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BAB A

PENGENALAN & PENTADBIR SISTEM

A. PENGENALAN

1. APAITU G-ASSET ?

G-ASSETPPP ialah Sistem Pengurusan Aset

Sistem G-ASSET meliputi semua aspek Pengurusan Aset Alih Harta Modal dan Aset Bernilai Rendah

berdasarkan Tatacara Pengurusan Aset Alih Kerajaan (PPP), Arahan Perbendaharaan dan

pekeliling-pekeliling yang berkaitan dengan pengurusan aset alih.

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

Pendaftaran, Kakitanganan, Penyimpanan dan Pemeriksaan Penyelenggaraan Pelupusan dan

Kehilangan dan Hapus Kira.

1.1. Aliran Kerja Sistem G-ASSET

CETAKAN
KEW.PA-1
KEW.PA-2

CETAKAN
KEW.PA-3/
KEW.PA-4
LABEL ASET
KEW.PA-7
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PENERIMAAN ASET

\/

PENGESAHAN
PENERIMAAN ASET

Penerimaan Aset

Maklumat Penerimaan : Perolehan, Pembekal dan lain-lain

Maklumat Aset diterima
Muat Naik Dokumen : L.O, D.O,Gambar Aset dan lain -lain

V

DAFTAR ASET

PENGESAHAN

Daftar Aset

Daftar Aset - Maklumat Aset, Maklumat Bahagian, Komponen
dan Aksesori

Pegawal Bertanggungjawab

Penempatan : Pegawal Penempatan dan Lokasi Penempatan

DAFTAR ASET

C—

PINJAMAN ASET +  PELUPUSAN ASET
PENYELENGGARAAN v+ KEHILANGAN DAN
PEMERIKSAAN HAPUSKIRA
PENGGUNAAN ; PELUPUSAN DAN
ASET HAPUSKIRA




1.2. Paparan Utama G-ASSET

o8 il . o
¢ - Go-Asset = S 4 6 Adminsiaor 28
.
S\ AdmiEEEEy Dashboard version 2.0 & Utama - Dashboard
W Admin Goapps
PENGESAHAN ASET AKTIF HM HI
;
= = & ° © K o)
Dashboard - . §
L0 Brsties Bilangan & Perolehan Aset Tahunan Mengikut Kategori data ini dijana dalam beberapa saat &
Bilangan Dari Tahun 2010 - 2020 Pecahan Aset Mengikut Kategori Pada Tahun 2020
1.0 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT 0
08
0.6 PERALATAN DAN KELENGKAPAN PEJABAT 0
0.4
02 PERALATAN DAN KELENGKAPAN DAPUR 0
0
02 PERALATAN DAN KELENGKAPAN MAKMAL 0
04
06 PERALATAN DAN KELENGKAPAN TELEKOMUNIKASI 0
08
0 PERALATAN DAN KELENGKAPAN PENYIARAN & MUZIK 0
2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020
Nilai Belian Dari Tahun 2010 - 2020 PERALATAN DAN KELENGKAPAN KESELAMATAN 0

2. KETERANGAN MODUL DIDALAM SISTEM.
2.1. Modul Admin - Pentadbir Sistem

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

2.2. Modul Rujukan Kod

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

2.3. Modul Pembekal

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

2.4. Modul Penerimaan

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

2.5. Modul Daftar Aset

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

Manual Pengguna Sistem G-ASSET 2



2.6. Modul Pengesahan Daftar Aset

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

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

2.7. Modul Carian

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

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

2.8. Modul Penempatan

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

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

3. ALIRAN KERJA PENTADBIR

PENTADBIR G-ASSET

I

L 3 4

PENGURUSAN KOD MAKLUMAT KAKITANGAN MAKLUMAT CAWANGAN [+
* KOD ASET * CARIAN KAKITANGAN
* KOD STOK * CAPAIAN PENGGUNA MAKLUMAT BAHAGIAN —t
* KOD PERBELANJAAN * AKSES SISTEM
MAKLUMAT LOKASI T

MAKLUMAT PEMBEKAL 1

SUST NILAI =

Manual Pengguna Sistem G-ASSET 3



4. PERANAN KAKITANGAN SISTEM G-ASSET

4.1. Senarai Kakitangan Sistem G-ASSET

BIL

PEGAWAI/KAKITANGAN

PERANAN

1

Pegawai Atasan

Memaparkan statistik pengurusan dan pentadbiran
Pengurusan aset JKPAK

Memaparkan laporan pemantauan pengurusan Aset Alih
secara keseluruhan

Pentadbir G-ASSET

Memaparkan statistik pengurusan dan pentadbiran
UPA.

Pengurusan Organisasi.

Mengurus maklumat kakitangan.

Pengurusan cawangan kepada organisasi dan lokasi
penempatan.

Memaparkan dan membuat carian kod carta akauan,
kod pembekal, kod peruntukan dan kod perbelanjaan.
Mengurus perlantikan Pegawai Pasukan

Pengurusan Kumpulan kakitangan sistem G-ASSET.
Konfigurasi format nombor siri pendaftaran Aset Alih dan
methodologi pengiraan susut nilai.

Pegawai Penerimaan

Menguruskan Penerimaan Aset Alih.
Menguruskan Perselisihan Aset Alih sekiranya berlaku
semasa Penerimaan Aset Alih.

Pegawai Teknikal

Memapar senarai Aset Alih yang memerlukan
Pemeriksaan Teknikal.

Mendaftar Penolakan Penerimaan Aset Alih.
Memapar dan mengemaskini Penolakan.

Pegawai Pendaftar

Menguruskan Pendaftaran Aset Alih.

Pegawai Pengesah

Mengemaskini dan Mengesahkan Aset Alih yang telah
didaftarkan.
Membuat Cetakan KEW.PA-3, KEW.PA-4 dan Label.

Pegawai Penempatan

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

Pegawai Pergerakan

Mengurus pergerakan aset.
Mengurus pemulangan pergerakan aset

10

Pegawai Pelulus
Pergerakan

Meluluskan atau menolak permohonan pergerakan
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BIL | PEGAWAI/KAKITANGAN PERANAN

11 | Pegawai Pemeriksa e Mengurus pemeriksaan tahunan aset.

12 | Pegawai Penyelenggaraan | ¢ Mengurus dan merekod senggaraan aset

e Merekod permohonan senggaraan aset

e Menyediakan laporan bulanan dan tahunan senggaraan
aset

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

5. LOGIN SISTEM G-ASSET
5.1. log masuk G-ASSET

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

Utama Perkhidmatan v Manual Pengguna Hubungi Kami

Selamat Datang

.‘ ‘ \36 ’

e
)

4 Log-Masuk

Langkah 4 Klik LOG MASUK

Akses Sistem dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET 5



Akses Sistem

Kata Nama

Password

6 0

Langkah 5 Masukkan kata nama di B dan kata laluan di ruangan ©

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

7 derkhidmatan v Manual Pengguna  Hubungi Kami

G-Exec g
Selamat Datarjpe=

=

Administrator G-store =
=
>

Pinjaman Peralatan
Pengurusan Stor >

Pusat Rujukan Maklumat

Log-Keluar

Langkah 7 Klik PERKHIDMATAN

Senarai Modul Dipaparkan
Langkah 8 Klik G-ASSET

Dashboard G-ASSET dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET 6



5.2. Dashboard G-ASSET

-: : Go-Asset E

Zaki Bin Sarmadi

Trainer

==

@& Dashboard

Dashboard version 2.0

PENGESAHAN

15

ASET AKTIF
0

Bilangan & Perolehan Aset Tahunan Mengikut Kategori

Bilangan Dari Tahun 2010 - 2020

GoApps Technology Sdn Bhd

20 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020
Nilai Belian Dari Tahun 2010 - 2020
20 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020

A &4 8 .ZakiB'mSarmaci =

@& Utama - Dashboard

data ini dijana 10 minit yang lepas &

Pecahan Aset Mengikut Kategori Pada Tahun 2020
PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT 0

PERALATAN DAN KELENGKAPAN PEJABAT 0
PERALATAN DAN KELENGKAPAN DAPUR 0
PERALATAN DAN KELENGKAPAN MAKMAL 0

PERALATAN DAN KELENGKAPAN
TELEKOMUNIKASI 0

PERALATAN DAN KELENGKAPAN PENYIARAN &
MUZIK 0

PERALATAN DAN KELENGKAPAN
KESELAMATAN 0

PERALATAN DAN KELENGKAPAN BENGKEL /
KEJURUTERAAN 0

PERALATAN DAN KELENGKAPAN ALAM
SEKITAR 0

PERALATAN DAN KELENGKAPAN PERUBATAN 0

PERALATAN DAN KELENGKAPAN SUKAN /
REKREASI 0

PERALATAN DAN KELENGKAPAN PERTANIAN /

PERHUTANAN/MARIN 0
KENDERAAN 0
LOJIWJENTERA 0
PERABOT 0
HIASAN / LANGSIR | HAMPARAN 0
Version 230

Pada paparan Dashboard sistem G-ASSET, terdapat maklumat sistem seperti berikut:

e Bilangan Aset yang memerlukan Pengesahan
e Bilangan Aset Aktif

¢ Bilangan Harta Modal

¢ Bilangan Aset Alih Bernilai Remdah

e Pecahan aset mengikut Kategori
e Nilai Belian Aset mengikut Tahun

e Senarai Modul didalam Sistem G-ASSET
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5.3. Modul Sistem G-ASSET

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

Modul Penerangan Modul
Dashboard Paparan utama sistem.
. Digunakan untuk mendaftarkan maklumat Penerimaan
Penerimaan
Aset
Daftar Aset Digunakan untuk mendaftar aset alih dan komponen

Pengesahan Daftar
Aset

Digunakan untuk mengesahkan aset alih yang telah
didaftarkan

Carian

Digunakan untuk mencari aset yang telah didaftarkan

Penempatan

Digunakan untuk mendapatkan dan mengemaskini lokasi
aset

Pergerakan Aset

Digunakan untuk merekodkan pergerakan Aset Gunasama

Pindahan

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

Penyelenggaraan

Digunakan untuk merekodkan penyelenggaraan aset yang
dijalankan

Pemeriksaan

Digunakan untuk merekodkan pemeriksaan yang telah
dijalankan terhadap aset

Pelupusan

Digunakan untuk merekodkan Pelupusan Aset

Kehilangan dan
Hapuskira

Digunakan untuk merekodkan Kehilangan Aset

Laporan

Untuk memaparkan Laporan Aset yang telah ditetapkan

Laporan Susut Nilai

Untuk memaparkan susut nilai aset yang telah didaftarkan

Rujukan Kod

Memaparkan senarai kod aset yang telah didaftarkan
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BAB B
PENERIMAAN, PENDAFTARAN DAN PENGESAHAN

A. MODUL PENERIMAAN
N S

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

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

1.2. Tugasan Penerimaan

Tugas utama dibawah modul Penerimaan adalah :

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

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

o Merekodkan Pemeriksaan Penerimaan dan Peneriksaan Teknikal

o Merekodkan Penolakan, jika ada.

2. ALIRAN KERJA PENERIMAAN

PENERIMAAN ASET

DAFTAR PENERIMAAN % MAKLUMAT PENERIMAAN

* SENARAI ASET
* DOKUMEN BERKAITAN

PEMERIKSAAN TEKNIKAL -=‘ PEGAWAI PENERIMA

— PENGESAHAN PENERIMAAN

CETAKAN
« KEW.PA-1
¢« KEW.PA-2
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3. SUB MODUL PENERIMAAN

Sub Modul terdapat dibawah Penerimaan adalah :

e Daftar Penerimaan

e Senarai Penerimaan

e Senarai Penolakan

e Senarai Pemeriksaan
e Laporan Penerimaan

3.1. Daftar Penerimaan

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

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

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

Daftar Penerimaan dilakukan oleh Pegawai Penerimaan Aset

3.1.1. Maklumat Penerimaan
Langkah-langkah bagi Maklumat Penerimaan

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

Borang Daftar Penerimaan dipaparkan.
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Daftar Penerimaan & Utama - Penerimaan

e—- Maklumat Penerimaan Senarai Aset

Butiran Penerimaan Maklumat Pembekal
MNo. Rujukan GOAPPS//PA1/21/00001 Mama Pembekal *
Agensi® GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD Alamat *
Jabatan® GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD

Pusat Tanggung Jawab*

Mo. Pesanan (L.O} * Telzfon

|
| |
| |
| |
| |
Fas | |

Tarikh (LO) "

Pegawai Penerima
No. Penghantaran (D.0)*

Butiran Penghantaran® |

Nama | ADMINISTRATOR ‘

Tarikh (D.0)*
Kod Aktiviti Jawatan | ADMIN GOAPPS |
No. Invais Jabatan | GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD |

No. Rujukan Fail

Perolehan Secara

Kod Perbelanjaan

o @ B

Maklumat Pengangkutan |

Kaedah Perolehan *

Pemeriksaan Teknikal || Tanda Jika Perlu Pemeriksaan Teknikal

Catatan

=3

Maklumat dengan tanda adalah WAJIB diisi

Langkah 3 Kemaskini maklumat Butiran Penerimaan.

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

mendaftarkan penerimaan (auto)

Pusat Tanggung Jawab PTJ yang bertanggungjawab berkaitan Perolehan aset

No Pesanan (L.O) No Pesanan bagi perolehan aset yang diterima
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Perkara Penerangan

Tarikh (L.O) Tarikh bagi No Pesanan perolehan aset yang diterima

Butiran Penghantaran Maklumat berkenaan pembelian aset

No. Penghantaran (D.O) No bagi dokumen penghantaran aset

Tarikh (D.O) Tarikh pada dokumen penghantaran aset
Kod Aktiviti No Kod berkaitan Aktiviti perolehanAset
No Invois No VOT bagi perolehan aset

No Rujukan bagi fail yang menyimpan rekod

No Rujukan Fail
perolehan aset

Maklumat kenderaan yang digunakan untuk

Maklumat Pengangkutan
gang menghantar aset

Perolehan Secara Cara Perolehan Aset yang digunakan

Kod Perbelanjaan No Kod Perbelanjaan bagi Perolehan Aset

Kaedah Perolehan Kaedah yang digunakan bagi Perolehan aset
Pemeriksaan Teknikal Tanda jika aset memerlukan Pemeriksaan Teknikal
Catatan Maklumat tambahan berkaitan perolehan aset

Langkah 4 Kemaskini Maklumat Pembekal
Kiik & untuk membuat carian pembekal
Senarai Pembekal dipaparkan

v =
Bil. No. Kew. Nama Pembekal

1 K65850531082232773 ENTESIS SDN. BHD

2 | 357-D2244853 RF SETIASAMA RESOURCES _e

3 | 357-D2016815 E-COMNET ENTERPRISE

Langkah 5 Klik pada nama pembekal.
Maklumat pembekal akan didaftarkan

Daftar Penerimaan

Maklumat Penerimaan Senarai Aset
Butiran Penerimaan Maklumat Pembekal
Ho. Rujukan GOAPPS/[PAL/21/00001 Nama Pembekal *

Agensi® GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD

Alamat *

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

[(IMaklumat Syarikat
Jenis Pembekal @ Syarikat Mama Pembekal ™ ‘ |
(:) Orang Perseorangan
Mo. Pendaftaran Kem. ‘ |
Kewangan
Kod Bidang Kem Kew. | ‘ Tempoh Kod Bidang Kem. Kew. {
J PEK [CIDB PKK [CIDB e
No. Telefon | ‘ Ho. Faks ‘ |
Alamat | ‘ Alamat 2 ‘ |
Alamzt3 | ‘ Posked ‘ |
Bandar | ‘ Negeri ‘ sila pilih... ¥ ‘
Negara | ‘ Emel ‘ |
LamanWeb | ‘ Mo, 55M ‘ |
No. Vendor | ‘ Status Syarikat () Bumiputera
(@) Bukan Bumiputera
Status () i
@) Tidak Aktif

[OMaklumat Personel

Hama | Emel |

No. Telefon Pejabat | ‘ No. Telefon Bimbit | ‘
Jawatan | ‘

Daftar
Tutup

Maklumat dengan tanda adalah WAJIB diisi

Langkah 7 Isikan maklumat syarikat dan klik DAFTAR
Maklumat syarikat berjaya didaftarkan

Langkah 8 Kemaskini maklumat Pegawai Penerima

Pegawai Penerima
Tarikh (D.0)* g

Nama ZAKI BIN SARMADI
No. VOT
Jawatan TRAINER
No. Invois
Jabatan GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD

No. Rujukan Fail

Maklumat Pengguna dipilih secara automatik sebagai Pegawai Penerima
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Kaedah Perolehan

Pemeriksaan
Teknikal

Tanda Jika Perlu Pemerksaan
Teknikal

Catatan

O =

PEMERIKSAAN TEKNIKAL perlu ditanda jika Aset diterima perlu menjalani

Peneriksaan Teknikal

Langkah 9

Klik SIMPAN untuk mendaftarkan penerimaan

Atau Klik  RESET untuk mengosongkan dan mengisi semula borang
penerimaan

Klik SIMPAN

Sistem G-ASSET akan memaparkan popup memohon pengesahan

Cunda, posti?

Maklumat penerimaan akan disimpan

0

Langkah 10

3.1.2. Senarai Aset

Klik YA untuk mengesahkan Daftar Penerimaan dan klik TIDAK untuk
membatalkan Daftar Penerimaan

Klik YA

Maklumat Penerimaan telah berjaya didaftarkan

Langkah-langkah bagi Senarai Aset

Langkah 1

Langkah 2

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Klik Modul Penerimaan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Klik Sub Modul Daftar Penerimaan
Borang Daftar Penerimaan dipaparkan

Pastikan paparan adalah pada Senarai Aset dengan adanya garisan
diatas perkataan Senarai Aset
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Maklumat Penerimaan & Utama - Penerimaan -

Maklumat Penerimaan Senarai Aset 'Dt°erkaitan

0 L]

+ Tambah Aset | 8 KEWPA-1 || & KEWPAZ

Kuantiti Kuantiti Kuantiti
HNo. Kategori Jenis Keterangan Aset Dihantar Diterima Ditolak Jumlah Harga (RM) Status
Tiada rekod.

0 rekod n

Keterangan ikon pada Senarai Aset

LS - untuk mendaftarkan aset yang diterima

- untuk memaparkan dan mencetak Borang

2L Penerimaan Aset Alih

- untuk memaparkan dan mencetak Borang Penolakan

S KEWPA2 | I

Langkah 3 klik TAMBAH ASET
Borang Daftar Aset dipaparkan

Kategori * | Carian Klasifikasi Asct n i Dipesan *

Sub Kategori * | Kuantiti Dihantar *

Jenis * | Kuantiti Ditolak * 0

Kod Akaun Susutnilai | Jumiah (RM) *

Kod Akaun Aset | | Harga Seunit (RM) * |

Kod UNSPSC | Carian Kod UNSPSC n Catatan

Kod Dana | Carian Kod Dana

Keterangan Aset * ‘

Maklumat dengan tanda adalah WAJIB diisi

Langkah 4 Pilih Kategori aset dengan Klik Q]
Katalog Aset dipaparkan
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Kategori Sila Pilih... - Sub Kategori Sila Pilih... W
Jenis Sila Pilih... N
o o]
Kod Kategori Sub Kategori Jenis

001001001 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT PELAYAN (SERVER) TOWER SERVER

001001002 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT PELAYAN (SERVER) RACKMOUNT SERVER Ie

001001003 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT PELAYAN (SERVER) STORAGE SERVER

Langkah 5 Tapisan aset boleh dijalankan mengikut KATEGORI, SUB-KATEGORI
dan JENIS

Senarai Aset dipaparkan .

Langkah 6 Klik pada Jenis Aset yang dikehendaki
Aset berjaya dipilih

Kategori * | Carian Klasifikasi Aset n Kuantiti Dipesan * | |

Sub Kategori * | | Kuantiti Dihantar * | |

Jenis* | | Kuantiti Ditolak * | 0 |

Kod Akaun Aset | | Harga Seunit (RM) © | |

Kod Akaun Susutnilai | | Jumiah (RM) * | |

Kod UNSPSC | Carian Kod UNSPSC n Catatan ‘ ‘
Kod Dana | Carian Kod Dana n
Keterangan Aset * ‘

Tutup m H —e
Langkah 7 Kemaskini Maklumat Aset diterima

e Masukkan bilangan Kuantiti Dipesan

e Masukkan Keterangan Aset yang diterima

e Masukkan bilangan Kuantiti Dihantar

e Masukkan bilangan Kuantiti Ditolak

¢ Masukkan Harga Seunit

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

Maklumat dengan tanda adalah WAJIB diisi

Langkah 8 Klik SIMPAN
Pengesahan Penerimaan aset dipaparkan
Klik YA
Aset berjaya didaftar penerimaan
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Maklumat Penerimaan @ Utma -~ Penerimaan -
Maklumat Penerimaan Senarai Aset
10 v ‘
Kuantiti Kuantiti Kuantiti
No. Kategori Jenis Keterangan Aset Dihantar Diterima Ditolak Jumlah Harga (RM) Status
1 PERALATAN DAN KOMPUTER RIBA LAPTOP 10 10 0 24,500.00  Perlu Pemeriksaan @@
KELENGKAPAN ICT JLAPTOP PENTADBIRAN
1rekod i l

Keterangan ikon
- Kemaskini Maklumat Aset
@ - Padam maklumat Aset

Ulang LANGKAH 3 hingga LANGKAH 10 bagi merekodkan penerimaan Aset lain

3.1.3. Dokumen Berkaitan
Langkah-langkah bagi Dokumen Berkaitan

Langkah 1 Klik tab Dokumen Berkaitan
Senarai dokumen dipaparkan

Maklumat Penerimaan & Utama - Penerimaan -
Maklumat Penerimaan et Dokumen Berkaitan
-0
Bil Keterangan Nama Fail Tarikh Dimuat Naik
Tiada rekod.
0 rekod

Langkah 2 Klik MUAT NAIK
Muat Naik Dokumen dipaparkan
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Muat Naik Dokumen -~

Dokumen Berkaitan .
1 m Tarik Fail Disini

Fall yang dibenarkan: [pg, png, gif, doc, docx, s, xlsx, pdf, Zip

LOKAS| SEXATAN JALAN RAYA 14012021 (1).pdf (435,62 KB)

[ Masukkan keterangan fail

Batal

a— Mulakan Upload

Langkah 3 Klik UPLOAD untuk memilih dokumen yang hendak dimuat naik

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

Langkah 5 Klik Mulakan Upload
Muat naik dokumen Berjaya

Ulang LANGKAH 2 hingga LANGKAH 5 bagi memuat naik dokumen lain

3.2. Senarai Penerimaan

Tugasan dibawah Sub modul Senarai Penerimaan adalah seperti berikut :

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

Langkah - langkah Senarai Penerimaan

Langkah 1 Klik Modul Penerimaan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Sub Modul Senarai Penerimaan
Senarai Penerimaan aset dipaparkan

Senarai Penerimaan

& Utama > Penerimaan

ER

Status

Bil. No. Pesanan (L.0) MNo. Penghantaran (D.0)  Tarikh gl Butiran

11 | LO/GOAPPS/2020-0003 DO/GOAPPPS/2020-0003 06/08/2020 KENDERAAAN

12 | LO/GOAPPS/9918- DO/GOAPPS/9918- 04/05/2020 ASET PENGURUSAN
2020/010 2020/010

USWAH BINA SDN BHD selesai (O]

ZNZ TIJARAH ENTERPRISE geum | @D®®

Selesai

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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3.2.1.

Penerimaan Aset disenaraikan dengan Status dipaparkan.
Keterangan ikon

- Kemaskini Maklumat Penerimaan Aset

@ - Padam Penerimaan Aset

@ - Sahkan Penerimaan Aset

Kemaskini Maklumat Penerimaan Aset

Pada kemaskini Maklumat Penerimaan Aset terdapat :

e Kemaskini Penerimaan Aset

e Kemaskini Senarai Aset

i.  Langkah - langkah Kemaskini Penerimaan Aset

Langkah 1

klik pada Penerimaan berstatus BELUM SELESAI,
Maklumat Penerimaan dipaparkan

Maklumat Penerimaan

Maklumat Penerimaan

Butiran Penerimaan

No. Rujukan

Agensi*

Jabatan®

Pusat Tanggung Jawab*

Mo. Pesanan (L0O) *

Tarikh (LO) *

Butiran Penghantaran®

Mo. Penghantaran {D.0)*

Tarikh (D.0)"
Kod Aktiviti

No. Invois

No. Rujukan Fail

Maklumat Pengangkutan

Peralehan Secara

Kod Perbelanjaan

Kaedah Perolehan *

Pemeriksaan Teknikal

Catatan

Senarai Aset

GOAPPS//PAL[20/00019

GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD

GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD

LO/GOAPPS/2020-3912

01/02/2020

ASET PENGURUSAN

DO/GOAPPS/2020-3912

02/11/2020

02

INV/GOAPPS/2020-3912

REF/GOAPPS/2020-3912

LORI 3 TAN NO PLAT SHU18

SB - Sewa Beli

M- Mengurus

Sebutharga

a Tanda Jika Perlu Pemeriksaan Teknikal

ASET DITERIMA DALAM KEADAAN BAIK

& Utama Penerimaan

Maklumat Pembekal

Nama Pembekal * CARAPHERMELIA SDN. BHD

Alamat * 14-1, JALAN OPERA 15,

LORONG U2/1D,

Telefon 013-9087658

Faks 03-90089765

Pegawai Penerima

MNama ADMINISTRATOR
Jawatan ADMIN GOAPPS
Jabatan GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD

Langkah 2
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Maklumat Penerimaan boleh dikemaskini.
(Rujuk Langkah-Langkah Sub Modul Daftar Penerimaan)
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Langkah 3

Klik KEMASKINI
Maklumat Penerimaan telah berjaya dikemaskini

Pengesahan Penerimaan Aset DILAKUKAN APABILA semua proses telah SELESAI

DIJALANKAN, termasuk PEMERIKSAAN TEKNIKAL

i. Langkah - langkah Kemaskini Senarai Aset

Langkah 1

Langkah 2

Pada Penerimaan berstatus DAFTAR PENERIMAAN / BELUM SELESAI,
Klik

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

Maklumat Penerimaan

@ Utama > Penerimaan -

Maklumat Penerimaan Senarai Aset

_e

10

No. Kategori

1 PERALATAN DAN
KELENGKAPAN ICT

1rekod

Jenis

KOMPUTERRIBA  LAPTOP 10 10 0
/LAPTOP

3 + TambahAset ~ {} KEWPA1 & KEWPA2
Kuantiti
Dihantar

Kuantiti
Diterima

Kuantiti

Keterangan Aset Ditolak Jumlah Harga (RM)

24,500.00  Perlu Pemeriksaan 4
‘H>

Status

PENTADBIRAN

Langkah 3

Langkah 4

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

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

Keterangan ikon
- Kemaskini Maklumat Aset
@ - Padam maklumat Aset

Klik

Kemaskini Aset Penerimaan dipaparkan
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Kemaskini Aset Penerimaan

Kategori * PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT n Kuantiti Dihantar * 10
Sub Kategori KOMPUTER Kuantiti Ditolak * 0
Jenis * KOMPUTER RIBA [LAPTOP Harga Seunit (RM) * 2450
Kod Akruan Akaun Jumilah (RM) * 24,500.00

Kod UNSPSC Carian Kod UNSBSC Catatan ASET DITERIMA DALAM KEADAAN BAIK

o

Kuantiti Dipesan " 1o

Keterangan Aset * LAPTOP PENTADEIRAN

Maklumat Aset Penerimaan boleh dikemaskini

Langkah 5 Klik KEMASKINI bila kemaskini telah dijalankan
Pop-up Pengesahan dipaparkan

Langkah 6 Klik YA
Sistem G-ASSET akan mengesahkan Kemaskini Aset Penerimaan

Langkah 7 Klik OK
Maklumat Aset Penerimaan telah berjaya dikemaskini

ii. Langkah - langkah Dokumen Berkaitan

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

Maklumat Penerimaan dipaparkan
Langkah 2 Klik pada tab DOKUMEN BERKAITAN

Langkah 3 Dokumen Berkaitan boleh dimuatnaikkan

3.2.2. Padam Penerimaan Aset

Langkah — langkah Padam Penerimaan Aset

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

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

Langkah 3 Klik YA
Sistem akan Padam Maklumat Penerimaan

Langkah 4 Klik OK
Penerimaan berjaya dipadam
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Jika pop-up dipaparkan,
SILA padam maklumat SENARAI ASET terlebih dahulu sebelum PADAM Penerimaan Aset,

Aset dibawah Senarai Aset perlu dipadam terlebih dahulu.

3.2.3. Sahkan Penerimaan Aset

Pengesahan Penerimaan Aset DILAKUKAN APABILA semua proses telah SELESAI

DIJALANKAN, termasuk PEMERIKSAAN TEKNIKAL (submodul Senarai Pemeriksaan)

Langkah-langkah Sahkan Penerimaan Aset

Senarai Penerimaan @ Utama - Penerimaan

R | |

Bil. No. Pesanan (L.0) No. Penghantaran (D.0)  Tarikh Penghantaran Butiran Status

11 | LO/GOAPPS/2020-0003 DO/GOAPPPS/2020-0003 06/08/2020 KENDERAAAN USWAH BINA SDN BHD Selesai

12 | LO/GOAPPS/9918- DO/GOAPPS/9918- 04/05/2020 ASET PENGURUSAN ZNZ TIJARAH ENTERPRISE Belum -G

2020/010 2020/010 Selesai

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

Cunda, posti?

Maklumat Penerimaan Akan Disahkan.

&lo

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

Langkah 3 Klik YA
Maklumat Penerimaan akan disahkan
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Penerimaan boleh juga disahkan melalui Kemaskini Penerimaan Aset

Senarai Penerimaan & Utama - Penerimaan
‘ oy ‘
No.
Penghantaran Tarikh
Bil. No. Pesanan (L.O) (D.0) Penghantaran Butiran Penghantaran Pembekal Status
27 | L1950020001045 5P12900976 19/08/2019 PERKHIDMATAN MEMBEKAL, Glosev Sdn Bhd Selesai @

MEMASANG, MENGUJI &
MENTAULIAH SISTEM FIREWALL
PSUK TAHUN 2019

28 | B39-3948-3945 833-0098/0392 02/03/2020 ASET PENTADBIRAN ENTESIS SDN. BHD. 4 b o @
gal

Langkah 4 Klik
Kemaskini Aset Penerimaan dipaparkan

Faedat Permietan * falauze -
Femerioan Torial [ Tt fich Perky Pemeiodin Teral

Catatan

Langkah 5 Klik SAHKAN PENERIMAAN
Pop up Pengesahan Maklumat Penerimaan dipaparkan

Cunda, posti?

Maklumat Penerimaan Akan Disahkan

o= o

Langkah 6 Klik YA untuk mengesahkan Maklumat Penerimaan dan klik TIDAK
untuk membatalkan pengesahan Maklumat Penerimaan
Langkah 7 Klik YA

Maklumat Penerimaan akan disahkan
3.3. Senarai Penolakan

Terdapat 2 jenis Penolakan iaitu:

e Penolakan Penerimaan
e Penolakan Pemeriksaan Teknikal
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Tugasan dibawah Sub modul Senarai Penolakan adalah seperti berikut :

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

Langkah-langkah Senarai Penolakan

Langkah 1 Klik Modul Penerimaan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Sub Modul Senarai Penolakan
Senarai Penolakan aset dipaparkan

Senarai Penolakan @ Uisma + Penerimss
No. Pesanan No. Penghantaran Tarikh Butiran
Bl {L.0) {D.0) Penghantaran Penghantaran Pembekal Status
1 001466 163914 22/08/2019 CMD187 DSOP QFFICE SYSTEM & SUPPLIES Selesa @ —a
SON. BHD.
d < . b

3.3.1. Semakan Maklumat Penerimaan

Langkah-langkah Semakan Maklumat Penerimaan

Langkah 1 Pada Senarai Penolakan, klik ®
Maklumat Penerimaan dipaparkan

Maklumat Penerimaan ini hanya untuk SEMAKAN SAHAJA. Sebarang kemaskini

TIDAK DIBENARKAN

3.3.2. Semakan Senarai Aset

Langkah-langkah Semakan Senarai Aset

Langkah 1 Pada Senarai Penolakan , klik ®
Maklumat Penerimaan dipaparkan

Langkah 2 Klik pada SENARAI ASET
Maklumat Aset ditolak dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET 24



i Penolakan Penerimaan

Maklumat

Maklumat Penerimaan

No. Kategori

1 PERABOT

2 PERABOT

2 rekod

Senarai Aset
Kuantiti
Jenis Dihantar
KERUS! KUMPULAN 10
SOKONGAN
MEJA KUMPULAN 10
SOKONGAN

Kuantiti
Diterima

T

Kuantiti
Ditolak

3

@ Utama - Penerimaan

B KEWPA-2

Jumlah Harga
(RM) Status

2,450.00  Diple]

Diperiksa @
< >

3,850.00

Langkah 3

Kategori *

Sub Kategori *

Jenis *

Ked Akruan Akaun

Kod UNSPSC

Kuantiti Dipesan "

Keterangan Aset *

kik @

Maklumat Penerimaan akan dipaparkan

Maklumat Aset Penerimaan

PERABOT n

KERUSI

KERUSI KUMPULAN SOKONGAN

Carian Kod UNSPSC n

10

KERUSI KAKITANGAN

Kuantiti Dihantar *

Kuantiti Ditolak *

Harga Seunit (RM) *

Jumlah (RM) *

Catatan

Sebab Penolakan *

10

3

350

2,450.00

ROSAK

Maklumat Penerimaan ini hanya untuk SEMAKAN SAHAJA. Sebarang kemaskini

TIDAK DIBENARKAN

Langkah 4

Klik KEW.PA-2

BORANG PENOLAKAN ASET ALIH KEW.PA-2 dipaparkan
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=— <4 Aulomatic Zoom =

KEW.PA-2

o, RUJKSN | GOAPPSIPAZ0N0I5

Pesanan Kerajaan (PK)/ Nota Hantaran (DO) dan
Nama dan Alamat Pembekal/ Kontraki Surat Kelulusan Tarikh No. R
Agen EEmDE ‘Hambar Tarlkn Nombor Tarlkn
Fujukan Rujukan
USVAH BINA SDN BHD LOIGOAPRS2020- DOIGOASRS 2020~ " \
o S A s e BB S TR iy 20042020 proki 20muz0z0 LORI 3 TAN NO PLAT BDNISS GOARRSIFAYZONICOS
Kuantiti
No. Aset
= Hota Kurang | Sebab-Sebab Penclakan Catatan
B 2ar Dlpesn Hanfaran Diterima Ditolak. Lobih
(oo} i
ASET DTOLAK KERANA TIDRS
Q01002002 LASTOR PENGURUSAN 10 17 a 1 =] SERFUNGS
Pegawai Penerima Akuan Terima Pembekall Agen Penghantaran
Disshkan Aset Alin ini diterims untuk
Tindsken stss sebab-sabab berikut-
Nema  : ADMINISTRATOR . ~
Jawstan: ADMIN GOAPRS. [Ckusntiti Ditolak Nams  : USiaH BINA SDN 5HD
Tarkh - 23Camezd [Cwusnit kurang Tarikh  : 20042020
o lohot [wusntti Leoin Cap Syarikst -
sp Jabatan

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

il Penolakan Pemeriksaan Teknikal

Ma klumat @ Utama Penerimaan
Maklumat Penerimaan Senarai Aset
O
10 v
Kuantiti Kuantiti Kuantiti Jumlah
No. Kategori Jenis Dihantar Diterima Ditolak Harga (RM) Status
1 PERALATAN DAN KOMPUTER RIBA 10 8 2 20,000.00 Diperiksa
KELENGKAPAN ICT /LAPTOP

1 rekod < - >

Keterangan ikon
- Maklumat Pemeriksaan Teknikal
@ - Cetak Pemeriksaan Teknikal

Langkah 6 Kiik

Maklumat Pemeriksaan Teknikal akan dipaparkan

Maklumat Pemeriksaan Teknikal hanya untuk SEMAKAN SAHAJA. Sebarang

kemaskini TIDAK DIBENARKAN
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Langkah 7

Cetak Pemeriksaan Teknikal

o

Tarikh Pemeriksaan

Klik O

Cetak Pemeriksaan Teknikal dipaparkan

— + Automatic Zoom 3

PEMERIKSAAN TEKNIKAL

06/04/2020

1. MAKLUMAT ASET

Kategori

PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT

Sub-kategori

KOMPUTER

Jenis

KOMPUTER RIBA /LAPTOP

2. PEGAWAI TEKNIKAL

Nama ADMINISTRATOR

Jawatan

ADMIN GOAPPS

No. Kad Pengenalan | 535838-85-8388

Jabatan

Langkah 8

Langkah 9

— 4+ Automatic Zoom =

Na. RUJIKaN | GOAPESIPATI20/00007

Klik [El untuk membuat cetakan PEMERIKSAAN TEKNIKAL
Klik [ untuk muat-turun PEMERIKSAAN TEKNIKAL

Klik KEW.PA-2
BORANG PENOLAKAN ASET ALIH KEW.PA-2 dipaparkan

KEW.PA2

Pesanan Kerajaan (PK)/ MNota Hantaran (DO) dan
Nama dan Alamat Pembekall Kontrak! Surat Kelulusan Tarikh :
Ag Pamberi o i
Nambar Nombor
LT Tartkh [ Tartkn
ZHZ TWARAH ENTERPRISE LOIGOARPEZ020- DONGOARRE2020- . 200
NO T JALAN YAKUT 757 SSKSYEN 7 SHAH ALAM ey 22082020 9285 22ME2020 LORIS TAN NOMBOR BONSST GOAPPENPATZ0000T
Kuantiti
No. Aset
Z Hota Kurangl | Sebab-Sebah Penolakan Catatan
o (i o Hanfaran Ditarima Difolak Leoin
0o} (e
AW = . ASET TIDAKS MENGIRUT ASET DITOLAK KERANA TIDAX
aoicaz002 LASTOR HUAWEI MATZE00K X FRO b} o 17 3 -3 =rzzimias Lo MENGIHUT FEROLE-AY

Pegawai Penerima

Akuan Terima Pembekali Agen Penghantaran

Nama :ADMINISTRATOR
Jawiatan : ADMIN GOARFS
Tarikh 02072020

Cap Jabstan

[Jxusntiti Ditalak
[Jusniiti Kurang
[Jusniiti Lesih

Disshkan Aset Alin ini diterima untuic
Tindskan atss sebab-sebsb berikut-

Tarkh ;22082020
Csp Syarikst -

Langkah 10 Klik

B untuk membuat cetakan borang KEW.PA-2

Kiik [ untuk muat-turun borang KEW.PA-2
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3.4. Senarai Pemeriksaan

Langkah-langkah Senarai Pemeriksaan

Langkah 1 Klik Modul Penerimaan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Senarai Pemeriksaan
Senarai Pemeriksaan dipaparkan
Senarai Pemeriksaan @ Utama - Penerimaan
Perlu Pemeriksaan Telah Diperiksa
10 v
Bil. No.D.O Tarikh D.O No.L.O Tarikh L.O Pembekal
1 DO/GOAPPS/9918-2020/010 05/04/2020 LO/GOAPPS/9918-2020/010 02/03/2020 ZNZ TIJARAH ENTERPRISE
1rekod < n >
Langkah3  kik &

Maklumat Pemeriksaan dipaparkan

Senarai Aset

1rekod

Maklumat Penerimaan

Maklumat Penerimaan

@& Utama

Penerimaan

| BKEWPA1 B KEWPA2

10 v
Kuantiti Kuantiti Kuantiti
No. Kategori Jenis Dihantar Diterima Ditolak Jumlah Harga (RM)
1 PERALATAN DAN KOMPUTER RIBA 10 10 0 25,000.00

KELENGKAPAN ICT JLAPTOP

Status

Perlu Pemeriksaan

O@
()

Langkah 4

Langkah 5

Keterangan ikon
(3) - Maklumat Aset
- Maklumat Pemeriksaan Teknikal

kik @

Maklumat Aset penerimaan akan dipaparkan
Maklumat Aset Penerimaan boleh disemak

Klik

Pemeriksaan Teknikal akan dipaparkan
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Pemeriksaan Teknikal

Eategon
SubrKatepori

Jenis

Maklumat Aset Pegawal Teknlkal
PERALATAN DAN KELLHGEAPAN ICT hama admindstrator
KOMPUTER Ho. KPP OT1IAI066116
KOMPUTER RIBA [LAPTOP Jrwatan MyAsset Admin
Pagikan Bahsgiam Telnslogl Maklsmat

Tasikh Pemeriksaan

Fuantiti Dipesan

Faaaaniti Dihoetlar

Hiaankit] Diterima

Penenimaan DR olak

Kuantizi Denolai

L]

10

0

o

Pemeriksaan Teknikal

u Harga Seuin (RH) 2,500.00

Bomilah Marga [RM) | 25,000,000
Keadaan Aset
Catatan
Soeifikay *

Setub Penolsian

Langkah 6

Langkah 7
Langkah 8

Langkah 9

Langkah 10

Kemaskini Maklumat Pemeriksaan Teknikal aset

o Masukkan Tarikh Pemeriksaan
o Masukkan Keadaan Aset

¢ Masukkan Catatan

o Masukkan Spesifikasi Aset

¢ Masukkan Kuantiti ditolak

e Masukkan Sebab Penolakan

Klik SIMPAN

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

Klik YA

Sistem G-ASSET akan mengesahkan Pemeriksaan Teknikal
Pengesahan dipaparkan

Klik OK
Pemeriksaan Teknikal akan disimpan dan status penerimaan menjadi
DIPERIKSA
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Maklumat Penerimaan & [Utsma) =N Eenermaants
Senarai Aset Maklumat Penerimaan
R | |
Kuantiti Kuantiti Kuantiti
No. Kategori Jenis Dihantar Diterima Ditolak Jumlah Harga (RM) Status
1 PERABOT MEJA KUMPULAN 10 8 2 6,800.00 Diperiksa @ @
SOKONGAN
2 PERABOT KERUSI 10 9 1 3,150.00 Perlu Pemeriksaan| () (®)
KUMPULAN
SOKONGAN
3 PERALATAN DAN KOMPUTER 10 10 0 16,000.00 Diperiksa O
KELENGKAPANICT ~ MEJA/DESKTOP
3 rekod | < BN > ‘

