai Komponen  dipaparkan 

 

Langkah 7 Klik SILA PILIH pada KOMPONEN 

  Senarai Komponen  dipaparkan 

 

6 

8 

8 

7 
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Langkah 8 Klik pada Komponen 

  Komponen   berjaya dipilih 

 

b. Daftar Kod Komponen Aset Tak Alih 

 

Langkah 1 Klik SILA PILIH pada KATEGORI 

  Senarai kategori  dipaparkan 

 

Langkah 2 Klik pada Kategori    

  Kategori  berjaya dipilih 

Langkah 3 Senarai Kategori   dipaparkan 

 

Langkah 4 Klik   pada SISTEM 

  Daftar Kod Sistem dipaparkan 

 

2 

4 

1 
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 Langkah 5 Masukkan KETERANGAN bagi Kod Sistem  yang hendak didaftarkan 

 Langkah 6 Klik SIMPAN 

   Kod Sistem berjaya didaftarkan 

 

 

 

 

2.3. Kod Akaun 

 

Tujuan submodul Kod  Akaun adalah untuk menyemak serta  mengemaskini kod bagi 

Akaun   

 

Submodul ini terbahagi kepada: 

▪ Carian Akaun  

▪ Daftar Akaun   

 

Langkah-langkah bagi Akaun   

 

Langkah 1 Klik Modul Pengurusan Kod 

  Sub modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub-modul Kod Akaun   

Kod  Akaun   dipaparkan 

 

a. Carian Akaun   

 

Langkah 1 Masukkan maklumat  Akaun   

  Klik CARI 

Ulang LANGKAH 1 hingga LANGKAH 3 untuk mendaftarkan SUBSISTEM dan 

KOMPONEN 

5 

6 
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  Senarai Akaun    dipaparkan 

 

 Langkah 2 Klik  

   Maklumat Akaun  dipaparkan 

 

 Langkah 3 Kemaskini KOD AKAUN   dan KETERANGAN 

 Langkah 4 Klik KEMASKINI 

   Maklumat Kod Akaun  berjaya dikemaskini 

Klik TUTUP untuk menutup paparan 

 

b. Daftar Akaun   

1 

2 

4 

3 
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Langkah 1 Klik DAFTAR 

  Daftar Akaun   dipaparkan 

 

 

 Langkah 2 Masukkan KOD AKAUN   

   Masukkan KETERANGAN  bagi Akakun   

 Langkah 3 Klik DAFTAR 

   Kod Akaun   berjaya didaftarkan 

   Klik TUTUP untuk menutup paparan 

 

2.4. Mukim  

 

Tujuan submodul  Mukim  adalah untuk mendaftar  dan mengemaskini maklumat mukim   

didalam sistem G-FIXED 

 

Submodul ini terbahagi kepada: 

▪ Carian Mukim 

▪ Daftar Mukim 

1 

3 

2

3 
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Langkah-langkah bagi submodul Mukim 

 

Langkah 1 Klik Modul Pengurusan Kod 

  Sub modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub-modul Mukim 

Senarai Mukim telah daftar  dipaparkan 

 
 

a. Carian Mukim  

 

Langkah 1 Jalankan tapisan carian: 

Negeri  

Daerah 

 Langkah 2  Klik  

  Senarai Mukim dipaparkan 

Langkah 3 Klik  

  Maklumat Mukim dipaparkan 

  Maklumat Mukim boleh dikemaskini 

 

b. Daftar Mukim 

 

2 

1 

1 

2 
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Langkah 1 Pilih Negeri dan Daerah 

Langkah 2 Klik DAFTAR 

  Daftar Mukim dipaparkan dipaparkan 

 

 

 

 Langkah 3 Masukkan nama Mukim pada ruangan  KETERANGAN  

 Langkah 4 Klik SIMPAN 

   Mukim  berjaya didaftarkan 

 

2.5. Bandar  

 

Tujuan submodul  Bandar  adalah untuk mendaftar  dan mengemaskini maklumat Bandar  

didalam sistem G-FIXED 

 

Submodul ini terbahagi kepada: 

▪ Carian Bandar 

▪ Daftar Bandar   

 

Langkah-langkah bagi submodul M Bandar   

 

Langkah 1 Klik Modul Pengurusan Kod 

  Sub modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub-modul Bandar   

Senarai Bandar   telah daftar  dipaparkan 

2 

3 
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a. Carian Bandar 

 

Langkah 1 Jalankan tapisan carian: 

Negeri  

Daerah 

 Langkah 2  Klik  

  Senarai Bandar dipaparkan 

Langkah 3 Klik  

  Maklumat Bandar dipaparkan 

  Maklumat Bandar boleh dikemaskini 

 

b. Daftar Bandar 

 

Langkah 1 Pilih Negeri dan Daerah 

Langkah 2 Klik DAFTAR 

  Daftar Bandar dipaparkan dipaparkan 

2 

1 

1 

2 
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 Langkah 3 Masukkan nama Bandar pada ruangan  KETERANGAN  

 Langkah 4 Klik SIMPAN 

   Bandar  berjaya didaftarkan 

 

 

2.6. Parlimen 

 

Tujuan submodul  Parlimen adalah untuk mendaftar  dan mengemaskini maklumat 

Parlimen  didalam sistem G-FIXED 

 

Submodul ini terbahagi kepada: 

▪ Carian Parlimen 

▪ Daftar Parlimen 

 

Langkah-langkah bagi submodul Parlimen 

 

Langkah 1 Klik Modul Pengurusan Kod 

  Sub modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub-modul Parlimen 

Senarai Parlimen  telah daftar  dipaparkan 

 

2 

3 

2 

1 
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a. Carian Parlimen 

 

Langkah 1 Jalankan tapisan carian: 

Negeri  

 Langkah 2  Klik  

  Senarai Parlimen dipaparkan 

Langkah 3 Klik  

  Maklumat Parlimen dipaparkan 

  Maklumat Parlimen boleh dikemaskini 

 

 

 

 

 

b. Daftar Parlimen 

 

Langkah 1 Pilih Negeri   

Langkah 2 Klik DAFTAR 

  Daftar Parlimen dipaparkan dipaparkan 

 

 Langkah 3 Masukkan nama Parlimen pada ruangan  KETERANGAN  

 Langkah 4 Klik SIMPAN 

2 

3 

1 

2 
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   Parlimen  berjaya didaftarkan 

 

2.7. DUN 

 

Tujuan submodul  DUN adalah untuk mendaftar  dan mengemaskini DUN  didalam 

sistem  

 G-FIXED 

 

Submodul ini terbahagi kepada: 

▪ Carian DUN 

▪ Daftar DUN   

 

Langkah-langkah bagi submodul DUN 

 

Langkah 1 Klik Modul Pengurusan Kod 

  Sub modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub-modul DUN  

Senarai DUN telah daftar  dipaparkan 

 
 

a. Carian DUN 

 

Langkah 1 Jalankan tapisan carian: 

Negeri  

Parlimen 

 Langkah 2  Klik  

  Senarai DUN dipaparkan 

Langkah 3 Klik  

  Maklumat DUN dipaparkan 

  Maklumat DUN boleh dikemaskini 

 

b. Daftar DUN 

2 

1 
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Langkah 1 Pilih Negeri dan Daerah 

Langkah 2 Klik DAFTAR 

  Daftar DUN dipaparkan dipaparkan 

 

 Langkah 3 Masukkan KOD dan KETERANGAN   

 Langkah 4 Klik SIMPAN 

   DUN  berjaya didaftarkan 

 

2.8. Kaedah Perolehan  

 

Tujuan submodul  Kaedah Perolehan adalah untuk menyemak serta  mengemaskini 

Kaedah Perolehan. 

 

Submodul ini terbahagi kepada: 

▪ Carian Kaedah Perolehan 

▪ Daftar Kaedah Perolehan 

 

Langkah-langkah bagi Kaedah Perolehan 

1 

2 

2 

3 
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Langkah 1 Klik Modul Pengurusan Kod 

Sub modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub-modul Kaedah Perolehan 

Kaedah Perolehan dipaparkan 

 

 

a. Carian Kaedah Perolehan   

 

Langkah 1 Masukkan maklumat  Kaedah Perolehan 

  Klik CARI 

  Kaedah Perolehan dipaparkan 

 

 Langkah 2 Klik  

   Maklumat Kod Perolehan dipaparkan 

 

 Langkah 3 Kemaskini KOD  dan KETERANGAN 

1 

2 

4 

3 

1 
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 Langkah 4 Klik KEMASKINI 

   Maklumat Kod Perolehan berjaya dikemaskini 

Klik TUTUP untuk menutup paparan 

 

b. Daftar Kaedah Perolehan 

 

 

Langkah 1 Klik DAFTAR 

  Daftar Kaedah Perolehan  dipaparkan 

 

 Langkah 2 Masukkan KOD bagi Kaedah Perolehan 

   Masukkan KETERANGAN  bagi Kaedah Perolehan 

 Langkah 3 Klik DAFTAR 

   Kaedah Perolehan berjaya didaftarkan 

   Klik TUTUP untuk menutup paparan 

 

2.9. Perolehan Secara  

 

Tujuan submodul  Perolehan Secara  adalah untuk menyemak serta  mengemaskini 

maklumat Perolehan Secara 

 

Submodul ini terbahagi kepada: 

▪ Carian Perolehan Secara   

▪ Daftar Perolehan Secara   

1 

3 

2

3 



- 36 - 

 

 

Manual Pengguna Sistem PATA  - G-FIXED 

 

 

Langkah-langkah bagi Perolehan Secara   

 

Langkah 1 Klik Modul Pengurusan Kod 

Sub modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub-modul Perolehan Secara   

Perolehan Secara  dipaparkan 

 

 

a. Carian Kaedah Perolehan   

 

Langkah 1 Masukkan maklumat    Perolehan Secara 

  Klik CARI 

  Perolehan Secara  dipaparkan 

 
  

Langkah 2 Klik  

   Maklumat Perolehan Secara  dipaparkan 

 

 Langkah 3 Kemaskini KOD  dan KETERANGAN 

 Langkah 4 Klik SIMPAN 

   Maklumat Perolehan Secara  berjaya dikemaskini 

Klik TUTUP untuk menutup paparan 

 

b. Daftar   Perolehan Secara  

 

1 

2 

4 

3 
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Langkah 1 Klik DAFTAR 

  Daftar Kod  Perolehan  Secara dipaparkan 

 

 

 Langkah 2 Masukkan KOD bagi Perolehan Secara   

   Masukkan KETERANGAN  bagi Perolehan Secara   

 Langkah 3 Klik DAFTAR 

   Perolehan Secara  berjaya didaftarkan 

   Klik TUTUP untuk menutup paparan 

 

2.10. Kod Dana 

 

Tujuan submodul  Kod Dana adalah untuk menyemak serta  mengemaskini Kod  Dana   

 

Submodul ini terbahagi kepada: 

▪ Carian Kod  Dana 

▪ Daftar Kod  Dana 

 

Langkah-langkah bagi Kod  Dana 

 

Langkah 1 Klik Modul Pengurusan Kod 

Sub modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub-modul Kod  Dana 

Kod  Dana dipaparkan 

 

a. Carian Kod  Dana 

1 

3 

2

3 
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Langkah 1 Masukkan maklumat  Kod  Dana 

  Klik CARI 

  Kod  Dana dipaparkan 

 

 

 Langkah 2 Klik  

   Maklumat Kod  Dana dipaparkan 

 

 Langkah 3 Kemaskini KOD DANA  dan KETERANGAN 

 Langkah 4 Klik KEMASKINI 

   Maklumat Kod  Dana berjaya dikemaskini 

Klik TUTUP untuk menutup paparan 

 

b. Daftar Kod  Dana 

 
Langkah 1 Klik DAFTAR 

  Daftar Kod  Dana dipaparkan 

1 

2 

4 

3 

1 
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 Langkah 2 Masukkan KOD DANA 

   Masukkan KETERANGAN  bagi Kod  Dana 

 Langkah 3 Klik DAFTAR 

   Kod  Dana berjaya didaftarkan 

   Klik TUTUP untuk menutup paparan 

  

3 

2

3 
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D. MODUL PENGURUSAN PENGGUNA 
 

 

1. PENGENALAN 

 

Modul  Pengurusan Pengguna   adalah modul untuk membuat carian dan pendaftaran 

kakitangan kedalam sistem   

 

Senarai Kakitangan  adalah sub modul dibawah modul Maklumat Kakitangan 

 

1.1. Tugasan Senarai  Pengguna 

 

Tugas utama dibawah sub modul Senarai Pengguna adalah : 

• Mendaftarkan maklumat Pengguna 

• Mengemaskini maklumat Pengguna 

 

1.2. Mendaftar Maklumat Pengguna 

 

Langkah-langkah Mendaftar Maklumat Kakitangan 

 

Langkah 1  Klik Modul Maklumat Kakitangan 

   Senarai sub modul dipaparkan 

Langkah 2  Klik Submodul Senarai Kakitangan  

   Senarai kakitangan dipaparkan 

 
Langkah 3  Tapisan carian boleh dibuat mengikut: 

• Level 1 

• Level 2 

• Akses pengguna 

   Klik CARI 

   Senarai Kakitangan dipaparkan 

Langkah 4  Klik DAFTAR 

   Daftar Kakitangan dipaparkan 

4 3 
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   Maklumat Kakitangan Baru boleh didaftarkan 

 

Langkah 5  Masukkan Butiran Asas Kakitangan  

Perkara Penerangan 

Jabatan/Bahagian Jabatan/Bahagian kakitangan bertugas 

No Pekerja No. Pekerja kakitangan 

Nama Nama penuh kakitangan 

Pangkat  Pangkat kakitangan 

No K/P Baru No Kad Pengenalan baru kakitangan 

Jawatan Jawatan Kakitangan 

Gred Gred Jawatan kakitangan 

Taraf Perkhidmatan Taraf perkhidmatan kakitangan, tetap atau kontrak 

No Tel Bimbit No telefon bimbit kakitangan 

No Tel Pejabat No telefon pejabat kakitangan beserta sambungan 

No Fax No Fax kakitangan 

Email Email kakitangan untuk tugasan di Agensi 

Login ID Kata nama kakitangan untuk log masuk sistem G-Exec 

Kata Laluan Kata laluan untuk kakitangan log masuk sistem G-Exec 

Pengesahan Kata Laluan Ulang kata laluan sebagai pengesahan 

 

8 

5 

7 

6 
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Langkah 6 Pilih Kumpulan Pengguna Kakitangan  

  Klik  untuk memilih kumpulan pengguna kakitangan 

 

 
 

Langkah  7 Pilih Tetapan Kakitangan 

Klik  untuk memilih tetapan kakitangan  

AKTIF atau TIDAK AKTIF 

 Langkah 8 Klik DAFTAR untuk mendaftarkan maklumat kakitangan 

Klik TETAPAN SEMULA untuk memadam semua maklumat dan mengisi 

semula maklumat kakitangan 

 

Pendaftaran Kakitangan berjaya 

 

1.3. Mengemaskini Maklumat Kakitangan 

 

Langkah-langkah Mengemaskini Maklumat Kakitangan 

 

Langkah 1  Klik Modul Maklumat Kakitangan 

   Senarai sub modul dipaparkan 

Langkah 2  Klik Submodul Senarai Kakitangan  

   Senarai kakitangan dipaparkan 

 

Langkah 3 Klik  

  Profil  Kakitangan dipaparkan 

Maklumat dengan tanda    adalah WAJIB  di isi 

Kumpulan Pengguna adalah tugasan yang akan dijalankan oleh kakitangan 

3 
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Tugasan dibawah Profil Kakitangan adalah: 

• Kemaskini Bahagian Kakitangan 

• Mengemaskini Butiran Kakitangan 

• Mengemaskini User Access Kakitangan 

• Mengemaskini Log Masuk Kakitangan 

 

A. Kemaskini Bahagian Kakitangan 

 

Langkah 1 Klik KEMASKINI untuk mengemaskini maklumat Bahagian/Jabatan 

kakitangan 

  Carian Bahagian dipaparkan 

1 
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Langkah 2 Klik   

  Carian Bahagian dipaparkan 

 

 

 Langkah 3  Pilih LEVEL bahagian 

   Klik PILIH 

   Bahagian kakitangan berjaya dipilih 

 Langkah 4 Klik SIMPAN 

   Bahagian kakitangan berjaya dikemaskini 

 

B. Kemaskini Butiran Kakitangan 

 

 

 

Langkah 1 Klik BUTIRAN KAKITANGAN 

  Buitran Kakitangan dipaparkan 

 

2 

4 

3 
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 Langkah 2 Maklumat kakitangan boleh dikemaskini 

Langkah 3 Gambar kakitangan boleh di muat naik   

Langkah 4 Kilk KEMASKINI  untuk mengemaskini maklumat kakitangan 

  Maklumat Aset akan memaparkan informasi berkaitan aset 

 

C. Kemaskini User Access Kakitangan 

 

 

 

Langkah 1 Klik USER ACCESS 

  User Access dipaparkan 

 

4 

3 

2 
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 Langkah 2 Kumpulan Pengguna kakitangan boleh dikemaskini 

• Capaian Pengurusan  Aset Tak Alih   

• Capaian  Tetapan 

• Capaian Akses Organisasi 

Langkah 3 Access Status kakitangan boleh dikemaskini 

Langkah 4 Klik KEMASKINI untuk mngemaskni maklumat pengguna 

 

D. Kemaskini Log Masuk  Kakitangan 

 
Langkah 1 Klik LOG MASUK 

  User Access dipaparkan 

 
 Langkah 2 KATA NAMA dan KATA LALUAN  boleh dikemaskini 

   Klik TUKAR 

Langkah 3 Akses Log Masuk dipaparkan 

3 

2 

2 

4 
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Langkah 4 Masukkan KATA NAMA dan KATA LALUAN baru untuk kakitangan 

  Masukkan kata laluan yang sama di ULANG SEMULA 

 

 
 

Langkah 5 Klik KEMASKINI  

  KATA NAMA dan KATA LALUAN berjaya dikemaskini 

 

 

  

Pastikan STRENGHT METER berada pada tahap MEDIUM atau lebih 

5 

4 
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E. MODUL MAKLUMAT ORGANISASI  

 

 

1. MODUL MAKLUMAT ORGANISASI 

 

1.1. Pengenalan 

 

Maklumat Organisasi adalah langkah dimana maklumat Bahagian/Jabatan  bagi Agensi 

direkodkan ke dalam sistem mengikut ketetapan dan tatacara yang telah ditetapkan oleh 

Agensi   

 

2. SUB MODUL MAKLUMAT ORGANISASI 

 

Sub modul yang terdapat dibawah Modul Maklumat Organisasi adalah submodul Senarai 

Bahagian/Jabatan 

 

2.1. Senarai Bahagian/Jabatan 

 

Senarai Bahagian/Jabatan  digunakan untuk mendaftarkan dan mengemaskini maklumat 

Bahagian/Jabatan bagi Agensi 

 

 
 

2.2. Tugasan Senarai Bahagian/Jabatan 

 

Tugas utama dibawah sub  modul Senarai Bahagian/Jabatan  adalah : 

 

a. Mendaftarkan   maklumat Bahagian/Jabatan 

b. Mengemaskini maklumat Bahagian/Jabatan 

 

a. Mendaftar Maklumat Bahagian/ Jabatan 

 

Langkah-langkah bagi Mendaftar Maklumat  Bahagian/Jabatan 

 

Langkah 1 Klik Modul Maklumat Bahagian/Jabatan.  

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Senarai Bahagian/Jabatan 

  Senarai Bahagian/Jabatan  dipaparkan.  

 

MAKLUMAT BAHAGIAN/JABATAN  didaftar dan dikemaskini  oleh  Pegawai   Aset   
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Langkah 3 Tapisan berdasarkan LEVEL boleh dilakukan 

  Klik CARI 

  Senarai Bahagian/Jabatan dipaparkan. 

Langkah 4 Klik PILIHAN 

  Senarai tugasan dipaparkan 

S 

Langkah 5 Klik DAFTAR 

  Daftar Bahagian/Jabatan dipaparkan 

 

5 

8 

6 

3 

7 

4 
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Langkah 6  Pilih LEVEL Organisasi Induk bagi Bahagian/Jabatan yang hendak 

didaftarkan 

Langkah 7 Kemaskini maklumat Bahagian/Jabatan yang hendak didaftarkan 

• Pilih CAWANGAN 

• Masukkan NAMA PENUH Bahagian/Jabatan 

• Masukkan Nama Singkatan bagi Bahagian/Jabatan 

• Masukkan Kod PTJ 

• Masukkan LABEL ASET 

• Pilih KATEGORI  

Langkah 8 Klik DAFTAR 

  Bahagian/Jabatan berjaya didaftarkan 

 

b. Langkah-langkah bagi Mengemaskini Maklumat  Bahagian/Jabatan 

 

Langkah 1 Klik Modul Maklumat Bahagian/Jabatan.  

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Senarai Bahagian/Jabatan 

  Senarai Bahagian/Jabatan  dipaparkan.  

 

 

 Langkah 3 Pilihan  : 

•    untuk membuat salinan carian ke clipboard 

•    untuk muat turun data carian didalam format Microsoft Excel 

•    untuk muat turun data carian didalam format PDF 

•    untuk memilih susunan hasil carian   

•    untuk mencetak   

Langkah 4 Carian Bahagian/Jabatan boleh dibuat 

`  masukkan Nama bahagian/Jabatan 

Klik Cari 

Bahgian/Jabatan akan dipaparkan 

 

3 4 

5 
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Langkah 5 Klik    

   Maklumat Bahagian/Jabatan akan dipaparkan 

 

 

 

   Kemaskini maklumat Bahagian/Jabatan boleh dijalankan 

 Langkah 6 Klik KEMASKINI untuk mengemaskini maklumat Bahagian/Jabatan 

   Klik PADAM untuk memadam maklumat Bahagian/Jabatan 

 
  

6 
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BAB B 
MODUL PENDAFTARAN  DAN RUANG & KOMPONEN 
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BAB  B 

PENDAFTARAN DAN RUANG & KOMPONEN 
 

 

A. MODUL PENDAFTARAN  
 

 

3. MODUL PENDAFTARAN 

 

3.1. Pengenalan 

 

Pendaftaran Aset adalah langkah dimana maklumat berkaitan aset tak alih direkodkan 

ke dalam sistem mengikut ketetapan dan tatacara yang telah ditetapkan. 

 

3.1.1. 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. 

 

3.1.2. 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.  

 

3.1.3. Aset Tak Alih 

 

Bermaksud aset yang kekal dan tidak boleh dialih dari tempatnya. Secara 

terperinci adalah aset secara kekal/tetap/atau bersifat kekal/tetap berada pada 

tempatnya, tidak boleh dialih atau sukar dialihkan atau usaha untuk buka 

semula/penanggalan melibatkan keperluan kepakaran teknikal atau perundangan 

yang berkaitan termasuk aset tak alih warisan.   

Aset Tak Alih adalah tanah, infrastruktur dan bangunan. 
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Contoh tanah ialah tanah yang di wartakan dan diselia untuk dibangunkan oleh 

sesuatu agensi.  

Contoh infrastruktur ialah jalan raya, jambatan, terowong, lapangan terbang, jeti, 

pengairan, saliran, sistem agihan air, loji kumbahan, pembentungan, sistem 

komunikasi dan sebagainya. 

Contoh bangunan ialah Pejabat, Perumahan Pegawai, terminal lapangan terbang, 

hospital, sekolah, kem tentera dan lain-lain lagi. 

Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih adalah tertakluk kepada Pekeliling yang 

berkaitan.   

 

 Pekeliling Perbendaharaan AM 1.1/ms- 2. 

 

3.2. Sub Modul  Pendaftaran 

 

Pada Modul Pendaftaran, terdapat sub modul seperti berikut:  

• Daftar Premis 

• Daftar Aset Tak Alih 

• Senarai Didaftar 

• Pengesahan daftar 

• Senarai Disahkan 

 

3.3. Daftar Premis 

 

Daftar Premis adalah untuk mendaftarkan premis dibawah Agensi 

 

• Definisi  

“premis” - Sesuatu tapak tanah yang menempatkan bangunan, infrastruktur dan 

kawasan yang berkaitan. 

 

Langkah-langkah bagi sub modul Daftar Premis 

  

  Langkah 1 Klik Modul Pendaftaran 

   Senarai submodul dipaparkan 

 Langkah 2 Klik Sub modul Daftar Premis 

  Daftar Premis dipaparkan 
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Langkah 3 Pengguna PERLU  membuat tapisan carian mengikut :  

• Negeri 

• DaerahS 

• Mukim  

• Bandar 

• Parlimen  

• DUN 

Langkah 4 Klik  DAFTAR  

Daftar  Premis dipaparkan 

 

4 

3 

6 

5 
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Langkah 5 Maklumat Premis boleh dikemaskini daftarkan 

 Masukkan maklumat berikut 

• Kod 

• Keterangan 

• Alamat 

• Taman/Kawasan  

Langkah 6 Klik  SIMPAN 

  Maklumat Premis berjaya didaftarkan 

 

 

 

 
Langkah 7 Pengguna PERLU  membuat tapisan carian mengikut :  

• Negeri 

• Daerah 

• Mukim  

• Bandar 

• Parlimen  

• DUN 

Langkah 8 Klik    

  Kemaskini Premis dipaparkan 

8 

7 
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Langkah 9 Maklumat Premis boleh dikemaskini 

Langkah 10 Klik SIMPAN  

 Premis Berjaya dikemaskini 

3.4. Daftar  Aset Tak Alih  

 

Daftar Aset Tak Alih  adalah untuk mendaftarkan Aset Tak Alih yang terdiri dari 

Tanah,Bangunan dan Infrastruktur  yang telah diterima  oleh Agensi 

 

Langkah-langkah bagi Daftar Aset Tak Alih   

 

Langkah 1 Klik Modul Pendaftaran 

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Submodul Daftar Aset Tak Alih   

 Daftar Aset Tak Alih  dipaparkan 

9 

10 
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Langkah 3 Kemaskini Maklumat Asas   

• Pilih Bahagian/Jabatan 

• Pilih Kelas Aset  

• Masukkan No Rujukan Fail 

• Masukkan No Akaun Cukai 

Kelas Aset : TANAH  perlu didaftarkan dahulu sebelum BANGUNAN  atau BINAAN di atas tanah 

tersebut boleh didaftarkan 

7 

3 

6 

5 

4 
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• Masukkan Cukai Tahunan 

• Masukkan Keterangan 

• Masukkan Status Guna Aset 

• Masukkan Kod Bangunan 

• Masukkan Nama Bangunan 

• Masukkan Jumlah Aras 

• Masukkan Tingkat 

• Masukkan Luas Binaan 

• Pilih Tarikh 

• Masukkan No Bangunan/Pintu 

• Masukkan No Loji Laluan 

Langkah 4 Kemaskini Maklumat Perolehan  

• Pilih Kaedah Perolehan 

• Pilih Kod Dana 

• Masukkan no Perolehan/Konrak 

• Pilih Tarikh Perolehan/Kontrak 

• Pilih Tarikh Tamat  Perolehan/Kontrak 

• Pilih Tarikh Terima  

• Masukkan Nilai Aset 

• Masukkan Nilai Keseluruhan Projek  

• Pilih Pembekal/Pemaju 

• Pilih Method Susut Nilai 

• Masukkan Tahun 

• Masukan Nilai Sisa 

Langkah  5  Kemasikini maklumat Lokasi 

• Pilih Lokasi 

Langkah  6  Kemasikini maklumat Pegawai Bertanggungjawab 

• Pilih Nama Pegawai 

• Pilih Tarikh 

Langkah 7 Klik SIMPAN  

    Daftar Aset tak Alih  berjaya 

 Langkah 8 Klik tab Rekod Tanah 

  Maklumat Rekod Tanah  dipaparkan 
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Langkah 9 Klik daftar 