Ulang LANGKAH 5 hingga LANGKAH 10 sehingga semua aset berstatus DIPERIKSA

Paparan apabila semua aset telah diperiksa

Maklumat Penerimaan @ Utama - Penerimaan =

Senarai Aset Maklumat Penerimaan

+ Selesai & KEWPA-1 8 KEW.PA2

o -~ [ |

Kuantiti Kuantiti Kuantiti
No. Kategori Jenis Dihantar Diterima Ditolak Jumlah Harga (RM) Status
1 PERALATANDAN KOMPUTER RIBA 10 10 0 25,000.00 piperiksa | (3)
KELENGKAPAN ICT JLAPTOP

1rekod < >

Keterangan ikon

.« -Pengesahan Pemeriksaan Teknikal telah selesai

=1 58 - Borang Penerimaan Aset Alih

=L LR - Borang Penolakan Aset Alih

Langkah 11 Klik SELESAI

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

Langkah 13 Klik YA
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Langkah 14  Klik OK
Pemeriksaan Teknikal akan disimpan dan status penerimaan menjadi
DIPERIKSA

Pastikan SEMUA ASET TELAH DIPERIKSA sebelum SELESAI diklik

Senarai Pemeriksaan @ Utama - Penerimaan
Perlu Pemeriksaan Telah Diperiksa
JUN
Bil. No. D.O Tarikh D.O No.L.0 11 Tarikh L.O Pembekal It I
1 DO/GOAPPS/2020-101 05/04/2020 LO/GOAPPS/2020-101 10/02/2020 ZNZ TIJARAH ENTERPRISE ()
2 DO/GOAPPS/2020-191 04/06/2020 LO/GOAPPS/2020-190 03/02/2020 TECHNO ZTRENT. @
3 DO/GOAPPS/2020-9288 06/22/2020 LO/GOAPPS/2020-9288 09/03/2020 ZNZ TIJARAH ENTERPRISE @

Pemeriksaan teknikal telah selesai dan Penerimaan dipindahkan ke TELAH

DIPERIKSA

Langkah 15 Kik &
Paparan Maklumat Pemeriksaan dipaparkan

Maklumat Penerimaan @ Vima > Peserimaan

o =x==a

Senaral Aset Makiumat Penernimaan

No. Kategori Jenis Dihantar Diterima Ditolak Jumiah Harga (RM) Status
1 PERALATAN DAN SISTEM SIAR 1 1 0 1,500.00 Diperikea @@L)
KELENGKAPAN PEJABAT  RAYA (SYSTEM

PA)

1 rekod < . >

Keterangan ikon
@ - Maklumat Penerimaan Aset
- Maklumat Peneriksaan Teknikal

@ - Borang Peneriksaan Teknikal

Langkah 16  Cetakan KEW.PA-1 dan KEW.PA-2 boleh dijalankan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET 31



3.5. Laporan Penerimaan
Langkah-langkah Laporan Penerimaan

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

Laporan Penerimaan @ Utama - Pencrimazn
&
Mo. Pesanan (L.O] Mo. Penghantaran (D.0)
Tahun Pesanan - - Tahun Penghantaran - -
Can
Bil.  No. Penghantaran Nama Pembekal Bilangan Dihantar Bilangan Diterima Bilangan Ditolak

1 3509 UMW CORPORATION SDN. BHD. 1 1 0 @@
2 12345 UMW TOYOTA MOTOR SDN. BHD. 1 1 0 @@
2reked < >

Langkah 3 CARIAN PANTAS boleh dilakukan dengan mengisikan maklumat Penerimaan
seperti No Penghantaran (No. D.O) atau Nama Pembekal
Langkah 4 Kik &f untuk membuat Tapisan Carian
Tapisan carian boleh dijalankan
Senarai laporan Penerimaan akan dipaparkan berdasarkan carian
Keterangan ikon
@& - Paparan KEW.PA-1
&) - Paparan KEW.PA-2

Langkah5  Kik ©
KEW.PA-1 dipaparkan
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— 4+  Aulomatic Zoom

KEW.PA -1

N Rujken : GOAPPSTPAN20100001

HURANG PENERIMAAN ASE] ALIH

Nama dan Alamat Besanan K:,':{}‘;’:.fm’ﬂ“"m"' No. Hantaran (D.0)

Pembekal / Agen i Maklumat
Penghantaran f Pemberi Nombor Rujukan Tarikh Nombor Rujukan Tarikh

ZNZ TLIARAH ENTERBRISE
NOT JALAN YASUT 7E7 LO/GOAPPE2020-101 92102020 DO/G0APPEIZI2E01 LORI 3 TANNG PLAT B3Q211
SEKSYENT SHAHALAM

Keterangan Aset Alih Catatan

011001003 | SERVER DATA ASET DTERIADALAN

(Tandstangan Pagswsi Pensrima) (Tandstsngan Pegawsi Teknikal*)
Mama ADMMISTRATOR Nsms  :ADMNISTRATOR
Jswstan -ADMIN GOAPPS Jswatan :ADMIN GOAPPS

Jabaten :G0APPS TECHNOLOGY SON BHD Jabatan :

Tarikh  04-05-2020 Tarikh  :02:07-2020

e Per

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

langkah8  Kik ©
KEW.PA-2 dipaparkan

KEW.PA-2

— |4+  Automatic Zoom

GM.PA-2

No. Rujukan - GIATMARA/SSPAUZH00001

BORANG PENOLAKAN ASET ALIH

Pesanan Kerajaan (PK)/ Nota Hantaran (DO} dan
Nama dan Alamat Pembekall Kontrak! Surat Kelulusan Tarikh s No. Ruj
=g Ec e Nombar o Nombor o )
Rujukan Fujuken
[EMAZZA ENTERPRISE Loass 27nsm02 Dotz 2m0s/22 GIATMARABTPALIZ200001
Kuantiti
No. Aset
o Hota Kuiangl | Sebab-5ebab Penolakan Catatan
Hod i = Hantaran Diterima Difolak Letin
(00 [ia )
Tisozont  [KERUSIKULT 10 f s 1 . = [KERUSI DALAM KEADAAN SAIK
Pegawai Penerima Akuan Terima Pembekall Agen Penghantaran
Disshkan Aset Alin ini diterims untukc
Tindakan atss s2bab-s2bab berikut:-
Mama  : MANSOR BIN HAJI MASRI cuanss i Nema - EMAZER CNTERSRISE
Jawatan: PEMBANTU EKSEKLITIF (LOGISTI) IPEMBANTU EXSEKUTIF o
s usntit Kurang Tarkh :zTosamE
Tarikh 27082022
anll [Jwusntiti Lebin Csp Syarikat
Cap Jabatsn :

Langkah 9 Klik El untuk membuat cetakan KEW.PA-2
Langkah 10 Klik [s1 untuk download KEW.PA-2
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B. MODUL DAFTAR ASET
N S

1. MODUL DAFTAR ASET
1.1. Pengenalan

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

mengikut ketetapan dan tatacara yang telah ditetapkan.

1.1.1. Definasi

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

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

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

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

1.1.2. Aset Ketara

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

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

1.1.3. Aset Tak Ketara

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

komputer, paten, hak cipta dan kuota import diperolehi.

1.1.4. Aset Alih

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

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

e HARTA MODAL (Aset Alih Dipermodalkan)
Aset Alih yang harga perolehan asalnya RM2,000 (Ringgit Malaysia Dua Ribu) atau

lebih setiap satu unit.

e ASET ALIH BERNILAI RENDAH (Aset Alih Tidak Dipermodalkan)
Aset Alih yang harga perolehan asalnya kurang daripada RM2,000 (Ringgit Malaysia

Dua Ribu) setiap unit.
Berdasarkan Pekeliling Perbendaharaan KP 2.1/2013.

1.2. Sub Modul Daftar Aset

e Senarai Daftar Aset

o Kemaskini Daftar Aset
e Daftar Aset Lama

e Daftar Aksesori

¢ Rekod Daftar

1.2.1. Tugas-tugas UTAMA semasa mendaftar aset:

= Dapatkan maklumat perolehan aset. (pesanan kerajaan, inbois dan nota
penghantaran)

= Buat pengkelasan kepada aset yang diterima mengikut kategori, sub kategori dan jenis
aset.

= Pastikan aset itu daripada kumpulan aset Harta Modal atau Aset Alih Bernilai Rendah.

= Daftar Aset dan komponen.

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

= Cetak KEW.PA-7.

1.3. Senarai Daftar Aset

Senarai Daftar Aset digunakan untuk memaparkan senarai aset dan mengemaskini maklumat

aset yang telah Selesai Modul Penerimaan Aset.

Aset yang didaftarkan melalui MODUL PENERIMAAN sahaja akan dipaparkan

Langkah-langkah bagi sub modul Senarai Daftar Aset

Langkah 1 Klik Modul Daftar Aset
Senarai sub modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Sub modul Senarai Daftar Aset.
Senarai Daftar Aset dipaparkan
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Senarai Daftar Aset & Utama - Daftar Aset
Belum Didaftarkan Telah Didaftarkan
10 v
No. No. h Tarikh Butiran
Bil. (L.0) (D.0) h hi Pembekal
1 001464 164246 24/08/2019 Peralatan Pejabat DSOP OFFICE SYSTEM & SUPPLIES SDN.
EHD.
2 001481 164857 05/09/2019 1 unit mobile pedestal DSOP OFFICE SYSTEM & SUPPLIES SDN.
BHD.
3 001462 26537 04/09/2019 1 unit workstation P & CHOON HOE ENTERPRISE
P
3 ekod < >

Langkah3 Kk

Senarai Aset dipaparkan.

Senarai Aset & Utama - Daftaraset
10 r
No. Kategori Sub Kategori Jenis Kuantiti Harga Seunit (RM) Jumlah Harga (RM) Status
1 KENDERAAN KERETA PACUAN 4 RODA (4 X 4) 4 176,540.00 882,700.00 telah Didaftarkan @

2 KENDERAAN MOTOSIKAL MOTOSIKAL 4 RODA 4 8,500.00 42,500.00  Belum Didaftarkan @ —a

2 rekod 4 - >

langkah4  Kik @
Maklumat Aset dipaparkan
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Senarai Aset

Maklumat Aset

@& Utama > Daftar Aset =

[ Kuantiti Penerimaan : 1 unit

Belum Didaftar

1 Unit

Jumlah Pendaftaran *

C] Tanda jika Penempatan Aset Adalah Sama

[3 Maklumat Asas

Agensi®

Kategori *

Jenis Aset

Perolehan Secara *

Kod Belanja

Mo. Siri Pendaftaran Lama

GIATMARA SDN BHD

I PERALATAN DAN KELENGKAPAN BENGKEL / KEJURUT n

I AIRCOND VACUUM PUMP l
HD - Hadiah -
TBGOL - TABUNG KEWANGAN <

Bahagian*

Sub-Kategori

Kelas Aset*

Kaedah Perolehan

No. Siri Pendaftaran

[ PENTADBIRAN

[ MESIN PERALATAN MEFANIKAL

B
|

() HartaModal

Pembelian Terus

Aset Nilai Rendah

[ (Dijana oleh sistem)

["] Tandajika penyelenggaraan secara berjadual

3 Maklumat Aset

Kod Dana

Mo. Surat Kelulusan *

Momber Penerimaan

Harga Perolehan (RM) *

Jenama Dan Model

Mo. Pendaftaran (Bagi

Kenderaanh

| 1234 |

| No.Pendaftaran |

Pembekal *

Tarikh Kelulusan *

Tarikh Penerimaan*®

Buatan

Jenis dan No. Enjin

Mo. Casis / Siri Pembuat

MEGA HOLDING

20/06/2022

20/06/2022

Buatan

Jenis dan No. Enjin

No. Casis / Siri Pembuat

Jawatan *

Ketua Bahagian n

Tempoh Jaminan (Tahun} | | No. Rujukan Fail [ 1234 I

Mo. Invois | 1234 | Kod Aktiviti [ Kod Aktiviti n

Spesifikasi ‘ (Maksima aksara 500) Method Susut Nilai ‘ 9% Susut Nilai (Tahunan) - |
A

Peratus | 20 | RM Nilai Sisa ‘ 1.00 |

Berat Aset (kg) | 0.00 |

O Maklumat Pegawai

Ketua Bahagian I Tarikh * Tarikh

m

Langkah 5

Kemaskini Maklumat Aset

Senarai Aset

Maklumat Aset

@& Utama - DaftarAset -

[3 Kuantiti Penerimaan : 1 unit

Belum Didaftar

1 Unit

a. Masukkan bilangan HENDAK DAFTAR
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e

@

Langkah 6

Langkah 7

b. Klik TANDAKAN JIKA PENEMPATAN ASET ADALAH SAMA, jika perlu
Bila TANDAKAN JIKA PENEMPATAN ASET ADALAH SAMA ditanda,

maklumat Penempatan akan dipaparkan dibawah borang Daftar Aset

Kemaskini Maklumat Penerimaan.
e Maklumat Asas
e Maklumat Aset

Masukkan maklumat Pegawai dan Maklumat Penempatan

[ Maklumat Pegawai

Pegawai
Bertanggungjawab *

Jawatan *

Pegawatnertanzpung oD B Tarikn Tk

3 Penempatan

Pegawai *

Jawatan *

Pegawai Penempatan n Lokasi® Lokasi Penempatan

Jawatan Tarikh * Tarikh

a. Maklumat Pegawai
1. Kik E3 pada Pegawai Bertanggungjawab
2. Carian Pegawai Bertanggungjawab dipaparkan

3. Carian Pegawai boleh dilakukan dengan memasukkan nama dan Klik

Klik pada nama Pegawai yang berkaitan

Pegawai Bertanggungjawab dipilh.

Jawatan akan dimasukkan secara automatk

Pilih Tarikh perlantikan Pegawai Bertanggungjawab

NS oA

b. Penempatan
1. Kik Edpada Pegawai
2. Carian Pegawai dipaparkan

3. Carian Pegawai boleh dilakukan dengan memasukkan nama dan Klik

Klik pada nama Pegawai yang berkaitan
Pegawai Penempatan dipilh.

Jawatan akan dimasukkan secara automatk
Kiik &Y pada LOKASI

Carian Lokasi dipaparkan

© ® N ok

Kiik Ed

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

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Carian Lokasi boleh dilakukan dengan memasukkan nama lokasi dan



O Mmaklumat Pegawai

Ketua Bahagian * ‘ Ketua Bahagian n Tarikh * Tarikh

- | |

[ S o)

Langkah 8 Klik SIMPAN, apabila semua maklumat telah lengkap dan dikemaskini.
Klik RESET untuk memadamkan dan mengisi semula maklumat
Pengesahan simpan akan dipaparkan

Langkah 9 Klik YA
Maklumat daftar aset telah didaftarkan
Status Aset menjadi TELAH DIDAFTARKAN

Senarai Aset @ Utama - Daftar Aset
10 v
No. Kategori Sub Kategori Jenis Kuantiti Harga Seunit (RM) Jumlah Harga (RM) Status
1 KENDERAAN KERETA KERETA SEDAN 1 85,000.00 85,000.00 Telah Didaftarkan @
1rekod < >

Ulang LANGKAH 4 hingga LANGKAH 8 bagi aset berstatus BELUM DIDAFTARKAN

1.4. Kemaskini Daftar Aset

Kemaskini Daftar Aset bertujuan untuk mengemaskini atau pembetulan maklumat aset yang
telah didaftarkan

Langkah-langkah bagi Kemaskini Daftar Aset

Langkah 1 Klik Modul Daftar Aset.
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Submodul Kemaskini Daftar Aset
Kemaskini Daftar Aset dipaparkan
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Kemaskini Daftar Aset @ Utama - DatarAset

e— | HartaModal 5 Aset Bemnilai Rendah [

‘7 0 v [ |

Bil. |1 No.Pesanan || Kategori it Jenis 11 No.PendaftaranLama || Jenama [ Model 11 No.RujukanFail || HargaSeunit(RM) || No.Terimaan (KEW.PA-1) it

1 12020100907(SHARINA)  PERALATAN DAN KAMERA DIGITAL KAMERADSLR 02020100277 4,900.00 MBSA//PA1/22/00006 @ - —a

KELENGKAPAN PEJABAT

2 12020100907(SHARINA) ~ PERALATAN DAN KAMERA DIGITAL KAMERADSLR 02020100277 4,900.00 MBSA//PA1/22/00006 @
KELENGKAPAN PEJABAT

Langkah 3  Buat pilihan antara HARTA MODAL atau ASET BERNILAI RENDAH

Langkah 4  Kik &
Maklumat Aset dipaparkan
Kemaskini Maklumat Aset boleh dijalankan

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

bagi mengemaskini Maklumat Aset

[ Penempatan

Pegawal * | Pegawai Penempatan n Lokasi * | Lokasi Penempatan

Jawatan | Jawatan i Tarikh = I Tarikh

Langkah 5 Klik KEMASKINI
Maklumat Aset telah dikemaskini.

1.5. Daftar Aset Lama

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

tidak didaftarkan melalui Modul Penerimaan Aset

Langkah-langkah bagi Pendaftaran Aset adalah seperti berikut:

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

Borang Pendaftaran Aset Dipaparkan
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Daftar Aset Lama @ Utama - Daftar Aset

Maklumat Aset

[ Kuantiti Pendaftaran::

Hendak Didaftar *
[ Tanda jika Penempatan Asct Adalah Sama

[ Maklumat Asas

Agensi* GIATMARA SDN BHD Bahagian * | PENTADBIRAN n
Kategori * ‘ PERALATAN DAN KELENGKAPAN BENGKEL j KEJURU1 n Sub-Kategori | MESIN PERALATAN MEKANIKAL ‘
Jenis Aset ‘ AIRCOND VACUUM PUMP | Kelas Aset* ,/::, Harta Modal :.: Aset Nilai Rendah
Perolehan Secara * HD - Hadiah hd Kaedah Perolehan Pembelian Terus >
Kod Belanja TBGOL - TABUNG KEWANGAN - No. Siri Pendaftaran | (Dijana oleh sistem)

No. Siri Pendaftaran Lama || Tandajika penyelensgaraan scara berjadual

[3 Maklumat Aset

Kod Dana ‘ Kod Dana n Pembekal * | MEGA HOLDING m
No. Surat Kelulusan * ‘ 1232 | Tarikh Kelulusan * | 20/06/2022
Nombor Penerimaan ‘ 1232 | Tarikh Penerimaan® | 20/06/2022
Harga Perolehan (RM] * ‘ 1.00 Buatan | Buatan ‘
Jenama Dan Model ‘ 2HP Jenis dan Ne. Enjin Jenis dan No. Enjin ‘
|

|

(&

No. Pendaftaran (Bagi ‘ No. Pendaftaran | No. Casis / Siri Pembuat | No. Casis / Siri Pembuat

Kandaraan)

Tempoh Jaminan (Tahun) ‘ o Rujukan Fail | 1234

Ho. Inveis ‘ 1234 Kod Aktiviti | Kod Aktiviti

Spesifikasi (Maksima aksara 500) Method Susut Nilai | % Susut Nilai {Tahunan) - ‘
Z

Peratus ‘ 20 | RM Nilai Sisa | L.oo ‘

Berat Aset (kg) ‘ 0.00 |

O Maklumat Pegawai

Ketua Bahagian * ‘ Ketua Bahagian n Tarikh * Tarikh

Jawatan* ‘

1. Ruangan dengan  wajib diisi

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

Langkah 3 Masukkan maklumat yang dikehendaki seperti jadual berikut.

A. Kuantiti Pendaftaran

No | Ruang Yang Perlu Diisi. Penerangan

1 | Hendak Didaftarkan Bilangan Aset yang hendak didaftarkan
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No

Ruang Yang Perlu Diisi.

A. Kuantiti Pendaftaran

Penerangan

Tanda jika Penempatan
aset adalah sama

Ruangan yang perlu ditanda JIKA aset yang hendak
didaftarkan mempunya Lokasi Penempatan yang sama

B. Maklumat Asas

No | Ruang Yang Perlu Diisi. Penerangan
1 [Agensi Sistem akan mentapkan Agensi bagi pendaftaran Aset
2 | Jabatan Jabatan yang membuat Perolehan Aset
Kiik B untuk membuat carian dan memilih Jabatan
yang berkenaan
3 | Kategori Pilih Kategori aset yang hendak didaftarkan
Kiik B untuk membuat carian dan memilih Kategori
aset yang berkenaan
4 | Sub-Kategori Pilih Sub-Kategori aset yang hendak didaftarkan

Kiik B untuk membuat carian dan memilih Sub-
Kategori aset yang berkenaan

5 |[Jenis Aset Pilih Jenis aset yang hendak didaftarkan
Kiik B untuk membuat carian dan memilih Jenis aset
yang berkenaan
6 | Kod Akaun Aset Masukkan Kod Akaun Aset bagi Perolehan Aset
Kod Akaun Susutnilai Masukkan Kod Akaun Susutnilai Aset mengikut
ketetapan Agensi
7 | Kelas Aset Pilih Kelas Aset — Harta Modal ATAU Aset Bernilai
Rendah
Perolehan Secara Pilih jenis Perolehan dari senarai
Kaedah Perolehan Pilih Kaedah Perolehan dari senarai yang diberikan
10 [ Kod Perbelanjaan Pilih Kod Perbelanjaan bagi Perolehan Aset
11 | No Siri Pendaftaran No Siri Pedaftaran bagi aset yang hendak didaftarkan.
Akan dijana oleh sistem secara automatik
12 | Tanda Jika Tanda ruang bagi membolehkan aset didaftarkan
penyeleggaraan secara untuk penyelenggaraan berjadual
berjadual
C. Maklumat Aset
No Medan Data Penerangan
1 [Kod Dana Masukkan Kod Dana bagi Perolehan Aset
2 | Pembekal Pilih ATAU DAFTAR nama syarikat pembekal aset

e Kiik E¥ untuk membuat carian dan memilih
pembekal
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C. Maklumat Aset
No Medan Data Penerangan
e Kiik & untuk mendaftarkan syarikat pembekal yang
baru
No Pesanan Kerajaan Masukkan No Pesanan Kerajaan bagi Perolehan Aset
Tarikh Pesanan Kerajaan | Masukkan Tarikh Pesanan Kerajaan . Klik Bl bagi
memilih tarikh.
No Penerimaan Masukkan No Penerimaan Aset/No D.O
Tarikh Penerimaan Tarikh penerimaan barangan daripada pembekal. Klik
bagi memilih tarikh. Merujuk kepada tarikh DO -
Nota Serahan
7 |Harga Perolehan Taipkan Kos bagi setiap barangan yang didaftarkan.
(sila taipkan nombor sahaja) Kos Seunit
Buatan Negara Pembuat. Contoh: MALAYSIA
Jenama dan Model Masukkan Jenama dan Model Aset
10 | Jenis dan No Enjin Contoh Jenis Enjin: Petrol / Diesel / NGV
Contoh No. Enjin: SCV123DC
11 | No Pendaftaran (bagi Taipkan No pendaftaran JPJ.
Kenderaan)
12 | No Casis/Siri Pembuat Taipkan No Casis bagi Kenderaan atau No Siri
Pembuat bagi Aset lain.
13 | Tempoh Jaminan Masukkan jumlah tahun bagi jaminan aset tersebut
14 | No Rujukan Fail Taipkan No. rujukan fail pembelian.
15 [ No Invois Masukkan No Invois bagi Perolehan Aset
16 | Kod Aktiviti Pilih Kod Aktiviti nagi Perolehan Aset
17 | Spesifikasi Masukkan spesifikasi aset tersebut berdasarkan Nota
Serahan/ D.O
18 | Method Susut Nilai Pilih kaedah Susut Nilai bagi aset sama ada mengiku
Tahun Penggunaa, Peratusan Susut Nilai ATAU
Jumlah Susut Nilai
19 | Tahun Masukan bilangan Tahun bagi Susutnilai
20 | Nilai Sisa Nilai sisa bagi aset
D. Maklumat Pegawai
No Medan Data Penerangan
1 | Pegawai Pilih nama pegawai bertanggungjawab dengan klik
Bertanggungjawab Q|
Jawatan akan dimasukkan secara automatik,
mengikut pegawai yang dipilih
2 | Tarikh Pilih Tarikh dengan klik
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E. Maklumat Penempatan

No Medan Data Penerangan

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

2 | Lokasi Pilih Lokasi Penempatan

3 | Tarikh Pilih Tarikh dengan klik

Maklumat Aset telah selesai dikemaskini

[0 Maklumat Pegawai

Pegawai Bertanggungjawab Pegawai Bertanggungjawab n Tarikh * Tarikh

Jawatan *

=10

Langkah 4 Klik SIMPAN, apabila semua maklumat telah lengkap dan dikemaskini.
Klik RESET untuk memadamkan dan mengisi semula maklumat
Pengesahan simpan akan dipaparkan

Makfuman.

Maklumat Aset Telah Didaftar

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

Langkah seterusnya pada sub modul Kemaskini Daftar Aset

1.6. Daftar Aksesori
Daftar Aksesori adalah bagi mendaftarkan aksesori bagi aset Harta Modal dan Aset Bernilai.
Langkah-langkah bagi Pendaftaran Aksesori adalah seperti berikut:

Langkah 1 Klik Modul Daftar Aset.
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik sub modul Daftar Aksesori .
Daftar Aksesori Dipaparkan
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Daftar Aksesori @ Utams - Daftarfset
(3 Maklumat Aset
Mo Siri Pendaftaran Status Aset Belum Disahkan -
Kelas Aset ,@, Semua

Harta Modal

Aset Bemnilai Rendah

o=

Pengguna perlu mencari Aset yang hendak ditambah aksesori kepadanya
Masukkan maklumat :

e No. Siri Pendaftaran

e Status Aset

o Kelas Aset

Langkah 3 Klik CARIAN
Hasil carian akan dipaparkan

Daftar Aksesori @ Utama - Datar Aset
o (o]
Bil. No. Siri Pendaftaran Sub-Kategori Jenis Tarikh Beli Harga (RM)

1 PS/H/2013/1 KOMPUTER COMPUTER WORKSTATION 05/11/2019 9,220.00 i
2 PS/H/2013/2 KOMPUTER COMPUTER WORKSTATION 05/11/2019 9,220.00 @
3 PS/H/2019/3 KOMPUTER COMPUTER WORKSTATION 05/11/2019 9,220.00 @

Langkah4  Kik @
Senarai Aksesori dipaparkan

Senarai Aksesori & Utama > Daftar Aset

[ Maklumat Aset

No Siri Pendaftaran SUKPHG/BTM/H/2019/26 Bahagian BAHAGIAN TEKNOLOGI MAKLUMAT
Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT Sub-Kategori KOMPUTER
Jenis KOMPUTER RIBA [LAPTOP Kumpulan Aset HARTA MODAL

L Senarai Aksesori

10 v Can Daftar _e

No. Siri Jenama | No. Siri Harga Perolehan
Bil. Pendaftaran Jenis Model Jaminan Pembuat (RM)

Tiada rekod.

0 reked L

Langkah 5 Klik DAFTAR

Daftar Aksesori dipaparkan
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Na. Siri Pembuat® Jenis®
Jenama/Model* Harga (RM) 0.00

Tempoh Jaminan [] TAHUN Kod Produk

=l 0

Daftarkan maklumat Aksesori:

e No Siri Pembuat
e Jenis

e Jenama/Model

e Harga (RM)

e Tempoh Jaminan
e Kod Produk

Langkah 6 Klik SIMPAN
Maklumat Aksesori berjaya didaftarkan

Ulang LANGKAH 5 — LANGKAH 6 bagi mendaftarkan Aksesori lain

1.7. Rekod Daftar

Rekod Daftar digunakan untuk memaparkan senarai Aset Penerimaan yang telah didaftarkan
dengan tujuan memeriksa dan mengemaskini pendaftaran aset.

Langkah-langkah bagi Rekod Daftar

Langkah 1 Klik Modul Daftar Aset.
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Submodul Senarai Direkod.
Senarai Direkod dipaparkan

Senarai Rekod & Utama - Daftar Aset
Harta Modal Aset Bernilai Rendah "a
10 -
Bil. || No. Pesanan Kerajaan || Kategori It Sub Kategori | Jenis 11 HargaSeunit(RM) | 1t
1 LO/GOAPPS/2020-0003 KERETA SEDAN KERETA KEMDERAAN 60,000.00 m
2 LO/GOAPPS/2020-0003 KERETA SEDAN KERETA KEMDERAAN 60,000.00) @ _e
3 LO/GOAPPS/2020-9288 KOMPUTER RIBA /LAPTOP KOMPUTER PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT 3,500.00 @

Langkah 3 Pilih antara HARTA MODAL atau ASET BERNILAI RENDAH
Carian aset boleh dilakukan
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Langkah 4 Klik DAFTAR ASET
Daftar Aset akan dipaparkan
Aset baru boleh didaftarkan

Rujuk perkara 1.6, submodul Daftar Aset untuk mendaftarkan Aset Baru

Langkah5  Kik @
Maklumat Aset akan dipaparkan.
Maklumat aset boleh dikemaskini.

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

bagi mengemaskini Maklumat Aset

[ Penempatan

Pegawal * ‘ Pegawai Penempatan n Lokasi * | Lokasi Penempatan

Jawatan * ‘ Jawatan | Tarikh * | Tarikh

Langkah 6 Klik KEMASKINI

Maklumat Aset berjaya dikemaskini
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C. MODUL PENGESAHAN DAFTAR ASET
L

1. PENGENALAN

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

= Menungggu Pengesahan

= Telah Disahkan

Modul Pengesahan Daftar Aset hanya untuk pengguna yang mempunyai

capaian Pegawai Pengesah sahaja.

2. MENUNGGU PENGESAHAN

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

=  Harta Modal
= Aset Bernilai

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

Langkah 1 Klik Modul Pengesahan Daftar Aset
Sub modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Submodul Menunggu Pengesahan
Menunggu Pengesahan akan dipaparkan.

Menunggu Pengesahan @ Utama - Pengesahan Daftar Aset
Harta Modal [EXE) Aset Bernilai Rendah [EIT)
] B
No. No. Siri sub Tarikh Tarikh Pegawai No. Terimaan (KEW.PA- -
Bil || Pesanan || Pendaftaran || Kategori !l Jenis 11 Beti Il Harga !I Dpaftar [ Pendaftar |1 1) I L
1 GB 1234567 GM/549 PELAYAN TOWER 14/06/2022 450000  14/06/2022  ABAS BIN MOHD SAID ® @ M
(226494000029 (SERVER) -
2 AMIN 86 GMJETS KOMPUTER KOMPUTER 14/06/2022 200000  14/05/2022 NORAMIN BIN GIATMARA/G7S/PAL/22/00002 ® N
TABLET IBRAHIM -
3 A34343434 GM/623 KOMPUTER KOMPUTER 14/06/2022 200000 14/05/2022  MUHAMMADHASAN  GIATMARA/623/PAL/22/00002 @ @ M
MEJA BIN BASHRI -
(DESKTOP)

Menunggu Pengesahan memaparkan senarai aset Harta Modal

Keterangan ikon
- Kemaskini Maklumat Aset
@ - Padam maklumat Aset
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Langkah 3 Klik
Kemaskini Aset dipaparkan.

Maklumat Aset Senarai Aksesori Dokumen Berkaitan

[0 Maklumat Asas

Agensi* GIATMARA SDN BHD Bahagian * | PENTADBIRAN n
Kategori * ‘ PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT n sub-Kategori | KOMPUTER ‘
Jenis Aset ‘ KOMPUTER TABLET ‘ Kod Akaun Aset | ‘
Kod Akaun Susutnilai Kelas Aset* (@) HartaModal () AsetNilai
Perolehan Secara * DB - Dibeli hd Kasdah Perolehan Sebutharga e
Kod Belanja Pilih Kod Belanja - No. Siri Pendaftaran | (Dijana oleh sistem)

Mo. Siri Pendaftaran [ "] Tandajika penyelenggaraan secara
Lama berjadual

[0 Maklumat Aset

Kod Dana ‘ Kod Dana n Pembekal * | MAMA m

Mo. No. Pesanan ‘ AMIN 86 ‘ Tarikh No. Pesanan | 14/06,2022 E

Kerajaan L.O* Kerajaan L.O*

Hombor Penerimaan ‘ GBO0L ‘ Tarikh Penerimaan* | 14/06/2022 E

Harga Perolehan (RM) ~ ‘ 2,000.00 ‘ Buatan | Buatan ‘

Jenama Dan Model ‘ KOMPUTER RIBA ‘ Jenisdan No. Enjin | Jenis dan No. Enjin ‘

Mo. Pendaftaran (Bagi ‘ No. Pendaftaran ‘ No. Casis / Siri | No. Casis / Siri Pembuat ‘

Wandaraant [T

Tempoh Jaminan ‘ 0 ‘ No_ Rujukan Fail | GB 008 ‘

(Tahun)

Ho. Invois ‘ AEQQL ‘ Kod Aktiviti | Kod Aktiviti n

Spesifikasi ‘ (Maksima aksara 500) Method Susut Nilai | % Susut Nilal (Tahunan) - |
£

Peratus ‘ 20 ‘ RM Nilai Sisa | 100 ‘

Berat Aset (kg) ‘ 0.00 ‘

[ Maklumat Pegawai

Hetua Bahagian ™ | AHMAD CORSAINE BIN MOHAMAD n Tarikh ™ 14/06/2022

Jawatan * | PENGURUS ‘

[3 Penempatan

Pegawai ” | AHMAD CORSAINE BIN MOHAMAD n Jawatan * | PEMGURUS ‘
Lokasi* | PEJABAT n Tarikh * | 14/06/2022

Maklumat Aset boleh dikemaskini
Langkah 4 Klik KEMASKINI untuk mengemaskini maklumat aset.
Pengesahan kemaskini dipaparkan

Klik YA
Maklumat Harta Modal telah dikemaskini
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2.1.1. Senarai Aksesori
Bertujuan untuk mengemaskini atau mendaftar maklumat bagi Aksesori Harta Modal
Langkah-langkah bagi Senarai Aksesori

Langkah 1 Klik Senarai Aksesori
Senarai Aksesori Harta Modal dipaparkan

Kemaskini Aset

Maklumat Aset Senarai Aksesori Dokumen Berkaitan

[0 Senarai Aksesori

E - --0

No. Jaminan Harga
Bil. || Siri | Jenis || Jenama|Model It (Tahun) | KodProduk || Perolehan(RM) | It

Tiada rekod.

0rekod <>

Langkah 2 Klik DAFTAR
Daftar Aksesori dipaparkan

Jenis ‘ | Jenama/Model” ‘ ‘

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

Ked Praduk ‘ | No. Sirf Pembuat ‘ ‘

B0

Langkah 3 Masukkan maklumat Aksesori

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

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

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

Ulang Langkah 2 hingga Langkah 6 jika Aset mempunyai 2 atau lebih aksesori
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2.1.2. Kemaskini Maklumat Aset
Bagi menyimpan Maklumat Aset dan Senarai Aksesori kedalan sistem

Langkah-langkah bagi Kemaskini Maklumat Aset

Maklumat Aset @ Utama - Daftar Aset
Maklumat Aset Senarai Aksesori
[ Maklumat Asas
Agensi~ GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD Jabatan * GOAPPS TECHNOLOGY SDN EHD B
Langkah 1 Klik Maklumat Aset setelah selesai mengemaskini maklumat aset dan
aksesori
Maklumat Aset dipaparkan

3 Penempatan

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

Jawatan * SYSTEM TEHNICIAN Tarikh* 06/07/2020

=10

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

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

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

Langkah 1 Klik Maklumat Aset
Maklumat Aset dipaparkan
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3 Penempatan

Pegawai

Jawatan~

MUHAMMAD KHOIRULLAH BIN SANUZ n Lokasi ~ RUANG KERJA PROGRAMMER n

SYSTEM TEHNICIAN Tarikh * 06/07/2020

o=

Klik YA untuk mengesahkan Daftar Harta Modal dan klik TIDAK untuk

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

Sistem G-ASSET akan mengesahkan Daftar Harta Modal
Pengesahan dipaparkan

Klik OK

Harta Modal Berjaya didaftarkan

2.1.4. Pengesahan Harta Modal — Pukal

Bertujuan untuk Mengesahkan Pendaftaran Aset Harta Modal secara pukal/banyak

Langkah-langkah bagi Pengesahan Harta Modal -Pukal

Langkah 1 Klik Modul Pengesahan Daftar Aset

Sub modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Submodul Menunggu Pengesahan

Menunggu Pengesahan akan dipaparkan.
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Menunggu Pengesahan

e—- Harta Modal [EJ) set Bernilai Rendah )

10 v

No. Siri
Bit !l No.LO ! Pendaftaran

1 839-3948- SUKPHG/BTM
3948

2 839-3948- SUKPHG/BTM
3948

@ Utama - Pengesahan Daftar Aset

Sub Tarikh Tarikh Pegawai
!l Kategori || Jenis I Beli || Harga || Daftar || Pendaftar ||

KOMPUTER KOMPUTER RIBA 02/03/2020 2,500.00 16/04/2020 ADMINISTRATOR ® o
JLAPTOP 4

KOMPUTER KOMPUTER RIBA 02/03/2020 2,500.00 16/04/2020 ADMINISTRATOR @ o
JLAPTOP

< > Sahkan 5

Langkah 3 Pilih HARTA MODAL

Langkah 4 Tandakan ¥ bagi aset yang hendak disahkan

Langkah 5 Klik SAHKAN
Pengesahan Daftar Harta Modal dipaparkan

Langkah 6 Klik YA untuk mengesahkan Daftar Harta Modal dan klik TIDAK untuk
membatalkan pengesahan

Langkah 7 Klik YA

Sistem G-ASSET akan mengesahkan Daftar Harta Modal
Pengesahan dipaparkan

Klik OK

Harta Modal Berjaya didaftarkan

2.2. Menunggu Pengesahan (Aset Bernilai Rendah)

Bagi mengemaskini maklumat Aset Bernilai Rendah dan mengesahkan Daftar Aset Bernilai

Rendah

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

Ulang Langkah Pengesahan Harta Modal dan Pengesahan Harta Modal Pukal

3. TELAH DISAHKAN

Bagi memaparkan dan memeriksa senarai aset yang telah disahkan

Langkah-langkah bagi sub modul Telah Disahkan

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

Senarai Aset Telah Disahkan dipaparkan
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Telah D[Sahkan @& Utama Pengesahan Daftar Aset
Harta Modal [GEE] Aset Bernilai Rendah [EZT)
= D
No. No. Siri Sub Tarikh Tarikh Tarikh
Bit | Lo !l Pendaftaran Il Kategori || Jenis 1 Beli || Harga || Daftar ||  Verifikasi ||
1 (C)OK;GZT SUKPHG/UPTM/H/02/2 KOMPUTER ;C;IJ:L[;;Z;OP 04/06/2002 3,944.00 15/12/2007 04/04/2008
2 35;27 SUKPHG/UPTM/H/02/3  KOMPUTER ;c:)-:g;iwp 26/09/2002 426000  15/12/2007 04/04/2008 @ as @@
Langkah 3 Pilih Harta Modal
Senarai Aset Harta Modal dipaparkan
Keterangan ikon
- Maklumat Penerimaan Aset
g - Label Aset
@ -KEW.PA-3A
@ -KEW.PA-3B
Langkah 4 Klik @ .
Maklumat Aset dipaparkan
Maklumat Aset untuk semakan
Telah D|Sahkan & Utama Pengesahan Daftar Aset
Harta Modal [BEE}) Aset Bernilai Rendah [EEI]
. o
No. No. Siri Sub Tarikh Tarikh Tarikh
Bil Lo Pendaftaran Kategori Jenis Beli Harga Daftar Verifikasi
1 CKTA SUKPHG/UPTM/H/02/2 KOMPUTER KOMPUTER 04/06/2002 3,944.00 15/12/2007 04;’066 = @
008607 ME JA/DESKTOP

Langkah 6

Barcode

m »

g%

Kik =
Label Aset dipaparkan

— | +  Automatic Zoom : >» ‘I

"2
GOAPPS TECHNOLOGY SDN BjCERE L U LIEEE
KOMPUTER £5 Open
COMPUTER WORKSTATION
Psmz0tsn = i
HAK KERAJAAN MALAY siA LS IRl Izl
R Curmrent View

Label Aset boleh dicetak

Telah Disahkan
Harta Modal@

10 v
No.
Bil Lo
1 CKTA
008607

@& Utama Pengesahan Daftar Aset
Aset Bemnilai Rendah [EET)
No. Siri Sub Tarikh Tarikh Tarikh
Pendaftaran Kategori Jenis Beli Harga Daftar Verifikasi
SUKPHG/UPTM/H/02/2  KOMPUTER KOMPUTER 04/06/2002 394400  15/12/2007 04/04/2004

MEJA/DESKTOP
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langkah7 Kik &
KEW.PA-3A dipaparkan

— | + ' Automatic Zoom

KEW.PA-3
(No. Siri Pendaftaran: PS/H/2019/1)
DAFTAR HARTA MODAL
Kementerian/ Jabatan : GOAPPS TECHNOLOGY SDN BEHD
Jabatan :
BAHAGIAN A
Hod Nasional
Keterangan Assat ThinkStation P230
Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
Sub Kategor KOMPUTER
Jenisi Jenamal Model COMPUTER WORKSTATION / ThinkStation P230
Buatsn Harga Perolehan Asal (RM) 2,220.00
Tarikh Perolehan 051112018
Jenis Dan No. Enjin
Tarikh Diterima 1112018
Mo Casis/ Sii Pembuat PCISKIHY o, Pesanan Rasmi Kerajzan!
rak
Tempah Jaminan O TAHUN
Mo Pendattaran
(Bagi Kendaraan) Nama Pembekal Dan FEHIA ENTITY SDH BHD
Alamat :
‘Spesifikasif Catatan :
*Tandalzngan Kefua Jabatan
Nama : KAPT SITI KAMSINAH BT KAMSAH
Jawstan @ KET SKNEBANTUAN
Tarikh o 112018
PENEMPATAN
Lokasi e
Tarikh 1112095
Mama Pagawai AST BT KAMENAH 5T KAMEAH
PEMERIKSAAN
Tarikh
Status Aset
Mama Pemeriksa
USIA GUNA DAN NILAI SEMASA ]
Tarikh
Usia Guna
Nilzi Semasa (RM)
Mama Pegawai
Perkars Rujukan Kalulusan Tarikh Kelulusan Mama Pegawsi

*Nota Tandatangan Ketua Jabatan boleh didandatangani olzh Ketua Jabatan' Bahagian/ Seksyan/ Unit.