  Daftar Rekod Tanah  dipaparkan 

 

Langkah 10 Kemaskini Daftar Rekod Tanah   

• Pilih Tanah 

• Pilih Tarikh Daftar PTP 

• Masukkan Catatan 

Langkah 11 Klik Simpan 

 Pendaftaran Rekod Tanah  berjaya 

 Langkah 12 Klik tab Blok /Binaan Luar 

 

Langkah 13 Klik daftar 

  Daftar Blok/Binaan Luar  dipaparkan 

9 

11 

10 

8 

13 

12 
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Langkah 14 Kemaskini Daftar Blok/Binaan Luar   

• Pilih Jenis, Blok atau Binaan Luar 

• Masukkan Kod 

• Masukkan Keterangan 

• Masukkan No Siri 

• Masukkan Fungsi Binaan 

• Masukkan Fungsi Asal 

• Masukkan Luas Tapak 

• Masukkan Kapasiti 

Langkah 15 Klik Simpan 

 Pendaftaran Blok/Binaan Luar  berjaya 

 

Langkah 16 dibawah Blok/ Binaan Luar, klik  

  Kemaskini Blok/ Binaan Luar dipaparkan 

 

15 

14 

16 

17 

18 
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 Langkah 17  Klik tab Senarai Aras 

   Senarai Aras dipaparkan 

 Langkah 18 klik DAFTAR 

   Daftar Aras dipaparkan 

 

 Langkah 19 Daftarkan Kod dan Keterangan Aras 

 Langkah 20 Klik Simpan 

   Maklumat Aras berjaya didaftarkan 

 

 

 

 Langkah 21 Klik tab Dokumen Berkaitan 

  Maklumat Dokumen Berkaitan dipaparkan 

 

Langkah 22 Klik Muat Naik 

  Muat Naik Dokumen  dipaparkan 

Ulang Langkah 18 hingga Langkah 20 untuk mendaftarkan Aras lain 

Pastikan semua aras didaftrakan 

15 

14 

22 

21 
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Langkah 23 Klik UPLOAD untuk memlikih dokumen yang hendak dimuat naik 

Langkah 24 Masukkan keterangan berkaitan dokumen yang dikuatnaik 

  Klik Batal untuk membatalkan muat naik dokumen 

Langkah 25 Klik Mulakan Upload 

  Muat naik dokumen berjaya 

 Langkah 26 Klik tab Peta Lokasi 

  Peta Lokasi dipaparkan 

23 

24 

25 
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Langkah 27 Carian Lokasi boleh dijalankan 

Langkah 28  Arahan bagi penetapan Lokasi Aset Tak Alih 

 Langkah 29  Tetapkan MARKER pada Lokasi Aset Tak Alih 

 Langkah 30 Klik Kemaskini 

   Lokasi Aset Tak Alih berjaya didaftrakan 

 

 

3.5. Senarai Didaftar   

 

Senarai Didaftar   adalah untuk menyenaraikan   Aset Tak Alih yang telah didaftarkan 

bagi tujuan semakan dan kemaskini 

 

Langkah-langkah bagi Senarai Didaftar adalah seperti berikut: 

 

 Langkah 1 Klik Modul Pendaftaran 

   Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik sub modul Senarai Didaftar    

 Senarai Didaftar  dipaparkan 

27 

26 

28 

29 

30 
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Langkah 3 Klik TAPISAN. Tapisan Senarai Didaftar  boleh dijalankan . Pengguna 

boleh membuat tapisan carian mengikut: 

• Kelas Aset 

• Kategori 

• Jenis 

• Level Jabatan/Bahagian (Level 1, level 2 dan Level 3) 

Klik   

Senarai Didaftar  dipaparkan 

Langkah 4 Klik   

  Daftar Aset Tak Alih dipaparkan 

 

Langkah 5 Maklumat  Daftar Aset Tak Alih boleh disemak dan dikemaskini 

 

 

3.6. Pengesahan Daftar 

 

Tugasan dibawah Sub modul Senarai Pendaftaran adalah seperti berikut : 

• Kemaskini Maklumat Pendaftaran Aset Tak Alih 

• Mengesahkan  Pendaftaran Aset Tak Alih 

 

3 

4 

5 
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Langkah-langkah bagi Pengesahan Daftar adalah seperti berikut: 

 

 Langkah 1 Klik Modul Pendaftaran 

   Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik sub modul Pengesahan Daftar 

Senarai Pengesahan Daftar Dipaparkan 

 

 
 

Langkah 3 Klik TAPISAN. Tapisan Senarai Didaftar  boleh dijalankan . Pengguna 

boleh membuat tapisan carian mengikut: 

• Kelas Aset 

• Kategori 

• Jenis 

• Level Jabatan/Bahagian (Level 1, level 2 dan Level 3) 

Klik   

Senarai Didaftar  dipaparkan 

Langkah 4 Klik   

  Maklumat Daftar Aset Tak Alih dipaparkan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

4 
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a. Kemaskini Maklumat Aset 

 

Langkah 5 Maklumat    Aset   boleh disemak dan dikemaskini 

Langkah 6  Klik Kemaskini 

   Maklumat Aset   berjaya dikemaskini 

 

 

5 

6 
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b. Kemaskini Rekod tanah 

 

Langkah 7  Klik tab Rekod Tanah 

    Senarai Rekod Tanah dipaparkan 

 

Langkah 8 Klik Daftar untuk mendaftarkan Rekod Tanah 

Langkah 9 Klik  untuk mengemaskini Rekod Tanah 

   Klik  untuk memadam Rekod Tanah 

 

c. Kemaskini Blok/Binaan Luar 

 

Langkah 10 Klik tab Blok/Binaan Luar 

   Senarai Blok/Binaan Luar dipaparkan 

 

Langkah 11 Klik Daftar untuk mendaftarkan Blok/Binaan Luar 

Langkah 12 Klik    

   Kemaskini Blok/Binaan Luar dipaparkan 

8 

7 

8 

11 

10 

12 
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Langkah 13 Maklumat Blok/Binaan Luar  dan  Senarai Aras boleh dikemaskini 

 

Blok/Binaan Luar  

 
a Maklumat Blok/Binaan Luar   boleh dikemaskini 

b Klik KEMASKINI untuk mengemaskini maklumat  Blok/Binaan Luar    

  Klik PADAM untuk memadam maklumat  Blok/Binaan Luar    

 

Senarai Aras 

 

13 

a 

b 

b 

a 



- 70 - 

 

 

Manual Pengguna Sistem PATA  - G-FIXED 

 

a Klik DFTAR untuk mendaftarkan Aras baru 

b Klik  untuk mengemaskini Aras  

  Klik  untuk memadam Aras 

 

d. Mengesahkan Daftar Aset Tak Alih 

 

Langkah-langkah bagi Pengesahan Daftar adalah seperti berikut: 

 

Langkah 1  Klik Modul Pendaftaran 

    Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2  Klik sub modul Pengesahan Daftar 

Senarai Pengesahan Daftar Dipaparkan 

 

Langkah 3 Klik TAPISAN. Tapisan Senarai Didaftar  boleh dijalankan . Pengguna 

boleh membuat tapisan carian mengikut: 

• Kelas Aset 

• Kategori 

• Jenis 

• Level Jabatan/Bahagian (Level 1, level 2 dan Level 3) 

Klik   

Senarai Didaftar  dipaparkan 

Langkah 4 Klik   

  Maklumat Daftar Aset Tak Alih dipaparkan 

3 

4 
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Langkah 5 Klik SAHKAN 

   Pengesahan Aset Tak Alih berjaya 

Pastikan Maklumat Aset Tak Alih telah LENGKAP SEBELUM  pengesahan dijalankan 

5 
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3.7. Senarai Disahkan 

 

Senarai Disahkan akan memaparkan senarai Aset Tak Alih yang telah disahkan  

 

Langkah-langkah bagi Senarai Disahkan adalah seperti berikut: 

 

 Langkah 1 Klik Modul Pendaftaran 

   Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik sub modul Senarai Disahkan 

 Senarai Disahkan dipaparkan 

 

Langkah 3 Klik TAPISAN. Tapisan Senarai Disahkan boleh dijalankan . Pengguna 

boleh membuat tapisan carian mengikut: 

• Kelas Aset 

• Kategori 

• Jenis 

• Level Jabatan/Bahagian (Level 1, level 2 dan Level 3) 

Klik   

Senarai Disahkan dipaparkan 

Langkah 4 Klik   

  Maklumat Pendaftaran Aset Tak Alih dipaparkan 

 

   Maklumat Pendaftaran Aset Tak Alih adalah untuk semakan pengguna 

sahaja 

 

3 

4 
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B. MODUL RUANG & KOMPONEN  
 

 

1. PENGENALAN 

 

Modul Ruang dan Komponen  adalah modul untuk merekodkan maklumat bagi ruang dan 

komponen Aset Tak Alih.   

 

Sub Modul Ruang dan Komponen   adalah seperti berikut  iaitu: 

▪ Senarai Ruang 

▪ Daftar Komponen /Sistem 

▪ Pengesahan Komponen/Sistem 

▪ Senarai Komponen/Sistem  

 

1.1. Senarai Ruang 

 

Tujuan submodul Senarai Ruang  adalah untuk mendaftar dan mengemaskini maklumat 

ruang pada Aset Tak Alih  

 

Langkah-langkah bagi Senarai Ruang   

 

Langkah 1 Klik Modul Ruang dan Komponen    

  Sub modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Submodul Senarai Ruang   

  Senarai Ruang   akan dipaparkan. 

 

Langkah 3 Tapisan Ruang  boleh dijalankan dengan membuat tapisan carian 

mengikut: 

• Level Jabatan  dan Bahagian (Level 1, level 2 dan Level 3) 

  Klik  

 Senarai Ruang  dipaparkan 

 

a. Daftar Ruang 

 

 Langkah 4 Klik DAFTAR  

3 

4 
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 Daftar Maklumat   Ruang  dipaparkan 

 

Langkah 5 Daftarkan maklumat ruang 

Langkah 6 Klik SIMPAN 

  Maklumat Ruang berjaya didaftarkan 

 

 

 

b. Kemaskini Maklumat Ruang  

 

  Langkah 7 Klik   

    Kemaskini Maklumat Ruang  dipaparkan 

 

Ulang Langkah  4 hingga Langkah 6   untuk mendaftarkan ruang lain 

5 

6 

7 



- 76 - 

 

 

Manual Pengguna Sistem PATA  - G-FIXED 

 

 

Langkah 8 Maklumat Ruang boleh dikemaskini atau dipadam 

 

 

1.2. Daftar Komponen / Sistem 

 

Tujuan submodul Daftar Komponen / Sistem  adalah untuk mendaftar dan 

mengemaskini maklumat Komponen / Sistem 

 

 
 

1.2.1. Daftar Komponen/Sistem 

 

Langkah-langkah bagi Daftar Komponen / Sistem   

 

Langkah 1 Klik Modul   Ruang & Komponen 

  Sub modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Submodul Daftar Komponen / Sistem   

  Daftar Komponen / Sistem  akan dipaparkan. 

Pastikan Maklumat Ruang  telah didaftarkan sebelum Daftar komponen/Sistem  dijalankan  

8 
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Langkah 3 Tapisan boleh dijalankan dengan membuat tapisan carian mengikut:  

• Level Jabatan/Bahagian (Level 1, level 2 dan Level 3) 

   Klik  

Senarai Komponen / Sistem   dipaparkan 

 Langkah 4 Klik DAFTAR  

 Daftar Komponen dipaparkan 

 

Langkah 5 Kemaskini Maklumat Komponen 

• Masukkan bilangan Komponen Daftar 

• Pilih  Aset  

• Pilih Ruang 

• Pilih Kategori 

• Masukkan Jenis 

4 

3 

6 

5 

5 
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• Masukkan Jenama 

• Masukkan Model 

• Masukkan No Siri 

• Masukkan Bahan 

• Masukkan Jangka Hayat 

• Masukkan Keluasan 

• Masukkan Kapasiti 

• Masukkan Kondisi 

• Masukkan Aksesori 

• Masukkan Catatan 

Langkah 6 Kemaskini Maklumat Perolehan  

• Pilih Pembekal 

• Masukkan Pengilang  

• Masukkan no LPO / Konrak 

• Masukkkan Kos 

• Pilih Tarikh Pembelian 

• Pilih Tarikh Mula Guna 

• Pilih Tarikh Waranti Mula 

• Pilih Tarikh Waranti Tamat  

Langkah 7 Klik SIMPAN  

    Daftar Komponen berjaya 

 

1.2.2. Kemaskini Komponen /Sistem 

 

Langkah-langkah bagi Kemaskini  Komponen / Sistem   

 

Langkah 1 Klik Modul   Ruang & Komponen 

  Sub modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Submodul Daftar Komponen / Sistem   

  Daftar Komponen / Sistem  akan dipaparkan. 