Langkah 8 Klik El untuk membuat cetakan KEW.PA-3A
Langkah 9 Kiik [8] untuk download KEW.PA3A

Telah Disahkan ® Utama

Harta Modalm Aset Bernilai Rendah

10 v
No. No. Siri Sub Tarikh Tarikh Tarikh
Bil Lo Pendaftaran Kategori Jenis Beli Harga Daftar Verifikasi
1 CKT A SUKPHG/UPTM/H/02/2  KOMPUTER KOMPUTER 04/06/2002 394400  15/12/2007 04/04/2008
008607 MEJA/DESKTOP

Pengesahan Daftar Aset

Langkah 10 Kik &
KEW.PA-3B dipaparkan
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= | 4+  Automafic Zoom =

DAFTAR HARTA MODAL
BUTIR-EUTIR ASAL/ PENAMBEAHAN! NAIK TARAF! PENGGANTIAN
BAHAGIAN B

Asall Tambah! U

Naik Tarail
Penggantian i Dikeluarkan

Langkah 11 Klik [l untuk membuat cetakan KEW.PA-3B
Langkah 12 Klik [s] untuk cdownload KEW.PA-3B

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

BAB C

MODUL CARIAN DAN PENEMPATAN




BAB C
MODUL CARIAN DAN PENEMPATAN ASET ALIH

A. MODUL CARIAN
1 S

1. PENGENALAN

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

G-ASSET

Modul Carian terbahagi kepada submodul berikut

= Carian Aset

= Carian Mengikut Bahagian
= (Carian Pantas

= Carian Komponen

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

Langkah 1 Klik Modul Carian
Senarai sub modul diipaparkan

Langkah 2  Klik Submodul Carian Aset.
Carian Aset dipaparkan.
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Carian Aset @ Utama - Carian

O Maklumat Cawangan / Bahagian / Lokasi

Jenis (@) Milikan (Pemilik () Pengguna (Penempatan
aset) Aset]

Bahagian | Carian Bahagian n Cawangan ‘ Carian Cawangan n

Eval. Grp 1 - Block | Sila pilih - ‘ Eval Grp2 - Level ‘ Sila pilih - |
Eval. Grp 3 -Room | Sila pilih - ‘ Eval. Grp 4 -W/Space ‘ Sila pilih - |
Pegawai Penempatan | Pegawai Penempatan n

[ Maklumat Asas

No. Siri Pendaftaran | E Mo_ Siri Pendaftaran Lama ‘ E

No. Aset SAP | No Siri Aset SAP ‘ Kelas Aset @ Semua ) Hartadadal () Aset
) Bernilai
Rendah
Kategori | Sila Pilih Aset Kategori - ‘ Sub Kategori ‘ Sila pilin - |
Jenis | Sita pilih.. - ‘ Jenama Dan Model ‘ Jenama Dan Model |
No.Casis/Siri ‘ No.Casis/Siri |
No. Pendaftaran Kendzraan | No. Pendaftaran (Bagi Kenderaan} Sumber Peruntulan ‘ Sila pilih... - |
Jenis/No.Enjin | Jenis/No.Enjin No.Rujukan Fail ‘ No Rujukan Fail |
No Penerimaan | No Penerimaan Tarikh () Tarikh Beli (@) Tarikh Terima

Status Aset ‘ Sila pilih... -

Ne.Pesanan Kerajaan | No.Pesanan Kerajaan

Kos Dari (RM) | Kos Dari{RM) ¥os Hingza (RM) ‘ Kos Hingga(RM)

Tarikh (Dari) | Tarikh (Dari) Tarikh (Hingga) ‘ Tarikh (Hingga)

Ketua Bahagian [ Pegawai | Ketua Bahagian Pembekal ‘ Pembekal

Bertanggungjawab

[ Maklumat Rekod

Tarikh (Dari) | Tarikh (Dari) Tarikh (Hingga) ‘ Tarikh (Hingga)

Pegawai Pendaftar | Pegawai Pandaftar Pegawai Pengesah ‘ Pegawai Pengesah

Tetapan Semula

HO

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

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

o Maklumat Cawangan/Bahagian/Lokasi
e Maklumat Asas
e Maklumat Rekod

Tapisan STATUS HARTA adalah untuk membuat carian bagi aset yang telah

DIPINDAHKAN, DILUPUS atau DIHAPUSKIRA.

Langkah 4 TETAPAN SEMULA bagi mengisi semula maklumat carian.
Klik CARIAN
Hasil carian akan dipaparkan.
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Carian Aset

& Utama - Carian

Bil. || No. Siri Pendaftaran 1 Jenis
1 MBSA/TMN/R/2022/1 STEPPER
2 MBSA/TMN/R/2022/2 PUNCHING BAG

3 MBSA/TMN/R/2022/3 RISER INDOR BICYCLE TRAINER

Jenama

STEPPER

PUNCHING BAG

EXERCISE BICYCLE

No. Pesanan

12020110796 ( UMMU SALAMAH )

12020110736 ( UMMU SALAMAH )

12020110796 ( UMMU SALAMAH )

a_

8 O & MuatTunn

TarikhBeli |1
13/11/2020
13/11/2020

13/11/2020

Harga (RM) |1
e @O
50000 (@)(%)
w0 @@

Keterangan ikon

=
M

- Pilihan Senarai paparan

- Cetak Daftar Aset untuk semua hasil carian

- Cetak Label Kod QR aset untuk semua hasil carian

MUAT TURUN - cetakan Senarai Carian (PDF) atau muat turun (EXCEL)

_‘a

Carian Aset & Utama - Carian
[0~ 2 = |8 @ &MuatTuun
Bil. || No. Siri Pendaftaran 1 lenis 11 Jenama 11 No.Pesanan I TarikhBeli | Harga (RM) ||
1 MBSA/TMN/R/2022/1 STEPPER STEPPER 12020110796 ( UMMU SALAMAH ) 13/11/2020 T00.00 @
2 MBSA/TMN/R/2022/2 PUNCHING BAG PUNCHING BAG 12020110796 ( UMMU SALAMAH ) 13/11/2020 500.00 @
3 MBSA/TMN/R/2022/3 RISER INDOR BICYCLE TRAINER EXERCISE BICYCLE 12020110796 ( UMMU SALAMAH ) 13/11/2020 800.00 @

Langkah 6

Maklumat Aset akan dipaparkan.

Tab Maklumat Aset

Klik pada @ atau @ untuk memaparkan maklumat aset tersebut.

Maklumat Aset

¥ Maklumat Aset 1B Aksesori @ Penempatan
[0 Maklumat Asas
Agensi MA.JLIS BANDARAYA SHAH
ALAM
PTJ Tanggung
Sub-Kategori KELENGKAPAN
GIMNASIUM
Kod Nato
Kaedah Perclehan PESANAN TEMPATAN
Mo. Siri Pendaftaran Lama
[0 Maklumat Aset Bernilai Rendah
Jenama Dan Model EXERCISE BICYCLE

i Dokumen Berkaitan

Bahagian

PTJ Bayar

Kategori

Jenis Aset

Kelas Aset

No. Siri Pendaftaran

Kod Belanja

SEDANG DIGUNAKAN

JABATAN LANDSKAP

PERALATAN DAN
KELENGKAPAN SUKAN /

REKREASI

RISER INDOR BICYCLE

TRAINER

ASET BERNILAI RENDAH

MBSATMN/R/2022/3

Keterangan ikon
=

=]
#
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a. Cetak label Aset.

Maklumat Aset

¥ Maklumat Aset B Aksesori @ Penempatan B Dokumen Berkaitan e— mieila H a ‘ ‘ & |
[ Maklumat Asas SEDANG DIGUNAKAN
Agensi MAJLIS BANDARAYA SHAH Bahagian JABATAN LANDSKAP
ALAM
PTJ Bayar

PTJ Tanggung Kategori PERALATAN DAN
KELENGKAPAN SUKAN /
REKREASI

Langkah 7 Kiik &%
Label Aset ( QR Code V1) akan dipaparkan.

QR Code V1
o Q 1| of1 — |+ | Automatic Zoom
MAJLIS BANDARAYA SHAH A 3 Presentation Mode
B open
EFAE e nioon movoLe maner =
. S MBSATMNIRIZ0ZZS

B Download
HAK KERAJAAN MALAYSI
N Current View

» GotoFirst Page

Label Aset boleh dicetak pada label kosong
Kik &8
Label Aset ( QR Code V2) akan dipaparkan.

QR Code V2

— |+ AuvlomaticZoom

I3 Presentation Mode

[y _Cpen
E E KELENGKAPAN GIM
- . RISER INDOR BICYC|

P TRANER 1 Download
[= MBSATMN/RI2022/3| | Gurrent View

» Goto First Page

Label Aset boleh dicetak pada label berlogo

b. Cetak KEW.PA-3A

Maklumat Aset

¥ Maklumat Asat B Aksesor @ Penempatan i Dokumen Berkaitan H & |
O Maklumat Asas SEDANG DIGUNAKAN
Agensi MAJLIS BANDARAYA SHAH Bahagian JABATAN LANDSKAP
ALAM
PTJ Bayar

PTJ Tanggung Kategori PERALATAN DAN
KELENGKAPAN SUKAN /
REKREASI|

Langkah 8  Kik &
KEW.PA-3A/ KEW.PA-4A akan dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET



KEW.PA-4 (Bahagian A)

@ QAL e —| + | Avomatezoom v 9 = EY= 10 3

of10]
o]
KEW.PA-4

(Me. Sin Pendaftaran: MBS ATMN/R2022/3)

DAFTAR ASET BERNILAI RENDAH

Kementerian/ Jabatan : MAJLIS BANDARAYA SHAH ALAM
Bahagian : JABATAN LANDSKAP

BAHAGIAN A
Kod Nasional
Keterangan Asst EXERCISE BICYCLE
Kategori PERALATAN DAN KELENGHAPAN SUKAN | REKREASI
Sub Kategord KELENGKARAN GIMMASIUM
Jenis! Jenamal Model RISER INDOR BICYCLE TRAINER / EXERCISE BICYCLE
Buatan Harpa Perolehan Asal (RM) £00.00
Jaris DanMo. Enin Tarikh Perclshan 1311/2020
Tarikh Oterima 15062022
Ne Gasis/ St Pembuat Jio, Pasanan Rasm Kergaant 12020110708 ( UMMU SALAMAH)
Tempeh Jaminan 0 TAHUN
No Pandattaran PANGLIMA FRO HIAOA ENTERPRIRE LET
(Bag Kanderaan) Narna Parbekal Dan B50, JALAN BERBATU KO BIIANDKAND
Alamat: TELOK PANGLIMA GARANG 42100 Kunla
wargal Beianaer
Spuifikas Catasan Nama Katua Jabatan  © UMM SALAMAH BINTI ABU BAKAR
Jwantan : FENOLONG PEGAWA PERTANIAN
Tarih T 150812022

Langkah 9 Klik El untuk membuat cetakan KEW.PA-3A / KEW.PA-4A
Langkah 10 Klik [l untuk download KEW.PA-3A / KEW.PA-4A

a. Cetak KEW.PA-3B

Maklumat Aset

Berkaitan
0 Maklumat Asas SEDANG DIGUNAKAN ‘
Agensi MAJLIS BANDARAYA SHAH Bahagian JABATAN LANDSKAP
ALAM
PTJ Bayar
PTJ Tanggung Kategori PERALATAN DAN
KELENGKAPAN SUKAN /
REKREASI

Langkah 11  Kik =
KEW.PA-3B / KEW.PA-4B akan dipaparkan

KEW PA-4 (Bahagian B)

@ QM| e

DAFTAR ASET BERNILAI RENDAH
BUTIR-BUTIR ASALI HAIK TARAFI

BAHAGIAN B

Langkah 12  Klik [El untuk membuat cetakan KEW.PA-3B/ KEW.PA-4B
Langkah 13 KIlik [s] untuk download KEW.PA-3B / KEW.PA-4B
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b. Kemaskini Maklumat Aset

Maklumat Aset
¥ Maklumat Aset B Aksesori @ Penempatan B Dokumen Berkaitan miella H S ‘
[ Maklumat Asas SEDANG DIGUNAKAN
Agensi MAJLIS BANDARAYA SHAH Bahagian JABATAN LANDSKAP
ALAM
PTJ Bayar

PTJ Tanggung Kategori PERALATAN DAN
KELENGKAPAN SUKAN /
REKREASI

Langkah 14  Klik ¢
Kemaskini maklumat Aset akan dipaparkan

Kemaskini Maklumat Aset

[0 Maklumat Aset Bernilai Rendah

Kaedah Perolehan ‘ Pesanan Tempatan - ‘ Perolehan Secara ‘ DE - Dibeli - |
No. Pesanan ‘ L2020110796 ( UMMU SALAMAH ) I No. Penerimaan * ‘ TIADAMAKLUMAT DO I
Kerajaan *
Pembekal * PANGLIMA PRO NIAGA ENT [« SR J Jenama Dan Model ‘ EXERCISE BICYCLE I
Buatan ‘ I Jenis & No. Enjin ‘ I
No Pendaftaran ‘ I No. Casis / Siri ‘ I
(Bagi K ) Pembuat
Tempoh Jaminan ‘ o I No. Rujukan Fail ‘ NO PERMOHONAN ( 02020110427 ) I
(Tahun)
No. Invois ‘ INVOIS ( TIADAINVOIS ) I Harga (RM) ‘ 800.00 I
Berat (kg) ‘ 0.00 I Penyelenggaraan E|

Berjadual
Spesifikasi ‘ ‘

[ Maklumat Ketua Bahagian

Ketua Bahagian * [ UMMU SALAMAH BINTI ABU BAK n Tarikh * 15/06/2022
Jawalan * [ PENOLONG PEGAWAI PERTANIAN l

@ =0

Maklumat Aset boleh dikemaskini
Langkah 15 Klik KEMASKINI

Maklumat Aset yang telah dikemaskini akan disimpan

Tab Aksesori
Langkah 16  klik tab AKSESORI

Senarai Aksesori dipaparkan
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Maklumat Aset

¥ Maklumat Aset B Aksesori @ Penempatan B Dokumen Berkaitan | -] H -] ” -] H a H a8 H & ‘

[ Senarai Aksesori

| LIRS Can

gil. || No. Siri Pendaftaran It Jenis I Jenama | Model 1t Harga (RM) 11

1 MBSA/ICT/H/15/86_01 MONITOR DELLEZ314H 6,600.00 @

Lrekod ‘T!T|

Langkah 17
Maklumat Aksesori akan dipaparkan

Maklumat Aksesorn

Jenis® ‘ Menitor | Jenama/Model” ‘ ACER |
Harga (RM)" ‘ 0.00 | Tempoh Jaminan®™ ‘ 0 ‘ TAHUN |
KodProduk | | Mo.SiriPembuat | ETLATOCO32743050F54012 |

KEMASKINI atau PADAM maklumat aksesori boleh dijalankan

Tab Penempatan

Langkah 18  klik tab PENEMPATAN
Maklumat Penempatan dipaparkan

Maklumat Aset

¥ Maklumat Aset B Aksesori @ Penempatan B Dokumen Berkaitan | ) || [ H [ H = H =y ” p ‘
[ Maklumat Penempatan
Pegawai AZHANI BINTI BAHARI Lokasi KEW - RUANG KERJA AKAUN
Jawatan PEMBANTU TADBIR (KEWANGAN) Tarikh 12/10/2015

ZZ Senarai Penempatan

‘ 10 v| & Muat Turun Cati  Tambah Penempatan —'@

Bil. 11 Tarikh ! Lokasi Penempatan || Pegawai Penempatan It
1 12/10/2015 KEW - RUANG KERJA AKAUN AZHANI BINTI BAHARI @
2 31/07/2015 ICT - STOR MOHD ZAIDI BIN MOHD AHYAR

2rekod ‘TT‘

Penempatan Baru Aset boleh ditambah
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Langkah 19  Klik TAMBAH PENEMPATAN
Tambah Maklumat Penempatan dipaparkan

Tambah Maklumat Penempatan

Lokasi Penempatan * Lokasi Pemempatan n

Pegawai Penempatan * Pegawai Penempatan

Tarikh * Tarikh Penempatan

>3

Langkah 20  Daftarkan Maklumat Penempatan baru aset

Langkah 21  Klik DAFTAR
Penempatan baru aset telah didaftarkan

Tab Dokumen Berkaitan

Langkah 22  klik tab DOKUMEN BERKAITAN

Maklumat Dokumen Berkaitan dipaparkan

Maklumat Aset

% Maklumat Aset O Aksesori @ Penempatan [ B Dokumen Berkaitan | wlle|e |l alla| #
EE Senarai Penempatan
= L=
Bil ] Keterangan 11 Nama Fail 11 Tarikh Dimuat Naik It It
1 DOKUMEN CIMs.pdf 19/07/2022 @Ee®
1rekod ‘z Z|

Keterangan ikon

@ - Muat Turun Dokumen
() - Paparan Dokumen
@ - Padam Dokumen

Langkah 24  Klik MUAT NAIK untuk memuat naik dokumen berkaitan aset
Muat Naik Dokumen dipaparkan
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Muat Naik Dokumen

Dokumen Berkaitan
Upload

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

CIMS pdf {14244 KB}

Masukkan keterangan fail

Batal

@— Mulakan Upload

Langkah 25  Klik UPLOAD untuk memilih dokumen yang hendak dimuat naik

Langkah 26 Masukkan keterangan berkaitan dokumen yang dimuat naik
Klik Batal untuk membatalkan muat naik dokumen

Langkah 27  Klik Mulakan Upload
Muat naik dokumen Berjaya

2.2. Carian Mengikut Bahagian/Jabatan

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

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

Pengguna boleh membuat carian mengikut:
e Level Bahagian/Jabatan

e Kategori Aset
e Jenis Aset

Langkah-Langkah bagi Carian Mengikut Bahagian/Jabatan

Langkah 1 Klik Modul Carian.
Langkah 2  Klik submodul Carian Mengikut Bahagian/Jabatan

Carian Mengikut Bahagian/Jabatan akan dipaparkan.
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& Utama Carian

Carian Mengikut Bahagian
Senarai Aset 53
LevelL Majlis Bandaraya Shah Alam - Level2 Sila pilih..
Tanda Untuk Kescluruhan Bahagian Katezori Sila pilih..
Kelas Aset @ semua
| HartaModal
| Aset Nilai Rendah
& Muat Turun
Bil. No. Siri Pendaftaran Sub Kategori Jenis No. Chasis Tarikh Beli
1 MBSA/ICT/H/14/T2 PENGIMBAS (SCANNER) MESIN PENGIMBAS CN41TXHOR) 21/03/2014
2 MBSA/ICT/H/14/T3 PENGIMBAS [SCANNER) MESIN PENGIMBAS CN41TXHOGH 21/03/2014

Harga |,|

2,000.00

2,000.00

Langkah 3

Langkah 4

Carian mengikut bahagian boleh dilakukan mengikut:

e Pilih Level 1 dan Level 2
e Pilih Kategori
e Pilih Jenis Aset

e Pilih Tanda untuk Aset keseluruhan Bahagian/Jabatan

atau
e [siruangan dengan nama aset

Klik CARI

Hasil carian akan dipaparkan dibawah Carian Mengikut Bahagian/Jabatan

@ Utama - Carian

Carian Mengikut Bahagian
Senarai Aset 3
Level L Majlis Bandaraya Shah Alam - Level2 Sila pilih..
Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian Kategori Sila pilin
Kelas Aset (i:\ Semua
) Harta Modal
) Aset Nilai Rendah
e_- & Muat Turun
Bil. No. Siri Pendaftaran Sub Kategori Jenis No. Chasis Tarikh Beli
1 MBSA/ICT/H/14/72 PENGIMBAS (SCANNER) MESIN PENGIMBAS CNALTXHOR) 21/03/2014
2 MBSA/ICT/H/14/73 PENGIMBAS (SCANNER) MESIN PENGIMBAS CNALTXHOGH 21/03/2014

Harga LJ

2,000.00

Langkah 5

Langkah 6
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Klik MUAT TURUN
Senarai Carian boleh di muat turun (EXCEL)

Klik

Maklumat Aset dipaparkan
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Maklumat Aset ® Utama - Carisn
¥ Maklumat Aset @ Aksesori @ Penempatan B Dokumen Berkaitan ] (=] (=]
[ Maklumat Asas SEDANG DIGUNAKAN
Agensi MAJLIS BANDARAYA SHAH ALAM Bahagian BAHAGIAN TEKNOLOGI MAKLUMAT
PTJ Bayar PTJ Tanggung
Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT Sub-Kategari PENGIMBAS {SCANNER)
Jenis Aset MESIN PENGIMBAS Kod Nato
Kelas Aset HARTAMODAL Kod Akaun Aset
Kod Akaun Susut Nilai Kaedah Peralehan
No. Siri Pendaftaran MBSA/ICT/H/L4/72 No. Siri Pendaftaran Lama
O Maklumat Harta Modal
Jenama Dan Model HP SCANJET 5590 Kod Belanja

Keterangan ikon

g2 - Cetak Label Kod QR aset

== - Cetak Label Kod QR Komponen/Aksesori

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

Cetakan bagi Label DAN KEW.PA boleh dijalankan

2.3. Carian Pantas

Submodul Carian Pantas adalah bertujuan memudahkan pengguna sistem untuk melakukan
carian aset berdasarkan:

e Bahagian/Jabatan

o Kelas Aset

e Carian Aset

Carian Pantas boleh djalankan dengan mengisi salah satu atau gabungan maklumat dari
medan carian yang dipaparkan.

Langkah-Langkah

Langkah 1 Klik Modul Carian.
Sub modul Carian dipaparkan

Langkah 2  Klik submodul Carian Pantas.
Carian Pantas dipaparkan.
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Carian Pantas

@& Utama - Carian

Senarai Aset EEZD =

Bahagian Carian Bahagian n Carian

Kelas Aset @) semua

/) Harta Modal

| Aset Bernilai Rendah

Bil No. Siri Pendaftaran Sub Kategori Jenis. Tarikh Beli Harga

1 MESAJICT/H/14/T2 PENGIMBAS (SCAMNER) MESIN PENGIMBAS 21-03-2014 2,000.00

3 MESAJICT/H/14/5 TELEFON TELEFON BIMBIT 09-04-2014 2,890.00

2 MESA/ICT/H/14/T3 PENGIMBAS (SCANNER) MESIN PENGIMBAS 21-03-2014 2,000.00 @ 88

Langkah 3  Carian boleh dilakukan mengikut

e Pilih Bahagian/Jabatan

e |Isiruangan CARIAN dengan KATEGORI, SUB-KATEGORI, JENIS ATAU
JENAMA aset

e Pilih Kelas Aset
Langkah 4  Klik CARIAN

Senarai Carian Aset dipaparkan.

Bil Mo. Siri Pendaftaran Sub Kategori Jenis Tarikh Beli Harga

1 MESAJICT/H/14/T2 PENGIMBAS [SCANNER) MESIM PENGIMBAS 21-03-2014 2,000.00 @ BR @

2 MBSA/ICT/H/14/73 PENGIMBAS (SCANNER) MESIN PENGIMBAS 21-03-2014 2,000.00
e OEOQ

3 MESAJICT/H/14/5 TELEFON TELEFOM BIMBIT 09-04-2014

Langkah 5 Keterangan ikon

() - Maklumat Ringkas Aset
88 - Label Kod QR
@ - Maklumat Aset

Langkah 6  Kik @
Maklumat Ringkas Aset dipaparkan
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TAB PERINCIAN

Perincian Lokasi PPM Schedule Rekod Aduan Kerosakan Dokumen Berkaitan

Peralatan Dan Kelengkapan Ict

BELAYAN (SERVER) | STORAGE SERVER

RM25,300 harga pembelian

TECHNOLOGY SDN BHD
da 02-10-2020

GATIH/2020/27

Jenama

DELL

Kemaskini Gambar

Rekod aset didaftar oleh Administrator Didaftar pada - @ 16.07.2020 12:00 am

Langkah 7 Klik KEMASKINI GAMBAR bagi mengemakini gambar aset

Bil !l Ho.Siri Pendaftaran 11 Sub Kategori 1T Jenis 1 Tarikh Beli 1 Harga |1
1 MBESAJICT/H/14/72 PENGIMBAS [SCANNER) MESIN PENGIMBAS 21-03-2014 2,000.00 @ =} @
2 MBSAJICT/H/14/73 PENGIMBAS [SCANNER) MESIN PENGIMBAS 21-03-2014 2,000.00 @ 82 @
3 MESA/ICT/H/14/5 TELEFON TELEFON BIMBIT 09-04-2014 2,890.00 @ 28 @

Langkah 8  Kik &
QR Code dipaparkan dan boleh dicetak

Langkah9  Kiik
Maklumat Aset, Aksesori dan Penempatan dipaparkan.

2.4 Carian Komponen
Submodul Carian Komponen adalah bertujuan untuk melakukan carian Aksesori/Komponen
Langkah-Langkah

Langkah 1 Klik Modul Carian.

Langkah 2  Klik submodul Carian Komponen
Carian Komponen akan dipaparkan.
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Carian Komponen

& Utama Carian

Senarai Kompanen &3

Bahagian Carian Bahagian n Carian

10 ~

Bil No. Siri Pendaftaran Jenis Jenama/Model No. Siri Tarikh Beli No. Pesanan
1 MBSA/ICT/H/14/72_01 KEYBOARD DELL 56123 2014-06-04
2 MBSA/ICT/H/14/72_02 TETIKUS DELL 102004/H/2014/000000001_02 2014-06-04
3 MBSA/ICT/H/15/86_01 MONITOR DELLE2314H CH-0W3VXX-T2872-568-A925 2015-06-22 L2015080999

Harga (RM)

660000 (22

Langkah 3 Carian Komponen boleh dilakukan mengikut:
e Pilih Jabatan
e [siruangan dengan nama Komponen

Langkah 4 Klik CARI
Hasil carian akan dipaparkan dibawah Carian Komponen

Langkah 5  Klik 5%
QR Kod Komponen dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

=10

70



B. MODUL PENEMPATAN
N S

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

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

dan pegawai penempatan.

1.2. Tugasan Pegawai Penempatan.

Tugas utama dibawah modul penempatan adalah :

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

Modul Penempatan hanya untuk kakitangan yang mempunyai capaian Pegawai

Penempatan Sahaja.

2. SUB MODUL PENEMPATAN

Sub Modul terdapat dibawah Penempatan adalah :

o Kemaskini Penempatan
e (Carian Penempatan
e Carian Lokasi

2.1. Kemaskini Penempatan

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

= Cetakan
Langkah-langkah bagi Kemaskini Penempatan

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

Kemaskini Penempatan dipaparkan
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Kemaskini Penempatan @ Utama - Penempatan

Kemaskini Penempatan

Jabatan Carian Jabatan n Mo Siri Pendaftaran
Kelas Aset ,@, Semua Kategori Sila Pilih Aset Kategori -
Harta Modal
o Sub Kategori Sila pilih hd
Aset Bernilai Rendah
Jenis Sila pilih hd
Jenama Dan Model Jenama Dan Model Mo.Casis/Siri MNo.Casis/Siri

Pegawai Penempatan Pegawai Penempatan n Lokasi Aset Lokasi Penempatan n

Langkah 3 Tapisan carian boleh dibuat mengikut :

Bahagian/Jabatan

No Siri Pendaftaran
Kelas Aset

Kategori

Sub Kategori

Jenis

Jenama dan Model
No Casis /Siri
Pegawai Penempatan
Lokasi Aset

Langkah 4 Klik CARIAN
Hasil carian akan dipaparkan

Kemaskini Penempatan @ Utama - Penempatan
10 v Cari
Bil. No. Siri Pendaftaran Sub-Kategori Jenis Pegawai Penempatan Lokasi Penempatan
1 GAT/H/2020/7 KOMPUTER KOMPUTER RIBA /LAPTOP AMIRUL AKMAL BIN ABD KARIM RUANG KERJA PENTADEIRAN @
2 GAT/H/2020/8 KOMPUTER KOMPUTER RIBA /LAPTOP MUHAMMAD KHOIRULLAH BIN SANUSI RUANG KERJA PROGRAMMER @
3 GAT/R/2020/1 MEJA MEJA KUMPULAN SOKONGAN = MUHAMMAD FAIZUL BIN AHMAD RUANG KERJA TEKNIKAL ©

Aset boleh dicari dengan mengisi ruangan I - o ki butang =

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

Langkah5  Klik ©
Maklumat Penempatan Aset akan dipaparkan
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Maklumat Aset

R Maklumat Aset

Pegawai

Jawatan

Aksesori

@ Penempatan F‘ Dokumen Berkaitan

ALOYSIUS MORDON A/L PETER MORDON

O Maklumat Penempatan

Lokasi

PEMBANTU TADBIR [P/O) N22 Tarikh

BILIK PERCETAKAN (AIS)

25/09/2007

& Utama -

2|2/ 8|86

Penempatan =

£= Senarai Penempatan

Bil. It

1

1rekod

10~ & MuatTurun

Tarikh 11 Lokasi Penempatan

25/09/2007 BILIK PERCETAKAN (AIS)

Cari  Tambah Penempatan

11 Pegawai Penempatan

ALOYSIUS MORDOM A/L PETER MORDON

i
©®
KB

Langkah 6

Klik TAMBAH PENEMPATAN

Tambah Maklumat Penempatan akan dipaparkan

Tambah Maklumat Penempatan

Lokasi Penempatan *

Lokasi Penempatan

Pegawai Penempatan *

Tarikh =

=]

Pegawai Penempatan

Tarikh Penempatan

00
<]

Langkah 7

Kik EJ untuk mencari Lokasi Penempatan

Senarai Lokasi dipaparkan

Senarai Lokasi [ =
Lokasi Cawangan Ibu Pejabat GoApps - Jenis Lokasi Sila pilih... -
Bil 11 Kod Lokasi 17 Mama Lokasi 17 cawangan n
1 BGN/HQ/GF/RO01 LOBI Ibu Pejabat GoApps
2 BGN/HQ/GF/R002 KAUNTER PENYAMBUT TETAMU Ibu Pejabat GoApps
3 BGN/HQ/GF/B00L BILIK DISKUSI A Ibu Pejabat GoApps
4 BGN/HQ/GFB002 BILIK DISKUSI B Ibu Pejabat GoApps
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Tapisan mengikut Lokasi Cawangan dan Jenis Lokasi boleh dilakukan
Masukkan nama lokasi di dan klik CARI

Pilih Lokasi Penempatan bagi aset

73



Tambah Maklumat Penempatan

Lokasi Penempatan * Lokasi Penempatan n

Pegawai Penempatan * Pegawai Penempatan n |—e
Tarikh * Tarikh Penempatan

Langkah 8 Kiik B untuk mencari Pegawai Penempatan
Senarai Pegawai akan dipaparkan

Carian pegawai penempatan

Jumlah Kakitangan B3 =

Level 1 GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD A Level 2 Level 2 -

Bil. No.KP | No.Pekerja Nama Pegawai Jawatan
1 588333888888 ADMINISTRATOR ADMIN GOAPPS
9311040451711 AMIBUL AKMAL BIN ARD KADIM PEMEANCUNAN SISTEM
3 999999999999 RAHMAD HAMZAH SENIOR ENGINEER
4 681009015441 ABD RAHMAN BIN MUHAMAD KETUA UNIT

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

Tambah Maklumat Penempatan

Lokasi Penempatan * Lokasi Penempatan

Pegawai Penempatan * Pegawai Penempatan n

Tarikh * Tarikh Penempatan —e

Langkah 9 Klik untuk memilih tarikh perubahan maklumat penempatan aset
Kalendar akan dipaparkan
Klik << atau >> untuk mengubah BULAN
Klik pada TARIKH yang dikehendaki
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Tambah Maklumat Penempatan

Lokasi Penempatan n

Lokasi Penempatan *

Pegawai Penempatan * Pegawai Penempatan
Tarikh * Tarikh Penempatan
o=l
Klik DAFTAR bila semua maklumat telah lengkap

Langkah 10
Pengesahan kemaskini penempatan dipaparkan

Perhation!

Maklumat penempatan telah berjaya dikemaskini

Klik OK Lokasi Penempatan baru disenaraikan

@ Utama > Penempatan >

(=][=]e]e]

Maklumat Aset

@ Penempatan B Dokumen Berkaitan

R Maklumat Aset Aksesori
[ Maklumat Penempatan
Pegawai ALOYSIUS MORDON A/L PETER MORDON Lokasi BILIK PERCETAKAN (AIS)
Jawatan PEMBANTU TADBIR (P/O) N22 Tarikh 25/09/2007

= Senarai Penempatan
Cari Tambah Penempatan

‘ 0 v‘ & Muat Turun
!l Pegawai Penempatan

11 Lokasi Penempatan

Bil. 11 Tarikh
ALOYSIUS MORDON A/L PETER MORDON

BILIK PERCETAKAN (AIS)

1 25/09/2007

1 rekod

Klik

Langkah 11
Kemaskini Maklumat Penempatan dipaparkan

Kemaskini Maklumat Lokasi

Lokasi Penempatan * | RUANG SEK. JURUTEKNIK (BTM)

Pegawai Penempatan * | MOHD AFDZAM BIN MADZLAN

Tarikh * 20/03/2018

Oleh: IDAH BT IDRIS
Jawatan: PT (P/O) N17

Tarikh: 20/03/2018
] ] (e ]

Maklumat Penempatan boleh dikemaskini
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Rujuk LANGKAH 7 hingga LANGKAH 10 bagi mengemaskini Maklumat

Penempatan

2.2. Carian Penempatan

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

Langkah-langkah Carian Penempatan

Langkah 1 Klik Modul Penempatan
Langkah 2 Klik Submodul Carian Penempatan.
Carian Penempatan akan dipaparkan

Carian Penempatan @ Utama -~ Penempatan
Senarai Aset [ B &
Pegawai Penempatan | Pegawai Penempatan n Bahagian | Carian Bahagian n

Penempatan
Lokasi Penempatan | Lokasi Penempatan n Disediakan Oleh | Pentadbir n
N
No. Siri Pendaftaran !l Keterangan 11 Pegawai Penempatan Il Lokasi Penempatan !l Bahagian 11 1t ]
Tiada rekod.

0 rekod £ >

Carian Pegawai Penempatan

Langkah 3 kik & pada Pegawai Penempatan.
Carian Pegawai akan dipaparkan

Canan pegawai penempatan

Jumlah Kakitangan E2 =
Level 1 | SETIAUSAHA KERAJAAN MEGER| PAHAMG ~ Level 2 | Bahagian Teknologi Maklumat - |
Bil. No.KP | Ne.Pekerja MNama Pegawai Jawatan
1 071212066116 ADMINISTRATOR MyAsset Admin
2 821012065548 NOR AYUNI BT MOHD YUNUS PEMN PEG TEK MAKLUMAT
3 620520065147 ABU SAHARUDIN BIN BAKAR JTH(PDY

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

Langkah 4  Kik &

Carian pegawai akan dipaparkan
Langkah 5 Klik pada nama Pegawai

Pegawai akan dipilih

Semua aset dibawah pegawai dipaparkan
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Carian Penempatan

& Utama - Penempatan

Senarai Aset [

PAUZIAH BT MD ALI

Lokes Penempaten B

Pegawai Penempatan Bahagian

Lokasi Penempatan

10 v
No. Siri Pendaftaran !l Keterangan 11 PegawaiPenempatan 1t
MOT/DCA/STU/H/10/29 LASER PRINTER PAUZIAH BT MD ALI
MOT/DCA/BKE/R/17/30 MESIN PAUZIAH BT MD ALI

PERINCIH/PENGHANCUR

2 rekod

Disediakan Oleh

Carian Bahagian

Penempatan

6_

RAFIDAH BINTI MUHAMAD

Lokasi Penempatan 1

1601001/BGN/PA/03/B15
BILIK SELENGGARA IT

1601001/BGN/PA/03/B4L
BILIK PELUPUSAN ASET DAN INVENTORI

Q Cari | & Reset
Bahagian I I a
BAHAGIAN m]
PENGURUSAN TRAFIK
UDARA
BAHAGIAN KHIDMAT [m]
PENGURUSAN

3 E

Langkah 7
Agensi)
Carian pegawai akan dipaparkan

Langkah 8

Klik pada nama Pegawai
Pegawai akan dipilih

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

Langkah 9

Cetak KEW.PA-T

- ‘ -+  Automatic Zoom v

| N
KEW.PA -7
SENARAI ASET ALIH

Bahagian : BAHAGIAM KHIDMAT PENGURUSAN
Lokasi © RUANG KERJA ICAO
Kod Lokasi - BGNPA/N4001

Bil No Siri Pendaftaran Aset Keterangan Kuantifi

1 CAAMH2022/23 MEJA KERJA / MEJA KERJA MUDAH ALIH 1

2 CAAMH2022/24 MEJA KERJA / MEJA KERJA MUDAH ALIH 1

3 CAAMIHIR2022/25 MEJA KERJA | MEJA KERJA MUDAH ALIH 1

4 CAANMIHI2022/26 MEJA KERJA | MEJA KERJA MUDAH ALIH 1

5 CAAMH2022/27 MEJA KERJA / MEJA KERJA MUDAH ALIH 1

6 CAAMHR2022/28 MEJA KERJA / MEJA KERJA MUDAH ALIH 1

{a) Disediakan Clzh

{b) Disahkan Oleh :

Mama : RAFIDAH BINTIMUHAMAD

Jawatan : PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT

Tarikh  : 19/07/2022

Mama : ROSMARINA BINTIIBRAHIM

Jawatan : PENCLONG PEGAWAI TADEIR

Tarikh  : 19/07/2022

Mota: a) Disediakan oleh Pegawai Aset atau wakilnya (contoh:Pembantu Tadbir Aset/lain-lain javralan)

Langkah 10

Klik [ untuk muat turun KEW.PA-7
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Kik & untuk memilih pegawai yang menyediakan KEW.PA-7 (Pegawai Aset
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Carian Lokasi Penempatan

Carian Penempatan

# Utama = Penempatan

Senaral Aset [

Pegawai Penempatan | Pegawai Penempatan

Lokasi Penempatan n

| Lokasi Penempatan

& kewra7 ERENY
Bahagian | Carian Bahagian n
Penempatan

an Oleh | Pentadbir

10 v| Q Cari = £ Reset
No. Siri Pendaftaran Il Keterangan Il Pegawai Penempatan Il Lokasi Penempatan 11 Bahagian It It O
Tiada rekod.
0 rekod <>

Langkah 11

Klik a pada Lokasi Penempatan.

Carian Lokasi akan dipaparkan

Senaral Lokasi 23 =
Lokasi Cawangan | Ibu Pejabat SUK Pahang s ‘ Jenis Lokasi | Sila pilih... - |
] — ]~ )
Bil 11 Ked Lokasi 11 Nama Lokasi 1| Cawangan 1t

1 BGM/BEB/06/00L BILIK MESYUARAT ETM Ibu Pejabat SUK Pahang
2 EGH/BR/0A/IE EILIKSTOR BTN

3 BGN/EB/06/002 BILIKSUB (TM) Ibu Pejabat SUK Pahang
4 BGM/EB/0%/003 BILIKPASUB (TM) Ibu Pejabat SUK Pahang

Tapisan mengikut nama Pegawai boleh dilakukan mengikut:

e |Lokasi Cawangan
e Jenis Lokasi
e Carian

Kik £

Langkah 12

Carian Lokasi akan dipaparkan

Langkah 13  Klik pada Lokasi

Lokasi akan dipilih

Carian Penempatan

& Utama = Penempatan

Senarai Aset [

Pagawai Penempatan | Pegawai Penempatan

| RUANG KERJAICAD n

Lokasi Penempatan

10 v|

O =

Bahagian | Carian Bahagian
Penempatan
Disediakan Olsh | RAFIDAH BINTI MUHAMAD
Q Cari  &F Reset
Il Lokasi Penempatan 11 Bahagian It It a
BGN/PA/04/001 BAHAGIAN OPERASI [m]

]
o} @

RUANG KERJA ICAD

PENERBANGAN

No. Siri Pendaftaran 11 Keterangan 17 Pegawai Penempatan

MOT/DCA/SOP/H/08/6 KOMPUTER VY GOH AfP DZUL
MEJA/DESKTOP

CAAM/H/2022/28 MEJAKERJAMUDAHALIH  ROSMARINA BINTI IBRAHIM

BGHN/PA/04/001

BAHAGIAN KHIDMAT O
RUANG KERJA ICAD

PENGURUSAN

Semua aset di lokasi dipaparkan
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15

Langkah 15  KIlik B untuk memilin pegawai yang menyediakan KEW.PA-7 (Pegawai Aset
Agensi)
Carian pegawai akan dipaparkan
Langkah 16  Klik pada nama Pegawai
Pegawai akan dipilih
Langkah 17 Klik KEW.PA-7
Senarai Aset Alih KEW.PA-7 dipaparkan
KEW.PA-7 boleh dicetak
Carian Bahagian/Jabatan Penempatan
Carian Penempatan & Utama - Penempatan
Senarai Aset [ B &
Pegawai Penempatan Pegawai Penempatan n S:::i:::tan Carian Bahagian E
Lokasi Penempatan Lokasi Penempatan n Disediakan Oleh Pentadhir n
10 v Q Cari & Reset
No. Siri Pendaftaran 11 Keterangan 11 Pegawai Penempatan 11 Lokasi Penempatan 11 Bahagian 1t n O
0 rekod | <2
Langkah 15 Klik 2] pada Bahagian/Jabatan Penempatan.

Carian Bahagian

Carian Bahagian/Jabatan akan dipaparkan

Level1 PENTADBIRAN KERAJAAN NEGERI PAHANG Level2 SETIAUSAHA KERAJAAN NEGERI PAHANG hd
Level 3 Bahagian Teknologi Maklumat hd
Bil 11  Bahagian 11 Cawangan 1
1 Bahagian Teknologi Maklumat BTM
10 A < >
Tapisan mengikut nama Bahagian/Jabatan boleh dilakukan mengikut:
o Level
e Carian
Langkah 16 Kiik &
Senarai Bahagian/Jabatan akan dipaparkan
Langkah 17  Klik pada Bahagian/Jabatan
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Pegawai Penempatan

Lokasi Penempatan

10 v

No. Siri Pendaftaran

MOT/DCA/SOP/H/0T/12

MOT/DCA/SOP/H/07/21

Pegawai Penempatan

Lokasi Penempatan

Il Keterangan

MESIN
PERINCIH/PENGHANCUR

KABINET FAIL BERGERAK

Pegawai Penempatan

SITIHOOR ATIQAH BINTI MOHAMAD YUSOP

HAMDY BIN JAINUDIN

Bahagian
P

BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAM

an

Carian Penempatan & Utama - Penempatan
SenaraiAsetm @— B a

Disediakan Oleh

RAFIDAH BINTI MUHAMAD

!l Lokasi Penempatan

1601001/5GN/PA/03/B22
BILIK SULIT

1601001/BGN/PB/03/B20
BILIK FAIL KETUA PENGARAH

11 Bahagian It It

BAHAGIAN OPERASI

PENERBANGAN

BAHAGIAN OPERASI

PENERBANGAN

[
oHD

Langkah 19

Langkah 20

Langkah 21

Kik B untuk memilih pegawai yang menyediakan KEW.PA-7 (Pegawai Aset

Agensi)

Carian pegawai akan dipaparkan
Klik pada nama Pegawai
Pegawai akan dipilih

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

Kemaskini Lokasi Penempatan

Langkah 1

Pilih aset yang hendak diubah penempatannya.
Checkbox ¥ untuk memilih aset yang hendak diubah

Tandakan pada

penempatan.

Carian Penempatan

& Utama -

Penempatan

Senarai Aset [5)
Pegawai Penempatan

Lokasi Penempatan

10 ~

No. Siri Pendaftaran

MOT/DCA/BKP/H/08/95
MOT/DCA/BKP/H/L0/9

MOT/DCA/BKP/H/LL/21

MOHD ISMAIL BIN MAT SALLEH

Lokasi Penempatan

11 Keterangan

KOMPUTER
MEJA/DESKTOP

KOMPUTER
MEJA/DESKTOP

MESIN FAKSIMILI

Pegawai Penempatan

MOHD ISMAIL BIN MAT SALLEH
MOHD ISMAIL BIN MAT SALLEH

MOHD ISMAIL BIN MAT SALLEH

Bahagian
Penempatan

Carian Bahagian

Disediakan Oleh

11 Lokasi Penempatan

1601001/BGN/PA/D1/004
RUANG MEMBACA 1

1601001/BGN/PA/DL/B01
BILIK PEN. PEG. PERPUSTAKAAN

1601001/BGN/PA/01/B08
OME STOP CENTER

RAFIDAH BINTI MUHAMAD

11 Bahagian It 1

BAHAGIAN KHIDMAT

PENGURUSAN
BAHAGIAN KHIDMAT
PENGURUSAN

BAHAGIAN KHIDMAT
PENGURUSAN

Langkah 2

Lokasi Penempatan

Tarikh

Tarikh Lokasi Penempatan

Klik & untuk mengemaskini

Lokasi Penempatan

Langkah 3

lokasi penempatan semasa aset.

Klik 2 untuk memilih lokasi penempatan
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Langkah 4 Klik untuk mengemaskini Tarikh Penempatan
Maklumat telah dikemaskini
Langkah 5 Klik KEMASKINI

Maklumat Penempatan dikemaskini

Kemaskini Pegawai Penempatan
Langkah 6 Pilih aset yang hendak ditukar pegawai penempatannya.
Tandakan pada Checkbox ¥ untuk memilih aset yang hendak ditukar pegawai
penempatan.

Langkah 7 Klik ® untuk mengemaskini pegawai penempatan aset semasa.

Carian Penempatan @ Utama - Penempatan
Pegawal Penempatan MOHD ISMAIL BIN MAT SALLEH n Bahagian Carian Bahagian n
Penempatan
Lokasi Penempatan Lokasi Penempatan n Disediakan Qleh RAFIDAH BINTI MUHAMAD n
No. Siri Pendaftaran !l Keterangan !l PegawaiPenempatan 11 Lokasi Penempatan 11 Bahagian It It (]
MOT/DCA/BKP/H/08/96 KOMPUTER MOHD ISMAIL BIN MAT SALLEH 1601001/BGN/PA/D1/004 BAHAGIAN KHIDMAT O
MEJA/DESKTOP RUANG MEMBACA 1 PENGURUSAN
MOT/DCA/BKP/H/L0/9 KOMPUTER MOHD ISMAIL BIN MAT SALLEH 1601001/BGM/PA/D1/B01 BAHAGIAN KHIDMAT 6
MEJA/DESKTOP BILIK PEN. PEG. PERPUSTAKAAN PENGURUSAN
MOT/DCA/BKP/H/L1/21 MESIN FAKSIMILI MOHD ISMAIL BIN MAT SALLEH 1601001/BGN/PA/D1/B08 BAHAGIAN KHIDMAT m]
OME STOP CENTER PENGURUSAN

Ulang LANGKAH 3 hingga LANGKAH 5 Kemaskini Lokasi Penempatan

2.3. Carian Lokasi

Tujuan submodul Carian Lokasi adalah untuk menjalankan tapisan berdasarkan Lokasi
Penempatan dan Pegawai Pengguna bagi tujuan cetakan KEW.PA-7

Langkah-langkah Carian Lokasi
Langkah 1 Klik Modul Penempatan

Langkah 2 Klik Submodul Carian Lokasi
Carian Lokasi akan dipaparkan
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Carian Lokasi & Utama

Penempatan

B Senarai Lokasi n & Senarai Pengguna n

Bil Kod Lokasi Nama Lokasi Cawangan L Bil Nama Jawatan L
1 1002001/BGN/HQ/GF/ROOL  LOBI Ibu Pejabat 0O 1 ADMINISTRATOR ADMIN GOAPPS 0
GoApps

2 AMIRUL AKMAL BIN ABD KARIM PEMEANGUNAN SISTEM ]
2 1002001/BGN/HQ/TOL/RO0L  RUANG KERJA Ibu Pejabat 0O -
PENTADBIRAN GoApps 3 MUHAMMAD KHOIRULLAH BIN SANUSI | SYSTEM TEHNICIAN 0
3 1002001/BGN/HQ/TO2/RO01 | RUANG KERJA Ibu Pejabat B _
fBGN/HQIT02/ u Pejaba U 4| MUHAMMAD FAIZUL BIN AHMAD SYSTEM TECHNICIAN M
TEKNIKAL GoApps —

4 1002001/BGN/HQ/TO2/R002  RUANG KERJA Ibu Pejabat M 4 rekod

PROGRAMMER GoApps

4 rekod

Carian Lokasi boleh dilakukan berdasarkan Senarai Lokasi atau Senarai
Pengguna

2.3.1. Carian Senarai Lokasi

Langkah 1 Kilik id
Tapisan Lokasi dipaparkan

Carian Lokasi & Utama - Penempatan
B Senarai Lokasi @—Garai Pengguna n
Cawangan Ibu Pejabat GoApps -

Jenis Lokasi Sila pilih - il ama Jasatan L

1 | ADMINISTRATOR ADMIN GOAPPS 0
lobi
2| AMIRUL AKMAL BIN ABD KARIM PEMBANGUNAN SISTEM O
CT s N AT 0 3| MUHAMMAD KHOIRULLAH BIN SANUSI  SYSTEM TEHNICIAN 0
1| 1002001/BGN/HQ/GHRO0L | LOBI Ibu Pejabat 3 MUHAMMAD FAIZUL BIN AHMAD SYSTEM TECHNICIAN O
GoApps

4 rekod
1 reked - ditapis daripada 4 reked

Qv
= Senarai Aset
[acei]

gil | No. Siri Pendaftaran ] Keterangan Pegawai Penempatan Lokasi Penempatan

1 JH/2020/1 KOMPUTER ADMINISTRATOR LOBI
KOMPUTER RIBA /LAPTOP

1rekod < ' >

Langkah 2 Tapisan Lokasi boleh dijalankan berdasarkan Cawangan dan Jenis Lokasi
Langkah 3 Tanda Petak dan klik Tapis
Senarai Aset dipaparkan

Langkah 4 Klik KEW.PA-7
Senarai Aset Alih KEW.PA-7 dipaparkan
KEW.PA-7 boleh dicetak
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2.3.2. Carian Senarai Pengguna

Carian Lokasi

& Utama

Penempatan

B Senarai Lokasi n & Senarai Pengguna

Levell

Bil Kod Lokasi Nama Lokasi Cawangan ]
Level2

1 | 0901001/BGN/EA/GF/BOOL  Maya SC ORAN O
2 | 1314001/BGN/A/GF/BO0L Maya SC MIRI 0

3 | 1204001/BGN/A/GF/BODL Maya SC M Bil Nama

SANDAKAN
1 ADMINISTRATOR

4 | 1008001/BGN/BA/GF/BOOL | Maya Ibu Pejabat 0

GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD

Level2

Jawatan

ADMIN GOAPPS

2 | AMIRUL AKMAL BIN ABD KARIM PEMBANGUNAN SISTEM
5 | 1002001/BGN/HQ/GF/R0OOL LOBI Ibu Pejabat |:\
GoApps 3 MUHAMMAD KHOIRULLAH BIN SANUSI SYSTEM TEHNICIAN
o 4 MUHAMMAD FAIZUL BIN AHMAD SYSTEM TECHNICIAN
8rekod

[y

8]

= Senarai Aset

10 v
Bil No. Siri Pendaftaran Keterangan Pegawai Penempatan
1 /H/2020/1 KOMPUTER ADMINISTRATOR
KOMPUTER RIBA /LAPTOP
1rekod

O =

Lokasi Penempatan

LOBI

. E

Langkah 1 Kiik &4

Tapisan Pengguna dipaparkan

Langkah 2 Tapisan Pengguna boleh dijalankan berdasarkan Level Organisasi

Langkah 3 Tanda Petak dan klik Tapis
Senarai Aset dipaparkan

Langkah 4 Klik KEW.PA-7
Senarai Aset Alih KEW.PA-7 dipaparkan
KEW.PA-7 boleh dicetak
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SISTEM PENGURUSAN ASET

BAB D

MODUL PERGERAKAN DAN PINDAHAN




BAB D
MODUL PERGERAKAN DAN PINDAHAN ASET ALIH

A. MODUL PERGERAKAN
N S

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

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

1.2. Tugasan Pegawai Pergerakan.

Tugas utama dibawah modul pergerakan adalah :

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

2. SUB MODUL PERGERAKAN

e  Sub Modul pergerakan adalah :

e Permohonan Pergerakan
o Kelulusan Pergerakan

e  Senarai Pengeluaran

e Pemulangan

e  Senarai Aset Dipinjam

o  Kumpulan Aset Gunasama
e  Arkib Pergerakan

e Laporan Pergerakan

2.1. Kumpulan Gunasama

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

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

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

Senarai Kumpulan Gunasama dipaparkan

Kumpulan Peralatan Pinjaman @ Utama - Perzerakan Aset
- ’ @v
Bil NamaKumpulan Kod Kumpulan Jumlah Dipinjam Baki
1 PERALATAN ICT ICT00L 5 2 3
1rekod < - >

Langkah 3 Klik DAFTAR untuk mendaftarkan Kumpulan Aset Gunasama

Daftar kumpulan dipaparkan.

Daftar Kumpulan

Bahagian* UNIT BELANJAWAN n
Mama Kumpulan Gunasama *
Kod. Kumpulan Gunasama .

Kebenaran Kumpulan Gunasama * \:I Semua Bahagian \:I Bahagian Sendiri I:\ Bahagian Sendiri dan
Dibawahnya

\:l Cawangan

el

Langkah 4 Daftarkan :

e Bahagian

e Nama Kumpulan

e Kod Kumpulan

o Kebenaran Kumpulan

Langkah 5 Klik DAFTAR

Kumpulan Aset Gunasama berjaya didaftarkan

1.1.2. Lantikan Pegawai Kumpulan Aset Guna Sama

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

Senarai Kumpulan Aset Gunasama dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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Kumpulan Peralatan Pinjaman

@ Utama - Pergerakan Aset

R
Bil Nama Kumpulan
1 PERALATANICT

1rekod

& MustTurun =

11 Kod Kumpulan I Jumlah Dipinjam Baki
1CTO0L 5 2 3 @
3 E

Langkah 3

Keterangan ikon
- Maklumat Kumpulan Gunasama
- Padam Kumpulan Gunasama

Klik pada Kumpulan Aset Gunasama
Maklumat Kumpulan dipaparkan.

Lantik Pegawai Pelulus

Kumpulan Aset Gunasama

& Utama Pergerakan Aset

Maklumat Kumpulan

Lantik Pegawai

Pilih Aset

10 ¥

0 rekod

Cari  Lantik Pegawai _‘e

Jawatan Sebagai Tarikh Pelantikan

Tiada rekod

Langkah 1
Langkah 2

pilih tab LANTIK PEGAWAI
Klik LANTIK PEGAWAI
Lantik Pegawai dipaparkan

Lantik Pegawai

e—' Sebagai * Pegawai Pelulus

Pegawas Penyeia ama [ a |

No. K/P

Jawatan

No. Pekerja

Jabatan

=N -

Langkah 3
Langkah 4

Langkah 5

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Klik PEGAWAI PELULUS pada pilihan SEBAGAI
Kiik E¥ untuk membuat carian pegawai

Pilih kakitangan sebagai pegawai Pelulus

Klik DAFTAR

Pengesahan lantikan dipaparkan

Klik YA

PEGAWAI PELULUS berjaya dilantik
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Kumpulan Gunasama @ Utama - Pergerakan Aset

Maklumat Kumpulan Lantik Pegawai Pilih Aset
10 v Cari  Lantik Pegawai
Bil. Nama Jawatan Sebagai Tarikh Pelantikan
i WAN ROSMAWATI BINTI WAN MAMAT PENOLONG PEGAWAI TADEIR Pegawai Pelulus 08-01-2020

1 rekod < - >

Langkah 6 Klik bagi membatalkan lantikan pegawai

s Ulang LANGKAH 1 - LANGKAH 5 untuk melantik pegawai Pelulus lain

+ Ulang Langkah-langkah Lantikan pegawai Pelulus bagi Lantikan Pegawai Penyelia

1.1.3. Pilih Aset

Kumpulan Gunasama @ Utama - Pergerakan Aset
Maklumat Kumpulan Lantik Pegawai Pilih Aset
10 v 2 ] Pilih Aset Batal Aset
I
Bil. Label Jenis No. Casis Keadaan Aset Status Aset
Tiada rekod
0 rekod <>

Langkah 1 Pilih tab PILIH ASET
Langkah 2 Klik PILIH ASET
Senarai Aset dipaparkan

Harta Modal Aset Bernilai Rendah

10 v laptop n .—6
Bil Label Jeni J Model He: Keadoen|| 4

o < I enis It enama/Ma !l Kenderzan || Aset -

151  CAAM/H[2022/15 KOMPUTER RIBA [LAPTOP LAPTOP DELL MODEL Vostro 3510

(CAAM/H/2022/43 -
152 KOMPUTER RIEA /LAPTOR Laptop Lenovo Gen 3 [l
BGN22000033 —

152 rekod <1 1213|1415 >

- O

Langkah 3 Pilih HARTA MODAL atau ASET BERNILAI RENDAH
Aset mengikut kategori dipilh akan dipaparkan
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Langkah 4 Carian aset boleh dilakukan
Masukkan KATEGORI, SUBKATEGORI atau JENIS ASET
Kiik £

Senarai Aset Mengikut carian akan dipaparkan
Langkah 5  Klik # untuk memilih aset

Langkah 6 Klik PILIH ASET
Pengesahan Pilihan Aset dipaparkan

Langkah 7 Klik YA
Aset berjaya dipilih untuk Kumpulan Aset GunaSama

Kumpulan Gunasama © Unma - Pergerakan st
Maklumat Kumpulan Lantik -'".‘gn'l\‘ﬁ'll Fillsh Asst
- Label Jenis W Casis Kewtaan Aot Stabus Aset
MPSFIIOGMI0IS2 KOMPUTER . Boleh Dipisiam
MELNDESKTOR
1 MPSRIOGMOIAN  ROMPUTER DeLG85T Boteh Dipiegam D
WELATTESKTOR
2 reood L - ¥

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

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

Sama

2.2. Permohonan Pergerakan
Tujuan submodul Permohonan Pergerakan adalah bagi membolehkan Permohonan Pinjaman

Aset dibuat oleh kakitangan .

Terdapat 2 cara bagi membuat permohonan, iaitu:

e Permohonan Online
e Submodul Permohonan Pergerakan

2.2.1. Permohonan Online

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

Permohonan Pinjaman Aset
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Langkah-langkah Permohonan Online

Langkah 1 Klik Browser

Langkah 2 masukkan alamat Laman Web Sistem Pengurusan Aset

Langkah 3 Paparan Sistem G-ASSET dipaparkan

4 nain@a  Perkhidmatan v Manual Pengguna  Hubungi Kami

5 Pinjaman Peralatan

Selamat Data

Daftar Permohonan

Pengurusan Stor >
Semakan Permohonan

Pusat Rujukan Maklumat

A o
> 7

=]

o
L

=2
'?me‘"

Log-Masuk

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

Borang Pinjaman Peralatan

[ Maklumat Pemohon

Masukkan No. Kad Pengenalan atau No. Pekerja

0—_' No. KiIP | Enter selepas dimasukkan n No. Pekerja ‘ Enter selepas dimasukkan n |

Nama l l Jawatan [ ]

Jabatan I l Emel [ ]

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

Nama Kumpulan I Jabatan ]

Aset Gunasama *

Tujuan *® | | Tempat ® ‘

Tarikh Pinjam * l Tarikh Pinjam E Masa Pinjam * [ 8.00 pagi
Tarikh Dijangka I Tarikh Pulang E Masa Dijangka [ 8.00 pagi
Pulang ® Pulang *

Maklumat Pemohon

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

Langkah 8

Kiik B4 dan Pilih Kumpulan Pinjaman Peralatan

e Masukkan TUJUAN Pinjaman dan TEMPAT Aset akan digunakan
e Pilih TARIKH PINJAM dengan klik E

e Pilih MASA PINJAMAN

e Pilih TARIKH DIJANGKAKAN PULANG dengan klik

e Pilih MASA DIJANGKA PULANG

[ Maklumat Pinjaman

(]

Mama Kumpulan ASET GUNASAMA ICT n Jabatan - -
Aset Gunasama *
04 : o 3
Tujuan * KURSUS Tempat *
Tarikh Pinjam * 18-04-2020 Masa Pinjam ™ v v
Tarikh Dyangka 19-04-2020 =] Masa Dijangka 4:00 petang Ei
Pu\ang*j ’ . Pulang : ’ r
Klik X untuk menutup pilihan masa
Langkah 9 Klik DAFTAR PERMOHONAN

Maklumat Permohonan dipaparkan

Borang Pinjaman Peralatan

- . S
o 11 = E Batal Aset
Bil Label Subkategori Jenis Keadaan Aset Status Asat Tarikh Dipinjam Tarikh Dijangka Pulang (3]
0 rekod <>
Langkah 10  Klik SENARAI ASET DIPINJAM
Langkah 11 Klik PILIH ASET

10

Bil Keterangan

1 KOMPUTER RIBA/LAPTOP

2 | LCDPROJECTCR

3 | LASERPRINTER

4 | TELEVISYEN

4 rekod

Pilih Aset

Senarai Aset Kumpulan dipaparkan

Langkah 12
Langkah 13

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

B
Jumiah SediaAda  Dipinjam Baki [J
37 2 1 g
5 3 2 | g
3 1 2 @
< - >
- [
Klik
Klik PILIH ASET
Aset dipilih untuk dipinjam
Klik TUTUP

Borang Pinjaman Peralatan dipaparkan
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Borang Pinjaman Peralatan

Hantar Permohonan

Maklumat Permohonan Senarai Aset

10 v Q PiihAset Batal Aset
Bil. Jenis Baki Semasa Bilangan Dipohon =]
1 KOMPUTER RIBA /LAPTOP 1" @_I | 2

Batal Permohonan | Tutup ‘

Langkah 14 Masukkan BILANGAN DIPOHON

Langkah 15 Klik KEMASKINI BILANGAN
Bilangan dipohon dikemaskini

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

Langkah 16 Klik HANTAR PERMOHONAN
Permohonan Pinjaman Aset didaftarkan dan dihantar untuk kelulusan

2.2.2. Submodul Permohonan Pergerakan

Tujuan submodul Permohonan Pergerakan adalah bagi mendaftarkan permohonan
terus dari kakitangan

Langkah-langkah.

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

Senarai Permohonan Pergerakan dipaparkan

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

Langkah 3 Klik DAFTAR PERMOHONAN untuk membuat permohonan pergerakan
aset.
Pilihan Permohonan dipaparkan
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Tarikh Ingin Dipinjam

Q  Daftar Permohonan

Permohonan Terus 0
Kumpulan Aset

Langkah 4

Pilih antara PERMOHONAN TERUS atau KUMPULAN ASET

2.2.3. Permohonan Terus

Tarikh Ingin Dipinjam

Q  Daftar Permohonan «

Permohonan Terus

i

Kumpulan Aset

Langkah 1

Klik PERMOHONAN TERUS
Daftar Permohonan dipaparkan

Daftar Permohonan

@& Utama > Daftar Permohonan Terus

[ Maklumat Pemohon

a— No.K/P*

Enter selepas dimasukkan n

Mo. Pekerja

Enter selepas dimasukkan n

Nama

Bahagian

Tel. Bimbit

[ Maklumat Pinjaman

Mama Kumpulan®

Tujuan *

Tarikh Pinjam *

Tarikh Dijangka Pulang *

Tarikh Pulang

Tarikh Pinjam

Jawatan

Emel

Tel. Pejabat

Bahagian

Tempat *

Masa Pinjam *

Masa Dijangka Pulang *

4

o
o

Daftar Permohonan Tetapan Semula

Langkah 2

Langkah 3

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

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

Kemaskini Maklumat Pinjaman
e Pilih Kumpulan yang disenaraikan
¢ Masukkan Tujuan Pinjaman

e Masukan Tempat

e Pilih TARIKH PINJAM dengan klik E1
e Pilih MASA PINJAMAN
e Pilih TARIKH DIJANGKAKAN PULANG dengan klik

e Pilih MASA DIJANGKA PULANG
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Langkah 4 Klik DAFTAR PERMOHONAN
Daftar Permohonan dipaparkan
Langkah 5 Klik tab SENARAI ASET DIMOHON
Daﬂaf PermOhOﬂ an & Utama > Daftar Permohonan Terus
Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimohon
10 v () PilihAset Rat= 6
Tarikh Tarikh Dijangka
Bil Label Il Subkategori 11 Jenis It Keadaan Aset it Status Aset It Dipinjam || Pulang. i
0 rekod <>
Langkah 6 Klik PILIH ASET

Senarai Aset dipaparkan

Harta Modal Aset Bernilai Rendah

nnnnnnnnnn

Tutup

O
P

Langkah 7

Langkah 8

Langkah 9
Langkah 10

Langkah 11

Klik untuk memilih HARTA MODAL atau ASET BERNILAI RENDAH
Senarai Aset dipaparkan

Buat tapisan aset dengan memasukkan kategori, subkategori atau jenis
aset

Klik £

Senarai aset mengikut tapisan dipaparkan
Klik #! untuk memilih aset

Klik PILIH ASET

Pengesahan pilihan aset dipaparkan
Klik OK

Aset berjaya dipilih

Klik TUTUP untuk menutup paparan Senarai Aset

Daftar Permochonan
Senarai As:

Maklumat Permohonan

v

10

Bil Label Subkatego

1 | SUKPHG/UPTM/H/10/4T4 = KOMPUTER

1rekod

@ Utama - Daftar Permohonan Terus

et Dimohon Sahkan Pinjaman Terus g

Q  PilihAset Batal Aset

©
L2,

I

Tarikh
Dipinjam

Tarikh Dijangka

ri Jenis Keadaan Aset Status Aset Pulang

KOMPUTER
RIBA [LAPTOP

Baik Boleh Dipinjam

L]
1 E

Langkah 12

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Klik #' dan klik BATAL ASET untuk memadam aset dari pilihan pinjaman
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Langkah 13 Klik SAHKAN PINJAMAN TERUS untuk mengesahan permohonan
pinjaman
Maklumat Penerima dipaparkan

Maklumat Penerima
@—-I Penerima Aset * (@) Pemohon Wakil Pemohan | Nama * EMIEZA BT. ZULKIFLI

No. K/P 800927065148 No. Pekerja

Jawatan PEMBANTU TADBIR (P/O) Bahagian Bahagian Pengurusan Sumber Manusia

Sahkan Pengeluaran

‘Langkah 14 Pilih PENERIMA ASET, Pemohon atau Wakil Pemohon

PENERIMA ASET adalah kakitangan yang mengambil Aset yang dipinjam

i.  Pemohon sebagai Penerima

Maklumat Penerima
Penerima Aset * (@ Pemohon Walkil Pemahon Nama * EMIEZA BT ZULKIFLI
No. K/P 800927065148 No. Pekerja
Jawatan PEMBANTU TADBIR (P/O) Bahagian Bahagian Pengurusan Sumber Manusia

@— Sahkan Pengeluaran Tutup

Maklumat Pemohon akan dimasukkan secara automatik

ii. Wakil Pemohon sebagai penerima
Klik WAKIL PEMOHON

Maklumat Penerima
Penerima Aset * Pemohon . Wakil Pemohon Nama * |n

No. K/P No. Pekerja

Jawatan Pasukan

®_ Sahkan Pengeluaran [ utup

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

Langkah 15 Klik SAHKAN PENGELUARAN
Pengesahan kelulusan Pinjaman Aset dipaparkan
Klik OK
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Langkah 16 Pinjaman Aset diluluskan dan Aset dikeluarkan untuk pinjaman

2.2.4. Permohonan Kumpulan Aset

Tarikh Ingin Dipinjam

Q  Daftar Permohonan «

Permohonan Terus

Kumpulan Aset —-0

Langkah 1

Klik KUMPULAN ASET
Daftar Permohonan dipaparkan

Daftar Permchonan

& Utama Daftar Permohonan Kumpulan Aset

(O Maklumat Pemohen

Enter selepas dimasukkan n No. pekgq'a' Enter selepas dimasukkan n

G_ ok

Mama
Jabatan

Tel. Bimbit

[ Maklumat Pinjaman

Mama Kum:pul:ml
Tujuan *
Tarikh Pinjam *

Tarikh Dijangka Pulang ¥

Jawatan

Emel

Tel. Pejabat

n Jabatan

Tempat *
Tarikh Pinjam Masa Pinjam * 8.00 pagi E
Tarikh Pulang Masa Dijangka Pulang * 8.00 pagi ﬂ

Langkah 2

Langkah 3

Langkah 4

Langkah 5

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

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

Kemaskini Maklumat Pinjaman

e Pilih Kumpulan Pinjaman Peralatan dengan klik Q] pada NAMA
KUMPULAN.

o Klik pada KUMPULAN yang disenaraikan

e Masukkan Tujuan Pinjaman

e Masukan Tempat

e Pilih TARIKH PINJAM dengan klik £

e Pilih Masa Pinjaman

o Pilih TARIKH DIJANGKAKAN PULANG dengan klik

e Pilih Masa Dijangka Pulang

Klik DAFTAR PERMOHONAN
Daftar Permohonan dipaparkan

Klik tab SENARAI ASET DIMOHON
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Daftar Permohonan @ Utama - Daftar Permohonan Kumpulan Aset
Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimohon
Bil. Jenis Jumlah Sedia Ada Bilangan Dipohon (]
Tiada rekod.
0 rekod <>
Langkah 6 Klik PILIH ASET

Senarai Aset dipaparkan

Pilih Aset

10 v

Bil Keterangan

1 KOMPUTER RIBA [LAPTOP

2 LCD PROJECTOR

3 LASER PRINTER

4 MESIN PENGIMBAS

4rekod

Jumlah SediaAda  Dipinjam Baki | |
“TDe

n 2 20 | |

[ 0 s M

1 0 1

< By >

O

Langkah 7

Langkah 8
Langkah 9

Langkah 10

Buat tapisan aset dengan memasukkan kategori, subkategori atau jenis
aset

Klik EX

Senarai aset mengikut tapisan dipaparkan
Klik # untuk memilih aset

Klik PILIH ASET

Pengesahan pilihan aset dipaparkan
Klik OK

Aset berjaya dipilih

Klik TUTUP untuk menutup paparan Senarai Aset

Permohonan Aset

Maklumat Permohonan

Bil.  Jenis

1 KOMPUTER RIBA [LAPTOP

Senarai Aset Dimohon

& Utama =

Hantar Permohonan _@

Q  Pilih Aset

Pergerakan Aset =

Batal Aset

Bilangan Dipohon [ ]

Jumlah SediaAda

C
<>

Langkah 11 Masukkan bilangan aset yang hendakdipinjam dan klik KEMASKINI
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BILANGAN
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Langkah 12 Klik # dan klik BATAL ASET untuk memadam aset dari pilihan pinjaman

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

2.3. Kelulusan Pergerakan

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

e Kelulusan Pinjaman Aset
e Kelulusan Lanjut Tempoh Pinjaman

2.3.1. Kelulusan Pinjaman Aset
Langkah-langkah bagi kelulusan pergerakan

Langkah 1 Klik Modul Pergerakan

Langkah 2 Klik Submodul Kelulusan Pergerakan.
Kelulusan Pergerakan dipaparkan.

Kelulusan Pergerakan @ Utsma - Fergerakan Aset
Menunggu Kelulusan Lulus Penuh Lulus Sebahagian Batal/Tidak Lulus Lanjut Tempoh
10 v n & Muat Turun ~
Bil  Tarikh Mohon No. Rujukan Pemohon Tujuan Tarikh Ingin Dipinjam
1 15-05-2022 MBSA/JKR/PIN2022/26 ZARIYAH BINTI MD YUSUF PROGRAM BAS SMART SELANGOR 20-06-2022 e
1 rekod < - >

Pada tab MENUNGGU LULUS
Langkah 3 Klik @ untuk meluluskan pergerakan aset.
Paparan Maklumat Permohonan dipaparkan.

Langkah 4 Klik tab SENARAI ASET DIMOHON untuk meluluskan atau menolak
pergerakan atau pinjaman aset.

Kelulusan Aset @ Utams - Pergerakan fet
Maklumat Permchonan Senarai Aset Dimohon _0
10 - n & Muat Turun ~
Bil. Jenis Jumlah Sedia Ada Dipinjam Baki Jumlah Dimehon Catatan Jumlah Dilulus
1 MESIN POTONG RUMPUT 1 0 1 1
g .E

Langkah 5 Masukkan bilangan aset yang hendak diluluskan pinjaman
Langkah 6 Klik KEMASKINI JUMLAH DILULUS
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Langkah 7

Klik BATAL PERMOHONAN untuk membatalkan permohonan
Pergerakan

Klik LULUS PERMOHONAN

Pengesahan Pinjaman dipaparkan

Klik LULUS PERMOHONAN

Permohonan Diluluskan

Kelulusan Pergerakan @ Utama - Pergerakan Aset
Menunggu Kelulusan Lulus Penuh Lulus Sebahagian Batal/Tidak Lulus Lanjut Tempoh
10 v n & Muat Turun =
Bil Tarikh Mohen It Me. Rujukan Pemohon It Tujuan Tarikh Ingin Dipinjam 11
1 15-06-2022 MBSA/JKP/PIN/2022/28 zulazman Kursus 15—05720
2 15-06-2022 MBSA/MBESA/PKM/PIN/2022/5 NORHASLIN BINTI ABDUL RAHMAN Kursus 15-06-2022 @
Permohonan yang telah diluluskan akan dimasukkan ke tab LULUS
PENUH atau LULUS SEBAHAGIAN
Langkah 8 kik @

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

2.3.2. Kelulusan Lanjut Tempoh

Tujuan Kelulusan Lanjut Tempoh adalah untuk meluluskan atau menolak Permohonan

Lanjut Tempoh Pinjaman Aset oleh kakitangan

Permohonan Lanjut Tempoh dibuat di submodul PEMULANGAN

Langkah-langkah bagi kelulusan Lanjut Tempoh

Langkah 1
Langkah 2

Klik Modul Pergerakan

Klik Submodul Kelulusan Pergerakan.

Kelulusan Pergerakan dipaparkan.

Klik tab LANJUT TEMPOH

Senarai Permohonan Lanjut Termpoh dipaparkan

Kelulusan Pergerakan

Menunggu Kelulusan Lulus Penuh

10 hd
Bil Tarikh Mohon I
1 15-06-2022

2 15-06-2022

3 15-06-2022

MBSA/JKF/PIN2022/28

& Utama Pergerakan Aset
Lulus Sebahagian Batal/Tidak Lulus Lanjut Tempoh
n & Muat Turun ~
No. Rujukan Pemohon It Tujuan Tarikh Ingin Dipinjam It
zul azman kursus 15-06-2022 @
MBSA/MBSA/PKM/PIN/2022/5 NORHASLIN BINTIABDUL RAHMAN kursus 15-06-2022 3
MOHAMMAD FAIZ BIN ROSELI KURSUS 15-06-2022 @

MBSA/MBSA/LSH/PIN/2022/1
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Carian Pinjaman boleh dijalankan
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Langkah 3

Kiik &

Kelulusan Lanjut Tempoh Dipaparkan
Klik tab SENARAI ASET DIMOHON

Kelulusan Lanjut Tempoh

& Utama - Pergerakan Asct

Maklumat Permohonan

Senarai Aset Dimohon

10 v

Bil Label

1 SUKPHG/UPTM/H/12/4

Lrekod

o |-O)

Lanjut Tempoh Dilulus

Subkategori Jenis Keadaan Aset Tarikh Lanjut Tempoh

KOMPUTER KOMPUTER RIBA [LAPTOP Dipinjam 27-04-2020

‘H>

Langkah 4
Langkah 5

Klik # untuk pilih aset

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

Klik LULUS
Pengesahan Lulus Lanjut tempoh dipaparkan

Klik YA
Lanjut Tempoh telah diluluskan

Maklumat Permohonan

Kelulusan Lanjut Tempoh

& Utama - Pergerakan Aset

Senarai Aset Dimohon

1rekod

10 v Q  lulus  Tidak Lulus
Bil Label Subkategori Jenis Keadaan Aset Tarikh Lanjut Tempoh Lanjut Tempoh Dilulus
1 SUKPHG/UPTM/H/12/4 KOMPUTER KOMPUTER RIBA [LAPTOP Dipinjam 27-04-2020 Ya

‘">

2.4. Senarai Pengeluaran

Tujuan submodul Senarai Pengeluaran adalah untuk mengesahkan pengeluaran aset yang telah

diluluskan untuk dipinjam dari Kumpulan Pinjaman Peralatan

Langkah-langkah Senarai Pengeluaran

& Utama

Pergerakan Aset

Langkah 1 Klik Modul Pergerakan Aset
Langkah 2  Klik Submodul Senarai Pengeluaran.
Senarai Pengeluaran dipaparkan
Senarai Pengeluaran
10 hd
Bil. Tarikh Mohon No. Rujukan Pemohon Tujuan
1 15-06-2022 MBSA/MBSA/BTK/PIN/2022/3 NORBAEIYA BINTI HARON SDEWGWR
2 15-06-2022 MBSA/MBSA/AUD/PIN/2022/1 NOR ROSHIDAH BINTI AZIZI PINJAMMM LAAA
3 14-06-2022 MBSA/KEW/PIN/2022/4 ASMANIZA BINTI ADZMI KURSUS
3rekod

Q  CetakSenarai

Tarikh Ingin Dipinjam

15-06-2022 (#)

24-06-2022 3

14062022 @
‘H>

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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Langkah 3

Klik

Pengeluaran Aset dipaparkan
Klik tab SENARAI ASET DIMOHON

Pengeluaran Aset @ Utams - Fergerakan Aset -
Maklumat Permchonan Senarai Aset Dimohon Pengesahan Pengeluaran
0 v Q PihAset  sa 4
I
Tarikh Tarikh Dijangka o
Bil Label || Subkategori Il Jenis !l  KeadaanAset ||  StatusAset ||  Dipinjam I Pulang 1t Catatan []
Tiada rekod.
0 rekod <2

Langkah 4

Klik PILIH ASET untuk memilih aset yang hendak dikeluarkan
Senarai aset dipaparkan

Harta Modal Aset Bernilai Rendah
Bil Jenis Jumlah Dimohon Jumlah Diluluskan
il KOMPUTER RIBA [LAPTOP 1 1
Tarikh
Keadaan Tarikh Dijangka s
Bil Label 1T Jenis 11 Jenama/Model 1T Aset Status Aset Dipinjam | Pulang m L
1 SUKPHG/UPTMfH/12/3 KOMPUTERRIBA  DELL LATITUDE EG420 Baik Baleh Dipinjam
[LAPTOP 6
2 SUKPHG/UPTM/H/12/4 KOMPUTERRIBA  DELL LATITUDE EG420 Baleh Dipinjam M
[LAPTOP —
2 rekod < >
Tutup Pilih Aset '—a

Langkah 5

Langkah 6
Langkah 7
Langkah 8

Senarai kelulusan dipaparkan
Carian aset boleh dijalankan

Klik !
Klik PILIH ASET untuk pilih aset yang akan dikeluarkan untuk pinjaman

Klik TUTUP untuk menutup paparan Senarai Aset
Pengeluaran Aset dipaparkan

Pengeluaran Aset

Maklumat Permohonan
10 v
Bil. Label 1

1 MBSA/KEW/H/2022/1

Lrekod

& Utama

Pengesahan Pengeluaran Ha 1 1 Lulus Permohonan
| DS

Senarai Aset Dimohon

i _ Tarikh Tarikh Dijangka

Subkategeri 1 Jenis 1 Ne. Kenderaan 1 Status Aset. it pipinjam 1 Pulang It Keadaan Aset it [ ]
PENGIMEAS MESIN T o
(SCANNER) PENGIMEAS S =

q - E

- Pergerakan Aset -

Langkah 9
Langkah 10

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Klik # untuk pilih aset

Klik BATAL ASET untuk mengeluarkan aset dari senarai aset dipinjam
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Langkah 11 Jika tiada pertukaran atau pembatalan, klik PENGESAHAN PENGELUARAN
Maklumat Penerima dipaparkan
Langkah 12  Pilih penerima aset pinjaman , PEMOHON atau WAKIL PEMOHON

Maklumat Penenma

Penerima Aset * @ Pemohaon Wakil Pemohon

i. Pemohon sebagai Penerima

Klik PEMOHON
Penerima Aset ™ © Pemohon |l 7 ) Wakil Pemohon Nama * | RUHAYU BT. ABD HAMID

No.K/P | 760502085130 | No.pekera \ \

Jawatan ‘ PTR ‘ Bahagian ‘ Bahagian Khidmat Pengurusan ‘

@_ Sahkan Pengeluaran Tutup

Maklumat Pemohon akan dimasukkan secara automatik

ii. Wakil Pemohon sebagai penerima
Klik WAKIL PEMOHON

Maklumat Penerima

Penerima Aset * Pemohon . Wakil Pemohon Nama * n

@_ Sahkan Pengeluaran Tutup

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

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

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

Tugasa dibawah submodul Pemulangan adalah :

e Lanjut Tempoh
e Pemulangan Aset

Langkah-langkah pemulangan aset

Langkah 1 Klik Modul Pergerakan Aset

Langkah 2  Klik Submodul Pemulangan.
Pemulangan dipaparkan

Pemulaﬁgan & Utama ~ Pergerakan Aset
Belum Dipulang Telah Dipulang
10 v n & MuatTurun =
Tarikh Tarikh Tarikh Tidak Dipulang
Bil. Mohon No. Rujukan Pemohon Tujuan Dipinjam Pulang Melebihi
1 15-06-2022 MBSA/JKP/PIN/2022/28 | zul azman kursus 15-08-2022 16-06-2022 35 hari @ @
2 15-06-2022 MBSA/JKP/PIN/2022/21  Administrator TUJUAN KURSUS ASET 15-06-2022 17-06-2022 3lhari @
3 14-06-2022 MBSA/JKP/PIN/2022/16  Administrats IR EILA S 14-06-2022 16-06-2022 35 hari @@
JJKP/PIN/2022/ iministrater TERUS(NALIE) ari

Keterangan ikon
- Kemaskini Maklumat Pinjaman Aset
® - Borang Pinjaman Aset KEW.PA-9

Langkah 3  Carian Pinjaman Aset boleh dilakukan

Langkah 4  Kiik
Paparan Pemulangan Aset dipaparkan.