 
 

Langkah 3 Tapisan boleh dijalankan dengan membuat tapisan carian 

mengikut: 

• Level Jabatan  dan Bahagian (Level 1, level 2 dan Level 3) 

Klik  

Senarai Komponen / Sistem  dipaparkan 

Langkah 4 Klik  untuk memadamkan daftar  Komponen / Sistem   

4 

3 

5 
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Langkah 5 Klik   

  Kemaskini Maklumat Komponen / Sistem    dipaparkan 

 

Langkah 6 Maklumat Komponen/Sistem boleh dikemaskini 

Langkah 7 Klik KEMASKINI 

    Kemaskini Komponen/Sistem berjaya 

 

1.3. Pengesahan Komponen / Sistem 

 

Tujuan submodul Pengesahan Komponen/Sistem  adalah untuk mengesahkan 

Pendaftaran Komponen/Sistem   

 

Langkah-langkah bagi Pengesahan Komponen/Sistem   

 

Langkah 1 Klik Modul   Ruang & Komponen 

  Sub modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Submodul Pengesahan Komponen/Sistem   

  Pengesahan Komponen/Sistem  akan dipaparkan. 

7 
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Langkah 3 Klik TAPISAN untuk membuat tapisna berdasarkan level Bahagian 

Langkah 4 Klik  dan SAHKAN KOMPONEN  untuk mengesahkan 

Komponen/Sistem secara pukal 

  Klik  

   Kemaskini Maklumat Komponen/Sistem  akan dipaparkan. 

 

Langkah 5 Maklumat Komponen/Sistem  boleh dikemaskiki 

Langkah 6 Klik KEMASKINI  untuk merekodkan kemaskini maklumat 

komponen/sistem 

  Klik SAHKAN KOMPONEN    

    Maklumat Komponen/Sistem  berjaya disahkan 

 

3 

4 

6 
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1.4. Senarai Komponen / Sistem 

 

Tujuan submodul Senarai Komponen /Sistem  adalah untuk memaparkan  Senarai 

Komponen /Sistem  yang telah disahkan 

 

Langkah-langkah bagi Senarai Komponen /Sistem   

 

Langkah 1 Klik Modul   Ruang & Komponen 

  Sub modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Submodul Senarai Komponen /Sistem   

  Senarai Komponen /Sistem  akan dipaparkan. 

 

 Langkah 3 Tapisan boleh dijalankan : 

• No Siri Pendaftaran 

• Bahagian 

• Kelas Aset  

• No Rujukan Fail 

• No Hak Milik 

• No Lot PT 

• Negeri 

• Daerah 

• Mukim  

• Bandar 

• Parlimen 

• DUN 

• Taman/Kawasan 

Langkah 4 Klik CARI 

  Senarai Aset Tak Alih  akan dipaparkan 

4 

3 
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Langkah 5 Klik  

  Maklumat Aset  akan dipaparkan 

 
Langkah 6 Klik TINDAKAN 

  2 tugasan dipaparkan, iaitu: 

• Tapisan 

• Cetak PDF 

 

a. Tapisan 

 

Langkah 7 Klik TAPISAN 

  Tapisan Sistem/Komponen dipaparkan 

 

5 

6 
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Langkah 8 Tapisan Sistem/Komponen boleh dilakukan 

• Kategori 

• Sistem 

• Subsistem 

• Komponen 

• Blok/Binaan Luar 

• Aras 

• Ruang 

Langkah 9 Klik  

Maklumat Komponen dipaparkan untuk semakan 

 Langkah 10  Klik CETAK PDF 

   Senarai Komponen dipaparkan 

 
 Klik butang   untuk membuat cetakanSenarai Komponen  

                                     Klik butang   untuk muat turun Senarai Komponen 
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BAB C 
MODUL CARIAN DAN PAJAKAN / SEWAAN 
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BAB  C 

MODUL CARIAN DAN PAJAKAN / SEWAAN 
 

 

A. MODUL CARIAN  

 

 

1. PENGENALAN 

 

Modul Carian adalah modul untuk membuat carian bagi Aset Tak Alih  yang telah didaftarkan 

dan telah disahkan.  

 

Modul Carian terbahagi kepada 3 submodul iaitu : 

▪ Carian Aset 

▪ Carian Mengikut Bahagian 

▪ Carian Pantas  

 

2. CARIAN  

 

Tujuan submodul Carian adalah satu kaedah bagaimana pengguna boleh membuat carian 

data bagi Aset Tak Alih  

 

2.1. Carian Aset 

 

Langkah-langkah bagi submodul Carian Aset 

 

Langkah 1 Klik Modul Carian 

  Senarai sub modul diipaparkan 

Langkah 2 Klik Submodul Carian Aset 

  Carian Aset dipaparkan 
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Langkah 3 Carian Aset Tak Alih  boleh dilakukan dengan mengisi salah satu atau 

gabungan maklumat dari medan carian yang dipaparkan. 

  Pengguna boleh membuat tapisan carian mengikut : 

• Maklumat Asas 

• Maklumat Perolehan 

• Maklumat Lokasi 

• Maklymat pendaftaran 

Langkah 4 Klik CARI  

  Hasil carian akan dipaparkan 

4 

3 
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Langkah 5 Klik  

  Maklumat Aset Tak Alih  dipaparkan 

 

 

Langkah 6  Tab Maklumat Aset Tak Alih yang dipaparkan :  

• Maklumat Aset 

• Rekod Tanah 

• Blok / Binaan Luar 

• Senarai Ruang 

• Rekod Status Guna 

• Pajakan /Sewaan 

• Dokumen Berkaitan 

• Peta Lokasi 

Maklumat diatas boleh disemak dan dikemaskini 

Langkah 7 Klik CETAK KAD DAFTAR 

  Kad Pendaftaran Aset Tak Alih dipaparkan 

5 

7 
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Langkah 8 Klik butang   untuk membuat cetakan Kad Pendaftaran Aset Tak Alih 

  Klik butang   untuk muat turun Kad Pendaftaran Aset Tak Alih  

 

8 
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2.2. Carian Mengikut Bahagian  

 

Langkah-langkah bagi submodul Carian Mengikut Bahagian 

 

Langkah 1 Klik Modul Carian 

  Senarai sub modul diipaparkan 

Langkah 2 Klik Submodul Carian Mengikut Bahagian 

  Carian Mengikut Bahagian dipaparkan 

 

Langkah 3 Pengguna boleh membuat tapisan carian mengikut:  

• Level Jabatan   

• Tanda untuk Aset keseluruhan bahgian 

• Jenis Aset 

 Langkah 4 Klik CARI 

  Hasil carian akan dipaparkan 

Langkah 5 Klik  

   Maklumat Aset Tak Alih  dipaparkan 

 

4 

3 

5 
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Langkah 6  Tab Maklumat Aset Tak Alih yang dipaparkan :  

• Maklumat Aset 

• Rekod Tanah 

• Blok / Binaan Luar 

• Senarai Ruang 

• Rekod Status Guna 

• Pajakan /Sewaan 

• Dokumen Berkaitan 

• Peta Lokasi 

Maklumat diatas boleh disemak dan dikemaskini 

Langkah 7 Klik CETAK KAD DAFTAR 

  Kad Pendaftaran Aset Tak Alih dipaparkan 

 

Langkah 8 Klik butang   untuk membuat cetakan Kad Pendaftaran Aset Tak Alih 

  Klik butang   untuk muat turun Kad Pendaftaran Aset Tak Alih  

 

2.3. Carian Pantas   

 

Langkah-langkah bagi submodul Carian Pantas 

 

Langkah 1 Klik Modul Carian 

  Senarai sub modul diipaparkan 

Langkah 2 Klik Submodul Carian Pantas 

  Carian Pantas dipaparkan 

8 
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Langkah 3 Pengguna boleh membuat tapisan carian mengikut:  

• Bahagian 

• Carian  

• Jenis Aset 

 Langkah 4 Klik CARI 

  Hasil carian akan dipaparkan 

Langkah 5 Klik  

   Maklumat Aset Tak Alih  dipaparkan 

 
Langkah 6  Tab Maklumat Aset Tak Alih yang dipaparkan :  

• Maklumat Aset 

• Rekod Tanah 

• Blok / Binaan Luar 

• Senarai Ruang 

• Rekod Status Guna 

• Pajakan /Sewaan 

• Dokumen Berkaitan 

• Peta Lokasi 

Maklumat diatas boleh disemak dan dikemaskini 

4 

3 

5 

7 

6 
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Langkah 7 Klik CETAK KAD DAFTAR 

  Kad Pendaftaran Aset Tak Alih dipaparkan 

 

Langkah 8 Klik butang   untuk membuat cetakan Kad Pendaftaran Aset Tak Alih 

  Klik butang   untuk muat turun Kad Pendaftaran Aset Tak Alih  

 

 

 

  

8 
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B. MODUL PAJAKAN / SEWAAN 

 

 

1. PENGENALAN 

 

1.4. Fungsi Modul 

 

Fungsi   modul Pajakan / Sewaan adalah merekod Pajakan / Sewaan bagi Aset Tak Alih  

 

1.5. Definasi Pajakan dan Sewaan 

 

Pajakan 

 

Pajakan adalah urus niaga hartanah di mana PEMILIK  Aset memberi pajak Aset kepada 

penerima pajak untuk tempoh pajakan melebihi 3 tahun tetapi tidak lebih daripada 99 

tahun. 

• Peruntukan berkaitan Pajakan ini boleh kiri rujuk S.221 Kanun Tanah Negara. 

• Pajakan PERLU didaftarkan di Pejabat Tanah menggunapakai Borang 15A   

 

Sewaan 

 

Sewaan adalah urus niaga hartanah di mana PEMILIK  Aset memberi Sewaan Aset 

kepada penyewa untuk tempoh   3 tahun ke bawah.  

• Selepas tamat tempoh 3 tahun tersebut sewaan tersebut dianggap tamat. Jika kedua-

dua pihak ingin menyambung kembali sewaan, mereka perlu memasuki satu 

perjanjian sewaan yang baru. 

• Peruntukan berkenaan Sewaan ini dinyatakan dalam Seksyen 223 Kanun Tanah 

Negara. 

• Sewaan   tidak perlu di daftarkan di pejabat tanah. Memadai ianya direkodkan di 

dalam perjanjian sewaan sahaja dan ditandatangani oleh kedua-dua belah pihak. Dan 

perjanjian tersebut akan mengikat kedua-duanya belah pihak 

 

2. SUB MODUL PAJAKAN / SEWAAN 

 

Sub Modul terdapat dibawah Penempatan adalah : 

• Rekod Pajakan / Sewaan 

• Senarai Pajakan 

• Senarai Sewaan 

 

 

2.1. Rekod Pajakan / Sewaan 

 

• Tujuan submodul Rekod Pajakan / Sewaan adalah untuk mendaftarkan maklumat 

Pajakan dan Sewaan 
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Langkah-langkah bagi Rekod Pajakan / Sewaan 

 

Langkah 1 Klik Modul Pajakan / Sewaan 

  Senarai sub modul diipaparkan 

Langkah 2 Klik Submodul Rekod Pajakan / Sewaan 

  Rekod Pajakan / Sewaan dipaparkan 

 

Langkah 3 Tapisan carian boleh dibuat mengikut  : 

• No Siri Pendaftaran   

• Bahagian 

• Kelas Aset 

•  Kategori 

•  Jenis 

• No Rujukan Fail  

• No Hak Milik 

• No Lot PT 

• Negeri 

• Daerah 

• Mukim 

• Bandar  

• Parlimen 

• DUN 

• Taman/Kawasan 

Langkah 4  Klik CARI 

   Senarai Aset Tak Alih  akan dipaparkan 

4 

3 
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Langkah 5  Klik    

   Maklumat Aset  akan dipaparkan 

 

 

i. Daftar Pajakan 

 

Langkah 1  Klik tab PAJAKAN 

  Senarai Pajakan akan dipaparkan 

Langkah 2 Klik DAFTAR 

  Daftar Rekod Pajakan Dipaparkan 

5 

2 

1 
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Langkah 3  Daftarkan Maklumat Pajakan 

Langkah 4 Klik Simpan 

  Pajak  Aset Tak Alih Berjaya didaftarkan 

 

Langkah 5 Klik  

  Maklumat Pajakan dipaparkan 

Langkah 6 Maklumat Pajakan boleh dikemaskini 

 

5 

3 

4 
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ii. Daftar Sewaan 

 
Langkah 1  Klik tab SEWAAN 

  Senarai Sewaan akan dipaparkan 

Langkah 2 Klik DAFTAR 

  Daftar Rekod Sewaan Dipaparkan 

 

3 

2 

1 

4 
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Langkah 3  Daftarkan Maklumat Sewaan 

Langkah 4 Klik Simpan 

  Sewaan  Aset Tak Alih Berjaya didaftarkan 

 

Langkah 5 Klik  

  Maklumat Pajakan dipaparkan 

Langkah 6 Maklumat Pajakan boleh dikemaskini 

 

2.2. Senarai Pajakan   

 

Tujuan submodul Senarai Pajakan   adalah untuk memaparkan maklumat Pajakan yang 

telah didaftarkan 

 

Langkah-langkah bagi Senarai Pajakan 

 

Langkah 1 Klik Modul Pajakan / Sewaan 

  Senarai sub modul diipaparkan 

Langkah 2 Klik Submodul Senarai Pajakan 

  Senarai Pajakan dipaparkan 

 

Langkah 3 Klik  

  Tapisan Carian  dipaparkan 

5 

3 
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Langkah 4 Pengguna boleh membuat tapisan carian mengikut:  

• Kelas aset 

• Kategori 

• Jenis 

• Status Pajakan 

• Level Bahagian 

 Langkah 5 Klik CARI 

  Hasil carian akan dipaparkan 

   Klik CETAK 

  Cetakan hasil carian  dipaparkan 

 