Langkah 5  Klik tab SENARAI ASET DIMOHON

Pemulangan Aset @ Utama - pergerakan Aset

Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimohon e— :] Pulang Aset
. o

Bil Label Subkategori Jenis Status Aset Tarikh Lanjut Tempoh Lanjut Tempoh Dilulus Keadaan Aset  Catatan

1 SUKPHG/UPTM/H/12/4 KOMPUTER KOMPUTER RIBA [LAPTOP  Dipinjam = = = = D_a

1rekod < - >

Langkah 6 Klik # untuk memilih aset

Manual Pengguna Sistem G-ASSET 102



a. Permohonan Lanjut Tempoh
Langkah 7 Klik LANJUT TEMPOH

Lanjut Tempoh

Tarikh Pinjam 04-03-2020 8:00 AM Tarikh Pulang 04-03-2020 5:00 PM

Tarikh Lanjut Lanjut Tempoh —a
Tempoh *
o S [

Klik 1 untuk memilih tarikh bagi Lanjut Tempoh Pinjaman
Klik SIMPAN untuk mendaftarkan lanjut Tempoh

Klik BATAL untuk membatalkan permohonan lanjut Tempoh
Klik TUTUP bagi menutup paparan Lanjut Tempoh

a.
b.
C.
d.

Permohonan Lanjut Tempoh diluluskan di submodul KELULUSAN PERGERAKAN

b. Pemulangan Aset’

Pemulangan Aset @ Utama - Pergerakan Aset

Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimohon Lanjut Tempoh Pulang Aset '—G
. D

Bil Label Il Subkategori || Jenis Il statusAset || TarikhLanjut Tempoh Lanjut Tempoh Dilulus  KeadaanAset Catatan

1 rekod < >

1 SUKPHG/UPTM/H/12/4 KOMPUTER KOMPUTER RIBA [LAPTOP  Dipinjam

Langkah 8 Klik # untuk memilih aset dan Klik PULANGKAN ASET

Pulang Aset

Pemulang @:I Peminjam Wakil Peminjam
Hama ™ RUHAYL BT. ABD HAMID
Ho. K/P Te0502065130
Jawatan PTR
Bahagian Bahagian Khidmat Pengurusan
Status Aset * Sila Pilih... v
Catatan
s
O =3l
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Langkah 9 Pilih pemulang aset, PEMINJAM atau WAKIL PEMINJAM

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

kakitangan yang berkenaan

Langkah 10  Pilih STATUS ASET yang dipulangkan
Masukkan CATATAN berkaitan aset yang dipulangkan

Langkah 11 Klik SIMPAN
Pengesahan Pemulangan Aset dipaparkan

Klik OK
Aset dipulangkan berjaya direkodkan

Pemulangar & Utama - Pergerakan Acet
Belum Dipulang Telah Dipulang
10 ~ n' & Muat Turun ~ |
Bil.  Tarikh Mohon No. Rujukan Pemohon Tujuan Tarikh Dipinjam Tarikh Pulang '
1 01-04-2022 MBSA/MBSAJKP/PIN/2022/4 | NORBANIBINTIROMLI KURSUS PENGURUSAN ASET 01-04-2022 01-04-2022
2 15-06-2022 MBSA/MESA/LSN/PIN/2022/1 | MOHAMMAD FAIZ BIN ROSELI KURSUS 15-06-2022 16-06-2022
3 15-06-2022 MBSA/MBESA/PKM/PIN/2022/5 | NORHASLIN BINTI ABDUL RAHMAN kursus 15-06-2022 16-06-2022

Langkah 12 Klik MUAT TURUN
Senarai Pemulangan boleh dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL)

Langkah 13 Kik ©
KEW.PA-9 dipaparkan®

Cetak KEW.PA-9

@ Q 'T‘Hruﬁ — |+ | Auvtomaticzoom v 14E oon»

KEWPA-5

EEE

Hio Permatiorian: MESAMESALKPFINZIZZE

harma Pameron NCREANI 2T ROML T KURSS PENGLRUSAN ASET
Jnaatan PENCLONS PECAIA TADER CONCORDE HOTEL
sanagin BTN KEWANGAN Adminsiator
TARIKH LULUS ] TARIKH
BIL, NO. SIRI PENDAFTARAH SET T TIDAK. CATATAN
oeuan | SHANEES | Lulus | oeutane | omerms
1 |wmsnkemznzzzs KOMPUTER 2123 [LAETOR) otowanz | otoazz | Lies | anorane | anorons
(Tamcatagan Pesinjaen} (Tarddazangan Peluluz)
Nama  : MCREAN ENTIROML Mama Asminswar
Jawatan : FENCLONG FEGAWAI TADER Jawstan  Aamin MESA
Tanen_: awaz Tamkn : aposzmez
(Temdalargan Pemuang) (Tandatargan Penermz)
Nama  : NCREAMENTIROWU Mama  : Adminkine
Jawalan  : FENCLONG FESAWA TADER Jawstan : Admin MBS
Takh : zarnz Tarkn 2003022

Langkah 14  Klik B untuk membuat cetakan KEW.PA-9
Klik [8 untuk muat-turun KEW.PA-9
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2.6. Senarai Aset Dipinjam
Tujuan submodul Senarai Aset Dipinjam adalah untuk memaparkan aset yang masih dipinjam
dan maklumat keadaan aset yang dipulangkan
2.6.1. Senarai Aset Dipinjam
Langkah-langkah bagi senarai aset dipinjam

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

Senarai Aset Dipinjam dipaparkan

Senarai Aset Dipinjam @ Utama - Pergerakan Aset
Aset Sedang Dipinjam eadaan Aset
10 v n & Muat Turun
No. Siri Ket N Bahagi: Tarikh Loy Baki
Bil ke i) No. Rujukan o Peminjam i Lt Dijangka —
Pendaftaran Aset Kakitangan Peminjam 1F Dipinjam Hari
£ Pulang
1 | MBSA/KEW/H/2022/3  TELEFONBIMBIT MBSA/KEW/PIN/2022/1 | 12/2/709 po L AR T R 12-05-2022 14-05-2022 =
AERALZRS SR 202/ /2T BINTI MUSTAPA PENGURUSAN 4
SISTEM SIAR RAYA i JABATAN KHIDMAT 56 hari
2 | MBSA/JKP/H/13/E MBSAJKP/PIN/2022/6 | 111111111 Administrator 13-05-2022 26052022
(SYSTEM PA) PENGURUSAN ®

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

Langkah4  Kiik

Pengesahan Notis Lewat Pemulangan dipaparkan

Anda pasti?

Hantar notis lewat pemulangan

Langkah 5 Klik YA

Notis Lewat Pemulangan akan di e-mail kepada peminjam
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2.6.2. Keadaan Aset

Langkah 6

Klik tab KEADAAN ASET

Maklumat Keadaan Aset dipaparkan

Aset Sedang Dipinjam
o
Bil  Label

1 MBSAKEW/H/2022(3

Lrekod

Senarai Aset Dipinjam

& Utama -

2 Tukarsizhls . 8

Keadaan Aset [

>

Pergerakan Aset

Keadaan Aset

Keterangan Aset No. Rujukan Peminjam Tarikh Dipinjam Tarikh Dipulang

TELEFON BIMBIT MBSAKEW/PIN/2022/1 SAADAH BINTI SALIM 10-05-2022 21-07-2022 Tidak sempurnajlengkap

<

Hanya Aset yang dipulangkan dalam keadaan tidak lengkap/rosak/hilang sahaja yang

akan

disenaraikan

Langkah 7
Langkah 8

Klik # untuk pilih aset

Klik TUKAR STATUS untuk untuk menukar keadaan aset
Pengesahan menukar status dipaparkan

Klik YA
Keadaan aset ditukar kepada BAIK

2.7. Arkib Pergerakan.

Tujuan submodul Arkib Pergerakan adalah untuk memaparkan Pergerakan Aset yang telah

didaftarkan

Langkah-langkah Arkib Pergerakan

Langkah 1 Klik Modul Pegerakan Aset
Langkah 2 Klik Submodul Arkib Pergerakan
Arkib Pergerakan dipaparkan
Al’klb Pel’gerakan @& Utama = Pergerakan Aset
Levell | Majlis Bandaraya Shah Alam -~ ‘ Level2 | JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN - |
Level3 | Sila pilih. - ‘ Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian
(o ] d T — —-e
Bil. No. Rujukan It Pemohon Il Mo.Pekerja || Tujuan !1 Tarikh Dilulus  Tarikh Disah Pulang
1 MBSA/MBSAUKP/PIN/2022/1  Administrator 111111111 KURSUS 15-03-2022 16-03-2022 @
2 MBSA/MBSAUKP/PIN/2022/3  Administrator 111111111 KURSUS 01-04-2022 16-03-2022
3 MBSA/MBSAUKP/PIN/2022/4  NORBANI BINTI ROMLI KURSUS PENGURUSAN ASET 20042022 01-04-2022 @
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Klik MUAT TURUN
Senarai Arkib Prgerakan boleh dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL)

Keterangan ikon
(i) - Maklumat Pinjaman Aset
(8) - Borang Pinjaman Aset KEW.PA-9

Kiik (&

Permohonan Aset dipaparkan

Langkah 3

Langkah 3

Permohonan Aset

Maklumat Permohonan

Senarai Aset Dimohon

_0

CIMaklumat Pemohon

Tarikh Pinjam

Nama Kumpulan

23-04-2020 B:00 AM
ASET GUNASAMAICT

Tarikh Pulang

& Utama

Nama Pemohon RUHAYU BT. ABD HAMID Jawatan PTR
No. K/P TE0502065130 Mo. Pekerja
No. Tel Pejabat Ho. Tel Bimbit
Email
CIMaklumat Pinjaman
No. Rujukan SUKPHG/ETM/PIN/2020,169 Aset Dipinjam Di Bahagian Teknologi Maklumat
Tujuan KURSUS Tempat KUALA LUMPUR

26-04-2020 5:00 PM

Pergerakan Aset

Langkah 4

Langkah 5

Cetak KEW.PA-O

@ QL[ 1

— |+ Automatic Zoom

3 LTt 5
e, T

v

BORANG PERMOHONAN PERGERSKAN | FINJAMAN A SET ALIH

KEW.PAS
EE

Mo Parmanoran: MESAMESAUKPFINGIZZS

Nama Famehon NERBANI 1T ROML Tojuan KURSUS FENGURLSAN ASET
Sasaan PENCLONG FEGAIVA TADER Temgat Digunakan CONCOREE HOTEL
aanagin SAEATAN KEWANGAN Nama Pergatssr samnsirate
TARIKH LTITEY) TARIKH

BIL, . SIRI PENDAFTARAH DAK CATATAN

D | 222 {1y | oipuLan | prenes

PULANG

1 |mesmaerzmzzes KOMPUTER REA ILETOP) ororzoz | oroimez | wws | 2oran | zsorasz
(Temdatargan Pemirjeen} (Tardatargen Pelus)
Nama  : MOREAN SHTIROML Mama - Adwinsiraior
Jawalan © FENCLOME FEGAWAI TADER Jawstan : Admin MBS
Tarlsh_: aoemz Tarlkn : 20-a02
(Tenaiznigan Pemuang) (Tardzzzng
NaM3 ORI SINTIROML Hama
Jawatan  © FENCLONG FEGAWAI TADBR Jawstsn @ san
Tanen : earzz Tarkn

Langkah 6
Langkah 7
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Klik
Klik

1 untuk membuat cetakan KEW.PA-9
[£] untuk muat-turun KEW.PA-9

Pengguna boleh menyemak MAKLUMAT PEMOHON dan SENARAI ASET
DIPINJAM.

Kik ©

KEW.PA-9 dipaparkan
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2.8.

Laporan Pergerakan

Tujuan submodul Laporan Pergerakan adalah untuk memaparkan Rekod Pergerakan Aset

yang telah didaftarkan

Langkah-langkah Laporan Pergerakan

Langkah 1 Klik Modul Pegerakan Aset
Senarai Submodul dipaparka
Langkah 2  Klik Submodul Laporan Pergerakan

Laporan Pergerakan dipaparkan

Laporan Pergerakan

& Utama

Pergerakan Aset

[l Senarai Aset yang Dipinjam
yangipinj

Tahun 2022 -

KOMPUTER RIBA

1 MBSA/JKP/H/2022/30  PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT (LAPTOR)

KOMPUTER RIBA

(LAPTOF)

Suku Suku Suku Suku
Tahun L Tahun 2 Tahun 3 Tahun 4

2 MBSA/JKP/H/2022/2T  PERALATAM DAN KELENGKAPAM ICT 1 0

Jumlah
Kekerapan

Langkah 3 Keterangan ikon
[ - Laporan Pergerakan (PDF)
[E] - Laporan Pergerakan (EXCEL)
(3) - Maklumat Pinjaman Aset
Langkah 3  Pilihan Tahun Laporan boleh dijalankan

Klik £

Laporan Pergerakan mengikut tahun akan dipaparkan

Langkah 4 Kiik E

Senarai dalam format PDF dipaparkan
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— |+  Automaticzoom

SENARAI KEKERAPAN ASET YANG DIFINJAN

st
= | voumon e renmaeTaRn s wr | sz | | s
1 P = 22 DELL VOSTRO 345 1 o ) L]
I Laeroe e ' . o .
3 e = 2228 LAPTOP LENOVO a 1 1 L]
o | . : o .
rasE wmscansrem . : o .
3 EEsan ETHLTS 420 a 1 ) L]
b
N Pe——— o ) . , s
)
a HEMRIE HITAGHI GG 1457 a 1 ] L]
o
P SN aTe T 2 hicceL rEscarae . : o .
w [ omus vosm 3 o . o .
P SN aTe T 2 hicceL rEscarae . : o .
o [ ot vosmo 3 . ! o .

CETAXAN PADA 22-07-2022 1118 Al

Langkah 5

Klik B untuk membuat cetakan Laporan Pergerakan
Klik [#] untuk muat-turun Laporan Pergerakan

Laporan Pergerakan

~ Pergerakan Aset

Tahun

1 MBSA/KP/H/2022/30

2 MBSA/KP/H/2022/27

Senarai Aset yang Dipinjam [EZJ

|2022 "

PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT KOMRUTERRIEA
(LAFTOP)

PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT KOMPUTER RIZA 1

— ot Suku Suku Suku Sula Jumiah
= T Seety Tahun 1 Tahun2 Tahun 3 Tahun 4 Kekerapan

Langkah 6

Senarai Peminjam

{LAPTOP)
Kiik @

Senarai Peminjam Aset dipaparkan

& senaral Peminjam Aset HP SCANJET 5590

14062022 BAHAGIAN TEKNOLOG! MAKLUMAT

1 MesAwEWPIN022

2 MESAKEWPIN202

10052022 NORMALA BT TUSOF JABATAN KEWANGAN

HURSUS

LaTHAN

et

LaNGKAWI

18062022

12052022

Langkah 7
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Senarai dalam format PDF dipaparkan
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m Q[ 1

— |4+ | Automatic Zoom

v

SEMARA| PEMINJAM ASET

EIL O RULIUKAN

HAMA FEMOHDH

TARIKH FULAKG

MBSAKEWPINZOZZ

10052022

NORMALA BT YUSOF

LATIHAN

LANGIAW

12-052022

MBSAKEWPINZ0224

14-06-2022

KURSUS.

T

18082022

Langkah 8 Klik
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=1 untuk membuat cetakan senarai peminjam

[s] untuk muat-turun senarai aset peminjam
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B. PINDAHAN ASET

1. PENGENALAN

1.1. Fungsi Modul

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

o |bu Pejabat Agensi ke Pejabat Agensi Negeri atau Pejabat Agensi Daerah
o Pejabat Agensi Negeri ke Pejabat Agensi Cawangan

Fungsi sistem didalam proses pergerakan atau pinjaman seperti yang dinyatakan dibawah;

o Merekod semua Pindahan yang dibuat atas aset kerajaan.
e Mengetahui status terkini Penempatan aset.
o Membuat pemerhatian di atas Pindahan aset

2. SUB MODUL PINDAHAN ASET.

Senarai Sub Modul Di dalam Modul Pindahan Aset:
e Daftar Task Pindahan

e Kelulusan Pindahan

e Terimaan Pindahan

2.1. Daftar Task Pindahan

Tujuan submodul Daftar Task Pindahan untuk mendaftarkan Pindahan Aset yang dijalankan.
Tugas utama dibawah Daftar Task Pindahan adalah :
e Daftar Permohonan Pindahan
e Pilih Aset untuk dipindahkan
2.1.1. Daftar Task Pindahan
Langkah-langkah.
Langkah 1 Klik Modul Pindahan Aset

Langkah 2 Klik Sub-modul Daftar Task Pindahan
Daftar Task Pindahan dipaparkan

Daftar Task Pindahan & Utama - Pindahan

Dalam Proses Diluluskan Tidak Diluluskan

zi==a €

Tarikh Task No. Rujukan No. Kelulusan Tajuk Bil. ltem Jumlah Kos (RM) Status

0 rekod < >

Langkah 3 Klik BORANG PERMOHONAN
Borang Daftar Pindahan dipaparkan
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Daftar Task Pindahan

Nama Jabatan

Tarikh Task * 07/01/2021

MAKLUMAT PENERIMA *

Jenis Pindahan *

_e

GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD

@ Dalam Organisasi

Nama Pegawai ADMINISTRATOR

Tajuk Pindahan * Tajuk Pindahan

Jabatan * Carian Jabatan

() LuarOrganisasi

Langkah 4
Langkah 5

Pilih Aset

Isikan maklumat Daftar Task Pindahan
Klik DAFTAR

Task Pindahan Berjaya didaftarkan

Langkah-langkah.

Langkah 1
Langkah 2

Klik Modul Pindahan Aset
Klik Sub-modul Daftar Task Pindahan
Daftar Task Pindahan dipaparkan

Permohonan Pindahan

Dalam Proses Diluluskan

Tidak Diluluskan

& Utama - Pindahan

Cari  Borang Permohonan

10 v
Tarikh No. Bil. Jumlah Kos
Task !l MNo. Rujukan 11 Kelulusan 11 Tajuk It Item 1] (RM) 1T Status
14/06/2022  MBSA/JKP/PINDAHAN/2022/19 PINDAHAN ASET ALIH KE JABATAN ICT 0 Baru
IR 6l6]0;
Langkah 3 Pada senarai berstatus BARU, Klik @
Maklumat Task Pindahan dipaparkan
Maklumat Task Pindahan & Uama - Pindaan -
3 Keterangan Pindahan
Tarikh Task 18/04/2020 Tajuk Pindahan PINDAHAN ASET
No. Rujukan SUKPHG/BTM/PINDAHAN/2020/1 Bahagian Penerima Bahagian Khidmat Pengurusan
1= Senarai Aset Pindahan
- — = . I
10 A Cai PilhAset Pada 4
- I
Harga
Perolehan Nilai Semasa o
Bil. ] No. Siri Pendaft: I ga 1 TarikhBeli || (RM) 1 (RM) I Usia |1 status [] Il
Tiada rekod.
0rekod <>

Langkah 4
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Klik PILIH ASET

Senarai Aset dipaparkan




Senarai Aset

Cawangan Sila Pilih... - Jenis Lokasi Sila pilib.... -
Kategori Sila Pilih Aset Kategori -
No. Siri Keterangan No.
Bil. Pendaftaran Aset Chasis Pengguna Lokasi
1 SUKPHG/UPTM/H/02/2 | KOMPUTER SNGB165 Peralatan Tak Dapat Dikesan EILIK PERALATAN ICT TIDAK 5
MEJA/DESKTOP DIKESAN
2 SUKPHG/UPTM/H/02/3 | KOMPUTER 5YGQELS PERALATAN TAK DAPAT DI BILIK PERALATAN ICT TIDAK
MEJA/DESKTOP KESAN DIKESAN

Langkah 5
Langkah 6

Tapisan aset boleh dijalankan mengikut CAWANGAN, JENIS LOKASI atau

KATEGORI

Tandakan ¥ pada aset yang hendak dipindahkan

Klik PILIH
Aset Berjaya dipilih untuk Pindahan

Maklumat Task Pindahan

[ Keterangan Pindahan

& Utama = Pindahan

_o

Tarikh Task 07/01/2021 Tajuk Pindahan PINDAHAN
No. Rujukan GOAPPS//PINDAHAN/2021/1 Penerima GIATMARA SDM BHD
Jenis Pindahan Dalam Organisasi
£Z Senarai Aset Pindahan
Harga
Perolehan Nilai Semasa o
Bil. I No. Siri Pendaftaran || Keterangan 11 TarikhBeli | (RM) 11 (RM) 11 Usia 11 status | LJ
1 GAT/H/2020/18 KOMPUTER RIBA /LAPTOP 22/06/2020 3,500.00 3,397.94 0 TAHUN Baru E
2 GAT/H/2020/19 KOMPUTER RIBA /LAPTOP 22/06/2020 3,500.00 3,397.94 0TAHUN Baru \:|
2 rekod < - >

Q

Langkah 7

Langkah 8

2.2. Kelulusan Pindahan

Tandakan ¥ dan klik PADAM untuk mengeluarkan aset dari senarai

pindahan

Klik HANTAR UNTUK KELULUSAN setelah senarai aset pindahan dipilih

Task Pindahan dihantar untuk kelulusan

Tujuan submodul KELULUSAN PINDAHAN adalah bagi meluluskan atau menolak pindahan yang

telah didaftarkan

Langkah-langkah bagi Kelulusan Pindahan.

Klik Modul Pindahan Aset

Klik Sub-modul Kelulusan Pindahan
Kelulusan Pindahan dipaparkan

Langkah 1
Langkah 2
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Kelulusan Pindahan

Menunggu Kelulusan

Diluluskan Tidak Diluluskan

1 r
Tarikh Task

18/04/2020

1reked

11 No.Rujukan 11 No.Kelulusan |7 Tajuk

SUKPHG/BTM/PINDAHAN/2020/1

11 Bil.ltem |1

PINDAHAN ASET

2

@ Utama - Findahan

1
5,000.00 Menunggu Kelulusa 3 @
< - >

Jumlah Kos (RM) 17 Status

Langkah 3

®

Klik

Maklumat Pindahan dipaparkan

Tarikh Task

Dalam Proses

IE Senarai Aset

10 v

Bil. T
1

2

2rekod

Mo. Rujukan

Diluluskan

Maklumat Task Pindahan

3 Keterangan Pindahan

18/04/2020

SUKPHG/BTM/PINDAHAN,2020/1

Tidak Diluluskan

Pindahan

Mo. Siri Pendaftaran It Keterangan

SUKPHG/ETM/H/2020/1 KOMPUTER RIEA /LAPTOP

SUKPHG/BTM/H/[2020/2 KOMPUTER RIBA [LAPTOP

Tajuk Pindahan

Bahagian Penerima

11 Tarikh Beli
02/03/2020

02/03/2020

& Utama - Findahan

PINDAHAN ASET

Bahagian Khidmat Pengurusan

5 ==  Diluluskan  Tidak Diluluskan

!l Harga(RM) [[ Usia || O

2,500.00 OTAHUN ]

250000 | OTAHUN

W

Langkah 4
Langkah 5

Tandakan ¥ pada aset

Klik DILULUSKAN untuk meluluskan pindahan aset yang telah dipilih.
Klik TIDAK DILULUSKAN untuk menolak pindahan aset.

Klik DILULUSKAN

Tarikh Task

No. Rujukan

Dalam Proses

10 v
Bil.
1

1 rekod

Diluluskan

Maklumat Task Pindahan

[3 Keterangan Pindahan

18/04/2020

SUKPHG/BTM/PINDAHAN/2020/1

Tidak Diluluskan

E= Senarai Aset Pindahan

No. Siri Pendaftaran Keterangan

SUKPHG/BTM/H/2020/1 KOMPUTER RIBA /LAPTOP

#& Utama Pindahan
Tajuk Pindahan PINDAHAN ASET
Bahagian Penerima Bahagian Khidmat Pengurusan
Selesai Kelulusan
Tarikh Beli Harga (RM) Usia
02/03/2020 2,500.00 O0TAHUN
‘H>

Langkah 6
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Semua aset telah diluluskan/tidak diluluskan pindahan

Klik SELESAIKAN KELULUSAN
Kelulusan Pindahan dipaparkan
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Kelulusan Pindahan

Tarikh Kelulusan *

Mama Pelulus *

Jawatan *

Jabatan ~

Catatan*

08/01/2021

ADMINISTRATOR

ADMIN GOAPPS

GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD

Langkah 7
Langkah 8

Kemaskini Maklumat Kelulusan Pindahan
Klik Hantar
Pindahan Aset telah diluluskan

Kelulusan Pindahan
Menunggu Kelulusal Diluluskan Tidak Diluluskan
10 hd
TarikhTask ||  No.Rujukan !l No.Kelulusan 1T Tajuk 1
07/01/2021 GOAPPS/{PINDAHAN/2021/1  GOAPPS/GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD/KEL-PINDAHAN/202L/L  PINDAHAN
Lrekod

Bil.item |1

@ Utama > Pindahan

Jumlah Kos (RM} || Status ]

2 T,000.00 Diluluskan

O@®
()

Klik tab DILULUSKAN atau TIDAK DILULUSKAN untuk memeriksa aset yang

telah selesai proses kelulusan Pindahan

2.3. Terimaan Pindahan

Tujuan submodul TERIMAAN PINDAHAN adalah untuk mengesahkan penerimaan aset

pindahan

Langkah-langkah bagi Terimaan Pindahan.

Langkah 1
Langkah 2

Klik Modul Pindahan Aset

Klik Sub-modul Terima Pindahan
Terima Pindahan dipaparkan

Belum Selesai

10 r

Tarikh Pindahan

18/04/2020

1rekod

Terimaan Pindahan

Selesai

Bilangan Aset
No. Rujukan Tajuk
Jumlah Belum Diterima
Aset Diterima
SUKPHG/BTM/PINDAHAN/2020,1 PINDAHAN ASET 1 1 0

@ Utama Pindahan

Penerimaan Dari
Ditelak

0 Bahagian Teknologi Maklumat 3
1. E
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Langkah3  Kik &
Maklumat Aset Pindahan dipaparkan

Maklumat Task Pindahan & Utama

= Pindahan =

[3 Keterangan Pindahan

Tarikh Task 07/01/2021 Tajuk Pindahan PINDAHAN
No. Rujukan GOAPPS//PINDAHAN/2021/1 Penerima GIATMARA SDN BHD
Jenis Pindahan Dalam Organisasi No. Rujukan Kelulusan GOAPPS/GOAPPS TECHNOLOGY SDN
BHD/KEL-PINDAHAN/2021/1
Tarikh Kelulusan 08/01/2021 Catatan Kelulusan selesai
Menunggu Pengesahan Diterima Ditolak

= Senarai Aset Pindahan

e ‘ Cari Diterima Dilulak 5

Bil. | No. Siri Pendaftaran || No. Siri Pendaftaran Baru || Keterangan 11 TarikhBeli || Harga(RM) || Usia It O

1 GAT/H/2020/18 KOMPUTER RIBA /LAPTOP 22/06/2020 3,500.00 0TAHUN H 4

1rekod < >

Langkah 4 Tandakan ¥/ pada aset
Langkah 5 Klik DITERIMA untuk menerima pindahan aset yang telah dipilih atau klik
DITOLAK untuk menolak pindahan aset

Klik DITERIMA
KEMASKINI MAKLUMAT ASET dipaparkan

Kemaskini Maklumat Aset

Pegawai Bertanggungjawab * Pegawai Bertanggungjawab n
Pegawai Penempatan * Pegawai Penempatan n
Lokasi Penempatan * Lokasi Penempatan n

ﬂ‘- Kemaskini Tutup

Langkah 6 Lengkapkan KEMASKINI MAKLUMAT ASET
Langkah 7 Klik KEMASKINI
Status aset Berjaya dikemaskini

Ulang langkah 4 hingga Langkah 7 untuk menerima/menolak semua aset
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Maklumat Task Pindahan @ Utama - Pindahian
[3 Keterangan Pindahan
Tarikh Task 18/04/2020 Tajuk Pindahan PINDAHAN ASET
No. Rujukan SUKPHG/BTM/PINDAHAN/2020/1 Bahagian Penerima Bahagian Khidmat Pengurusan
No. Rujukan SUKPHG/Bahagian Teknologi Tarikh Kelulusan 18/04/2020
Kelulusan Maklumat/KEL-PINDAHAN/2020/1
Menunggu Pengesahan Diterima Ditolak Selesai Penerimaan 5
EE Senarai Aset Pindahan
Bil. No. Siri Pendaftaran No. Siri Pendaftaran Baru Keterangan Tarikh Beli Harga (RM) Usia
1 SUKPHG/BTM/H/2020/1 SUKPHG/BKP/H/2020/1 KOMPUTER RIBA /LAPTOP 02/03/2020 2,500.00 0 TAHUN @
1 rekod < >
Langkah 8 Klik SELESAI PENERIMAAN
Pengesahan Penerimaan Aset dipaparkan
Klik YA
Penerimaan Aset Pindahan diselesaikan
Terimaan Pindahan & Utama - Pindahan
Belum Selesai Selesai
Bilangan Aset
Tarikh Pindahan No. Rujukan Tajuk o Penerimaan Dari
JumlahAset | L) Diterima . Ditolak .
i Diterima 4 +H 4
02/07/2020 (GOAPPS//PINDAHAN/2020/1 SERAHAN ASET 1 [ 1 0 GOAPPS TECHNOLOGY SDM BHD |6l_a
——

Pada tab SELESAI
Kik @

Maklumat Task Pindahan dipaparkan

Langkah 9

Maklumat Task Pindahan @ Utama -~ Pindzhan
[3 Keterangan Pindahan
Tarikh Task 18/04/2020 Tajuk Pindahan PINDAHAN ASET
No. Rujukan SUKPHG/BTM/PINDAHAN/2020/1 Bahagian Penerima Bahagian Khidmat Pengurusan
No. Rujukan SUKPHG/Bahagian Teknologi Tarikh Kelulusan 18/04,/2020
Kelulusan Maklumat/KEL-PINDAHAN/2020/1
Menunggu Pengesahan Diterima Ditolak _m
£E Senarai Aset Pindahan
o =
Bil.| Il  Mo.Siri Pendaftaran ||  No.Siri Pendaftaran Baru || n Il TarikhBeli || Harga(RM) || Usia ||
bl SUKPHG/BTM/H/2020/1 SUKPHG/BKP/H/2020/1 oM JLAPTOP 02/03/2020 2,500.00 O TAHUN 13
Irekod < . >

Langkah 10

Langkah 11 Klik KEW.PA-17

KEW.PA-17 dipaparkan
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4+  Automatic Zoom

BORANG PINDAHAN ASET ALIH

KEW.PA-17

Ho. Rujukan © GOARDSIPINDAHAN 2120

Keterangan Aset

No_ Siri Pandaftaran

No. Siri Fembuat!
Mo. Pendaftaran
Kenderaan

- |FOMPUTER RISA LAFTOR

GATIHZIZNE

(Tandatsngan Femahan)
Hama : ADMINISTRATOR
Jawatan T ADMIN GOAPFS
Tarlkh o ITOTROI0

(Tangstangan Paluis)
Nama I ADMINISTRATOR
Jawatan © ACMIN GOAFDS
Tarlkn -l e ]

(Tandstangan Penyeran)
Hama : ADMINISTRATOR
Jawatan  : ADMIN GOAPFS
Tarikh ;2707020

Dengan ini sy menyerahkan s==t yang diyatsian di atas

Dengan ini says men=nma a==t yang dmyatakan di atas,

(Tangstangan Panarims)
 ACMINISTRATOR
© ADMIN GOAFSS

- ITigTiIID

Langkah 12 Klik El untuk membuat cetakan KEW.PA-7
Kiik [l untuk muat-turun KEW.PA-7

Langkah 13 Kiik ®

KEW.PA-3 / KEW.PA-4 Aset Pindahan dipaparkan
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Jahatan : GIATMARA SDN EHD

— | +  Aulomatic Zoom

DAFTAR HARTA MODAL
Kemenierian/ Jabatan : GOAPPS TECHNCLOGY SDN BHD

KEW.PA-3
{Mo. Siri Pendaftaran: /H/2020/1)

BAHAGIAN A
Kiod Masional
Keterangan Asat LEMOVO ZOB0SETX
Kategori PERALATAN DAN KELEMGHAPAN ICT
Sub Kategori KOMPUTER
Jeniz’ Janamal Mods! KOMPUTER RIBA /LAPTOR / LENOVO FQ089TX
Buatan Harga Perolehan Asal (RM) 2,500.00
) - Tarikh Perolehan 02/02/2020

Jenis Dan Mo. Enjin

Tarikh Ditarima 0E042020
No Casis/ Siri Pembuzt No. Pesanan Rasmi Kersjaan/ LOIGOAPPS/2020-180

Konirak

Tempoh Jaminan O TAHUN
Mo Pendaftaran

TECHNO ZTR ENT. MO 7 JALAN YAKUT
[Bagi Kenderaan} :Jaamﬁm*ﬂ Dan TET SEKEYEN T SHAH ALAM L5010 SHAH
: ALAM Seiangor
Spesifikasi’ Catatan
Ffandatangan Kelua Jabatan

Narna : ADMINISTRATOR

Jawatan © ADMIN GOAPFS

Tarikh o ZT0TiE020

Langkah 14

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Klik [EI untuk membuat cetakan KEW.PA-3A / KEW.PA-4A Aset Pindahan
Klik [ untuk muat turun KEW.PA-3A / KEW.PA-4A Aset Pindahan
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SISTEM PENGURUSAN ASET

BAB E

MODUL PENYELENGARAAN DAN PEMERIKSAAN




BAB E
PENYELENGGARAAN DAN PEMERIKSAAN

A. MODUL PENYELENGGARAAN
N

1. PENGENALAN

1.1. Fungsi

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

a.

Penyelenggaraan Preventive (Pencegahan)

Merupakan tindakan penyelenggaraan berjadual yang diambil untuk memeriksa,
menyelenggara, membaiki atau mengganti komponen atau sumber fizikal secara teratur
supaya dapat berfungsi dengan lancar secara berterusan.

Penyelenggaraan Corrective ( Pembaikan).

Merupakan tindakan membaiki atau mengganti komponen atau sumber fizikal supaya dapat
berfungsi mengikut standard yang ditetapkan.

2. SUB MODUL PENYELENGARAAN

Sub Modul terdapat dibawah Penyelenggaraan adalah :

e Selenggaraan Aset
e Kelulusan Selenggara Aset
e Senarai KEW.PA-14

2.1. Selenggara Aset

Pada Submodul Selenggaran Aset terdapat 3 tugasan, iaitu :

Permohonan Selenggaran
Penyelenggaraan
Penambahan

Cetakan Penyelenggaraan

2.1.1. Permohonan Selenggaraan

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

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan Aset
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Sub Modul Selenggaraan Aset
Selenggaraan Aset dipaparkan

Selenggaraan Aset & Utama - penyelengzarann

O Maklumat Asas

No Siri Pendaftaran B2 Lokasi Aset Lokasi Penempatan n
Helas Aset (i) Semua Mo. Pendaftaran B
D Kenderaan
| Harta Modal

| Aset Bemilai Rendah

Kategori Sila Pilih Aset Kategori - Jenama/Model B2
Mo Siri/Casis &
Sub Kategori Sila pilih__. hd Jenis Sila pilih. -
;:iaawnagigungrawnh Pegawai Bertanggungjawab n Pegawai Penempatan Pegawai Penempatan n
Langkah 3 Isi maklumat asas untuk membuat carian aset untuk di selenggara

Langkah 4 Klik CARIAN
Senarai aset dipaparkan.

Selenggaraan Aset @ Utams - Penyelengzsraan
No. Siri No. Pendaftaran Sub- Tarikh Harga
Bil. daft d Kategori Jenis Jenama/Model MNo. Siri|Chasis Beli (RM)
1 SUKPHG/UPEN/H/08/1 CCD53 KERETA PACUAN 4 TOYOTA FORTUNER 2.7V~ PNI111NV5107003811 08/01/2008  96,717.81 @ 5
RODA (4 X 4) (PYAT
1 rekod < >

Tapisan hasil carian aset boleh dijalankan
Klik CARI

Langkah 5 Klik untuk memohon penyelenggaraan aset
Maklumat Aset dipaparkan
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Aduan Kerosakan

Ma klumat Aset @& Utama = Penyelenggaraan =
¥ Aduan @ Penyelenggaraan Penambahan ala

[3 Maklumat Asas

Agensi FPIHAK BERKUASA PENERBANGAN Bahagian AKADEMI PEMERBAMGAN MALAYSIA
AWAM
Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
Sub-Kategori KOMPUTER Jenis Aset KOMPUTER MEJA/DESKTOP
Mo. Pendaftaran (Bagi Kenderaan) No. Casis { Siri Pembuat
Tempoh Jaminan Tiada No. Siri Pendaftaran CAAM/R/2022/61
Jenama/Model MEJA PEGAWAI

£Z Rekod Aduan

10 v Cari  Daftar Permohonan Senggaraan J_ae

gil. || Tarikh Aduan it Tarikh Kerosakan It Perihal Kerosakan It Pegawai Pelulus 1t Status 11

Tiada rekod.

0 rekod <>

Langkah 6 Klik DAFTAR PERMOHONAN SELENGGARAAN untuk mendaftarkan
aduan kerosakan aset

Permohonan Selenggaraan dipaparkan

Permohonan Senggaraan

Pengguna Terakhir NAZRI B ABDUL MANAF n
Tarikh Kerosakan 19/04/2020
Anggaran Kos (RM) * 0.00
Perihal Kerosakan * Perihal Kerosakan

Syor Pegawai Aset * Syor Pegawai Aset

Pegawai Pelulus * Pegawai Pelulus

Pegawai Pengadu * Pegawai Pelulus

P
P
0 =3

Langkah 7 Kemaskini Maklumat senggaraan

Klik DAFTAR setelah selesai maklumat aduan kerosakan dikemaskini

Rekod Aduan berjaya didaftarkan
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Maklumat Aset @ Uama - Penyelengzaraan -
¥ Aduan @ Penyel aan @ Penambah ala
[ Maklumat Asas
Agensi PIHAK BERKUASA PENERBANGAN Bahagian AKADEMI PENERBANGAN MALAYSIA
AWAM
Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
Sub-Kategori KOMPUTER Jenis Aset KOMPUTER MEJA/DESKTOP
Mo. Pendaftaran (Bagi Kenderaan) No. Casis / Siri Pembuat
Tempoh Jaminan Tiada No. Siri Pendaftaran CAAM/R/2022/61
Jenama/Model MEJA PEGAWAI
£= Rekod Aduan
e |
Bil. || Tarikh Aduan 1T Tarikh Kerosakan It Perihal Kerosakan It Pegawai Pelulus 1t Status ||
1 08/08/2022 01/08/2022 MONITOR ROSAK, TERBAKAR Pentadbir Baru ©)
Lrekod < - >

Langkah 8 Keterangan ikon
- Kemaskini Aduan Kerosakan

'@' - Cetak KEW.PA-10, Borang Aduan Kerosakan Aset
@ - Padam Aduan Kerosakan

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

SELENGGARA ASET sebelum melakukan penyelenggaraan aset.

2.1.2. Penyelenggaraan

Penyelenggaraan adalah bagi pengguna merekodkan kerja-kerja penyelenggaraan yang

dijalankan pada aset.

Adun Kerosakan memerlukan Kelulusan Selenggaraan Aset diperlukan sebelum

Penyelenggaraan Aset boleh dijalankan

Langkah-langkah Selenggaraan Aset

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan Aset
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Selenggaraan Aset
Maklumat Asas dipaparkan
Langkah 3 Isi maklumat asas untuk membuat carian aset
Klik CARI
Maklumat Aset dipaparkan
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Selengga raan Aset @& Utama Penyelenggaraan
10 v m & Muat Turun
No. Siri No. Pendaftaran Sub No. Tarikh Harga
Bil. Kategori Jenis JenamafModel Siri/Chasis Beli (RM)
1 CAAM/R/2022/61 KOMPUTER KOMPUTER MEJA PEGAWAI 25/07/2022 450.00 4
MEJA/DESKTOP
1rekod < Bl >

Penyelenggaraan Pembaikan

Langkah 4

Klik

Maklumat Penyelenggaraan dipaparkan

Maklumat Aset
¥ Aduan @ Penyelenggaraan

[ maklumat Asas.