Langkah 6 Klik butang   untuk membuat cetakan Senarai Pajakan 

  Klik butang   untuk muat turun Senarai Pajakan 

 Langkah 7 Klik  

   Senarai  Pajakan dipaparkan untuk semakan pengguna 

 Langkah 8 Klik  

   Maklumat Pajakan Aset dipaparkan 

   Daftar Pajakan baru dan Kemaskini maklumat Pajakan boleh dijalankan 

4 

5 

6 

8 7 
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2.3. Senarai Sewaan 

 

Tujuan submodul Senarai Sewaan   adalah untuk memaparkan maklumat Sewaan yang 

telah didaftarkan 

 

Langkah-langkah bagi Senarai Sewaan    

 

Langkah 1 Klik Modul Pajakan / Sewaan 

  Senarai sub modul diipaparkan 

Langkah 2 Klik Submodul Senarai Sewaan    

  Senarai Sewaan   dipaparkan 

 

 

Langkah 3 Klik  

  Tapisan Carian  dipaparkan 

 

 

 

Langkah 4 Pengguna boleh membuat tapisan carian mengikut:  

Rujuk  DAFTAR PAJAKAN  pada submodul Rekod Pajakan / Sewaan 

3 

4 

5 

8 

7 
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• Kelas aset 

• Kategori 

• Jenis 

• Status Pajakan 

• Level Bahagian 

 Langkah 5 Klik CARI 

  Hasil carian akan dipaparkan 

   Klik CETAK 

  Cetakan hasil carian  dipaparkan 

 

Langkah 6 Klik butang   untuk membuat cetakan Senarai Sewaan 

  Klik butang   untuk muat turun Senarai Sewaan 

 Langkah 7 Klik  

   Senarai  Sewaan dipaparkan untuk semakan pengguna 

 Langkah 8 Klik  

   Maklumat Sewaan Aset dipaparkan 

   Daftar Sewaan baru dan Kemaskini maklumat Sewaan boleh dijalankan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Rujuk  DAFTAR SEWAAN  pada submodul Rekod Pajakan / Sewaan 

6 
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BAB D 
MODUL PENYENGGARAAN DAN NAIK TARAF 
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BAB  D 

PENYENGGARAAN DAN NAIK TARAF 

 

C. MODUL PENYENGGARAAN 

 

 

2. PENGENALAN 

  

2.1. Objektif Penyenggaraan 

 

Memastikan Operasi & Penyenggaraan Aset (OPA) dilaksanakan dengan lancar dan telus 

berdasarkan kepada Pelan Operasi dan Penyenggaraan Aset (POPA), Bajet Tahunan dan 

peraturan-peraturan yang ditetapkan. 

 

2.2. Definisi 

▪ “penyenggaraan” – Satu gabungan semua aspek teknikal dan tindakan pentadbiran yang 

berkaitan dengan tujuan mengekalkan atau menjaga sesuatu binaan, sistem atau/ dan 

peralatan supaya beroperasi mengikut fungsi yang ditetapkan (Rujuk BS: 3811). 

 

▪ “Penyenggaraan Am/ Rutin’’ – Kerja penyenggaraan harian yang dilakukan bagi 

memastikan aset sentiasa beroperasi dengan baik mengikut tahap perkhidmatan yang 

telah dipersetujui. 

 

▪ “Penyenggaraan Pembaikan” – Kerja pembaikan perubahan nilai aset apabila berlaku 

kerosakan/ kegagalan supaya aset dapat berfungsi semula mengikut piawaian yang 

ditetapkan. 

 

▪ “Penyenggaraan Pencegahan” – Kerja penyenggaraan mengikut jadual/ program bagi 

memastikan setiap komponen aset berfungsi dengan baik dan mengelakkan berlakunya 

kerosakan besar. 

 

▪ “Penyenggaraan Secara Dalaman (In-house)” – Pengendalian operasi dan 

penyenggaraan dilaksanakan sepenuhnya oleh kementerian/ jabatan/ agensi sendiri. 

Kerja-kerja operasi dan penyenggaraan dilaksanakan sepenuhnya menggunakan tenaga 

jabatan dan/ atau sebahagiannya melalui kontrak kecil mengikut skop yang ditetapkan. 

 

▪ “Penyenggaraan Secara Luaran (Outsourcing)” – Pengendalian operasi dan 

penyenggaraan dilaksanakan sepenuhnya secara kontrak oleh pihak pembekal 

perkhidmatan/ kontraktor yang dilantik. Skop kontrak luaran ini merangkumi kerja-kerja 

perkhidmatan pengurusan, operasi dan penyenggaraan, kerja-kerja kecil dan 

perundingan teknikal bagi sesuatu fasiliti/ premis. Kementerian/ jabatan/ agensi 

bertanggungjawab untuk mengawalselia kerja-kerja yang dilaksanakan oleh pihak yang 

dilantik. 
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3. SUB MODUL PENYELENGARAAN   

 

Sub Modul terdapat dibawah Penyelenggaraan adalah : 

• Penyelenggaraan Aset 

• Selenggara Perlu Didaftar 

• Laporan Naik Taraf 

• Laporan Penyelenggaraan 

 

3.1. Selenggara Aset 

 

Selenggara Aset  adalah untuk pengguna mendaftarkan  penyelenggaraan dan naik taraf 

aset yang dijalankan 

 

Langkah-langkah  Permohonan Selenggaraan 

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan & Naik Taraf  

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Selenggaraan Aset 

  Selenggaraan Aset dipaparkan  

 

Langkah 3 Isi maklumat asas untuk membuat carian aset untuk di selenggara 

Langkah 4 Klik CARIAN 

Senarai aset dipaparkan. 

3 

4 
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Langkah 5  Klik    

  Maklumat Aset dipaparkan 

 

Langkah 6   Penyelenggaraan dan Naik Taraf boleh direkodkan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

6 
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3.1.1. Penyelenggaraan Aset Tak Alih 

 

Langkah 1 Pada tab Penyelenggaraan 

Langkah 2 Klik DAFTAR 

  Daftar Selenggaraan dipaparkan  

 
 Langkah 3  Kemaskini Maklumat Penyelenggaraan Aset 

Langkah 4 Klik SIMPAN setelah selesai maklumat penyelenggaraan di isikan 

   Maklumat Penyelenggaraan berjaya didaftarkan 

2 

1 

4 

3 
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Langkah 5 Klik  untuk mengemaskini Rekod Penyelenggaraan 

Klik   

Maklumat Penyelenggaraan dipaparkan 

 

Langkah 6 Klik Perincian Penyelenggaraan 

Langkah 7 Klik Daftar untuk mendaftarkan perincian penyelenggaraan aset tak alih 

   Daftar Perincian dipaparkan 

 

5 

7 

6 

9 

8 
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Langkah 6 Kemaskini maklumat perincian penyeleanggaraan 

Langkah 7 Klik Simpan 

  Perincian Penyelanggaraan berjaya didaftarkan 

 

3.1.2. Naik Taraf Aset Tak Alih 

 

Langkah 1 Pada tab Naik Taraf 

Langkah 2 Klik DAFTAR 

  Daftar Naik Taraf dipaparkan  

 
 Langkah 3  Kemaskini Maklumat Naik Taraf  Aset 

Langkah 4 Klik SIMPAN setelah selesai maklumat naik taraf di isikan 

   Maklumat Naik Taraf berjaya didaftarkan 

 

2 

3 

1 

4 
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Langkah 5 Klik   

Maklumat Rekod Naik Taraf dipaparkan 

 

   Terdapat 3 tab dipaparkan dibawah Maklumat Rekod Naik Taraf 

• Maklumat 

• Perincian 

• Dokumen Berkaitan 

 

a) Maklumat Naik Taraf 

Klik Tab MAKLUMAT 

Langkah 6 Kemaskini Maklumat Naik Taraf boleh dijalankan 

Langkah 7 Klik PADAM untuk memadam maklumat Naik Taraf 

Klik KEMASKINI  

Maklumat Naik Taraf berjaya dikemaskini 

 

5 

7 

6 
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b) Perincian  Naik Taraf 

 

Klik Tab PERINCIAN 

Langkah 8 Klik DAFTAR 

  Daftar Perincian Naik Taraf dipaparkan  

 

Langkah 9 Kemaskini maklumat perincian naik taraf 

Langkah 10 Klik Simpan 

  Perincian Naik Taraf berjaya didaftarkan 

10 

9 

8 
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Langkah 11 Klik   

Maklumat Perincian Naik Taraf dipaparkan 

Maklumat Perincian Naik Taraf boleh dikemaskini 

 

 

c) Dokumen Berkaitan 

 

Klik Tab DOKUMEN BERKAITAN 

Langkah 12 Klik MUAT NAIK 

  Muat Naik Dokumen dipaparkan  

 

11 

12 
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 Langkah 13 Klik UPLOAD 

   Pengguna boleh memilih dokumen yang hendak dimuat-naikkan 

 Langkah 14 Masukkan keterangan bagi dokumen 

   Klik BATAL untuk memadam dokumen dari senarai muat naik 

Langkah 15 Klik MULAKAN UPLOAD 

   Pengesahan muat naik dipaparkan 

   Klik YA 

   Muat naik dokumen berjaya 

 

 

3.2. Laporan Naik Taraf 

 

Langkah- langkah Laporan Naik Taraf 

 

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan & Naik Taraf 

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Laporan Naik Taraf 

  Laporan Naik Taraf dipaparkan  

14 

15 

13 
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Langkah 3 Tapisan  aset boleh dilakukan mengikut : 

i. Tahun 

ii. Level Bahagian 

Klik CARI 

Senarai Aset dipaparkan 

Langkah 4 Klik  CETAK 

   Laporan Naik Taraf dipaparkan 

 

 

Langkah 5 Klik      untuk membuat cetakan Laporan Naik Taraf 

Klik      untuk muat-turun Laporan Naik Taraf 

Langkah 6 Klik  

  Maklumat Naik Taraf  dipaparkan 

 

 

6 

4 

5 
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 Langkah 7 klik DAFTAR untuk mendaftarkan maklumat Naik Taraf asset 

 Langkah 8 Klik  untuk mengemaskini maklumat Naik Taraf 

 

3.3. Laporan Penyelenggaraan 

 

Langkah- langkah Laporan Penyelenggaran 

 

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan & Naik Taraf 

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Laporan Penyelenggaran 

  Laporan Penyelenggaran dipaparkan  

 

7 

6 

4 
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Langkah 3 Tapisan  aset boleh dilakukan mengikut : 

• Tahun 

• Bulan 

• Kelas Aset 

• Status 

• Level Bahagian 

Klik  TAPIS 

Maklumat Penyelenggaraan  dipaparkan 

Langkah 4 Klik   

   Laporan Penyelenggaran dipaparkan 

 

 

Langkah 5 Klik      untuk membuat cetakan Laporan Penyelenggaran 

Klik      untuk muat-turun Laporan Penyelenggaran 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 
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BAB E 
PEMERIKSAAN DAN PENILAIAN 
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BAB  E 

  PEMERIKSAAN DAN PENILAIAN 

 

D. MODUL PEMERIKSAAN DAN PENILAIAN 

 

 

4. PENGENALAN 

  

4.1. Fungsi 

 

Modul Pemeriksaan & Penilaian  adalah proses untuk merekod maklumat pemeriksaan 

dan penilaian bagi Aset Tak Alih 

 

5. PENILAIAN KEADAAN/ PRESTASI ASET 

 

5.1. Objektif 

 

• Memastikan bahawa keadaan/ prestasi aset sentiasa berada pada tahap yang 

optimum dan boleh diharapkan; 

• Memastikan bahawa aktiviti penilaian keadaan/ prestasi aset dilakukan dengan lebih 

sistematik, cekap dan berkesan; 

• Mengenalpasti status aset supaya mencapai ke tahap optimum dan boleh 

diharapkan; dan 

• Menyediakan Laporan Perakuan Tindakan Susulan supaya tahap perkhidmatan aset 

memenuhi objektif organisasi. 

 

5.2. Definisi   

 

• “Penilaian Keadaan Aset’’ – Proses pemeriksaan, penilaian, pengukuran dan 

penterjemahan data yang berterusan atau berskala untuk mendapatkan status tahap 

fizikal sesuatu aset atau komponen tertentu bagi menentukan tindakan susulan 

(penyenggaraan/ pemulihan/ ubah suai/ naik taraf/ pelupusan). 

• “Penilaian Prestasi Aset’’– Proses penilaian berterusan atau berskala terhadap 

prestasi sebenar aset melalui kaedah kuantitatif dan kualitatif berbanding dengan 

objektif, sasaran, atau piawaian yang ditetapkan bagi menentukan tindakan susulan 

(penyenggaraan/ pemulihan/ ubah suai/ naik taraf/ pelupusan). 
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• “Penilaian Nilai Aset” - Proses pentaksiran harga semasa sesuatu aset berdasarkan 

penawaran dan permintaan pasaran. 

 

6. SUB MODUL  PEMERIKSAAN & PENILAIAN   

 

Sub Modul terdapat dibawah Pemeriksaan & Penilaian adalah : 

• Pemeriksaan Aset 

• Senarai Aset Diperiksa 

• Penilaian Aset  

• Pengesahan Penilain 

• Pengesahan Pemeriksaan 

 

6.1. Pemeriksaan Aset 

 

Bertujuan untuk Mendaftarkan mendaftarkan dan merekodkan Pemeriksaan Aset Tak 

Alih yang dijalankan 

 

Langkah-langkah bagi submodul Pemeriksaan Aset 

 

Langkah 1 Klik Modul Pemeriksaan & Penilaian 

  Senarai sub modul diipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub-modul Pemeriksaan Aset  

Pemeriksaan Aset dipaparkan 

 

 

Langkah 3 Tapisan Pemeriksaan boleh dilakukan mengikut : 

• No Rujukan  

• Tajuk 

• Jabatan 

Hasil Tapisan akan dipaparkan 

 

2.1.1. Daftar Pemeriksaan 

4 
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Langkah 4 Klik DAFTAR 

   Daftar Pemeriksaan dipaparkan 

 

Langkah 5 Kemaskini maklumat Daftar Pemeriksaan : 

• Pilih tarikh 

• Masukkan Tajuk Pemeriksaan 

• Pilih Bahagian 

Langkah 6 Klik Daftar  

  Pemeriksaan berjaya didaftarkan 

 

Langkah 7 Klik untuk memadam pemeriksaan yang telah didaftarkan 

Klik  untuk mengemaskini daftar pemeriksaan. 

   Klik  untuk mengemaskini maklumat  pemeriksaan. 

Langkah 8 Klik  

  Maklumat Pemeriksaan dipaparkan 

5 

7 

6 
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Langkah 9  Klik   

   Senarai kakitangan dipaparkan 

Klik Nama Kakitangan untuk memilih pegawai pemeriksa 1  

Ulang Langkah 9 untuk memlilih pegawai pemeriksa 2 

Langkah 10 Klik PILIH ASET untuk memilih aset untuk diperiksa  

    Senarai Aset dipaparkan 

 

    Tapisan Aset boleh dilakukan mengikut : 

• Level Bahagian 

• Kelas Aset 

• Kategori 

• Jenis 

Klik CARI 

Senarai aset akan dipaparkan 

11 

12 

9 

10 
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Langkah 11  Klik        

Langkah 12 Klik PILIH  

   Aset berjaya dipilih untuk Pemeriksaan 

Langkah 13 Klik TUTUP setelah selesai memilih aset 

Aset berjaya dipilih untuk pemeriksaan 

 

a. Kemaskini Pemeriksaan 

 

Langkah 14 Klik  untuk mencetak Borang Pemeriksaan Aset Alih 

Klik untuk mengemaskini maklumat pemeriksaan 

aset    

     Maklumat Pemeriksaan dipaparkan. 

 

14 
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  Langkah 15 kemaskini Maklumat Peneriksaan Aset 

• Maklumat Pemeriksaan 

• Senarai Kawasan 

• Dokumen Berkaitan 

 

a. Maklumat Pemeriksaan 

 

15 

3 

2 

1 
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  Langkah 1 Klik tab Maklumat Pemeriksaan 

  Langkah 2 Kemaskini maklumat berikut : 

• Butiran Aset 

• Maklumat dan Penemuan Pemeriksaan 

  Langkah 3 Klik SIMPAN 

 Maklumat Pemeriksaan Aset - 123 -erjaya disimpan 

 

b. Senarai Blok/Binaan atau Senarai Kawasan 

 

Senarai Blok/Binaan diapaparkan bila Pemeriksaan Bangunan/Binaan dijalankan 

sementara Senarai Kawasan dipaparkan bila Pemeriksaan Tanah dijalankan 

 

1) Senarai Blok/Binaan 

 

 

  Langkah 1 Klik tab Senarai Blok/Binaan 

    Senarai Blok/Binaan dipaparkn 

  Langkah 2 Klik  

    Maklumat Blok/Binaan dipaparkan 

 

 

2 

1 

4 

3 
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  Langkah 3 Kemaskini maklumat Pemeriksaan  

  Langkah 4 Klik KEMASKINI 

 Maklumat Blok /Binaan Berjaya dikemaskini 

 

2) Senarai Kawasan 

 

 

  Langkah 1 Klik tab Senarai Kawasan 

    Senarai Kawasan dipaparkn 

  Langkah 2 Klik  

    Maklumat Kawasan dipaparkan 

 

 

 

  Langkah 2 Kemaskini maklumat Pemeriksaan  

  Langkah 3 Klik KEMASKINI 

 Maklumat Kawasan Berjaya dikemaskini 

 

 

2 

1 

3 

2 
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c. Dokumen Berkaitan 

 

  Langkah 1 Klik tab Dokumen Berkaitan 

    Senarai dokumen dipaparkan 

`  Langkah 2 Klik MUAT NAIK 

    Muat Naik dipaparkan 

    Dokumen berkaitan pemeriksaan asset boleh dimuat naik 

   

 

Langkah 3 Klik UPLOAD untuk memlikih 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 

 

1 

3 

4 

5 

1 
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Telah Diperiksa 

 

  Langkah 1 Klik Tab TELAH DIPERIKSA 

    Senarai Aset yang telah diperiksa dipaparkan 

 

Langkah 2 Klik  untuk mengeluarkan aset dari senarai pemeriksaan 

Klik untuk mengemaskini maklumat pemeriksaan aset    

    Maklumat Pemeriksaan dipaparkan. 

    Maklumat Pemeriksaan boleh dikemaskini 

Langkah 3 Klik SELESAI PEMERIKSAAN untuk mendaftarkan pemeriksaan 

selesai dijalankan 

 

 

 

    Pemeriksaan berjaya diselesaikan 

   Pemeriksaan dihantar untuk Pengesahan 

 

2.1.2. Pemeriksaan Selesai 

 

Langkah 1 Klik sub modul Pemeriksaan Aset 

   Senaraii Pemeriksaan dipaparkan 

 Langkah 2 Klik tab TELAH SELESAI 

   Senarai Pemeriksaan telah disahkan dipaparkan 

i. Pastikan rekodkan Maklumat Pemeriksaan bagi semua aset  

ii. Butang   SELESAI PEMERIKSAAN  hanya akan dipaparkan bila SEMUA  ASET  telah selesai 

diperiksa  

iii. Setelah SELESAI PEMERIKSAAN diklik,   kemaskini maklumat pemeriksaan aset tidak 

dibenarkan 

2 

1 

3 
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Langkah 3 Tapisan  Pemeriksaan boleh dijalankan mengikut : 

• No Rujukan 

• Tajuk 

Klik TAPIS 

Senarai Pemeriksaan dipaparkan 

  Langkah 4 Klik      

Maklumat  Pemeriksaan dipaparkan 

 

Langkah 5 Klik    

Maklumat Pemeriksaan dipaparkan 

Maklumat Pemeriksaan HANYA untuk semakan sahaja.  

    Klik      

   Borang Pemeriksaan Aset Tak Alih dipaparkan 

4 

3 

5 
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Klik      untuk membuat cetakan Borang Pemeriksaan Aset Tak 

Alih 

Klik      untuk muat turun  Borang Pemeriksaan Aset Tak Alih 

 

6.2. Senarai Aset  Diperiksa  

 

Bertujuan untuk memaparkan senarai Aset Tak Alih yang telah diperiksa bagi tujuan 

semakan dan cetakan Daftar Aset Tak Alih 

 

Langkah-langkah  bagi Senarai Aset Diperiksa 

 

Langkah 1 Klik Modul Pemeriksaan & Penilaian 

  Senarai sub modul diipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub-modul Senarai Aset Diperiksa 

Senarai Aset Diperiksa dipaparkan 

 Langkah 3 Klik      untuk membuat tapisan 

   Tapisan Aset dipaparkan 
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Langkah 4 Klik  

                        Daftar Aset Tak Alih dipaparkan 

 

 

Klik      untuk membuat cetakan Daftar Aset Tak Alih 

Klik      untuk muat turun  Daftar Aset Tak Alih 

Langkah 5 Klik CETAK 

                        Cetakan Senarai Aset Diperiksa dipaparkan 

 

4 

5 
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Klik      untuk membuat cetakan Senarai Aset Diperiksa 

Klik      untuk muat turun  Senarai Aset Diperiksa 

 

2.4. Penilaian Aset 

 

Langkah-langkah bagi   Penilaian Aset 

 

Langkah 1 Klik Modul Pemeriksaan & Penilaian 

  Senarai sub modul diipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub-modul Penilaian Aset 

Penilaian Aset dipaparkan 

 

2.4.1. Daftar Penilaian Aset 

 

 

 

Langkah 3 Klik BORANG PERMOHONAN 

   Daftar Penilaian dipaparkan 

 

 

3 
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  Langkah 4 daftarkan Maklumat Penilaian  

  Langkah 5 Klik DAFTAR 

Maklumat Penilaian Berjaya didaftarkan 

Penilaian Aset dipaparkan 

 

Langkah 6 Klik PILIH ASET 

   Senarai Aset  dipaparkan 

 

4 

5 

6 
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Langkah 7  Klik  

Langkah 8 Klik PILIH 

  Aset dipilih untuk penilaian 

 

Langkah 9 Klik untuk memadam aset dari senarai penilaian 

  Klik  

  Maklumat Penilaian dipaparkan 

 

 

8 

7 

9 
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  Langkah 10 kemaskini Maklumat Penilaian Aset 

• Maklumat Penilaian 

• Dokumen Berkaitan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 
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a. Maklumat Penilaian 

 
  Langkah 1 Klik tab Maklumat Penilaian 

  Langkah 2 Kemaskini maklumat berikut : 

• Butiran Aset 

• Maklumat Penilaian 

  Langkah 3 Klik KEMASKINI 

 Maklumat Penilaiann Aset - 134 -Berjaya disimpan 

 

b. Dokumen Berkaitan 

 
  Langkah 1 Klik tab Dokumen Berkaitan 

    Senarai dokumen dipaparkan 

2 

1 

3 

1 

1 

6 
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`  Langkah 2 Klik MUAT NAIK 

    Muat Naik dipaparkan 

    Dokumen berkaitan pemeriksaan asset boleh dimuat naik 

 

Langkah 3 Klik UPLOAD untuk memlikih 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 

Langkah 6 Klik KEMASKINI 

Dokumen Berjaya disimpan 

 

3 

4 

5 

7 
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Langkah 7 Klik HANTAR UNTUK PENGESAHAN 

Penilaian Aset dihantar untuk pengesahan  

 

2.5. Pengesahan Penilaian Aset 

 

Langkah-langkah bagi   Penilaian Aset 

 

Langkah 1 Klik Modul Pemeriksaan & Penilaian 

  Senarai sub modul diipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub-modul Penilaian Aset 

Penilaian Aset dipaparkan 

 

Langkah 3 Klik  

  Maklumat Penilaian dipaparkan 

 

Langkah 4 Klik  

  Maklumat Penilaian dipaparkan 

3 

4 
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Langkah 5 Maklumat Penilaian dan Dokumen boleh disemak  

Langkah 6 Klik Sahkan  

  Penilaian Aset TakAlih berjaya disahkan 

 

5 

6 

4 
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Langkah 7 Klik SELESAI PENGESAHAN  

  Penilaian Aset Tak Alih direkodkan selesai 

 

2.6. Pengesahan Pemeriksaan  Aset 

 

Langkah-langkah bagi  Pengesahan  Pemeriksaan  Aset 

 

Langkah 1 Klik Modul Pemeriksaan & Penilaian 

  Senarai sub modul diipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub-modul Pengesahan Pemeriksaan Aset 

Pengesahan Pemeriksaan  Aset dipaparkan 

 

Langkah 3 Klik  

  Maklumat Pemeriksaan dipaparkan 

 

Langkah 4 Klik    

Maklumat Pemeriksaan dipaparkan 

Maklumat Pemeriksaan HANYA untuk semakan sahaja.  

    Klik      

   Borang Pemeriksaan Aset Tak Alih dipaparkan 

   Borang Pemeriksaan Aset Tak Alih boleh dicetak 

Langkah 5 Klik SELESAI PENGESAHAN 

  Pemeriksaan Aset Tak Alih berjaya disahkan 

3 

4 

5 
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BAB F 

MODUL  PELUPUSAN 

 

 

A. MODUL PELUPUSAN 
 

 

7. PENGENALAN 

 

7.1. Fungsi Modul 

 

Modul Pelupusan adalah  modul  untuk  menjalankan proses bagi mengeluarkan aset 

dari simpanan dan pegangan  Agensi Kerajaan 

 

7.2. Objektif 

 
• Memastikan kementerian/ jabatan/ agensi melupuskan semua aset tak alih yang tidak 

boleh digunakan atau tidak diperlukan; dan 

• Memastikan aset tak alih dilupuskan dengan cara yang betul dan sistematik serta 

mendapatkan hasil/ pulangan yang terbaik. 

 

7.3. Justifikasi Pelupusan 

 

Aset Tak Alih boleh dilupus berdasarkan justifikasi berikut:- 

 
• Tidak selamat untuk digunakan, atau 

• Gagal mencapai tahap perkhidmatan dan fungsi yang ditetapkan, atau 

• Sangat usang dan tidak boleh digunakan lagi, atau 

• Kos penyenggaraan yang tidak ekonomik, atau 

• Masih sempurna tetapi tidak digunakan kerana tiada keperluan, atau 

• Keperluan tapak bagi pembangunan baru, atau 

• Tidak berfungsi memenuhi tujuan reka bentuk dan perundangan. 