B Penambahan

@ Utama - Penyelenggzaraan

(=N~

Agensi PIHAK BERKUASA PENERBANGAN Bahagian AKADEMI PENERBANGAN MALAYSIA
AWAM
Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
Sub-Kategori KOMPUTER Jenis Aset KOMPUTER MEJA/DESKTOP
No. Pendaftaran (Bagi Kenderaan) No. Casis / Siri Pembuat
Tempoh Jaminan Tiada No. Siri Pendaftaran CAAM/R/2022/61
Jenama/Model MEJA PEGAWAI

= Rekod Aduan

Cari Daftar Permohonan Senggaraan & Muat Turun

10 ~
gil. ] Tarikh Aduan Tarikh Kerosakan Perihal Kerosakan Pegawai Pelulus Status
1 08/08/2022 01/08/2022 MOMITOR ROSAK, TEREAKAR RAFIDAH BINTI MUHAMAD Diluluskan @
1 rekod < - >

Aduan telah diluluskan Pegawai Pelulus
Langkah 5 Klik pada tab Penyelenggaraan

Rekod Penyelenggaraan dipaparkan
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Maklumat ASet & Utama = Penyelenggaraan =

P Aduan 8 Penyelenggaraan F Penambahan 8 |8

[ Maklumat Asas

Agensi PIHAK BERKUASA PENERBANGAN Bahagian AKADEMI PENERBANGAN MALAYSIA
AWAM
Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
Sub-Kategori KOMPUTER Jenis Aset KOMPUTER MEJA/DESKTOP
No. Pendaftaran (Bagi Kenderaan) No. Casis { Siri Pembuat
Tempoh Jaminan Tiada Mo. Siri Pendaftaran CAAM/Rf2022/61
Jenama/Model MEJA PEGAWAI

= Rekod Penyelenggaraan

s =@

Senggaraan
gil. ] Tarikh Siap It Butir-butir Servis | Pembaikan It No. Pesanan I Kos (RM) i Berjadual It

Tiada rekod.

Langkah 6 Klik DAFTAR untuk merekod penyelenggaraan.

Tambah Rekod Penyelenggaraan dipaparkan

Tambah Rekod Penyelenggaraan

Jenis Per
(@) Penyelenggaraan Pembaikan
No. Pesanan Kerajaan / Kontrak * No. Pesanan Kerajaan
Tarikh Pesanan Kerajaan / Kontrak Tarikh Pesanan Kerajaan
No. Invois No._ Invois
Tarikh Invois Tarikh Invois n
Tarikh Hantar Tarikh Hantar
Tarikh Siap Tarikh Siap n
Kos Penyelenggaraan (RM) * Kos Penyelenggaraan (RM)
Pembekal * Pembekal n
Maklumat Servis / Pembaikan * Maklumat Servis / Pembaikan
A
Tindakan / Catatan Tindakan / Catatan
i
Pegawai Bertanggungjawab Administrator
O =

Langkah 7 Kemaskini Maklumat Penyelenggaraan Aset
Langkah 8 Klik DAFTAR setelah selesai maklumat penyelenggaraan di isikan

Maklumat Penyelenggaraan berjaya didaftarkan
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Maklumat Aset

@ Penambahan

¥ Aduar 8 Penyelenggaraan

[ Maklumat Asas

Agensi PIHAK BERKUASA PENERBANGAN
AWAM

Sub-Kategori KOMPUTER
No. Pendaftaran [Bagi Kenderaan)
Tempoh Jaminan Tiada

Jenama/Model MEJA PEGAWAI

= Rekod Penyelenggaraan

10 v
gil. ] Tarikhsiap 1] Butir-butir Servis | Pembaikan
1 04/08/2022 TUKAR MONITOR
1rekod

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

Bahagian

Kategori

Jenis Aset

Mo. Casis / Siri Pembuat

No. Siri Pendaftaran

@ Utama - Penyelengzaraan -

[= =]

AKADEMI PENERBAMGAN MALAYSIA

PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT

KOMPUTER MEJA/DESKTOP

CAAM/R/2022/61

A

It No. Pesanan 11 Kos (RM)

LO/30858293-3098

Senggaraan
Berjadual 1t

ool

Langkah 9 Keterangan ikon

@ - Kemaskini Maklumat Penyelenggaraan
- Kemaskini Maklumat Penyelenggaraan
@ - Padam Maklumat Penyelenggaraan

Kiik &

Maklumat Penyelenggaran dipaparkan

Maklumat

[ Maklumat Penyelenggaraan % Perincian Penyelenggaraan

I= Rekod Penyzlenggaraan

10 v

Bil. Keterangan Kos (RM)

Tiada reked.

0 rekod

Cii Daftar | retair
Tarikh Direkod
<>

Langkah 10

Langkah 11 Klik DAFTAR

Klik pada tab PERINCIAN PENYELENGGARAN

Perincian penyelenggaraan boleh didaftarkan
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Tambah Perincian Penyelenggaraan

Keterangan * Keterangan

Kos (RM) * 0.00

B

Langkah 12 Kemaskini maklumat Perincian Penyelenggaraan dan klik SIMPAN

Perincian Penyelenggaraan Berjaya disimpan

Maklumat

[ Maklumat Penyelenggaraan % Perincian Penyelenggaraan

£ Rekod Penyelenggaraan

Bil. Keterangan Kos (RM) Tarikh Direkod
1 kain 100.00 20/03/2020 @
2 upah 100.00 20/03/2020 @

2rekod < >

Keterangan ikon
- Kemaskini Perincian Penyelenggaraan

@ - Padam Perincian Penyelenggaraan

Langkah 13 Klik CETAK bagi mencetak Perincian Penyelenggaran

Perincian Penyelenggaraan

im| yol 3 — | +  AutomaticZoom 2

REKOD PERINCIAN PENYELENGGARAAN

No.PO : TEST Kos Penyelenggaraan (RM) : £00.00
Pegawai Bertanggungjawab : KAPT SITI KAMSINAH BT KAMSAH Lokasi Semasa : Maya Ibu Pejabat
5l Tarkn Dirskos Oizh Diekripel Kos (RM).
1 270772020 | ADMINISTRATOR TEST €00.00|
Jumlah €00.00

Langkah 14  Klik Bl untuk membuat cetakan Perincian Penyelenggaraan
Kiik  [# untuk muat-turun Perincian Penyelenggaraan
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i. Penyelenggaraan Pencegahan

Penyelenggaraan Pecegahan tidak memerlukan Aduan dilakukan kerana penyelenggaraan

berdasarkan Penyelenggaraan Berjadual Aset

Selenggaraan Aset & Ussma - Fenyelengzaman
‘o v | tortuner
No. Siri No. Pendaftaran Sub- Tarikh Harga
Bil. 1T Pendaftaran || Kenderaan 11 Kategori || Jenis || JenamajModel || No. Siri/Chasis || Beli || (RM) ||
1 SUKPHGfUPEN/H/08/1  CCD53 KERETA PACUAN 4 TOYOTAFORTUNER 27V PNI1INV5107003811 08/01/2008  96,717.81 @ 16
RODA (£X4) (PIAT
1 reked < >

Langkah 16 Klik
Maklumat Penyelenggaraan dipaparkan
Langkah 17 Klik pada tab Penyelenggaraan

Rekod Penyelenggaraan dipaparkan

Maklumat Aset ® Utama - Penyelengzaraan -

% Aduan 183 Penyelenggaraan 3 Penambahan a8 a8

[0 Maklumat Asas

Agensi PIHAK BERKUASA PENERBANGAN Bahagian AKADEMI PENERBANGAN MALAYSIA
AWAM
Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAM ICT
Sub-Kategori KOMPUTER Jenis Aset KOMPUTER MEJA/DESKTOP
MNo. Pendaftaran (Bagi Kenderaan) No. Casis / Siri Pembuat
Tempoh Jaminan Tiada No. Siri Pendaftaran CAAM/R/2022/63
Jenama/Madel MEJA PEGAWAI

= Rekod Penyelenggaraan

o |

Senggaraan
gil. | Tarikh Siap It Butir-butir Servis | Pembaikan 1t No. Pesanan It Kos (RM) 1t Berjadual It

Tiada rekod.

0rekod <>

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

Ulang Langkah 6 hingga Langkah 13 Penyelenggaraan Pembaikan
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2.1.3. Penambahan

Bagi melakukan penambahan atau pindahan Komponen yang ada pada aset

Langkah-langkah Penambahan

Langkah 1
Langkah 2

Langkah 3

Klik Modul Penyelenggaraan Aset
Senarai Sub Modul dipaparkan
Klik Sub Modul Selenggaraan Aset
Maklumat Asas dipaparkan

Isi maklumat asas untuk membuat carian aset

Klik Cari

Maklumat Aset dipaparkan
Selenggaraan Aset & Utams - Penyelengzaaan
10 ¥ fortuner m
No. Siri No. Pendaftaran Sub- Tarikh Harga
Bil. Pendaft: d Kategori Jenis Jenama/Model No. Siri/Chasis Beli (RM)

1 SUKPHG/UPEN/H/08/1  CCD53

KERETA

PACUAN 4

TOYOTA FORTUNER 2.7V

RODA (4 X 4) (PIAT

PN1LINVS107003811

08/01/2008  96,717.81

1rekod < n >
Langkah4  Kik @
Maklumat Penyelenggaraan dipaparkan
Langkah 5 Klik pada tab PENAMBAHAN
Penambahan dipaparkan
Mak{umat Aset @& Utama Penyelenggaraan
¥ Aduan B Penyelenggaraan @ Penambahan _e 8| &8

[ maklumat Asas.

Agensi

Sub-Kategori
No. Pendaftaran (Bagi Kenderaan)
Tempoh Jaminan

Jenama/Model

= Rekod Penambahbaikan

10 v
Bil. No. Siri
. Pendaftaran
0 rekod

PIHAK BERKUASA PENERBANGAN
AWAM

KOMPUTER

Tiada

MEJA PEGAWAI

Jenis [ Jenama |
Model

Tempoh Jaminan

Bahagian

Kategori

Jenis Aset

No. Casis / Siri Pembuat

No. Siri Pendaftaran

Kos (RM)
Dipasang

Tiada rekod.

AKADEMI PENERBANGAN MALAYSIA
PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT

KOMPUTER MEJA/DESKTOP

CAAM/[R[2022/63

Tanda Untuk Senarai Penuh Aksesori

-@

Catatan

Cari | Tindakan=

Tarikh

Dikeluarkan Dilupus

Langkah 6
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£= Rekod Penambahbaikan

|:| Tanda Untuk Senarai Penuh Aksesori

[0~ ‘
Daftar
Bil (e Stz [soamal Tempoh Jaminan Kos (RM) e Findabfemponen
" Pengeluaran
| GEOED Madal u u |1 oipasang || Dikeluarkan |1 Difu, . ©
Tiada rekod.
0 rekod < 2
a. Penambahan : Daftar Komponen
£= Rekod Penambahbaikan =
|| Tanda Untuk Senarai Penuh Aksesori
| 10 v‘
Bil. (N Lenis /s namal Tempoh Jaminan Kos (RM) e et
" Pengeluaran
| CERRED Madel |1 Dipasang I Dikeluarkan |1 Dilu,
Tiada rekod.
0 rekod

Langkah 1

Maklumat * Asal
Jenis* Jenis
Harga (RM)* Harga (RM)
Kod Nasional Kod Nasional
No. Baucer No. Baucer
No. Cek No. Cek
Tempoh Jaminan [} Tahun 0
No. Pesanan No. Pesanan

Catatan Catatan

1

Klik DAFTAR untuk merekod Penambahan.
Maklumat Penambahan dipaparkan

Penambahan, Penggantian dan Naiktaraf

- Tarikh Dipasang®

Jenama / Model *

Kod Produk

No. Siri

Tarikh Baucer

Tarikh Cek

Bulan Dipermodalkan

Pembekal

Tarikh Dipasang
Jenama  Model
Ked Produk
No_Siri

Tarikh Baucer

Tarikh Cek

Pembekal

Langkah 2
Langkah 3

Lengkapkan maklumat penambahan
Klik DAFTAR
Maklumat Penambahan Berjaya didaftarkan

£= Rekod Penambahbaikan

|| Tanda Untuk Senarai Penuh Aksesori

- No. Siri Jenis [ Jenama | Tempoh Kos UL
Bl Pendaftaran Model Jaminan RM; et
11 — 11 11 11 (RM) || Dipasang || Dikeluarkan | Dilupus || 11
1 GAT/H/2020/7-1 MOUSE OTAHUN 0 BULAN 0.00 01/10/2020
1 rekod < >
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b. Penambahan : Pindah Komponen

£= Rekod Penambahbaikan

10 ~
sil No. Siri Jenis [ Jenama | Tempoh
. Pendaftaran Model Jaminan
It 1 1t I
1 GAT/H/2020/7-1 MOUSE 0 TAHUN 0 BULAN
Lrekod

\:\ Tanda Untuk Senarai Penuh Aksesori

Kos Tarikh | Pindah Komponen — -e
(RM) |1 Dipasang || Dikeluarkan || Dilupt -

‘H>

0.00  01/10/2020

Klik
Klik Pindah Komponen

Langkah 1
Langkah 2

Senarai Aset Penerima Komponen dipaparkan

Penambahan, Penggantian dan Naiktaraf

‘ 10 v ‘ laptop
Bil. |1 No. Siri Pendaftaran || Sub-Kategori || Jenis 11 TarikhBeli || Harga(RM) ||
1L GAI/H[2020/26 KOMPUTER KOMPUTER RIBA [LAPTOP 02/09/2020 3,500.00
12 GAT/Hf2020/10 KOMPUTER KOMPUTER RIBA [LAPTOP 02/09/2020 3,500.00 3
13 GAT/H/2020/11 KOMPUTER KOMPUTER RIBA [LAFTOP 02/09/2020 3,500.00

Langkah 3

CARIAN ASET boleh dilakukan
Klik pada aset yang dipilih
Maklumat Pindahan dipaparkan

Maklumat Aset

[ Maklumat Pindahan Kemponen [ Aksesori Kepada

No Siri Pendaftaran

[H/2020/1 Keterangan Aset KOMPUTER RIBA [LAFTOP
Tarikh Perolehan 2020-03-02 00:00:00.0 Milai Perclehan (RM) 2,500.00
Tarikh Dikeluarkan dari Aset Induk | Tarikh Dikeluarkan Tarikh Dipasang Kepada Aset Tarikh Dipasang
Lama* — Induk Baru * S —
Kategori Komponen * | Asal v|
[ Senarai Aksesori
Bil. Ne. Siri Pendaftaran Ne, Siri Jenis [ Jenama Tarikh Perolehan Tarikh Dipasang Harga (RM)
1 MOUSE 5/N:98339200938 MOQUSE /HP MOUSE 01/10/2020 0.00

Langkah 4
Langkah 5

kemaskini Maklumat Pindahan
Klik PINDAH

Komponen berjaya dipindahkan kepada Aset lain

2 Rekod Penambahbaikan

Tarikh
Bil. Kod Label Jenis | Jenama | Model Tempoh Jaminan Kos (RM) Catatan
Dipasang Dikeluarkan Dilupus
1 SUKPHG/UKPH/13/T-1  GPS 2TAHUN 0BULAN 6100  06/02/2020 10/04/2020 SUKPHG/UKP/H/13/8
1rekod

|

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

131



2.1.4. Cetakan Penyelenggaraan
Cetakan adalah untuk pengguna mencetak KEW.PA-15 dan KEW.PA-3B
Langkah-langkah Cetakan Penyelenggaraan

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

Maklumat Asas dipaparkan

Isi maklumat asas untuk membuat carian aset

Klik CARI

Langkah 3

Maklumat Aset dipaparkan
Selengga raan Aset @ Utama - Penyelenggaraan
10 N fortuner ﬂ
No. Siri No. Pendaftaran Sub- Tarikh Harga
Bil. daft: d Kategori Jenis Jenama/Model No. Siri|Chasis Beli (RM)
1 SUKPHG/UPEN/H/08/1 CCD53 KERETA PACUAN 4 TOYOTAFORTUNER2TV ~ PNILINV5107003811 08/01/2008  96,717.81 @ 4
RODA (4 X 4) (PIAT
1rekod < >

Kik ©

Maklumat Penyelenggaraan dipaparkan

Langkah 4

Ma klU mat Aset & Utama Penyelenggaraan

CBEY

¥ Aduan @ Penyelenggaraan Penambahan

[ Maklumat Asas.

Agensi

Sub-Kategori
Mo. Pendaftaran (Bagi Kenderaan)
Tempoh Jaminan

Jenama/Model

£Z Rekod Aduan

Bil. Tarikh Aduan

0rekod

PIHAK BERKUASA PENERBANGAN
AWAM

KOMPUTER

Tiada

MEJA PEGAWAI

Tarikh Kerosakan

Bahagian

Kategori
Jenis Aset
No. Casis { Siri Pembuat

No. Siri Pendaftaran

Perihal Kerosakan

Tiada rekod.

AKADEMI PENERBAMGAN MALAYSIA

PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT

KOMPUTER MEJA/DESKTOP

CAAM/R/2022/61

Cari  Daftar Permohonan Senggaraan [ VHEIS I

Pegawai Pelulus Status

Langkah 5
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KEW.PA-15

|I| yol Sl B = 4+ Automatic Zoom =

Im‘ KEW.PA - 15
kit

P

REKOD PENYELENGGARAAN ASET ALIH

Subkategeri : KOMFUTER Mo Siri Pendaftzran : FS/H/2019/1

Jenis : COMPUTER WORKSTATION Lokasi - Maya Iy Pejabat

Na. Pezanan

Bl | Takn | Jens Penyelenggarsan Kersjaan

INo. Mama syarieal Kos (RM] Nama dan Jawalan
Kanirak & Tarkn

TEST y o m
2772020 Fancegahan P 000 ATMINISTRATOR

Jumian (e}

3) Tarikh pembaikan / penyelenggaraan yang telah dilakukan bagi Aset Alih &) Nama Syarikat [ Jabatan yang menyelenggara
b) Jenis Penyelenggaraan Marma syarikst atau jzbatan yang kerja-kera
pahan atau Pembaikan f) Kos

os alst gant atau kos pembsikan atsu kedua-dusnya sekal

) Butir-butir kerja
Keterangan kerja pembsikan yang dibli ) Nama dan Jawatan

d) No. Pesanan Kerajaan / No. Kontrak dan Tarikh Pegawsi yang
No Rujukan Pesanan Kersjsan / Momar Kontrak bersert tarikh

telzh

Langkah 6 Klik B untuk membuat cetakan KEW.PA-15
Kiik [ untuk muat turun KEW.PA-15

Langkah 7 Klik @
KEW.PA-3B dipaparkan

KEW.PA-3(B)

m 0 — 4+ Automatic Zoom *

KEWFPA3

DAFTAR HARTA MODAL
BUTIR-BUTIR ASAL/ PENAMBAHAN NAIK TARAF/ PENGGANTIAN

BAHAGIAN B
Tarikh
No. Siri pp o Asall Tambah!
Bil. | Pendaftaran 4...9"' Kos [RM] I_‘""“'. " Naik Tarafl Dilupus/ Catatan Nama Pegawsi
Komponen s Penpgantian | Dipasang | Dikeluarkan | Dihapus
Kira

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

2.2. Kelulusan Selenggara Aset

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

¢ Menunggu Kelulusan
e Diluluskan
e Tidak Diluluskan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

133



2.2.1. Menunggu Kelulusan.
Senarai Penyelenggaraan Aset yang perlu diluluskan oleh Pegawai Pelulus.

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

Hanya Pengawai yang telah dilantik sebagai Pegawai Pelulus sahaja dapat

melihat Penyelenggaraan yang perlu diluluskan

Langkah-langkah Kelulusan Selenggara Aset

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan Aset
Langkah 2 Klik Sub Modul Kelulusan Selenggara Aset
Kelulusan Selenggara Aset dipaparkan

Kelulusan Selenggara Aset @ Uama - Penyelenggaraan
Menunggu Kelulusan Diluluskan Tidak Diluluskan
Cawangan Sila Pilih... - Jenis Lokasi Sila pilih -
Kategori KENDERAAN -
. =
Tarikh No. Siri
Rosak Pendaftaran Keterangan Aset Perihal Kerosakan Dimohon Oleh
19/04/2020  SUKPHG/UPEN/H/08/L | KERETAPACUAN 4 RODA (4X4) tayar pecah NAZRI B ABDUL 4
MANAF
Lreked < >

Langkah 3 Tapisan aset boleh dilakukan mengikut :
e Cawangan
e Jenis Lokasi
o Kategori
Klik CARI

Senarai Aset dipaparkan

Langkah4  Klik
Kelulusan Permohonan Selenggaran dipaparkan
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Kelulusan Permohonan Senggaraan

Jenis Aset KERETA
Keterangan Aset PACUAN 4 RODA (4 X 4)
Mo. Sirl Pendaftaran SUKPHG/UPEMN/H/08/1

Kos Dahulu (jika ada)

Pengguna Terakhir NAZRI B ABDUL MANAF
Tarikh Kerosakan 19/04,2020
Perihal Kerosakan tayar pecah

Tarikh Syor * 20/04/2020

Status Permohonan * Diluluskan
Tidak Diluluskan

Ulasan Pegawai Pelulus*

Ulasan Pegawai

e

o=

Langkah 5 Klik Status Permohonan untuk di luluskan atau tidak diluluskan
Langkah 6 Kemaskinl ULASAN PEGAWAI PELULUS

Langkah 7 Klik KEMASKINI
Maklumat Kelulusan Berjaya dikemaskini

2.2.2. Diluluskan.
Langkah-langkah bagi Kelulusan Selenggara Aset

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan Aset
Langkah 2 Klik Sub Modul Kelulusan Selenggara Aset
Klik tab DILULUSKAN
Senarai Penyelenggaraan Diluluskan dipaparkan

Kelulusan Selenggara Aset @ Utams - Penyelengearaan
Menunggu Kelulusan Diluluskan T|dak Diluluskan
Cawangan Sila Pilih.. - Jenis Lokasi Sila pilih... -
Kategori Sila Pilih Aset Kategori -

10 A

Tarikh Rosak No. Siri Pendaftaran Keterangan Aset Perihal Kerosakan Dimohon Oleh

19/04/2020 SUKPHG/UPEN/H/0E/1 KERETA PACUAN 4 RODA (4 X 4) tayar pecah NAZRI B ABDUL MANAF 3
1rekod < >

Langkah 3 Keterangan ikon
- Cetak KEW.PA-10, Borang Aduan Kerosakan Aset

(i) - Maklumat Penyelenggaraan Aset

Klik
KEW.PA-10 dipaparkan
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KEW.PA-10

m el 3 — | + Automatic Zoom

KEW.FA -10

BORANG ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH

Bahagian I (Untuk diisi oleh Pengadu)

1. Jenis Aset KOMPUTER GOMPUTER WORKSTATION (ThinkStation P330)

2. Me Siri Pendaitaran Asst @ PS/H2018M1

3. Pengguns Terakhir ADMINISTRATOR

4. Tarikh Kerosakan L 27/0772020

5. Perihzl Keresakan : TEST

6. MNama dan Jawatan © ADMINISTRATOR (ADMIN GOAPPS) (GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD)
7. Tarikh . 27/07/2020

Bahagian Il (Untuk diisi oleh Pegawai Aset /| Pegawai Teknikal)

8. Jumlah Kos Penyelenggaraan Terdahulu : RME00.00

9. Anggaran Kos Penyelenggaraan : RME00.00

10. Syordan Ulasan : TEST

11. Mama dan Jawatan : ADMIMISTRATOR (ADMIN GOAPPS)
12, Tarikh 2710742020

Bahagian lll (Keputusan Ketua Jabatan / Bahagian | Seksyen / Unit)

Klik Bl untuk membuat cetakan KEW.PA-10
Kiik [ untuk download KEW.PA-10

i, kik ©
Maklumat Aset Dipaparkan
Penyelenggaraan Aset boleh didaftarkan

Proses Daftar Permohonan Senggaraan dibawah sub modul Selenggara Aset

2.2.3. Tidak Diluluskan

Langkah-langkah bagi Tidak Diluluskan

Ulang Langkah-Langkah bagi Perkara 2.2.2 Diluluskan

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

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan Aset
Senarai Sub Modul dipaparkan
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Langkah 2  Klik Sub Modul Senarai KEW.PA-14

Senarai KEW.PA-14 dipaparkan

Senarai KEW.PA-14

@ Utama - Penyelenggaraan

Senarai KEW.PA-14

~ Mo, Siri
Bil. .
l Pendaftaran
CAAM/H/2022/47
[ BGNZ2000142)

CAAM/H/2022/48
(BGH22000140)

Sub
Kategori

KOMPUTER

KOMPUTER

Cawangan Sila Pilih...
Kategori Sila Pilih Aset Kategori
Level2 KETUA PENGAWAI EKSEKUTIF

Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian

Jenis

KOMPUTER RIBA
/LAPTOP

KOMPUTER RIBA
JLAPTOP

Jenis Lokasi Sila pilih -

B KEWPA-14

PIHAK BERKUASA PENERBANGAN AWAM MALAYSIA -

BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN -

=0

Tempoh Penyelenggaraan |

Lokasi .
Jarak Perjalanan

BILIK MAKMAL KOMPUTER |:\

BILIK MAKMAL KOMPUTER

Langkah 3 Tapisan aset boleh dilakukan mengikut :

o Cawangan

. Jenis Lokasi

. Kategori

Klik CARI

Senarai Aset dipaparkan
Langkah 4  Klik ¢
Langkah 5  Klik KEMASKINI

Konfigurasi Senggaraan Berjadual dipaparkan

Konfigurasi Senggaraan Berjadual

Tempoh*
Tarikh Mula *

Catatan

Penyelenggaraan Berjadual *

F -
\., Tempoh Penyelenggaraan Jarak [ Masa Perjalanan

DES

Langkah 6

Langkah 7
Langkah 8

Pilih TEMPOH PENYELENGGARAAN atau JARAK/MASA PERJALANAN

Tempoh Penyelenggaraan dipilih

Masukkan tempoh masa bagi penyelenggaraan berjadual dijalankan

Pilih jangkamasa, BULAN atau TAHUN
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Langkah 9 Pilih Tarikh Mula dan masukkan catatan penyelenggaraan
Langkah 10  klik SIMPAN
Pengesahan Konfigurasi Senggaraan Berjadual dipaparkan.
Klik YA

Konfigurasi Senggaraan Berjadual Berjaya direkodkan

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

Senal’a\' l’(EV\I.I:JA’_.I.‘{\L @ Utama = Penyelenggaraan
Senaral KEW.PA-14 _m
Cawangan | Sila Pilih... - | Jenis Lokasi | Sila pilih... - |
Kategori | Sila Pilih Aset Kategori - | Level1 | PIHAK BERKUASA PENERBANGAN AWAM MALAYSIA - |
Level 2 | KETUA PENGAWAI EKSEKUTIF - | Level3 | BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN hd |

Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian

e |

= No. Siri Sub . No. . Tempoh Penyelenggaraan | —
Bil. . Jenis Lokasi . ]
It Pendaftaran 11 Kategori || 1 Kenderaan || It Jarak Perjalanan I —
CAAM/Hf2022/45 KOMPUTER RIBA N
1 KOMPUTER BILIK MAKMAL KOMPUTER Tempoh : Setiap 6 Bulan @
( BGN22000132) JLAPTOP 13
CAAM/Hf2022/51 KOMPUTER RIBA N
2 KOMPUTER BILIK MAKMAL KOMPUTER Tempoh : Setiap 6 Bulan @
( BGN22000134) JLAPTOP

Langkah 11 klik KEW.PA-14
KEW.PA-14 dipaparkan

KEW.PA-14

in] yol — | 4+  Auiomatic Zoom =

KEW.PA - 14
e
SENARAI ASET ALIH YANG MEMERLUKAN PENYELENGGARAAN BERJADUAL
KEMENTERIAN © GOAPFS TEGHNGLOGY SON BHD
JAEATAN : GOAPPS TECHNOLOSY SON B40
SIL | MO.SIRI PENDAFTARAN ASET KETERANGAN, LOKAS| R N A R

i KOMPUTER KOMPUTER RISA LAFTOR RLANG KERIA PENTADSIRAN

2 |GATriz0DS KCMPUTER KOMPUTER RISA LAFTOR RUANG KERIA PENTADSIRAN

3 |eaTiznos KOMPUTER KOMPUTER RISA LAFTOR RUANG KERIA PENTADSIRAN

& |GATiriz0DS KCMPUTER KOMPUTER RISA LAFTOR RUANG KERIA PENTADSIRAN

5 |aaTmizmns KOMPUTER KOMPUTER RISA LAFTOR RUANG KERIA PENTADSIRAN

5 |eaTruznanT KOMPUTER KOMPUTER RISA LAFTOR RUANG KERIA PENTADSIRAN

Langkah 12 Klik untuk membuat cetakan KEW.PA-14
Kik [ untuk muat-turun KEW.PA-14
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Langlah 13

Maklumat Aset

Klik @

Maklumat Aset dipaparkan
Klik Jadual Senggaraan
Jadual Senggaraan dipaparkan

© Maklumat Aset = Jadual Selenggara
Bl Tarikh | Bacaan Meter Tarikh | Bacaan Meter Tarikh [ Bacaan Meter Catat Stat
e It Terdahulu It Baru It Senggaraan 1t 2atan It us 1t 1t
1 8,329,976 KM Bary 14
10 ~ < - >
Langlah 14 Klik @

Daftar Rekod Senggaran dipaparkan

Daftar Rekod Senggaraan

O Maklumat Asas

Mo. Pesanan
Kerajaan [ Kontrak

Mo. Invois

Tarikh Hantar*

Kos (RM)

Maklumat Servis /
Pembaikan*®

Bacaan Terkini®

| Mo. Pesanan Kerajaan | Tarikh Pesanan | Tarikh Pesanan Kerajaan

Kerajaan [ Kontrak

| No. Invois | Tarikh Invais | Tarikh Invois
| Tarikh Hantar Tarikh Siap* | Tarikh Siap
| Kos Penyelenggaraan (RM) | Pembekal | Pembekal

Maklumat Servis [ Pembaikan

Tindakan [ Catatan

Tindakan [ Catatan

| £,329,976 | KM | Pegawai | GUNA SAMA

Bertanggungjawab

=0

Langkah 15
Langkah 16

Rekod Senggaraan Aset boleh direkodkan

klik SIMPAN

Pengesahan Daftar Rekod Senggaraan dipaparkan.
Klik YA

Daftar Rekod Senggaraan berjaya direkodkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

139



B. MODUL PEMERIKSAAN
N S

1. PENGENALAN

1.1. Fungsi Modul

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

Fungsi utama di dalam modul ini adalah:

e Mengurus pendaftaran task pemeriksaan

o Mengemaskini maklumat pemeriksaan.

o Menyediakan laporan pemeriksaan Aset Alih.

1.2. Tempoh Pemeriksaan

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

1.3. Pegawai dan Pengguna Terlibat

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

a) Pegawai Pemeriksa

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

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

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

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

b) Pegawai Aset

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

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

2. SUB MODUL PEMERIKSAAN

Sub Modul terdapat dibawah Pemeriksaan adalah :

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

Langkah 2 Klik Sub Modul Pemeriksaan Tahunan
Pemeriksaan Tahunan dipaparkan

Pemeriksaan Tahunan

@& Utama = Pemeriksaan

i Belum Selesai & Telah Selesai

Senarai Pemeriksaan B =

Tahun ‘ 2022 - | MNo Rujukan |

| |

Bil. it No. Rujukan It Tajuk It Tarikh It

Tiada rekod

0 rekod <>

Langkah 3 Tapisan Pemeriksaan boleh dilakukan mengikut :
e Tahun Pemeriksaan
e No Rujukan
e Tajuk

Klik TAPIS
Hasil Tapisan akan dipaparkan

a. Daftar Pemeriksaan

Langkah 4 Klik DAFTAR untuk mendafarkan Pemeriksaan baru
Daftar Pemeriksaan dipaparkan

Tarikh* 05,/10/2021

Tajuk*

- [0

Langkah 5 Kemaskini maklumat Daftar Pemeriksaan. Masukkan :
e Tarikh Pemeriksaan
e Tajuk Pemeriksaan

Langkah 6 Klik DAFTAR
Pemeriksaan berjaya didaftarkan
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Pemeriksaan Tahunan
= pelum Selesai

H Telah Selesai

Senarai Pemeriksaan 8

Tahun

2022
Tajuk
10 hd
Bil. No. Rujukan
1 CAAMPAT/2022/37
Lrekod

& Utama

- Mo Rujukan

Tajuk

PEMERIKSAAN ASET TAHUN 2022

Pemeriksaan

QCari  Daftar [EEAITETRIIT]

Tarikh

26/07/2022

0]6C]

T E

_0

Langkah 7

Langkah 8

Keterangan ikon

@ - Paparan Maklumat Pemeriksaan

- Kemaskini Maklumat Pemeriksaan

- Padam M
Klik @

aklumat Pemeriksaan

Maklumat Pemeriksaan dipaparkan

Maklumat Pemeriksaan

[ Maklumat Pemeriksaan

No. Rujukan
Tarikh Pemeriksaan

Tajuk Pemeriksaan

(O Belum Diperiksa & Telah Diperiksa

10 hd

No. Siri Pendaftaran

0 rekod

CAAM/PAT/2022/37

26/07/2022

PEMERIKSAAN ASET TAHUN 2022

& Utama

Pemeriksaan

Pegawai Pemeriksa 1 Tiada Pemeriksa Dipilin

Pegawai Pemeriksa 2 Tiada Pemeriksa Dipilin

(2 Penemuan Aset Baru

No. Kenderaan Keterangan Aset

Tiada reked.

LOKASI

Borang Pemeriksaan

(oo/-®

Langkah 9

Langkah 10
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Senarai kakitangan dipaparkan
Klik Nama Kakitangan untuk memilih pegawai pemeriksa

Klik PILIH ASET untuk memilih aset untuk diperiksa
Senarai Aset dipaparkan
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Pilih Aset

Levell ‘ Sila pilih - ‘ [] Tanda untuk aset keseluruhan Bahagian
Lokasi Cawangan | siapiin - | derisLokss | stapiin -
Kategori ‘ Sila Pilih Aset Kategori - ‘ Sub-Kategori ‘ Sila pilih - ‘
Jenis ‘ Sila pilih - ‘ Status ‘ Sila pilih, - ‘
—
10 ~ | QCar | &Piih | BB« 12
No. Siri Keterangan No. .
BiL. I Pendaftaran || Jenama it Aset It Pengguna Lokasi ||  Kenderaan I (]
1 MOTDCA/SOPH/OT/L  CANONMODELEOSA00D  KAMERADIGITAL  RAZMANBINRAMLI  BILIK
PENTADBIRAN U
2 MOTDCA/SOPH/OT/2  OLYMPUSMODELSP- KAMERA DIGITAL ROSEHAKIMAHBT  BILIKLUPUS -
s50UZ MOHD RAUS MAVA t
3 MOTDCA/SOPH/0T/6  HONEYWELLELECTRICAIR  DEHUMIDIFIER ALOYSIUSMORDON  BILIK
PURIFIER MODEL F908 A/LPETERMORDON  PERCETAKAN
(wis)
4 MOT/DCA/SOP/H/OT/IS  GARMINGPSMAP296-010- GLOBAL ROSEHAKIMAHBT  BILIKLUPUS
00356 POSITIONING MOHD RAUS MAVA U
SYSTEM [GPS,

Tapisan Aset boleh dilakukan mengikut :

e Level Jabatan/Bahagian
e Lokasi Cawangan
o Kategori

Klik CARI
Senarai aset akan dipaparkan

Klik &

Klik PILIH
Aset berjaya dipilih untuk Pemeriksaan

Langkah 11
Langkah 12

Langkah 13 Klik TUTUP setelah selesai memilih aset

Aset berjaya dipilih untuk pemeriksaan

Langkah 14 Klik E untuk mencetak Borang Pemeriksaan

Klik E untuk mencetak Borang Pemeriksaan Mengikut Lokasi

b. Kemaskini Pemeriksaan

Maklumat Pemeriksaan

& Utama - Pemeriksaan =

O Maklumat Pemeriksaan

Mo. Rujukan

Tarikh Pemeriksaan

Tajuk Pemeriksaan

CAAM/PAT/2022/37

26/07/2022

PEMERIKSAAN ASET TAHUM 2022

Pegawai Pemeriksa 1

Pegawai Pemeriksa 2

Borang Pemeriksaan

O Belum Diperiksa

& Telah Diperiksa

(&' Penemuan Aset Baru

Tiada Pemeriksa Dipilih

Tiada Pemeriksa Dipilih

v

Bil. |7 Mo. Siri Pendaftaran It Mo.Kenderaan || KeteranganAset ||  Lokasl ] Pengguna || status || Rekod Pemeriksaan []

1 MOT/DCA/BKR/H/10/266 PENCETAK (PRINTER) - BILIK FAIZULBINBECHIK  Cadangan 15 =
LASER PRINTER TEMUDUGA Pemeriksaan

2 MOT/DCA/BKE1/06/762 000001589 KERUS! - KERUSI TAMU BILIK FAIZULBINBECHIK  Cadangan 0

TEMUDUGA Bemeriksaan o

3 MOT/DCA/EKP1/06/763 000001588 KERUS! - KERUSI TAMU EILIK FAIZULEINBECHIK  Cadangan M

TEMUDUGA Pemeriksaan 7
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Langkah 15 Klik untuk mengemaskini maklumat pemeriksaan aset
Maklumat Pemeriksaan dipaparkan.

Maklumat Pemeriksaan Aset

© Butiran Aset
No. Siri Pendaftaran GAT/H/2020/27 Kelas Aset HARTA MODAL
Kategeri PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT Sub-kategori PELAYAN (SERVER)
Jenis STORAGE SERVER Kod Lokasi BGN/HQ/TO2/R00L
Lokasi RUANG KERJA TEKNIKAL Pegawai Penempatan MUHAMMAD FAIZUL BIN AHMAD

Perubanan Lokasi fPegawal [ | Tarikn Pemeriksaan 21/01/2021 m
Penempatan o

Maklumat & Penemuan Pemeriksaan

Rekod KEW.PA Lengkap* e () Tidak Rekod KEW.PA Dikemaskini * () Ya () Tidak

StatusAset* Sedang Digunakan - Catatan f Penemuan ‘

Pemeriksaan *
BL-1¥ 7]

Langkah 16 Kemaskini maklumat berikut :

e Butiran Aset
¢ Maklumat dan Penemuan Pemeriksaan

Langkah 17 Klik SIMPAN
Maklumat Pemeriksaan Aset berjaya disimpan

Ulang Langkah 15 hingga Langkah 17 bagi semua aset yang dipilih

c. Pemeriksaan Pukal
Pemeriksaan Pukal adalah untuk mengemaskini maklumat pemeriksaan aset secara

pukal /banyak dengan serentak

Syarat Pemeriksaan Pukal
o Maklumat pemeriksaan bagi semua aset adalah sama (Rekod KEW.PA lengkap
dan kemaskini)

e Status pemeriksaan dan catatan semua aset adalah sama
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Maklumat Pemeriksaan & Utama - Pemeriksazn -

[ Maklumat Pemeriksaan

No. Rujukan CAAM/PAT/2022/37 Pegawai Pemeriksa 1 ‘ Tiada Pemeriksa Dipilih n
Tarikh Pemeriksaan 26/07/2022 R .

Pegawai Pemeriksa 2 ‘ Tiada Pemeriksa Dipilih n
Tajuk Pemeriksaan PEMERIKSAAN ASET TAHUN 2022

Borang Pemeriksaan EE

O Belum Diperiksa & Telah Diperiksa (# Penemuan Aset Baru
10 hd Muat Turun
Bil. I No. Siri Pendaftaran It Mo. Kenderaan || KeteranganAset || Lokasl |1 Pengguna || Status || Rekod Pemeriksaan [ ]
1 MOT/DCA/BKP/H/10/266 PENCETAK (PRINTER) - BILIK FAIZUL BIN BECHIK Cadangan
LASER PRINTER TEMUDUGA Pemeriksaan
2 MOT/DCA/BKP/I/08/762 000001589 KERUS! - KERUSI TAMU BILIK FAIZUL EIN BECHIK Cadangan 1 8
TEMUDUGA Pemeriksaan
3 MOT/DCA/BKP/I/06/763 000001588 KERUSI - KERUSI TAMU BILIK FAIZUL BIN BECHIK Cadangan ‘_‘
TEMUDUGA Pemeriksaan o

Langkah 19 Klik PERIKSA ASET mengemaskini maklumat pemeriksaan aset
Pemeriksaan Secara Pukal dipaparkan.

Pemeriksaan Secara Pukal

@ Maklumat & Penemuan Pemeriksaan

Tarikh Pemeriksaan 04/10/2021
Rekod KEW.PALengkap * O ) Tidak Rekod KEW.PA Dikemaskini * O () Tidak

Status Aset * Sedang Digunakan - Catatan / Penemuan ‘

Pemeriksaan
e -€)

Langkah 20  Kemaskini maklumat berikut :

e Tarikh Pemeriksaan
e Rekod KEW.PA

e Status Aset

e (Catatan Pemeriksaan

Langkah 21  Klik SIMPAN
Pemeriksaan Secara Pukal berjaya disimpan
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d. Telah Diperiksa

Langkah 22

Klik Tab TELAH DIPERIKSA

Senarai Aset yang telah diperiksa dipaparkan

No. Rujukan

Tarikh Pemeriksaan

Tajuk Pemeriksaan

Maklumat Pemeriksaan

[ Maklumat Pemeriksaan

CAAM/PAT/2022/37

& Utama > Pemeriksaan

Pegawai Pemeriksa 1

26/07/2022

PEMERIKSAAN ASET TAHUN 2022

O Belum Diperiksal

I Telah Diperiksa

@Aset Baru

10 hd
Bil. No. Siri Pendaftaran No. Kenderaan
1 MOT/DCA/BKP/H/10/266
2 MOT/DCA/BKP/1/06/762 000001539
2rekod

Keterangan Aset

PENCETAK (PRINTER) - LASER PRINTER

KERUS! - KERUSI TAMU

Pegawai Pemeriksa 2

Borang Pemeriksaan

Lokasi 1 Pengguna

BILIK TEMUDUGA

BILIK TEMUDUGA

FAIZUL BIN BECHIK

FAIZUL BIN BECHIK

Tiada Pemeriksa Dipilih

Tiada Pemeriksa Dipilih n

Status Rekod Pemeriksaan L

Selesai Diperiksa

Selesai Diperiksa

3 E

Langkah 23  Klik ® untuk mengemaskini maklumat pemeriksaan aset

e. Penemuan Aset Baru

No. Rujukan
Tarikh Pemeriksaan

Tajuk Pemeriksaan

Oeelum Diperiksa

0rekod

Maklumat Pemeriksaan

[ Maklumat Pemeriksaan

CAAM/PAT/2022/37

26/07/2022

PEMERIKSAAN ASET TAHUN 2022

[ Telah Diperiksa

[ Penemuan Aset Baru

No. Siri Pendaftaran

Keterangan Aset

Tiada rekod.

Pegawai Pemeriksa L

Pegawai Pemeriksa 2

Borang Pemeriksaan

Lokasi

& Utama > Pemeriksaan

Tiada Pemeriksa Dipilih

Tiada Pemeriksa Dipilih n

Pegawai Penempatan

Langkah 24

Klik Daftar

Daftar Penemuan Aset Baru dipaparkan
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Daftar Penemuan Aset Baru

Meo. 5iri Pendaftaran Lama* | |

Tarikh Penemuan * Tarikh Penemuan | m

Kategori * Carian Klasifikasl Aset | n
Sub-kategori
Jenis

No Siri Kenderaan |

Lokasi Lokasi Penempatan

Pegawai Penempatan Pegawai Penempatan n

Catatan ‘ ‘

(o D D

Langkah 25  Kemaskini maklumat Penemuan Aset
Langkah 26  Klik SIMPAN
Maklumat Penemuan Aset berjaya disimpan

Maklumat Pemeriksaan @ Utama - Pemeriksazn -
[ Maklumat Pemeriksaan
Mo. Rujukan CAAM/PAT[2022/39 Pegawai Pemeriksa 1 | HERMAN MALANJUN n
Tarikh Pemeriksaan 26/07/2022 . )
Pegawai Pemeriksa 2 | FAIZOL BIN ARIFFIN n
Tajuk Pemeriksaan PEMERIKSAAN ASET 2022
Borang Pemeriksaan EE
-@
O Belum Diperiksa @ Telah Diperiksa (# Penemuan Aset Baru
5~ it
No. Rekod .
Bil. ||  Ne.SiriPendaftaran || Kenderaan || Keterangan Aset 11 Lokasi I Pengguna It Status || Pemeriksaan [ ]
1 MOT/DCA/PWII/SDK/1/12/38 000000324 PAPAN KENYATAAN [TULIS - STOR PELUPUSAN ADARIS BIN SINTAN Selesai 0
SOFTBOARD DCA Diperiksa o
2 MOT/DCA/PWII/SDK/I/12/46 000000332 MEJA - MEJA SERBAGUNA BILIK REHAT LELAKI MAIMON BINTI Selesal ‘7‘
BAKAR Diperiksa 7
Langkah 27  Klik SELESAI PEMERIKSAAN untuk mendaftarkan pemeriksaan selesai
dijalankan

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

Setelah SELESAI PEMERIKSAAN diklik, kemaskini maklumat pemeriksaan
aset tidak dibenarkan

Pemeriksaan berjaya diselesaikan
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Maklumat Pemeriksaan @ Utama - Pemeriksaan
[3 Maklumat Pemeriksaan
No. Rujukan RISDA/PAT/2021/15 Pegawai Pemeriksa 1 LAILI NAJWA BINTI ZAMANI [
Tarikh Pemeriksaan 05/10/2021 Pegawai Pemeriksa 2 SUZZIYATI BINTI YAMAN [
Tajuk Pemeriksaan PEMERIKSAAN ASET BPK TAHUN 2021 Pegawai Pemeriksa 3 MNORZIANA BINTI TALIB
B KEW.PA 11 —@
& Telah Diperiksa (£ Penemuan Aset Baru
10 v
No. Siri No. Rekod -
Bil. Pendaftaran || Kenderaan || Keterangan Aset I Lokasi Pengguna || Status ||  Pemeriksaan L
1 RISDA/1151/H/2009/11 PERALATAN PENYAMAN UDARA - ALAT BILIK KETUA UNIT LAILI NAJWA BINTI Selesai M
HAWA DINGIN UNIT BERASINGAN PENTADBIRAN & KEWANGAN ZAMANI Diperiksa o

Langkah 28  Klik KEW.PA-11
Laporan Pemeriksaan Aset Alih, KEW.PA-11 dipaparkan

— | + Automatic Zoom

KEWPA-11
No. Rujukan : RISDAPATI2021/15

EORANG PE ASETALIH
(Dis Do Pegawal Pamerksa)

Kemenievion ! Jsbatan/PTS ¢ PIHAX BERKUASA KEMAJUAN PEXEBUN KECIL PERUSAHAAN GETAH

Bahagian

Lokasi

Mo, Siri Pendaftaran Jeriz Aset
Mengikut Rekad

AT

5 " FERALY I
202 10208827) AN DINGIN LT SERASINGAN

mizDRniEncsas
e PENCETAK (PRATER) | LISER

]
e FENCETAX (PRINTER)/ LASER

(7 2007 21) DrLngmesy | MRS PRUSAT

© LA A T ZAMANI emme: SUTIVATI BINTI YAMAN Femeriksa 3 : NORZIMNA EINTI TAUE

: FENDLONG FEGAVIA TADER, SRED N33 FEMEANTU TAZEIRICEANGAN] GRED W2 + BEN ARAUNTAN GRES W3

n=pomnzy [ERLELEN eril oEnzon1
;o= = Tork een ¢

Langkah 29  Klik B untuk membuat cetakan KEW.PA-11
Klik [] untuk download KEW.PA-11

2.1.2. Arkib Pemeriksaan (Telah Selesai)

Langkah-langkah Pemeriksaan Telah Selesai

Langkah 1 Klik Modul Pemeriksaan Aset

Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Tab Telah Selesai

Pemeriksaan Telah Selesai dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET 148



Pemeriksaan Tahunan & Utama - Pemerisaan
= Belum Selesai W Telah Selesai
Senarai PemeriksaanEl =
Tahun 2022 - Mo Rujukan
Tajuk
1 “ m & Muat Turun
Bil. it Ho. Rujukan i Tajuk 11 Tarikh It
1 CAAM/PAT/2022/1 dad 02/07/2022 4 :l 5
2 CAAM/PAT/2022/4 Pemeriksaan Aset Bil 12022 04/07/2022 @@ @

Langkah 3 Tapisan Arkib Pemeriksaan boleh dijalankan mengikut :

e |evel 1danlevel 2
e No Rujukan
e Tajuk

Klik TAPIS

Keterangan ikon

(i) - Maklumat Pemeriksaan

@ - Borang Pemeriksaan Aset Alih, KEW.PA-11

® - Borang Pemeriksaan Aset Alih mengikut Lokasi

Langkah4  Kik @
Maklumat Pemeriksaan dipaparkan
Maklumat Pemeriksaan HANYA untuk semakan sahaja.

Klik @

KEW.PA-11 dipaparkan

KEW.PA-11
m P 4 ¥ — | +  Automatic Zoom T
KEW.PA-11
kan : GOAFFSIGATIPATI2020/
£
Kemnenterian { Jabatan! PTJ GOAPPS TECHNOLOGY SON BHD
Jabatzn GOAPPS TECHNOLOGY SON BHD
Lokasi Status Acet
Bil. Mo. Siri Pendaftarsn Jenis Acet Catatan

Mengiket Rekod Sebenar ale|c|o|e|F

1 [aatmzoan

KOMPUTER / KOUPLITER RIBA LAPTOR

2 |aamHzozs

KOMPUTER { OWPUITER RIBA LAPTOR

Langkah 5
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— | +  Automatic Zoom

N
s No. Rujukan : GOARFSIGATIRATI20201
EBORANG PEMERIKSAAN ASET ALIH

(Dl ol Pogawsi Pamarkss)

Tajuk : TEST
| Pegawai ‘ Lokas ‘ Status Aset I
Bil. M. Siri Catatan
| Mengikut Rekad Sebenar ‘ Mengikut Rekod Sebenar ‘ A ‘ B ‘ c ‘ o | E l F l
[BGNHQITO1/RO0T - PENTADSIRAN (Ibu
P rp—— Ru
aTHzII . o .
e | s s ama | PEvTACERAN numizeEn ' =
FLAPTOS
- FEMBANGUNAN SIETEM EBGNHQTIIRO0T
PP FuANG KERIA
sarHzns . o §
o (SR euERmEa |RAEM |ronmi asuss e sz | FenTacsiman RUANG KERIL . e
e e FENTADZRAN
FoEAGUNAN ZIETEM EENHQTIRON

Klik EI untuk membuat cetakan Borang Pemeriksaan Aset Alih
Kiik [ untuk muat turun Borang Pemeriksaan Aset Alih

2.2. Senarai Diperiksa

Langkah-langkah Senarai Diperiksa

Langkah 1 Klik Modul Pemeriksaan Aset
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Sub Modul Senarai Diperiksa
Senarai Diperiksa dipaparkan

Senarai Diperiksa

& Utama Pemeriksaan

Tahun 2022 - Bulan Sila pilih.. -
Pegawai Penempatan - v Status Pemeriksaan Sila pilih.. -
Rekod KEW.PA Lengkap Sila pilih... - Rekod KEW.PA Kemaskini Sila pilih.. -

|| Tanda untuk asst berubah lokasi penempatan

\:I Tanda untuk aset berubah pegawai pensmpatan

10 ~ (Ul X Muat Turun 5

No. Rujukan Tarikh No. Siri No. Pegawai Status Status
Bil. Pemeriksaan || Pemeriksaan Pendaftaran || Kenderaan Aset 11 Lokasi Pemeriksaan Aset |
1 CAAM/PAT/2022/1 26/07/2022 MOT/DCA/FCU/H/10/14 KOMPUTER-KOMPUTER  JAMALUDINEIN  BILIK Sedang Aktif E
MEJA/DESKTOP TAMBYCHIK PENGARAH Digunakan
KALIBRASI
2 CAAM/PAT/2022/26 26/07/2022 CAAM/R/2022/T6 PENGIMBAS (SCANNER)-  NORJANNAH BILIK PEN. Perlu Pembaikan Aktif
ALAT PENGIMBAS BINTI HARUN PENGURUS

Langkah 3 Klik n untuk membuat tapisan
Tapisan Aset dipaparkan

Langkah 4 Tapisan Aset boleh dijalankan
Klik CARI
Hasil carian akan dipaparkan

Langkah 5 Klik MUAT TURUN

Senarai Aset Telah Diperiksa boleh dicetak (PDF) atau di muat turun
(EXCEL)

Manual Pengguna Sistem G-ASSET 150



Langkah 6  Klik E1/E untuk mencetak KEW.PA-3(A) / KEW.PA-4(A)
KEW.PA-3(A) / KEW.PA-4(A)dipaparkan

KEW.PA-3 (Bahagian A)
im} Pl R — | +  Automatic Zoom
EigE
KEW.PA-3
{Mo. Siri Pendaftaran: GAT/H/2020/3)
DAFTAR HARTA MODAL
Kemenierian/ Jabatan : GOAPPS TECHNOLOGY SDN BEHD
Jabatan : GOAPPS TECHNOLOGY SDN EHD
BAHAGIAN A

Hed Nasional
Keterangan Asst LENOVO ZQ8088Tx
Hateger PERALATAN DAN KELENGHAPAN ICT
‘Sub Hategori HOMPUTER
Jenis/ Jenamal Model KOMPUTER RIEA JLAPTOP / LENOVO ZQB0BETX
Buatan TAIWAN Harga Perclehan Asal (RM) Z500.00

Tarkh Peralenan (2032020
Jenis Dan Me. Enjin

Tarikn Dierma Cai0420zn
No Casls Siri Pemibuat No. Pesanan Rasmi Kersjasn/ LOIGOARPS/2020-180

Konirak

Tempon Jaminan O TAHUN
Na Pendafiaran

TECHNO ZTR ENT_NG 7 JALAN VAKUT
(Bagi Kenderaan) Hama Pembekal Dan 7277 SEKSYEN 7 SHAH ALAL 45010 SHAH
ALAM Sezrgor
‘Spesfikasi Catatan -
#Fandatangan Keiua Jabatsn

Nama ABD RAHMAN BIN MUHAMAD

Jawatsn : KETUAUNIT

Tarikn oa7/Z0z0

PENEMPATAN
Lokasi S
Tarikh s
Nama Pagawai IR ARUAL ENAED KARIL
PEMERIKSAAN
Tarikh p—
‘Status Aset FERLU FEMEARAN
Nama Pemerikea prT———
USIA GUNA DAN NILAI SEMASA

Tarih 3120z
Usi= Guna. EETD
Nisi S=masa (RM) 23822
Nama Pagawai

Rekod Pemeriksaan didaftarkan
Langkah 7 Klik El untuk membuat cetakan KEW.PA-3(A) / KEW.PA-4(A)
Kiik [ untuk muat turun KEW.PA-3(A) / KEW.PA-4(A)

2.3 Senarai Penemuan Aset
Langkah-langkah bagi Senarai penemuan Aset

Langkah 1 Klik Modul Pemeriksaan Aset
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Sub Modul Senarai Penemuan Aset
Senarai Penemuan Aset dipaparkan

Langkah 3 Klik n untuk membuat tapisan
Tapisan Aset dipaparkan
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Senarai Penemuan Aset

& Utama Pemeriksaan

7]
Tahun 2020 -
. =
No. Rujukan Tarikh No. Siri Lokasi
Bil. Pemeriksaan Pemeriksaan Pendaftaran Keterangan Aset Penempatan Status Pendaftaran
1 TLDM/MSPPA/PAT/2020/3 23/12/2020 TLDM/01 :(;;:;I;l:::.: é;ﬂ MPUTER MAWILLAL Ti:!:: f:c:am o o
1rekod < - >
Langkah4  Kiik @
Daftar Aset dipaparkan
Masukkan maklumat dikehendaki seperti jadual di bawah.
MAKLUMAT DAFTAR ASET

No | Ruang Yang Perlu Diisi.

A. Kuantiti Pendaftaran

Penerangan

1 | Hendak Didaftarkan

Bilangan Aset yang hendak didaftarkan

2 | Tanda jika Penempatan
aset adalah sama

Ruangan yang perlu ditanda JIKA aset yang hendak

didaftarkan mempunya Lokasi Penempatan yang sama

B. Maklumat Asas

No | Ruang Yang Perlu Diisi.

Penerangan

1 [Agensi Sistem akan mentapkan Agensi bagi pendaftaran Aset
2 |Jabatan Jabatan yang membuat Perolehan Aset
Kiik B untuk membuat carian dan memilih Jabatan
yang berkenaan
3 | Kategori Pilih Kategori aset yang hendak didaftarkan

Kiik B untuk membuat carian dan memilin Kategori
aset yang berkenaan

4 | Sub-Kategori

Pilih Sub-Kategori aset yang hendak didaftarkan
Klik E¥ untuk membuat carian dan memilih Sub-
Kategori aset yang berkenaan

5 | Jenis Aset

Pilih Jenis aset yang hendak didaftarkan
Kiik E¥ untuk membuat carian dan memilih Jenis aset
yang berkenaan

6 | Kod Akaun Aset

Masukkan Kod Akaun Aset bagi Perolehan Aset

Kod Akaun Susutnilai

Masukkan Kod Akaun Susutnilai Aset mengikut
ketetapan Agensi

7 | Kelas Aset

Pilih Kelas Aset — Harta Modal ATAU Aset Bernilai
Rendah
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B. Maklumat Asas
No | Ruang Yang Perlu Diisi. Penerangan
8 | Perolehan Secara Pilih jenis Perolehan dari senarai
9 [Kaedah Perolehan Pilih Kaedah Perolehan dari senarai yang diberikan
10 | Kod Perbelanjaan Pilih Kod Perbelanjaan bagi Perolehan Aset
11 | No Siri Pendaftaran No Siri Pedaftaran bagi aset yang hendak didaftarkan.
Akan dijana oleh sistem secara automatik
12 | Tanda Jika Tanda ruang bagi membolehkan aset didaftarkan
penyeleggaraan secara untuk penyelenggaraan berjadual
berjadual
C. Maklumat Aset
No Medan Data Penerangan
Kod Dana Masukkan Kod Dana bagi Perolehan Aset
2 | Pembekal Pilih ATAU DAFTAR nama syarikat pembekal aset
e Kik B untuk membuat carian dan memilin
pembekal
e Kiik E untuk mendaftarkan syarikat pembekal yang
baru
No Pesanan Kerajaan Masukkan No Pesanan Kerajaan bagi Perolehan Aset
Tarikh Pesanan Kerajaan | Masukkan Tarikh Pesanan Kerajaan . Klik B bagi
memilih tarikh.
No Penerimaan Masukkan No Penerimaan Aset/No D.O
Tarikh Penerimaan Tarikh penerimaan barangan daripada pembekal. Klik
bagi memilih tarikh. Merujuk kepada tarikh DO -
Nota Serahan
7 | Harga Perolehan Taipkan Kos bagi setiap barangan yang didaftarkan.
(sila taipkan nombor sahaja) Kos Seunit
Buatan Negara Pembuat. Contoh: MALAYSIA
Jenama dan Model Masukkan Jenama dan Model Aset
10 | Jenis dan No Enjin Contoh Jenis Enjin: Petrol / Diesel / NGV
Contoh No. Enjin: SCV123DC
11 | No Pendaftaran (bagi Taipkan No pendaftaran JPJ.
Kenderaan)
12 | No Casis/Siri Pembuat Taipkan No Casis bagi Kenderaan atau No Siri
Pembuat bagi Aset lain.
13 | Tempoh Jaminan Masukkan jumlah tahun bagi jaminan aset tersebut
14 | No Rujukan Fail Taipkan No. rujukan fail pembelian.
15 | No Invois Masukkan No Invois bagi Perolehan Aset
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C. Maklumat Aset

No Medan Data Penerangan

16 | Kod Aktiviti Pilih Kod Aktiviti nagi Perolehan Aset

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

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

Tahun Penggunaa, Peratusan Susut Nilai ATAU
Jumlah Susut Nilai

19 | Tahun Masukan bilangan Tahun bagi Susutnilai

20 | Nilai Sisa Nilai sisa bagi aset
D. Maklumat Pegawai

No Medan Data Penerangan

1 | Pegawai Pilih nama pegawai bertanggungjawab dengan klik Q]

Bertanggungjawab Jawatan akan dimasukkan secara automatik, mengikut

pegawai yang dipilih

2 | Tarikh e Pilih tarikh dengan klik

E. Maklumat Penempatan

No Medan Data Penerangan

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

2 |Lokasi e Pilih Lokasi penempatan

3 | Tarikh e Pilih tarikh dengan klik

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

Senarai Penemuan Aset

#& Utama - Pemeriksaan

10

Bil.

1

Tahun

2020

~

No. Rujukan Tarikh
Pemeriksaan Pemeriksaan

TLDM/MSPPA/PAT/2020/3 23/12/2020

Lrekod

No. Siri Lokasi
Pendaftaran Keterangan Aset Penempatan Status Pendaftaran
TLDM/j01 KOMPUTER / COMPUTER MAWILLA T Tiada Dalam o
WORKSTATION Rekod 6
¢ n ’
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2.4. Laporan Pemeriksaan
Langkah-langkah bagi Laporan Pemeriksaan

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

Laporan Pemeriksaan @ Utama - Pemeriksaan
LAPORAN PEMERIKSAAN ASET ALIH BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN BAGI TAHUN 2022 G_@le
Tahun 2022 - Sukuan Sila pilih... -
Kod Perbelanjaan - v

KUANTITI ASET
KUANTITI ASET
BIL. KATEGORI ASET DIPERIKSA A B c D E F
1 HIASAN / LANGSIR / HAMPARAN
2 KENDERAAN
3 LOJIJJENTERA
4 PERABOT 11 11

5 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ALAM SEKITAR

6 PERALATAMN DAN KELENGKAPAN BENGKEL / 6 6
KEJURUTERAAM

Langkah 3 Klik M untuk membuat Tapisan Carian
Tapisan boleh dibuat

Langkah 4 Klik TAPIS
Hasil Tapisan dipaparkan

Langkah 5  Kiik [El
Cetakan laporan dipaparkan

Cetakan PDF
[cn) Q 'M\j,m — |+  AutomaticZoom mgr_ﬁ
ety
LAPORAN PEMERIKSAAN ASET ALIH BAGI TAHUN 2022
oA A
= rarsson aser s AT
B B B B = 5
I E e
T [
[ e
T [reer i i
B e —
e e : :
B
+ [remum e = G .
I e ] ]
| oo e s
I ] ]
= | e oo ne s e £ i
| Pt oo weL e P P
| Feruin on v encrana e
e e ——
| e oo e s
e « w .

Langkah 6 Klik Bl untuk membuat cetakan Laporan
Klik [ untuk muat turun Laporan
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SISTEM PENGURUSAN ASET

BAB F

MODUL PELUPUSAN DAN
KEHILANGAN & HAPUSKIRA




BAB F
PELUPUSAN DAN KEHILANGAN & HAPUSKIRA

A. MODUL PELUPUSAN
L

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

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

1.2. Objektif

Pelupusan Aset Alih kerajaan bertujuan untuk:

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

¢ Menjimatkan ruang simpanan/pejabat.

o Memastikan pelupusan boleh menjana hasil kepada Kerajaan

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

1.3. Justifikasi Pelupusan

Aset Alih boleh dilupuskan berdasarkan justifikasi berikut:

e Tidak Ekonomi Dibaiki

e Usang

e Rosak dan tidak boleh digunakan

e Luput tempoh penggunaan

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

e Pembekal tidak lagi memberi khidmat sokongan

e Tidak lagi diperlukan oleh Jabatan

e Perubahan teknologi

o Melebihi keperluan

2. SUB MODUL PELUPUSAN

Sub Modul terdapat dibawah Pelupusan adalah:

e Perlaksanaan Pelupusan
e Pengesahan Pelupusan
e Senarai Aset Lupus
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2.1. Perlaksanaan Pelupusan

Sub modul Perlaksanaan Pelupusan terdapat 4 tugasan, iaitu:

¢ Mendaftar Pelupusan

e Pilih Aset

e Pilih Kaedah Pelupusan

o Melantik Lembaga Pemeriksa

e Muat Naik Dokumen Pelupusan
o Pengesahan Pelupusan

2.1.1. Mendaftar Pelupusan
Langkah-langkah bagi Daftar Pelupusan

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Sub Modul Perlaksanaan Pelupusan
Perlaksanaan Pelupusan dipaparkan

Pelaksanaan Pelupusan & Utams - Felupusan
Belum Selesai Telah Selesai Dibatalkan
2 - ue
Bil. Tarikh Permohonan || TarikhKelulusan || No.Rujukan |7 Mo Kelulusan Pelupusan || Tajuk ||  BiLAset || JumlahKos(RM) ||  status ||
Tiada rekod.
0 rekod <2

Langkah 3 Klik BORANG PERMOHONAN
Borang pendaftaran Permohonan bagi Pelupusan dipaparkan

Daftar Task Pelupusan

TarikhPermohonan 20-01-2021

Jabatan * GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD n

Tajuk Pelupusan * | Tajuk Pelupusan ‘

No. Kelulusan * | o Ketutusan ‘

Tarikh Kelulusan * | 20-01-2021
°_ [ sl

Isikan maklumat bagi Daftar Task Pelupusan

Maklumat dengan tanda adalah WAJIB diisi

Langkah 4 Klik DAFTAR
Pengesahan Daftar Pelupusan Dipaparkan
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Berjaya!

Maklumat task pelupusan telah berjaya didaftar

Klik OK

Task Pelupusan berjaya didaftarkan

2.1.2. Pilih Aset

Pelaksanaan Pelupusan
Belum Selesai Telah Selesai Dibatalkan
10 ~
~ Tarikh Tarikh N No Kelulusan
C Permohonan || Kelulusan It o Ruitkan It Pelupusan
1 12-08-2022 04-07-2022 PSKPHG/PSK/PELUPUSAN/2022/1  83987-299
1rekod

& Utama = Pelupusan

Cari Daftar Pelupusan eEel=lRd

N Bil. Jumlah Kos
It T e 0T wMy A St g

PELUPUSAN
ASET 9 1

<

®)

v

Keterangan ikon

(i) - Maklumat Pelupusan
@) - Muat Turun KEW.PA-21 (EXCEL)

Langkah 1 Kik @

Maklumat Pelupusan dipaparkan

Maklumat Pelupusan

= Senarai Aset Pelupusan

i= Aset Mohon Dilupus

10 v
Bil. No. Siri Pendaftaran Keterangan Tarikh Beli
Tiada rekod.
0 rekod

@ Utama - Pelupusan

Sahkan Pilihan Aset Batal Permohonan

Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa Dokumen Berkait
(O Maklumat Pelupusan
Tarikh Daftar 20-01-2021 Pegawai Pendaftar ADMINISTRATOR
Tarikh Kelulusan 20-01-2021 No. Kelulusan LULUS/GOAPPS/0L
Tajuk Pelupusan PELUPUSAN ASET GOAPPS 1 No. Rujukan GOAPPS//PELUPUSAN/2021/1

& Muat Turun KEW.PA-21

Nilai Perolehan (RM) Nilai Semasa (RM)

Langkah 2 Klik Pilih Aset
Senarai Aset dipaparkan
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Pilih Aset

Harta Modal ‘Aset Bernilai Rendah
R E -
Bil  Label |1 Subkategori 11 Jenis |1 Mo.Chasis || J Model || No u
1 GAT/H/2020/27 PELAYAN (SERVER) STORAGE SERVER DELL [ -e
2 GAT/H/2020/28 PELAYAN (SERVER) STORAGE SERVER DELL O
3 GAT/H[2020/29 PELAYAN (SERVER) STORAGE SERVER DELL O
4 GAT/H/2020/9 PELAYAN (SERVER) TOWER SERVER ]
4rekod < >
(|

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

Langkah 3 Klik ! bagi memilih aset yang hendak dilupuskan

Langkah 4 Klik PILIH
Pengesahan pilihan aset dipaparkan

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

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

Aset Bernilai Rendah) untuk Pelupusan

Maklumat Pelupusan @ Utsms - Pelupusan -
Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa (LPP) Dokumen Berkait Sahkan Pilihan Aset Batal Permohonan _e
O Maklumat Pelupusan
Tarikh Daftar 12-08-2022 Pegavai Pendaftar PENTADBIR SISTEM
Tarikh Kelulusan 0407-2022 No Kelulusan Pelupusan B3987-299
Tajuk Pelupusan PELUPUSAN ASET No. Rujukan PSKPHG/PSK/PELUPUSAN/2022/1

£E Senarai Aset Pelupusan

= Aset Mohon Dilupus

10 ~ Cari  ESPilhAsel i Batal Aset _0

Bil. No. Siri Pendaftaran It Keterangan 1t Tarikh Beli It Nilai Perolehan (RM) It Nilai Semasa (RM) It \:\
1 PSKPHG/PEM/H/2021/5 LASER 18072022 4,199.00 227444 @ E
Liekod <H>
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Keterangan ikon
@ - Maklumat Perakuan Pelupusan, KEW.PA-19
- Cetak Perakuan Pelupusan, KEW.PA-19

Langkah 6 Klik @
Borang Perakuan Pelupusan dipaparkan
Maklumat Perakuan Pelupusan boleh direkodkan

PERAKUAN PELUPUSAN (PEP) wajib disediakan bagi aset-aset yang ditetapkan

oleh Agensi

Langkah 7 Klik # dan BATAL ASET untuk mengeluarkan aset dari senarai
Pelupusan
Langkah 8 Klik BATAKLKAN PERMOHONAN untuk membatalkan Permohonan

Pelupusan
Klik SAHKAN PILIHAN ASET
Pengesahan Pilihan Aset Pelupusan Dipaparkan

Langkah 9 Klik YA
Aset yang hendak dilupuskan telah berjaya didaftarkan

2.1.3. Pilih Kaedah Pelupusan

Pelaksanaan Pelupusan @ Utama - Peupusan
Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa (LPP) Dokumen Berkait Hantar Uniuk Pengesahan | Batal Permohonan
O Maklumat Pelupusan
Tarikh Daftar 15.08-2022 Peqawai Pendaftar administrator
Tarikh Kelulusan 04-07-2022 Ho Kelulusan Pelupusan 33987-209
Tajuk Pelupusan PELUPUSAN ASET LAMA Ho. Rujukan MBMB/JPSMPELUPUSAN/2022/3

= Senarai Aset Pelupusan

i= Asst Mohon Dilupus $ Jualan [J) % Selain Jualan [[J) @ Musnah [ —e

‘ 10 v| ‘ E

Bil. No. Siri Pendaftaran |1 Keterangan ||  TarikhBeli || Nilai Perolehan (RM) |1 Nilai Semasa (RM) || Kaedeh Pelupusan |1 Nilai Jualan
T | evarvsmen Mekomputer | MM om0 1o ®
| evervsmenmy | Meakomputer | OTURS Tom 1o ®
3 rekod < n >

Langkah 1 Klik pada Kaedah yang telah diputuskan mesyuarat
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Z= Senarai Aset Pelupusan

$ Jualan [

iE Aset Mohon Dilupus =2 Selain Jualan [I) @ Musnan [
" T =@
. Bil. No. Resit . Tarikh . Jumlah Aset . Nilai Jualan . Kepada Kaedah Kos Pengendalian (RM) |
‘ Tiada rekod. ‘
0 rekod |ZE‘

Langkah 2

Klik Daftar
Maklumat Pelupusan Aset (Jualan) Dipaparkan

Maklumat Pelupusan Aset (Jualan)

Kasdah * | Pilih Kaedah Pelupusan v ‘
Tarikh * | Tarikh

No. Resit * | ‘
Kepada * | ‘

Catatan ‘

P

o =

Tutup

Langkah 3
Langkah 4

Senarai Aset Dipilih

Oreked

BiL || No.SiriPendaftaran || Keterangan || TarikhBeli ||  NilaiPerolehan(RM) ||  NilaiSemasa(RM) ||  NitaiJualan(RM) || [

Kemaskini Maklumat Pelupusan

Klik SIMPAN
Senarai Aset Dipilih dipaparkan

Tiada rekod

<2

Langkah 5

Klik TAMBAH ASET
Senarai Aset Disahkan dipaparkan

Senarai Aset Disahkan

1rekod

" v a
Bil || No.SiriPendaftaran || Keterangan
1 GAT/R/2020/10 MEJAKUMPULAN SOKONGAN

' TarikhBeli || Nilai Perolehan (RM) || Nilai Semasa (RM) || [
02-10-2020 250.00 216.64 H a
< BN >

|

Langkah 6
Langkah 7
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Klik ¢ pada aset yang dilupuskan secara Jualan
Klik PILIH ASET
Pengesahan dipaparkan
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Langkah 8 Klik OK
Aset telah dipilih
Senarai Aset Dipilh dipaparkan

Senarai Asel Dipilih

B Mo SPendstsran || Kewssngan | TemhBen | Niai Perolean (R P
o | MEMBUPKRR00ETD

1 rekad

Langkah 9 Masukkan NILAI JUALAN, berdasarkan Resit Jualan

Langkah 10 Klik # pada aset dan klik BATAL ASET untuk mengeluarkan aset dari
kaedah pelupusan yang telah dipilih
Langkah 11 Klik KEMASKINI
Maklumat Jualan dikemaskini
Klik TUTUP
Aset telah dipilih untuk Pelupusan secara Jualan

= Senarai Aset Pelupusan

i= Aset Mohon Dilupus $Jualan [ =3 Selain Jualan [ @ Musnan [

| 10 v‘ | cari Daftar
Bil. No. Resit Tarikh Jumlah Aset Nilai Jualan Kepada Kaedah Kos Pengendalian (RM)
1| 89977-876 25.07-2022 1 50.00  RAHMAD Jualan {Lelong) 50.00 @
1 rekod < - >

Langkah 12 Keterangan ikon
(i) - Kemaskini Nilai Jualan Aset

- Padam Kaedah Pelupusan

Ulang LANGKAH 1 hingga LANGKAH 10 untuk Kaedah Pelupusan yang lain

2.1.4. Melantik Lembaga Pemeriksa

Langkah 1 Klik tab LEMBAGA PEMERIKSA
Lebaga Pemeriksa dipaparkan

Maklumat Pelupusan & Uwma - Pelupusan -
Makluma&!‘ Lembaga Pemeriksa Dokumen Berkait
| o V| ‘ Cai Lantik Pegawai 2
B S —
Bil. No. Rujukan Nama Jawatan Sebagai Tarikh Pelantikan
Tiada rekod.
0 rekod <>

Langkah 2 Klik LANTIK PEGAWAI
Lantikkan Pegawai dipaparkan
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Lantik Pegawai

Sebagai () Pengerusi () AhliLembaga Pemeriksa Nama®

‘ No. Pekerja

‘ Jabatan

Tarikh Lantikan * Tarikh Tamat Lantikan *

Tarikh Pemeriksaan *

C[ES -G

Langkah 3 Kemaskini Maklumat Lantikan Pegawai

Perkara Penerangan

Piih Lantikan Pegawai sebagai Pengerusi atau Ahli

Sebagai
ebagal Lembaga Pemeriksa

Pilih Nama Pegawai yang dilantik
Nama No.K/P, No Pekerja, Jawatan dan jabatan akan diisi
mengikut pegawai yang dipilih secara automatik

Tarikh Lantikan Pilih tarikh mula lantikan sebagai pegawai pemeriksa

Tarikh Tamat Pilin tarikh tamat lantikan sebagai pegawai
Lantikan pemeriksa
Tarikh

, Pilih Tarikh Pemeriksaan Aset Lupus
Pemeriksaan

Langkah 4 Klik DAFTAR

Perlantikan Pegawai Pemeriksa berjaya dijalankan

Ulang LANGKAH 1 hingga LANGKAH 4 untuk melantik pegawai lain

2.1.5. Muat naik Dokumen Pelupusan

Langkah 1 Klik tab DOKUMEN BERKAITAN
Muat Naik Dokumen dipaparkan dipaparkan
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Pelaksanaan Pelupusan & Utama - Pelupusan

Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa (LPP} Dokumen Berkait _0 Hantar Untuk Pengesahan | Batal Permohonan

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

o=

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

s | [&]

Bil. Keterangan Fail Tarikh Muat Naik Di Muat Naik Oleh

Tiada rekod.

0 rekod <>

Langkah 2 Klik UPLOAD
Carian fail komputer dipaparkan

Langkah 3 Pilih fail yang berkaitan
Fail berjaya dipilih

Pelaksanaan Pelupusan @ Ulama - Pelupusan
Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa (LPP) Dokumen Berkait Hantar Untuk Pengesahan Batal Permohonan
Sila muat naik dokumen invois, resit, gambar dan dokumen berkaitan sekiranya
periu.

Upload

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

CIMS pit (147 24 KB)

6'_[ ‘ Masukkan keterangan fail

- O
|1D V| | m

Bil. Keterangan Fail Tarikh Muat Naik Di Muat Naik Oleh

Tiada rekod.

0 rekod < >

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

Ulang LANGKAH 2 hingga LANGKAH 4 untuk muat naik fail lain

2.1.6. Menghantar Pelupusan untuk Pengesahan
Langkah 1 Klik tab MAKLUMAT PELUPUSAN

Langkah 2 Klik ASET KESELURUHAN
Paparan keseluruhan Aset dipaparkan
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Pelaksanaan Pelupusan
Maklumat Pelupusan

[Otdaklumat Pelupusan

‘ 10 v‘

Lembaga Pemeriksa (LPP)

Tarikh Daftar 15-08-2022 Pegawai Pendaftar administrator
Tarikh Kelulusan 04-07-2022 No Kelulusan Pelupusan 83987-299
Tajuk Pelupusan PELUPUSAN ASET LAMA No. Rujukan MBMB/JPSM/PELUPUSAN/2022/3
£= Senarai Aset Pelupusan
iE Asel Mohon Dilupus $ Jualan [ =2 Selain Jualan [ @ Musnanh [£]

Bil. Mo. Siri Pendaftaran || Keterangan || TarikhBeli |  Nilai Perolehan (RM) |1 Nilai Semasa(RM) || Kaedah Pelupusan ||  Nilai Jualan
1 :ﬂfxﬂ;sﬁg;ﬁs Meja Komputer 01-01-2008 10.00 1.00 Jualan (Lain-lain) 50.00
2 :j:rjizﬁ:iig:? Meja Komputer 01-01-2008 10.00 1.00 Hadiah _o
3 :2::5‘3‘;3%3?31’;“4 Mela Komputer 01-01-2008 10.00 1.00 Diledak/Diletup/Dilebur
3 rekod < - >

& Utama -

Hantar Untuk Pengesahan 5. 3 ohonan

Pelupusan

Dokumen Berkait

| E

Langkah 2

Pastikan:
i. Semua aset lupus mempunyai kaedah pelupusan

Pastikan semua aset telah mempunyai Kaedah Pelupusan

Klik ®

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

Lembaga Pemeriksa Telah dilantik
Dokumen/Fail telah dimuat naik

Langkah 3

Klik HANTAR UNTUK PENGESAHAN
Aset berjaya dihantar untuk Pengesahan Pelupusan

Pelaksanaan Pelupusan & Utama - Pelupusan
Belum Selesai Telah Selesai Dibatalkan
| 10 V‘ ‘ Can  Dafiar Pelupusan e=ELELRS | F-a
= perrT::::nan It K;zr[:r:an it HoRuitkan I N;::j:ﬂ:::" I Teiuk 1y ABsi:;t It ;;T:::u | SEws g
1 15-08-2022 04072022 MBMB/JPSWMIPELUPUSANI2022/3 | 83087-200 zggﬁfﬁ" 3 30.0 P':ﬁ;:;‘ss:ﬂ O®
2 27-06-2022 21012022 MBMBAJPSMPELUPUSAN/2022/2 g:ggf ‘Jﬁ;m f\gt‘:’;’ﬁgnzz 1,324.0 D?EL:;E::" ® @
3 22-06-2022 21-012022 | MBMBAPSW/PELUPUSAN/202212 OKESEEZAZS ‘Jf(EBRJA z;tﬁ;fﬁﬂzuzz 3,023.0 Baru (BIO)]
3 rekod < Iy >

Langkah 4
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Status Pelupusan menunggu pengesahan

Daftar Pelupusan selesai

Klik CETAKAN

Senarai Pelaksanaan Pelupusan boleh dicetak (PDF) atau di muat turun
(EXCEL)
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2.2. Pengesahan Pelupusan
Langkah-langkah bagi Pengesahan Pelupusan

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Sub Modul Pengesahan Pelupusan
Pengesahan Pelupusan dipaparkan

Pengesahan Pelupusan @ Ulema - Pelupusan
Belum Selesai Telah Selesai
|10 v | m Cetakan =
Tarikh Tarikh Jumlah Kos
Permohonan Kelulusan No. Rujukan No Kelulusan Pelupusan Tajuk Bil. ltem (RM) Status
15-08-2022 04-07-2022 MBMB/JPSM/PELUPUSAN/2022/3 | 83087-209 PELUPUSAN ASET LAMA 3 30.00  Menungd 3 s )
1 rekod < N >

Keterangan ikon
(i) - Maklumat Pelupusan
(X - Muat Naik KEW.PA-23

Langkah3  Kik @
Maklumat Pelupusan dipaparkan

Maklumat Pelupusan @ Utama - Pelupusan

Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa Dokumen Berkait Batalkan Permohonan ‘Sahkan Maklumat Aset -—e

D Maklumat Pelupusan

Tarkh Daftar 15-08-2022 Pegawal Pendaftar administrator
Tajuk Pelupusan PELUPUSAN ASET LAMA No. Rujukan MEMB/JPSM/PELUPUSAN/2022/3
No Kelulusan Pelupusan 83087200 Tarikh Kelulusan * [ os-07-2022

Ketua Jabatan * administrator n

i= Senarai Aset Pelupusan

i Aset Mohon Dilupus $ Jualan 1) =$ Selain Jualan @ Musnah [

.« =

Bil. No. Siri Pendaftaran Keterangan Tarikh Beli Nilai Perolehan (RM) Nilai Semasa (RM) Kaedah Pelupusan Nilai Jualan
1 :‘f:;ﬁim:gg::ﬂg PR 01-01-2008 10.00 1.00 Jualan (Lain-lain) 50.00 ®
B :‘;:‘Eisf::z:coﬁ? Meja Komputer 01-01-2008 10.00 100 Hadiah
3 :fzx\i’isfﬂgx;°4 RO 01-01-2008 10.00 100 Diledak/DietupiDilebur

3 rekod < - >

Langkah 4 Keterangan ikon
- KEW.PA-3( Bahagian A) / KEW.PA-4( Bahagian A)

- Borang Perakuan Pelupusan KEW.PA-19
- Cetak Perakuan Pelupusan KEW.PA-19
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Langkah 5

Klik SAHKAN MAKLUMAT ASET
Pengesahan Lupus Aset dipaparkan

Klik YA untuk mengesahkan Pelupusan Aset dan klik TIDAK untuk membatalkan
Pengesahan

Adakah anda pasti?