 

8. SUB MODUL PELUPUSAN 

 

Sub Modul terdapat dibawah Pelupusan  adalah : 

 

• Permohonan Pelupusan 

• Kelulusan Pelupusan  

• Daftar Kaedah Pelupusan 

• Status Pembayaran 

• Pengesahan Pelupusan 

• Laporan Pelupusan Bahagian 
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8.1. Permohonan  Pelupusan 

 

Sub modul Permohonan  Pelupusan  adalah untuk mendaftarkan permohonan pelupusan  

bagi mendapatkan kelulusan 

 

Langkah-langkah bagi Permohonan  Pelupusan 

 

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan 

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Permohonan  Pelupusan 

  Permohonan  Pelupusan dipaparkan 

 

Tab yang terdapat pada submodul Permohonan  Pelupusan adalah : 

• Belum Selesai 

• Menunggu Kelulusan 

• Diluluskan 

• Dibatalkan  

 

2.1.1. Belum Selesai 

 

Langkah 3 Klik BORANG PERMOHONAN 

Daftar Task Pelupusan dipaparkan  

 

  Masukkan Tajuk  Pelupusan 

3 

4 
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Langkah 4 Klik   DAFTAR 

  Task Pelupusan berjaya didaftarkan 

Maklumat Pelupusan dipaparkan 

 

Tab yang terdapat pada Maklumat Pelupusan adalah : 

• Maklumat Pelupusan 

• Lembaga Pemeriksa 

• Dokumen Berkaitan 

 

 

 

Langkah 4 Klik   BATAL PERMOHONAN untuk memadam 

Permohonan Pelupusan secara keseluruhan 

 

i. Lembaga Pemeriksa 

 

  Langkah 1 Klik tab Lembaga Pemeriksa 

  Langkah 2 Klik LANTIK PEGAWAI 

    Lantik Pegawai Dipaparkan 

Maklumat Pelupusan perlu dikemaskini dan Pegawai Pemeriksa perlu dilantik 

sebelum Pelupusan boleh dihantar untuk Kelulusan 

1 

5 

2 



- 143 - 

 

 

Manual Pengguna Sistem PATA  - G-FIXED 

 

 

  Langkah 3 Kemaskini Maklumat Lembaga Pemeriksa 

• Pilih Tanggungjawab Sebagai Pengerusi atau Ahli 

• Pilih Nama Pegawai pemeriksa 

• Pilih Tarikh Lantikan 

• Pilih Tarikh Tamat Lantikan 

• Pilih Tarikh Pemeriksaan 

Langkah 4 Klik DAFTAR  

  Lembaga Pemeriksa berjaya dilantik 

  

Ulang langkah   untuk memilih  Lembaga Pemeriksa lain 

 

Langkah 5 Klik   untuk mengemaskini maklumat Lembaga Pemeriksa 

Klik  mengeluarkan pegawai dari senarai Lembaga Pemeriksa 

Klik  untuk mencetak Surat Pelantikan 

 

 

 

 

 

 

5 

4 

3 
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ii. Maklumat Pelupusan 

 

 Langkah 1  Klik  Pilih Aset 

  Senarai Aset Talk Alih dipaparkan 

 

Langkah 2  Klik untuk memilih antara Bangunan, Tanah atau Infrastruktur  

Carian Aset boleh dilakukan mengikut  Kategori, Subkategori dan 

jenis 

    Klik    

    Senarai Carian dipaparkan 

 Langkah 3 Klik   bagi memilih aset yang hendak dilupuskan 

 Langkah 4 Klik  Pilih Aset 

1 

4 

3 

2 
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   Pengesahan pilihan aset dipaparkan 

Langkah 5 Klik   YA   

 Aset dipilih untuk dilupuskan 

 

 

 

iii. Dokumen Berkaitan 

 

Langkah 1 Klik tab Dokumen Berkaitan 

    Senarai dokumen dipaparkan 

`  Langkah 2 Klik UPLOAD untuk memilih dokumen yang hendak dimuat naik 

Langkah 3 Masukkan keterangan berkaitan dokumen yang dimuat naik 

  Klik Batal untuk membatalkan muat naik dokumen 

Langkah 4 Klik Mulakan Upload 

  Muat naik dokumen berjaya 

 

iv. Hantar Permohonan 

 

 

Ulang LANGKAH 1 hingga LANGKAH 5 untuk memilih aset lain   untuk Pelupusan 

 

Pastikan MAKLUMAT PELUPUSAN dan LEMBAGA PEMERIKSA  telah dikemaskini sebelum 

Pelupusan dihantar 

1 

2 

3 

4 
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Langkah 1  Klik HANTAR PERMOHONAN 

  Permohonan Pelupusan berkaya dihantar untuk kelulusan 

 

 

2.1.2. Menunggu Kelulusan 

 

Langkah 1 Klik tab Menunggu Kelulusan 

Pelupusan Menunggu Kelulusan   dipaparkan  

 

Langkah 2 Klik  

    Maklumat Pelupusan dipaparkan 

    Maklumat Task Pelupusan untuk semakan 

 

 

 

3 

1 
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2.1.3. Diluluskan 

 

Langkah 1 Klik tab Diluluskan 

Pelupusan Telah Diluluskan   dipaparkan  

 

  Langkah 2 Klik  

    Maklumat Task Pelupusan dipaparkan 

    Maklumat Task Pelupusan untuk semakan 

 

2.2. Kelulusan Pelupusan 

 

Kelulusan Pelupusan adalah proses untuk meluluskan atau menolak Permohonan 

Pelupusan yang telah didaftarkan 

 

Langkah-langkah bagi Kelulusan Pelupusan 

 

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan 

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul  Kelulusan Pelupusan 

   Kelulusan Pelupusan dipaparkan 

 

Tab yang terdapat pada submodul Pengesahan Pelupusan adalah : 

• Belum Selesai 

• Telah Selesai 

 

3 

2 
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i. Belum Selesai 

Langkah 3 Klik    

   Maklumat Pelupusan dipaparkan 

 

 Langkah 4 Pilih kelulusan bagi pelupusan LULUS atau TIDAK LULUS 

   Maklumat pelupusan berjaya dikemaskini 

Langkah 5 Klik LULUS PERMOHONAN 

   Maklumat Kelulusan dipaparkan 

 

Langkah 6 Masukkan NO. KELULUSAN dan pilih TARIKH KELULUSAN 

Langkah 7  Klik LULUSKAN 

Pelupusan Aset Tak Alih berjaya diluluskan 

    

4 

5 

7 

6 
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ii. Telah Selesai 

 
 

    Pelupusan Aset Selesai 

 Langkah 9  Klik  untuk memaparkan Maklumat Aset Lupus 

   Maklumat Aset Lupus untuk semakan 

 

2.3. Daftar Kaedah Pelupusan 

 

Daftar Kaedah Pelupusan  adalah proses untuk merekodkan kaedah pelupusan Aset Tak 

Alih bagi Permohonan Pelupusan yang telah diluluskan 

 

Langkah-langkah bagi Daftar Kaedah Pelupusan   

 

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan 

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul  Daftar Kaedah Pelupusan   

   Daftar Kaedah Pelupusan  dipaparkan 

 

Tab yang terdapat pada submodul Daftar Kaedah Pelupusan  adalah : 

• Belum Selesai 

• Menunggu Pengesahan 

• Telah Selesai 

• Dibatalkan 

 

 

i. Belum Selesai 

9 

3 
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Langkah 3 Klik    

   Maklumat Pelupusan dipaparkan 

 

Langkah 4 Klik pada Kaedah yang telah diputuskan mesyuarat 

 
 

Langkah 5 Klik Daftar 

  Maklumat Pelupusan Aset (Jualan) Dipaparkan 

4 

5 
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 Langkah 3 Kemaskini Maklumat Pelupusan 

 

4 

3 
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Perkara Penerangan 

Kaedah Pilih Kaedah Jualan aset 

Cara  Cara pelupusan dijalankan 

Penyelesaian Bayaran Pilih cara Penyelesaian Bayaran 

Tarikh Perjanjian Pilih tarikh perjanjian 

No Resit Masukkan No. Resit  

Tarikh Akhir Ansuran Pilih Tarikh akhir bagi bayaran ansuran 

Tarikh Jangkaan 

Serahan 

Pilih Tarikh  jangkaan penyerah aset kepada 

pembeli 

Nama Pembayar Masukkan nama pembayar 

Alamat Pembayar Masukkan alamat pembayar 

Nama Penerima Masukkan nama penerima aset 

Nama Pegawai 1 Masukkan nama pegawai 

Jawatan Pegawai  1 Masukkan Jawatan pegawai 

Nama Saksi 2 Masukkan nama saksi 

Jawatan Saksi 2 Masukkan Jawatan saksi 

Catatan Masukkan catatan 

 

 

 Langkah 4 Klik SIMPAN 

   Senarai Aset Dipilih dipaparkan 

 

  

  Langkah 5  Masukkan KOS MENGURUS dan  NILAI JUALAN 

Langkah 6  Klik KEMASKINI 

Maklumat Kos Mengurus dan Nilai Jualan dikemaskini  

Klik TUTUP 

Aset telah dipilih untuk Pelupusan secara Jualan 

5 

6 



- 153 - 

 

 

Manual Pengguna Sistem PATA  - G-FIXED 

 

 

Langkah 7 Klik  untuk memaparkan Senarai Aset dipilih bagi 

mengemaskini Nilai Jualan 

 Klik  untuk mengeluarkan aset dari Kaedah Pelupusan yang 

dipilih 

 

 

 

Langkah 8 Klik SELESAI 

  Kaedah Pelupusan berjaya didaftarkan 

 Pelupusan dihantar untuk pengesahan 

 

2.4. Status Pembayaran  

 

Status Pembayaran adalah proses untuk merekodkan maklumat pembayaran bagi  

pelupusan Aset Tak Alih secara Jualan  

 

Langkah-langkah bagi Daftar Kaedah Pelupusan   

 

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan 

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul  Status Pembayaran 

   Status Pembayaran  dipaparkan 

Ulang LANGKAH 1 hingga LANGKAH 6 untuk Kaedah Pelupusan yang lain 

7 

8 



- 154 - 

 

 

Manual Pengguna Sistem PATA  - G-FIXED 

 

 

Langkah 3 Klik   

Maklumat Pelupusan dipaparkan 

 

 

Langkah 4 Klik DAFTAR BAYARAN 

  Resit Pembayaran  Dipaparkan 

3 

4 
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 Langkah 5 Kemaskini Maklumat Pembayaran 

Langkah 6 Klik SIMPAN 

  Maklumat pembayaran berjaya direkodkan 

 

 
  

 

Langkah 4 Klik SELESAI PEMBAYARAN 

   Pembayaran direkodkan selesai 

Ulang LANGKAH 4 hingga LANGKAH 6  untuk mendaftarkan pembayaran lain  

6 

5 
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2.5. Pengesahan  Pelupusan 

 

Pengesahan  Pelupusan  adalah proses untuk mengesahkan  pelupusan Aset Tak Alih   

 

Langkah-langkah bagi Pengesahan  Pelupusan 

 

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan 

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul  Pengesahan  Pelupusan 

   Pengesahan  Pelupusan  dipaparkan 

 

a. Belum Selesai 

 

Langkah 3 Klik   

Maklumat Pelupusan dipaparkan 

  

 

Langkah 4 Semakan Maklumat Pelupusan, Lembaga pemeriksa dan Dokumen 

berkaitan   boleh dilakukan, jika perlu 

Langkah 5 Kemaskini PEGAWAI PENGESAH dan TARIKH SERAHAN 

3 

6 4 

5 
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Langkah 6 Klik SAHKAN MAKLUMAT ASET 

  Pelupusan Aset Tak Alih berjaya disahkan 

   

b. Telah Selesai 

 

Langkah 7 Klik   

Maklumat Pelupusan dipaparkan 

Langkah 8 Semakan Maklumat Pelupusan, Lembaga pemeriksa dan Dokumen 

berkaitan   boleh dilakukan, jika perlu 

 Langkah 9 Klik   

Sijil Pelupusan Aset Tak Alih dipaparkan 

 

Langkah 10 Klik butang   untuk membuat cetakan Sijil Pelupusan Aset Tak Alih 

Klik butang   untuk muat turun Sijil Pelupusan Aset Tak Alih 

 

 

9 

6 

7 
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2.6. Laporan  Pelupusan Bahagian 

 

Daftar Kaedah Pelupusan  adalah proses untuk merekodkan kaedah pelupusan Aset Tak 

Alih bagi Permohonan Pelupusan yang telah diluluskan 

 

Langkah-langkah bagi Daftar Kaedah Pelupusan   

 

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan 

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul  Daftar Kaedah Pelupusan   

   Daftar Kaedah Pelupusan  dipaparkan 

 

Langkah 3 Tapisan Laporan Pelupusan boleh dilakukan 

• Tahun 

• Bulan 

• Level Bahagian 

Klik TAPIS 

Langkah 4 Senarai  Laporan Pelupusan  bagi tahun pilihan akan dipaparkan 

Langkah 5  Klik butang  

   Laporan Pelupusan dipaparkan 

4 

5 

3 
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Langkah 6 Klik butang   untuk membuat cetakan Laporan Pelupusan 

Klik butang   untuk muat turun Laporan Pelupusan 
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BAB  G 

INSURANS, KONTRAKTOR  DAN LAPORAN 

 

 

E. MODUL INSURANS 

 

 

1. PENGENALAN 

 

1.2. Fungsi Modul 

 

Modul Insurans    adalah  modul  untuk  menjalankan proses bagi merekodkan maklumat 

insurans bagi aset milik Agensi Kerajaan. 

 

2. SUB MODUL INSURANS 

 

Sub Modul terdapat dibawah Insurans adalah: 

• Rekod Insurans 

• Senarai di Insuranskan  

 

2.2. Rekod Insurans 

 

Langkah-langkah bagi Rekod Insurans 

 

Langkah 1 Klik Modul Insurans 

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Rekod Insurans 

Rekod Insurans dipaparkan 

 

Langkah 3 Jalankan Carian Aset Tak Alih 

Klik CARI 

Senarai Aset Tak Alih  dipaparkan  

3 



- 162 - 

 

 

Manual Pengguna Sistem PATA  - G-FIXED 

 

 

Langkah 4 Klik  

  Rekod Insurans Dipaparkan 

 

Langkah 5 Klik DAFTAR untuk mendaftarkan Insurans Baru 

  Daftar Insurans Dipaparkan 

 

Langkah 6 Kemaskini maklumat  Insurans Baru 

  Klik SIMPAN 

  Rekod Insurans berjaya didaftarkan 

5 

4 

6 
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Langkah 7 Klik  untuk mengemaskini atau memadam Rekod Insurans  

 

2.3. Senarai Di Insuranskan  

 

Langkah-langkah bagi Senarai Di Insuranskan 

Langkah 1 Klik Modul Insurans 

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Senarai Di Insuranskan 

Senarai Di Insuranskan dipaparkan 

 

Langkah 3 Klik  

  Makumat Aset Di Insuranskan dipaparkan 

7 

3 
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Langkah 4 Klik  untuk mengemaskini atau memadam Rekod Insurans  

Langkah 5 Klik DAFTAR untuk mendaftarkan Insurans Baru 

 

  

4 

5 
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F. MODUL KONTRAKTOR 

 

 

1. PENGENALAN 

 

1.1. Fungsi Modul 

 

Modul Kontraktor  adalah untuk mengendali maklumat Kontraktor  

 

2. SUB MODUL KONTRAKTOR 

 

Sub Modul terdapat dibawah Kontraktor   adalah: 

• Daftar Kontraktor 

• Senarai Kontraktor  

 

2.1.  Daftar Kontraktor  

 

Langkah- langkah bagi Daftar Kontraktor  

 

Langkah 1 Klik Modul Kontraktor  

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Daftar Kontraktor  

  Daftar Kontraktor  dipaparkan 

 

 

4 

5 
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Langkah 4  Isikan ruangan 

a. Maklumat Syarikat 

b. Maklumat Personel – wakil syarikat yang berurusan dengan pihak AGENSI 

 

 
 

Langkah 5  Klik DAFTAR 

  Kontraktor berjaya didaftarkan 

Butang TETAPAN SEMULA adalah untuk mengosongkan ruangan bagi mengisi 

semula Daftar  Kontraktor  

 

2.2.  Senarai  Kontraktor  

 

Langkah- langkah bagi Senarai Kontraktor  

 

Langkah 1 Klik Modul Kontraktor  

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Senarai Kontraktor  

  Senarai Kontraktor   dipaparkan 

 

Langkah 3  Isikan nama syarikat dan klik butang  

   Pembekal akan dipaparkan 

Langkah 4  Klik DAFTAR untukmendaftarkan Kontraktor baru   

  

Maklumat dengan tanda    adalah WAJIB  di isi 

3 4 
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G. MODUL LAPORAN 

 

 

9. PENGENALAN 

 

9.1. Fungsi Modul 

 

Modul Laporan adalah modul yang akan memaparkan laporan-laporan yang berkaitan dengan 

Aset Tak Alih 

 

 

 

10. SUB MODUL LAPORAN 

 

Sub Modul terdapat dibawah Laporan adalah : 

• Senarai Daftar Aset 

• Senarai Maklumat Bangunan 

• Senarai Makluma Hartanah 

• Senarai Senggaraan 

• Senarai Pajakan 

• Laporan Senggara Aset 

• Lapoan Pemeriksaan Sukuan 

• Laporan Pemeriksaan Aset 

• Laporan Susut Nilai 

• Laporan Pelupusan 

• Laporan Kedudukan Aset 

• Senarai Nilaian Hartanah 

• Senarai Penjualan Hartanah 

• Senarai Status Aset 

 

 

10.1. Senarai Daftar Aset  

 

Langkah-langkah bagi Senarai Daftar Aset 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan  

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Senarai Daftar Aset 

  Senarai Daftar Aset dipaparkan 

Modul Laporan akan memaparkan Laporan mengikut Jabatan/Bahagian Pengguna sahaja  
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Langkah 3 Tapisan Senarai Daftar Aset boleh dilakukan 

• Tahun 

• Level Bahagian 

• Kelas Aset 

Klik CARI 

Langkah 4 Senarai Aset Tak Alih  bagi tahun pilihan akan dipaparkan 

Langkah 5  Klik butang  

   Laporan Senarai Aset Tak Alih  dipaparkan 

 

Langkah 6 Klik butang   untuk membuat cetakan Laporan Senarai Aset Tak Alih  

Klik butang   untuk muat turun Laporan Senarai Aset Tak Alih  

 

6 

4 

5 
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10.2. Senarai Maklumat Bangunan 

 

Langkah-langkah bagi Senarai Maklumat Bangunan 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan  

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Senarai Maklumat Bangunan 

  Senarai Maklumat Bangunan dipaparkan 

 
Langkah 3 Tapisan Senarai Maklumat Bangunan boleh dilakukan 

• Tahun 

• Level Bahagian 

Klik CARI 

Langkah 4 Senarai Aset Tak Alih  bagi tahun pilihan akan dipaparkan 

Langkah 5  Klik butang  

 Pilihan PDF dan Excel dipaparkan 

    

a. Pilihan PDF 

Laporan Senarai Maklumat Bangunan   dipaparkan 

4 

5 

3 
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 Klik butang   untuk membuat cetakan Laporan Senarai Maklumat Bangunan  

Klik butang   untuk muat turun Laporan Senarai Maklumat Bangunan  

 

b. Pilihan Excel 

Laporan Senarai Maklumat Bangunan   dimuat turun dalam format Excel 

 

10.3. Senarai Maklumat Hartanah 

 

Langkah-langkah bagi Senarai Maklumat Hartanah 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan  

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Senarai Maklumat Hartanah 

  Senarai Maklumat Hartanah dipaparkan 

 
Langkah 3 Tapisan Senarai Maklumat Hartanah boleh dilakukan 

• Tahun 

• Level Bahagian 

Klik CARI 

Langkah 4 Senarai Aset Tak Alih  bagi tahun pilihan akan dipaparkan 

4 

5 

3 
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Langkah 5  Klik butang  

 Pilihan PDF dan Excel dipaparkan 

    

a. Pilihan PDF 

Laporan Senarai Maklumat Hartanah dipaparkan 

 

 Klik butang   untuk membuat cetakan Laporan Senarai Maklumat Hartanah 

Klik butang   untuk muat turun Laporan Senarai Maklumat Hartanah 

 

b. Pilihan Excel 

Senarai Maklumat Hartanah  dimuat turun dalam format Excel 

 

 

10.4. Senarai Senggaraan 

 

Langkah-langkah bagi Senarai Senggaraan 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan  

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Senarai Senggaraan 

  Senarai Senggaraan dipaparkan 
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Langkah 3 Tapisan Senarai Senggaraan boleh dilakukan 

• Tahun 

• Bulan 

• Kelas Aset 

• Status 

• Level Bahagian 

Klik TAPIS 

Langkah 4 Senarai Senggaraan bagi tahun pilihan akan dipaparkan 

Langkah 5  Klik butang  

   Senarai Senggaraan dipaparkan 

 

Langkah 6 Klik butang   untuk membuat cetakan Senarai Senggaraan 

Klik butang   untuk muat turun Senarai Senggaraan 

 

 

 

 

 

6 

4 

5 

3 
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10.5. Laporan Senggaraan Aset  

 

Langkah-langkah bagi Laporan Senggaraan Aset 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan  

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Laporan Senggaraan Aset 

  Laporan Senggaraan Aset dipaparkan 

 
Langkah 3 Tapisan  Laporan Senggaraan Aset boleh dilakukan 

• Tahun 

• Bulan 

• Level Bahagian 

Klik CARI 

Langkah 4 Senarai  Laporan Senggaraan Aset bagi tahun pilihan akan dipaparkan 

Langkah 5  Klik butang  

    Laporan Senggaraan Aset  dipaparkan 

 
Langkah 6 Klik butang   untuk membuat cetakan Laporan Senggaraan Aset  

Klik butang   untuk muat turun Laporan Senggaraan Aset  

4 

5 

3 
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10.6. Laporan Pemeriksaan Sukuan   

 

Langkah-langkah bagi Laporan Pemeriksaan Sukuan 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan  

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Laporan Pemeriksaan Sukuan 

  Laporan Pemeriksaan Sukuan dipaparkan 

 

Langkah 3 Tapisan Laporan Pemeriksaan Sukuan boleh dilakukan 

• Tahun 

• Level Bahagian 

Klik TAPIS 

Langkah 4 Senarai   Pemeriksaan Sukuan  bagi tahun pilihan akan dipaparkan 

Langkah 5  Klik butang  

   Laporan Pemeriksaan Sukuan dipaparkan 

 

Langkah 6 Klik butang   untuk membuat cetakan Laporan Pemeriksaan Sukuan 

6 

4 

5 
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Klik butang   untuk muat turun Laporan Pemeriksaan Sukuan 

 

10.7. Laporan Pemeriksaan Aset  

 

Langkah-langkah bagi Laporan Pemeriksaan Aset 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan  

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Laporan Pemeriksaan Aset 

  Laporan Pemeriksaan Aset dipaparkan 

 
Langkah 3 Tapisan Laporan Pemeriksaan Aset boleh dilakukan 

• Tahun 

• Kaedah Perolehan 

• Level Bahagian 

Klik TAPIS 

Langkah 4 Laporan Pemeriksaan Aset bagi tahun pilihan akan dipaparkan 

Langkah 5  Klik butang  

   Laporan Pemeriksaan Aset  dipaparkan 

 

6 

4 

5 
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Langkah 6 Klik butang   untuk membuat cetakan Laporan Pemeriksaan Aset  

Klik butang   untuk muat turun Laporan Pemeriksaan Aset  

 

 

 

10.8. Laporan Pelupusan  

 

Langkah-langkah bagi Laporan Pelupusan 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan  

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Laporan Pelupusan 

  Laporan Pelupusan dipaparkan 
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Langkah 3 Tapisan Laporan Pelupusan boleh dilakukan 

• Tahun 

• Bulan 

• Level Bahagian 

Klik TAPIS 

Langkah 4 Laporan Pelupusan bagi tahun pilihan akan dipaparkan 

Langkah 5  Klik butang  

   Laporan Pelupusan dipaparkan 

 
Langkah 6 Klik butang   untuk membuat cetakan Laporan Pelupusan 

Klik butang   untuk muat turun Laporan Pelupusan 

6 

4 

5 
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10.9. Laporan Kedudukan Aset   

 

Langkah-langkah bagi Laporan Kedudukan Aset 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan  

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Laporan Kedudukan Aset 

  Laporan Kedudukan Aset dipaparkan 

 
Langkah 3 Tapisan Laporan Kedudukan Aset boleh dilakukan 

• Tahun 

• Bulan 

• Level Bahagian 

Klik CARI 

4 

5 
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Langkah 4 Laporan Kedudukan Aset  bagi tahun pilihan akan dipaparkan 

Langkah 5  Klik butang  

   Laporan Kedudukan Aset  dipaparkan 

 

Langkah 6 Klik butang   untuk membuat cetakan Laporan Kedudukan Aset  

Klik butang   untuk muat turun Laporan Kedudukan Aset  

 

10.10. Senarai Nilaian Hartanah 

 

Langkah-langkah bagi Senarai Nilaian Hartanah 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan  

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Senarai Nilaian Hartanah 

  Senarai Nilaian Hartanah dipaparkan 
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Langkah 3 Tapisan Senarai Nilaian Hartanah boleh dilakukan 

• Tahun 

• Bulan 

• Julat Tarikh 

• Kelas Aset 

• Status 

• Level Bahagian 

Klik TAPIS 

Langkah 4 Laporan Pelupusan bagi tahun pilihan akan dipaparkan 

Langkah 5  Klik  

   Senarai Nilaian Hartanah dimuat turun dalam format Excel  

Klik butang  

   Senarai Nilaian Hartanah dipaparkan 

 
Langkah 6 Klik butang   untuk membuat cetakan Laporan Pelupusan 

Klik butang   untuk muat turun Laporan Pelupusan 

6 

4 

5 

3 



- 181 - 

 

 

Manual Pengguna Sistem PATA  - G-FIXED 

 

 

 

10.11. Senarai Penjualan Hartanah 

 

Langkah-langkah bagi Senarai Penjualan Hartanah 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan  

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Senarai Penjualan Hartanah 

  Senarai Penjualan Hartanah dipaparkan 

 
 

Langkah 3 Tapisan Senarai Penjualan Hartanah boleh dilakukan 

• Tahun 

• Bulan 

• Julat Tarikh 

• Kelas Aset 

• Status 

• Level Bahagian 

Klik TAPIS 

Langkah 4 Senarai Penjualan Hartanah bagi tahun pilihan akan dipaparkan 

Langkah 5  Klik  

   Senarai Penjualan Hartanah dimuat turun dalam format Excel  

Klik butang  

   Senarai Penjualan Hartanah  dipaparkan 

4 

5 
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Langkah 6 Klik butang   untuk membuat cetakan Senarai Penjualan Hartanah 

Klik butang   untuk muat turun Senarai Penjualan Hartanah 

 

10.12. Senarai Status Hartanah 

 

Langkah-langkah bagi Senarai Status Hartanah 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan  

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Senarai Status Hartanah 

  Senarai Status Hartanah dipaparkan 

 
Langkah 3 Tapisan Senarai Status Hartanah boleh dilakukan 

• Tahun 

• Bulan 

• Julat Tarikh 

• Kelas Aset 

• Status 

• Level Bahagian 

Klik TAPIS 

6 
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Langkah 4 Senarai Status Hartanah bagi tahun pilihan akan dipaparkan 

Langkah 5  Klik  

   Senarai Status Hartanah dimuat turun dalam format Excel  

Klik butang  

   Senarai Status Hartanah dipaparkan 

 

Langkah 6 Klik butang   untuk membuat cetakan Senarai Penjualan Hartanah 

Klik butang   untuk muat turun Senarai Penjualan Hartanah 

 

 

 

6 