Sahkan aset untuk dilupuskan

O

Langkah 6 Klik YA
Sistem G-ASSET akan mengesahkan Pelupusan Aset
Pengesahan dipaparkan
Aset disahkan Lupus
Pelupusan Aset Selesai
Pengesahan Pelupusan @ Utama - Pelupusan
Pen?;::‘;‘nﬂn K;:rl‘l:‘:an No. Rujukan No Kelulusan Pelupusan Tajuk Bil. Item JWI‘::“KDS Status.
27-06-2022 21-01-2022 MBMBMPSMPELUPUSAN/2022M1 KERTAS KERJA 03/2022-JK PELUPUSAN BIL 01/2022 10 2,615.00 Selesai
1 rekod s - ’
Keterangan ikon
(i) - Maklumat Aset Lupus
© - Sijil Pelupusan Aset Alih KEW.PA-23
- Muat Naik Sijil Pelupusan Aset Alih KEW.PA-23 bertandatangan
Langkah 7 Klik CETAKAN
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Senarai Pengesahan Pelupusan boleh dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL)
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2.3. Senarai Aset Lupus

Bagi memaparkan senarai Aset yang telah dilupuskan untuk semakan Pegawai
Langkah-Langkah Senarai Aset Lupus

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Klik Sub Modul Senarai Aset Lupus

Senarai Aset Lupus dipaparkan

Langkah 2

Senarai Aset Lupus @ Ulama - Pelupusan

SENARAI ASET YANG TELAH DILUPUSKAN BAGI TAHUN 2022

Tahun 2022 -
10 v m & Muat Turun
Bil. Tarikh Lupus No. Siri Pendaftaran Keterangan Kaedah Pelupusan Nilai Jualan (RM) No. Resit Jualan Kepada
1 12-02-2022 p I L CABINET SLIDING DOOR Dibuang
[ MEME/I2/2006/0100 )
2 12-02-2022 MBMBLIKIRI2006/1 CABINET SLIDING DOGCR Dibuang
{ MBME/NIG2/2006/0101 )
3 12-02-2022 C2ll SLURTAI) CABINET SLIDING DOCR Dibuang
( MBME/NG2/2006/0102 )
4 12-02-2022 MBMBLIKIRI200614 CABINET SLIDING DOCR Dibuang
[ MEME/I2/2006/0104 )

Klik kd
Tapisan mengikut tahun dipaparkan

Klik MUAT TURUN

Senarai Aset Lupus boleh dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL)
Klik PDF

Senarai Aset Lupus dipaparkan

Langkah 3

Langkah 4

etak PDI
@D Q M| 1 of1 — |+  AuometicZoom v
SENARAI ASET LUPUS

I | R HO. $IRI PENDAFTARAN KETERANGAN KAEDAH LUPUS [ HILAJUALAW O, RESIT JUALAN KEPADA
1| 2rorzez |vesBukRzo0s CASINET SLIDING DOOR Ditaazng

2 | 2ror:z |mesBmzocen CASINET SLIDING DOOR Dituszng

3 | 2rormz |mevmukmzomss CASINET SLIDING DOOR Dituszng

4 | 2otz |mMemeukmzones CASINET SLIDING DOOR Ditnazn

s | zrormz |mMemBmzooss CASINET SLIDING DOOR Ditnazng

s | 2otz |mMemBumzacsn MOBILE PARTITION Ditnazn

7 | zrormz |MemBukmzacss MOBILE PARTITION Ditnazng

s | 2otz |MemBumzoces MOBILE PARTITION Ditnazn

3 | 2otz |MemBrmzoneT MOBILE PARTITION Ditrazng

1 | zrorwz |MeMBukmzocss MOBILE PARTITION Ditnazn

Langkah 4 Klik Bl untuk membuat cetakan Senarai Aset Lupus

Klik [8 untuk download Senarai Aset Lupus
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B. MODUL KEHILANGAN DAN HAPUSKIRA
|

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

Modul Kehilangan dan Hapuskira adalah modul untuk menjalankan proses bagi merekodkan
maklumat kehilangan aset milik Agensi Kerajaan.

1.2. Tafsiran
a. Kehilangan

Kehilangan bermaksud kehilangan Aset Alih Kerajaan disebabkan oleh kecurian,
kebakaran, kemalangan, bencana alam, kesusutan, penipuan atau kecuaian Pegawai
Awam.

b. Hapus Kira
Hapus Kira ialah proses untuk membatalkan rekod bagi Aset Alih yang hilang.
1.3. Objektif

Hapus Kira Aset Alih kerajaan bertujuan untuk:

o Menyelaras rekod Aset Alih

o Mengawal kerugian yang ditanggung oleh Kerajaan akibat kehilangan Aset Alih

¢ Meningkatkan kesedaran dan tanggungjawab terhadap kepentingan keselamatan Aset Alih
o Membolehkan tindakan surcaj dikenakan ke atas Pegawai Awam

2. SUB MODUL KEHILANGAN DAN HAPUSKIRA

Sub Modul terdapat dibawah Kehilangan dan Hapuskira adalah:

e Daftar Kehilangan dan Hapuskira
e Pengesahan Kehilangan
e Senarai Hapuskira

2.1. Daftar Kehilangan dan Hapuskira

Sub modul Kehilangan dan Hapuskira terdapat 7 tugasan, iaitu:

Mendaftar Kehilangan dan Hapuskira
Pilih Aset

Jawatankuasa Penyiasat

Laporan Siasatan

Keputusan Akhir

Tindakan Kehilangan

Pengesahan KEW.PA-36
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2.1.1. Mendaftar Kehilangan dan Hapuskira
Langkah-langkah bagi Daftar Kehilangan dan Hapuskira

Langkah 1 Klik Modul Kehilangan dan Hapuskira
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Sub Modul Daftar Kehilangan dan Hapuskira
Daftar Kehilangan dan Hapuskira dipaparkan

Daftar Kehilangan & Hapuskira & Utama - Kehilangan Dan Hapuskira
Level 1 ‘ Sila pilih... - ‘
Mo Rujukan ‘ ‘ Tajuk |

Tanda untuk carian keseluruhan Organisasi
| 10 v‘ ‘ Can Daftar w
Tarikh
Bil. No. Rujukan It Tajuk I QOrganisasi It Permohonan || Status
Tiada rekod.
0 rekod <>

Langkah 3 Klik DAFTAR

Borang Pendaftaran Kehilangan dipaparkan

Tarikh Daftar 21-01-2021 Tajuk "

No. Kelulusan * Tarikh 21-01-2021
Kelulusan *

Tarikh 21-01-2021 Jabatan * GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD
Kehitangan *

Isikan maklumat bagi Daftar Kehilangan

Maklumat dengan tanda adalah WAJIB diisi

Langkah 4 Klik DAFTAR
Pengesahan Daftar Pelupusan Dipaparkan

Langkah 5 Klik YA untuk mengesahkan Daftar Kehilangan dan klik TIDAK untuk
membatalkan daftar

Langkah 6 Klik YA
Sistem G-ASSET akan mengesahkan Daftar Kehilangan
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2.1.2. Pilih Aset

Daftar Kehilangan & Hapuskira

i= Maklumat Kehilangan

O Maklumat Kehilangan

& Utama -

Kehilangan Dan Hapuskira

Mo. Rujukan MBMB/JPSM/K&H/2022/1 Tarikh Daftar Tugasan 15-08-2022
No Kelulusan Kehilangan T7287-3987 Tarikh Kelulusan 15-08-2022
Tajuk KEHILANGAN ASET Tarikh Kehilangan 15-08-2022
[ Senarai Aset
10 v‘
Bil. No. Siri Pendaftaran 1t Keterangan Aset It No. Casis It Tarikh Beli I Harga Beli (RM) It
Tiada rekod.
0 rekod

Nilai Semasa (RM) |1 [ |

Langkah 1 Klik PILIH ASET

Carian Aset dipaparkan

Harta Modal Aset Bernilai Rendah
10 hd
Bil. 22 €5 Jenama Keterangan Aset Peg. Penempatan
Pendaftaran
1 GAT/H/2020/27 DELL STORAGE SERVER MUHAMMAD FAIZUL BIN AHMAD
2 GAT/H/2020/28 DELL STORAGE SERVER MUHAMMAD FAIZUL BIN AHMAD
3 GAT/H/2020/29 DELL STORAGE SERVER MUHAMMAD FAIZUL BIN AHMAD
4 GAT/H/2020/9 TOWER SERVER NORHAZIRAH BINTI ABDUL RAZAK

4rekod

Lokasi I:I

RUANG KERJA TEKNIKAL O

RUANG KERJA TERNIKAL

RUANG KERJA TEKNIKAL d

RUANG KERJA PENTADBIRAN |_|

|l

Pilih Aset

@ J Pilih Aset

_e

Langkah 2

Langkah 3
Senarai Aset dipaparkan

Langkah 4
Langkah 5

Klik ¥ pada aset yang hilang
Klik PILIH

Masukkan maklumat aset yang hilang dan klik CARI

Aset akan didaftarkan dibawah kehilangan

Klik TUTUP
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Daftar Kehilangan & Hapuskira

= Maklumat Kehilangan

O Maklumat Kehilangan

No. Rujukan MBMB/JPSM/K&H/2022/1 Tarikh Daftar Tugasan
No Kelulusan Kehilangan 7287-3987 Tarikh Kelulusan
Tajuk KEHILANGAN ASET Tarikh Kehilangan
O Senarai Aset
10 ~
Bil. No. Siri Pendaftaran Keterangan Aset No. Casis Tarikh Beli Usia
LI el KOMPUTER RIBA (LAPTOP) XB212335W 16-12-2011 10 tahun
MEMBIITM1/2011/0137
1 rekod

#& Utama Kehilangan Dan Hapuskira

15-08-2022

15-08-2022

15-08-2022

Cari  EPilhAset Padam Aset 6

Harga Beli (RM) Nilai Semasa (RM) ]

2,374.00 1.00 E
< - > Padam Aset

Sahkan Pilihan Aset —-0

Langkah 6

Langkah 7
Langkah 8

Langkah 9

Untuk mengeluarkan aset dari senarai kehilangan
Tanda ¥ dan klik PADAM

Klik SAHKAN PILIHAN ASET

Klik YA untuk mengesahkan Kehilangan dan klik TIDAK untuk membatalkan
pengesahan

Klik YA

Sistem akan mengesahkan pilihan Aset Hilang

2.1.3. Laporan Awal KEW.PA-33

Maklumat Kehilangan

i= Maklumat Kehilangan [21 Laporan Awal KEW.PA-33

Sila muat naik laperan awal.

o=

Format fail yang dibenarkan: pdf

CIMS.pdf (142.49KE)

Masukkan keterangan fail

Mulakan Upload

o

Bil. Keterangan Fail Tarikh Muat Naik
Tiada rekod.

0rekod

& Utama Kehilangan Dan Hapuskira

Muat Turun KEW PA-33.docx [l B

Di Muat Naik Oleh

Langkah 1 Klik MUAT TURUN KEW.PA-33
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Langkah 2 Klik UPLOAD

Muat Naik Dokumen dipaparkan

KEW.PA-33 yang telah dikemaskini dan dokumen lain boleh dimuat-naikkan
Langkah 3 Klik UPLOAD

Pengguna boleh memilih dokumen yang hendak dimuat-naikkan

Langkah 4 Masukkan keterangan bagi dokumen

Klik BATAL untuk memadam dokumen dari senarai muat naik
Langkah 5 Klik MULAKAN UPLOAD

Pengesahan muat naik dipaparkan

Klik YA

Muat naik dokumen berjaya

Klik TUTUP

ULANG LANGKAH 3 hingga LANGKAH 5 jika lebih dari 1 dokumen perlu dimuatnaik

Maklumat Kehilangan @ Utama - Kenilangan Dan Hapuskina -

i= Maklumat Kehilangan [Z Laporan Awal KEW.PA-33 Sahkan Dokumen 'a

Sila muat naik laporan awal.

Muat Turun KEW.PA-33.docx
Upload

Format fail yang dibenarkan: pdf

o v

Bil. Keterangan Fail Tarikh Muat Naik Di Muat Naik Oleh

®
3 m ILIJ

1 DOKUMEN 15-08-2022 12:20:59 PM administrator

1rekod

~
-
v

Langkah 6 Keterangan ikon
- Paparan Dokumen
@ - Padam Dokumen

Langkah 7 Klik SAHKAN DOKUMEN
Pengesahan dipaparkan
Klik YA
LAPORAN AWAL KEHILANGAN telah berjaya disediakan
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2.1.4. Jawatankuasa Penyiasat

Maklumat Kehilangan @ Utama > Kenilangan Dan Hapuskiral >

i= Maklumat Kehilangan [3) Laporan Awal KEW.PA-33 %85 Jawatankuasa Penyiasat

0 v} Cari | LantikPegawai __0

Bil. No. Rujukan 1 Nama i Jawatan i1 Sebagai i Tarikh Pelantikan i

Tiada rekod.

0rekod <| >

Langkah 1 Klik LANTIK PEGAWAI
Daftar Pegawai dipaparkan

Lantik Pegawai

Ne. K/P No. Pekeria

Javatan Jabatan

Tarikh Pelantikan * Dikembalikan Sebelum dua (2) bulan dari tarikh perlantikan
Tarikn *

Lokasi Untuk Di Siasat *

- @

Langkah 3 Kemaskini Maklumat Pegawai
Langkah 4 Klik DAFTAR
Pegawai akan dilantik

Ulang LANGKAH 1 hingga LANGKAH 4 untuk melantik Pegawai lain

Mak{umat Kehilaﬂgan & Utama > Kehilangan Dan Hapuskira =

= Maklumat Kehilangan [Z) Laporan Awal KEW.PA-33 &8 Jawatankuasa Penyiasat SahkanLantikan J o -a

| 10 ~ Cari LantikPegawai

Bil. Ne. Rujukan It Hama 1 Jawatan 11 Sebagai 11 Tarikh Pelantikan I
MEMB,/JABATAN PENGURUSAN DAN . . . . ..
1 SUMEER MANUSIA/LIP/2022/1 administrator admin Pengerusi 01-07-2022 9 @ @
MEMB/JABATAN PENGURUSAN DAN N
2 SITIFARIZA BTE SALIM PEGAWAI TADBIR / N52 Ahli 01-07-2022 @

SUMBER MANUSIA/LIPf2022/2

2 rekod < - > |

Keterangan ikon

- Kemaskini Maklumat Pegawai

- Padam maklumat Pegawai

(8) - Cetak Surat Perlantikan — KEW.PA-34

Langkah 5 Klik SAHKAN LANTIKAN
Pegawai telah dilantik sebagai jawatankuasa Penyiasat
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2.1.5. Laporan Siasatan

Maklumat Kehilangan & Utama - Kehilangan Dan Hapuskira

= Maklumat Kehilangan [2) Laporan Awal KEW.PA-33 & Jawatankuasa Penyiasat [3) Laporan Siasatan KEW.PA-35

Sila muat naik laporan akhir,
: :
Upload

Format fail yang dibenarkan: pat

CIMSpaf (14244 KE)

DOKUMEN

Batal

0. SN Mulakan Upload

Bil. Keterangan Fail Tarikh Muat Naik Di Muat Naik Oleh
Tiada rekod.

0 rekod <>

Langkah 1 Klik Muat Turun KEW.PA-35
KEW.PA-35 Laporan Akhir Kehilangan Aset Alih akan dimuat turun
Kemaskini maklumat pada KEW.PA-35

Langkah 2 Klik UPLOAD
Muat naik dokumen dipaparkan
KEW.PA-35 yang telah dikemaskini dan dokumen lain boleh dimuat-naikkan

Langkah 3 Masukkan keterangan bagi dokumen
Klik BATAL untuk memadam dokumen dari senarai muat naik

Langkah 4 Klik MULAKAN UPLOAD
Pengesahan muat naik dipaparkan
Klik YA
Muat naik dokumen berjaya
Klik TUTUP

ULANG LANGKAH 2 hingga LANGKAH 4 jika lebih dari 1 dokumen perlu dimuat naik

Maklumat Kehilangan @ Utama - Kenilanzan Dan Hapuskia -

= Maklumat Kehilangan [21 Laporan Awal KEW.PA-33 &85 Jawatankuasa Penyiasat [21 Laporan Siasatan KEW.PA-35 Sahkan Dokumen  § oy ‘0

Sila muat naik laporan akhir.

Muat Turun KEW.PA-35.docx
Upload

Format fail yang dibenarkan: pdf

®
ol B II

‘ 10 hd
Bil. Keterangan Fail Tarikh Muat Naik Di Muat Naik Oleh
1 DOKUMEN 15-08-2022 12:32:11PM administrator
1 reked < N >
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Langkah 6

Langkah 7

Keterangan ikon

@ - Padam Dokumen

- Paparan Dokumen

Klik SAHKAN DOKUMEN
Pengesahan dipaparkan

Klik YA

LAPORAN AKHIR berjaya disahkan
Keputusan Akhir dipaparkan

2.1.6. Keputusan Akhir

Maklumat Kehilangan

= Maklumat Kehilangan

[ Syor & Ulasan

No. Kelulusan

Kategori Kehilangan

[3 Senarai Aset

Lo~
Bil.

1 MEMBE/JPSM/H2011/4

Lrekod

[3 Laparan Awal KEW.PA-33

No. Siri Pendaftaran

8% Jawatankuasa Penyiasat

T287-3987

[3 Laporan Siasatan KEW.PA-3

Tarikh Kelulusan

Pengesahan Ketua Jabatan

it Keterangan Aset 11 No.casis ]

KOMPUTER RIEA (LAPTOP) XB212335W

Tarikh Beli

16-12-2011

I va I

10tahun

& Utama -~

Kehilangan Dan Hapuskira =

#, Keputusan Akhir

15-08-2022

I

Harga Beli (RM)

2,374.00

Nilai Semasa (RM)

i

100
|

_e

Langkah 1
Sy

Klik SYOR & ULASAN

or dan Ulasan dipaparkan

Syor & Ulasan

Syor ‘

e
Ulasan * ‘

g
Kategori Kehilangan * | Sila Pilih... vi

Ketua Jabatan |

Organisasi |
No. K/P |

No. Kakitangan |

Tutup

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

176



Langkah 2
Langkah 3

Kemaskini maklumat Syor dan Ulasan
Klik SIMPAN
Maklumat Syor & Ulasan akan disimpan

2.1.7. Tindakan Kehilangan

Berdasarkan Keputusan Akhir, tindakan akan dikenakan kepada Pegawai yang mengalami

kehilangan aset, iaitu :
Bebas Pertuduhan
Surcaj & Tatatertib

Maklumat Kehilangan

= Maklumat Kehilangan [Z1 Laporan Awal KEW.PA-33 %85 Jawatankuasa Penyiasat

O Syor & Ulasan

No. Kelulusan T287-3987 Tarikh Kelulusan

Kategori Kehilangan Tidak Melibatkan Kecuaian Penjawat Awam

[ senarai Aset

[2 Laporan Siasatan KEW.PA-35

Pengesahan Ketua Jabatan

10 hd
Bil. No. Siri Pendaftaran Keterangan Aset No. Casis Tarikh Beli Usia Harga Beli (RM) Nilai Semasa (RM)
1 MBMB/JPSM/H/2011/4 KOMPUTER RIBA (LAPTOP) XB212335W 16-12-2011 10 tahun 2,374.00 100
1rekod < - >

& Utama - Kehilangan Dan Hapuskira

#, Keputusan Akhir |
t

® Bebas
Pertuduhan

@ Surcaj&

15-08-2022 Tatatertib

SITI FARIZABTE SALIM

Bebas Pertuduhan

Langkah-Langkah bagi Bebas Pertuduhan

Langkah 1

i.  Pembayaran Balik

Klik tab BEBAS PERTUDUHAN

Maklumat kehilangan dipaparkan

Dibawah Bebas Pertuduhan, terdapat pilihan:
i. PEMBAYARAN BALIK

i. TIADA PEMBAYARAN BALIK

Maklumat Kehilangan

i= Maklumat Kehilangan [ZiLaporan

10 v

Bil. No. Siri Pendaftaran

1 GAT/H/2020/21

1 rekod

Sekiranya Bebas Pertuduhan, Tiada Tindakan Surcaj Dan Tatatertib Dikenakan

KOMPUTER RIBA [LAPTOP

& Utama - Kehilangan Dan Hapuskira
Awal KEW.PA-33 & Jawatankuasa Penyiasat B Laporan Siasatan KEW.PA-35 © Bebas Pertuduhan » _'0
——————1
2 ZzZ  PembayaranBalik ' iada Pembayaran Balik
I

Keterangan Aset No. Casis Tarikh Beli Usia Harga Beli (RM) Nilai Semasa (RM)

341252

5. E

03-09-2020 0 tahun 3,500.00

Langkah 2

Klik PEMBAYARAN BALIK
Daftar Pembayaran Balik dipaparkan
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Pembayaran Balik

Nama* n Jawatan
Nilai Bayar Balik * Tarikh Bayar Balik *

Catatan * Tarikh Dikenakan *

- ()

Isikan Maklumat Pembayaran Balik
Langkah 3 Klik DAFTAR
Hantar Pengesahan Dipaparkan

Proses seterusnya pada PERKARA 2.1.8 HANTAR PENGESAHAN

i.  Tiada Pembayaran Balik

Daftar Kehilangan & Hapuskira & Utama - Kemlangan Dan Hapuskira

= Maklumat Kehilangan [2) Laporan Awal KEW.PA-33 &% Jawatankuasa Penyiasat [2 Laporan Siasatan KEW.PA-35 © Bebas Pertuduhan~

Sekiranya Bebas Pertuduhan, Tiada Tindakan Surcaj Dan Tatatertib Dikenakan

10 v Cari  PembayaranBali: Tiada Pembayaran Balik I

Bil. No. Siri Pendaftaran Keterangan Aset No. Casis Tarikh Beli Usia Harga Beli (RM) Nilai Semasa (RM)

1 GAT/H[2020/21 KOMPUTER RIBA /LAPTOP 03-09-2020 0tahun 3,500.00 341252

1rekod < >

Langkah 4 Klik TIADA PEMBAYARAN BALIK
Pengesahan dipaparkan

Adakah anda pasti?

Sekiranya Bebas Pertuduhan, Tiada Tindakan Surcaj Dan

Tatatertib Dikenakan

Langkah 5 Klik YA untuk mengesahkan Bebas Pertuduhan dan klik TIDAK untuk
membatalkan pengesahan

Langkah 6 Klik YA
Sistem G-ASSET akan mengesahkan Bebas Pertuduhan
Hantar Pengesahan Dipaparkan

Proses seterusnya pada PERKARA 2.1.8 HANTAR PENGESAHAN
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b. Surcaj & Tatatertib

Langkah-Langkah bagi Surcaj & Tatatertib

Maklu mat Keh'\langan & Utama -~ Kehilangan Dan Hapuskira -

i= Maklumat Kehilangan [S1 Laporan Awal KEW.PA-33 #8% Jawatankuasa Penyiasat (3 Laporan Siasatan KEW.PA-35 @ Surcaj & Tatatertib

[ Senarai Aset

10 v Cari  Daftar Surcaj & Tatatertib I

Bil. No. Siri Pendaftaran It Keterangan Aset 1t No.Casis || TarikhBeli ||  Usia [ Harga Beli (RM) || MNilai Semasa (RM) ||

MEMB/IPSM/H/2011/4
MEMB/ITM/1/2011/0137

1 rekod < - >

KOMPUTER RIZA (LAPTOP) XB212335W 16-12-2011 10tahun 2,374.00 100

Langkah 1 Klik tab SURCAJ & TATATERTIB
Maklumat kehilangan dipaparkan

Langkah 2 Klik DAFTAR SURCAJ & TATATERTIB
Daftar Surcaj & Tatatertib dipaparkan

Daftar Surcaj & Tatatertib

Kemaskini maklumat surcaj atau tatatertib atau kedua-duanya sekali berdasarkan keputusan.

[ Maklumat Pegawai

HNama * n Jawatan

[3 Maklumat Keputusan

Mo. Rujukan *

[ Maklumat Surcaj

Milai Surcaj * 0.00 Tarikh Surcaj *

[0 Maklumat Tatatertib

Jenis Hukuman * Sila Pilih... v Tarikh Dikenakan * n

-

Isikan Maklumat Surcaj & Tatatertib

Langkah 3 Klik DAFTAR
Maklumat Surcaj akan disimpan
Proses Daftar Kehilangan Selesai

2.1.8. Hantar Pengesahan
Langkah-Langkah Hantar Pengesahan

Langkah 1 Klik Modul Kehilangan dan Hapuskira
Senarai Sub Modul dipaparkan
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Langkah 2 Klik Sub Modul Daftar Kehilangan dan Hapuskira
Daftar Kehilangan dan Hapuskira dipaparkan

Daftar Kehilangan & Hapuskira & Utama - Kehilangan Dan Hapuskira
= Senarai & Arkib
Level 1 GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD - Level2 Level2 -
No Rujukan Tajuk

B3 Tonda untuk carian keseluruhan Jabatan

1 v Cari Daftar
Tarikh
Bil. No. Rujukan Tajuk Jabatan Permohonan Status
1 GOAPPS//K&H[2021/3 KEHILANGAN KOMPUTER RIBA GOAPPS 22-01-2021 Hantar Untuk n 3
TECHNOLOGY Pengesahan —
SDN BHD
2 GOAPPS[/K&H[2021/2 KEHILANGAN ASET GOAPPS 1 GOAPPS 21-01-2021 M
o, 00
SDN BHD Ketua Jabatan
2 rekod < - >
Langkah 3 Pada Daftar Kehilangan berstatus Hantar Untuk Pengesahan, klik @

Maklumat Kehilangan dipaparkan

Maklumat Kehilangan & Utama - Kehilangan Dan Hapuskira

= Maklumat Kehilangan [Z1 Laporan Awal KEW.PA-33 & Jawatankuasa Penyiasat [3 Laporan Siasatan KEW.PA-35 & Pengesahan KEW.PA-36~

Hantar Ke Pengesahan Urusetia Kehilangan

Langkah 4 Klik HANTAR KE PENGESAHAN URUSETIA KEHILANGAN
Pengesahan dipaparkan
Klik OK

Daftar Kehilangan dan Hapuskira berjaya dihantar untuk pengesahan

2.2. Pengesahan Kehilangan
Pengesahan Kehilangan adalah urusetia yang mengesahkan Proses Kehilangan dan Hapuskira
Langkah-Langkah Pengesahan Kehilangan

Langkah 1 Klik Modul Kehilangan dan Hapuskira
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Sub Modul Pengesahan Kehilangan
Pengesahan Kehilangan dipaparkan
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Pengesahan Kehilangan

# Utama - Kehilangan Dan Hapuskira
i= Menunggu Pengesahan H Arkib

Levell Sila pilih -

No Rujukan ‘. . Tajuk

Tanda untuk carian keseluruhan Organisasi

10 v

Bil. He. Rujukan It Tajuk Organisasi Il Tarika |1

It
1 MEMB/JPSM/KEH/2022/1 HKEHILANGAN ASET JABATAN PENGURUSAN DAN SUMBER MANUSIA 15-08-2022

1rekod <

v

TAPISAN carian Daftar Kehilangan boleh dijalankan

Langkah 3 Kik @
Maklumat Kehilangan dipaparkan

@& Utama Kehilangan Dan Hapuskira

Maklumat Kehilangan

i= Maklumat Kehilangan [Z) Laporan Awal KEW.PA-33 4 Jawatankuasa Penyiasat [21 Laporan Siasatan KEW.PA-35 #, Keputusan Akhir =-
© Bebas
[ Maklumat Kehilangan Pertuduhan
& Pengesahan
No. Rujukan GOAPPS//KEH 20213 Tarikh Daftar Tugasan 22-01-2021 Urusetia Kehilangan
No. Kelulusan GOAPPS[LULUS/02 Tarikh Kelulusan 22-01-2021
Tajuk KEHILANGAN KOMPUTER RIBA Tarikh Kehilangan 22-01-2021

[ Senarai Aset

Langkah 4 Klik Pengesahan Urusetia Kehilangan
Pengesahan dipaparkan

Maklumat Kehilangan

@ Utama ~ Kehilangan Dan Hapuskira

iE Maklumat Kehilangan [3) Laporan Awal KEW.PA-33 & Jawatankuasa Penyiasat [3 Laporan Siasatan KEW.PA-35 [ Pengesahan Urusetia Kehilangan »

Sila pilih Ketua Jabatan

Noma? n sabatan

No. K/P MNo. Pekerja

Pengesahan Kehilangan GOAPPS//K&H/2021/3

Langkah 5 Pilih Ketua Jabatan dan klik PENGESAHAN KEHILANGAN
Pengesahan dipaparkan
Langkah 6 Klik YA untuk mengesahkan Kehilangan dan klik TIDAK untuk membatalkan
Pengesahan
Langkah 7 Klik YA
Paparan PROSES HAPUSKIRA TAMAT dipaparkan
Paparan Kehilangan dipaparkan
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Pengeszhan Kehilangan & vaama

Kehilangan Dan Hapuskira

= Maklumat Kehilangan [21 Laporan Awal KEW.PA-33 4 Jawatankuasa Penyiasat 21 Laporan Siasatan KEW.PA-35 4, Keputusan Akhir

-

[0 Syor & Ulasan

Cetak KEW PA-36

_a

No. Kelulusan GOAPPS/LULUS/01 Tarikh Kelulusan 21-01-2021
Syor SIMPAN DI TEMPAT YANG TERTUTUP BILA TIDAK DIGUNAKAN Ulasan SIMPAN DI TEMPAT YANG TERTUTUP BILA TIDAK DIGUNAKAN
Kategori Kehilangan Kecuaian Pegawai Awam Pengesahan Ketua Jabatan  ADMINISTRATOR
[ Senarai Aset
B =
Bil.  No. Siri Pendaftaran Keterangan Aset No. Casis Tarikh Beli usia Harga Beli (RM) Nilai Semasa (RM) Status Akhir
1 GAT/H/2020/21 KOMPUTER RIBA /LAPTOP 03-09-2020 0tahun 3,500.00 341252 Hapuskira
1rekod < >

Langkah 8 Klik tab KEPUTUSAN AKHIR dan klik CETAK KEW.PA-36
KEW.PA-36 dipaparkan

Cetak KEW.PA-36

in] yol — 4+  Automatic Zoom

KEW.PA-36

SUIL HAPUS KIRA ASET ALIH

Merujuk surat kelulusan Bil. 130308 bertarikh 29-07-2020. Aset Alih berikut telah dihapus kira dan Daftar Aset Alih berkenaan telah
dikemaskini.

BIL. NO. SIRI PENDAFTARAN KETERANGAN ASET |
1 GAT/MHI2020/5 KOMPUTER RIBA /LAPTOP
2 GAT/HI2020/6 KOMPUTER RIBA /LAPTOP

Langkah 9 Klik Bl untuk membuat cetakan KEW.PA-36
Klik [ untuk muat turun KEW.PA-36

2.3. Senarai Hapuskira
Memaparkan Senarai Hapuskira yang telah disahkan
Langkah-langkah bagi Senarai Kehilangan dan Hapuskira

Langkah 1 Klik Modul Kehilangan dan Hapuskira
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Sub Modul Senarai Kehilangan dan Hapuskira
Senarai Hapuskira dipaparkan
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Senarai Hapuskira & Utama - Kehilangan Dan Hapuskira

Y n|; _e

Bil Ho. Siri Pendaftaran i Keterangan Aset 1t No. Kelulusan 1 Tarikh Hapuskira 1 Tindakan i

MBMB/IPSH/H 201174
MEMB/JTM/1/2011/0137

1reked < >

KOMPUTER RIEA (LAPTOP) 7287-3987 15-08-2022 Bebas Pertuduhan

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

Cetak Senarai Aset Hapuskira

m p 1 of1 — + Automatic Zoom *

s

SEMARAI ASET HAPUSKIRA

e NG, 1RI PENDAFTARAN. HETERANGAN NG, KELULY 148 THDARAN
foamzozos KOMPUTER RISAILAFTOR 130308 2sw7Rcz0 Sures 5 Tatmmn
2z |earmzoane KOMPUTER REEAILAFTOR 130302 280712020 Zures) 8 Tatmteris

Langkah 4 Klik EI untuk membuat cetakan Senarai Aset Hapuskira

Klik [#] untuk muat-turun Senarai Aset Hapuskira
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SISTEM PENGURUSAN ASET

BAB G

MODUL LAPORAN , SUSUT NILAI
DAN RUJUKAN KOD




BAB G
LAPORAN , SUSUT NILAI DAN RUJUKAN KOD

A. MODUL LAPORAN
O

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

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

aset.

Modul Laporan akan memaparkan Laporan mengikut Jabatan/Bahagian Pengguna

sahaja

2. SUB MODUL LAPORAN

Sub Modul terdapat dibawah Laporan adalah :

o KEW.PA-5
o KEW.PA-6
o KEW.PA-8
o KEW.PA-12
o KEW.PA-13
o KEW.PA-16
o KEW.PA-18
o KEW.PA-32
o KEW.PA-37

2.1. KEW.PA-5 (Senarai Daftar Harta Modal)
KEW.PA-5 adalah Senarai Daftar Harta Modal bagi semua Harta Modal yang telah didaftarkan
dan disahkan pendaftarannya.
Langkah-langkah bagi KEW.PA-5

Langkah 1 Klik Modul Laporan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2  Klik Sub Modul KEW.PA-5
Senarai KEW.PA-5 dipaparkan
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KEW.PAS

& Utama

Laporan

Senarai Daftar Harta Mocal B

Tahun 2022

Bulan Sila pilih

Kod Perbelanjaan Sila pilih....
No. Siri
Bil. Pendaftaran Keterangan Aset
1 MEMB/JPSM/H/2022/3 PELAYAN (SERVER) / RACKMOUNT
SERVER
2 MEMB/JPSM/Hf2022/2 MEJA [ SET MEJA MAKAN DENGAN

KERUSI

3 MEMB/JPSM/H/2022/4 KOMPUTER / KOMPUTER TABLET

JUMLAH

- Sukuan
- Level1
Cara Aset Tarikh
Diperolehi Terima
Sewa Beli 16/02/2022
Dibeli 13/04/2022
Dibeli 18/04/2022

Sila pilih

@ FPada

Sila pilih...

Harga Perolehan Asal
(RM)

13,800.00

2,200.00

3,949.00

19,949.00

q & Muat Turun —e

) sehingza

(RM) Status Aset

Nilai Semasa

12,42000 Sedang
Digunakan

2,053.32 Sedang
Digunakan

368572 Sedang
Digunakan

1015804 -

Langkah 3
Klik CARI
Langkah 4

Langkah 5 Klik MUAT TURUN

Senarai Daftar Harta Modal, KEW.PA-5 mengikut hasil carian boleh dicetak

Tapisan KEW.PA-5 boleh dilakukan

(PDF) atau di muat turun (EXCEL)

Langkah 6 Klik PDF

Senarai Daftar Harta Modal, KEW.PA-5 mengikut hasil carian dipaparkan

SENARAI DAFTAR HARTA MODAL

KEW.PA-S

CARA A3ET DIFEROLEHI

TamH
TERIMA

I HAPUE A

GATHRIZO HOMPUTER | KOFUTER RIEA LAFTDR

o

om4R020

Omecenkan

GATHRIZ0Z HOMPUTER | KOFUTER RIEA LAFTDR

o

om4R020

Omecenkan

GATHRIZ0 HOMPUTER | KOMPUTER RIEA LAPTCR

it

o402

Telzh Dilepusizn

GATHRIZ0 HOMPUTER | KOMPUTER RIEA LAPTCR

it

o402

Telzh Dilepusizn

cATHRI0E KOMPUTER | KDMPUTER RIBALAPTDR

izt

cemazna

cATHzI0E KOMPUTER | KDMPUTER RIBALAPTDR

izt

cemazna

GaTHRI0T KOMPUTER | KDMPUTER RIBALAPTDR

izt

cemazna

cATHRI0E KOMPUTER | KDMPUTER RIBALAPTDR

izt

zznemn20

JUMLAK

SUNLAH KEBELURUSAN -

“NOTA: Lazzran ol malesarian £=dudsken kessloriman Asst A yang dissgang eh spems
IATINGEATY DaTeNTiEan £aTl TAKLTE! DRTENEN, ELDLEEN SaN RESLE O YA teN AR maLEn

Langkah 7

Klik butang E1 untuk membuat cetakan KEW.PA-5

Klik butang [51 untuk muat turun KEW.PA-5

2.2. KEW.PA-6 (Senarai Daftar Aset Bernilai Rendah)

KEW.PA-6 adalah Senarai Daftar Aset Bernilai Rendah bagi semua Aset Bernilai Rendah

telah didaftarkan dan disahkan pendaftarannya.
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Langkah-langkah bagi KEW.PA-6

Langkah 1 Klik Modul Laporan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Sub Modul KEW.PA-6
Senarai KEW.PA-6 dipaparkan

KEW.PAG

@ Utama - Laporan

Tahun

Bulan

Kod Perbelanjaan

No. Siri

Bil. Pendaftaran

1 MEMB/JPSM/R/2022/10

2 MBMB/JPSM/R/2022/9

3 MBMB/JPSM/R/2022/8

4 MBMB/JPSM/R/2022/T

Senarai Daftar Aset Bernilai RendahE3

2022

Sila pilih...

Sila pilih...

Keterangan Aset

TELEFON / TELEFON
BIMBIT/PINTAR

TELEFON [ TELEFON
EIMEIT/PINTAR

TELEFON / TELEFON
EIMBIT/PINTAR

TELEFON / TELEFON
BIMBIT/PINTAR

- Sukuan
-
- Level 1
Cara Aset Tarikh
Diperolehi Terima
Sewa Beli 16/02/2022
Sewa Beli 16/02/2022
Sewa Beli 16/02/2022
Sewa Beli 16/02/2022

Sila pilih...

© Pada

Sila pilih...

Harga Perolehan Asal

(RM)

147533

147583

147583

147583

q & Muat Turun

| Sehingga

Nilai Semasa

(RM)

132823

132823

132823

132823

-

Status Aset

Sedang
Digunakan

Sedang
Digunakan

Sedang
Digunakan

Sedang
Digunakan

_e

Langkah 3

Klik CARI

Langkah 4
Langkah 5

Tapisan KEW.PA-6 boleh dilakukan

dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL)
Langkah 6 Klik PDF
Senarai Daftar Aset Bernilai Rendah , KEW.PA-6 dipaparkan

Cetak PDF

m Q 'T‘H,nmz

= | -+  Automatic Zoom v

Sor 1P o

SEMARAI DAFTAR ASET ALIH BERMILAI
RENDAH

KEWPA-E

= | ouson cana saevorenotem | T g G | MRS | e e
o IharusEes
[ F— PeCETA (PRATER] KAOHELDPANTER | St J— . [N [
[ — T —— - J— . [ [
[P — PENCETA (PRATER| KASHELDPANTER | St J— . [N IR
- s | s J— . P —
[ —— PENCETA (PROTER KONGHELOPANTER | v J— . [ [
[ F— PeCETA (PRATER] KAOHELDPANTER | St J— . RN
I —— T —— - J— . Y —
[P P— PENCETA (PRATER| KASHELDPANTER | St J— . RN IR
w |es sz | s Jr— sz RN [
N [— - J— w0 N I
i e T

NOITA: Ligeran inl malspodn kel ikan hesskrinan Asst BSh yang dpogang dch age
meranghum panariaan serta makimal pincahan, palupusan dan hapus

Yord o dkomaskil

]

CITAMAN PAZA 12-03-2022 S30 AN

Langkah 6
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Klik butang B untuk membuat cetakan KEW.PA-6
Klik butang [ untuk muat turun KEW.PA-6

Senarai ASET BERNILAI RENDAH bagi tahun pilihan akan dipaparkan
Klik MUAT TURUN
Senarai Daftar Aset Bernilai Rendah , KEW.PA-6 mengikut hasil carian boleh
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2.3. KEW.PA-8 (Laporan Kedudukan Aset Semasa)

KEW.PA-8 adalah Laporan kedudukan Aset Alih mengikut Tahun yang dipilih.

Langkah-langkah bagi KEW.PA-8

Langkah 1

Langkah 2

Klik Modul Laporan

Senarai Sub Modul dipaparkan
Klik Sub Modul KEW.PA-8
Senarai KEW.PA-8 dipaparkan

KEW.PA 8

& Utama Laporan

Tahun

Kod Perbelanjaan

Level1

TAHUMN SEMASA

Baki Awal

Suku Tahun Pertama

Suku Tahun Kedua

Suku Tahun Ketiga

Suku Tahun Keempat

2020

Sila pilih

KUANTITI

2,374

2,381

2,339

2,431

2,431

HARTA MODAL

NILAI PEROLEHAN
ASAL (RM)

84,902,707.51

85,027,032.51

86,430,111.61

83,195,079.30

83,195,079.30

LAPORAN KEDUDUKAN SEMASA ASET ALIH SUKU TAHUN BAGI TAHUN 2020

NILAI SEMASA (RM)

28,206,133.17

30,669,378.40

30,117,465.98

28,775,599.41

28,153,283.81

KUANTITI

8,902

8,914

9,017

9,151

9,151

Sukuan

sila pilih.

& Muat Turun =

Tanda untuk aset keseluruhan Organisasi

ASET ALIH BERNILAI RENDAH

NILAI PEROLEHAN
ASAL (RM)

3,815,891.02

3,824,622.02

3,916,544.02

3,966,006.84

3,966,006.84

NILAI SEMASA (RM)

1,216,946.12

1,178,036.30

1,086,644.85

1,121,301.34

1,088,568.38

KUANTITI

11,276

11,295

11,416

11,642

11,642

JUMLAH KESELURUHAN ASET ALIH

NILAIREHOLERAR NILAI SEMASA (RM)

ASAL (RM)

88,718,598.53 29,423,079.29
88,851,654.53 31,847,414.70
90,346,655.63 31,204,110.63
87,161,086.14 29,896,900.75
87,161,086.14 29,241,852.19

Langkah 3

Langkah 4
Langkah 5

Langkah 6

Klik M

Tapisan KEW.PA-8 boleh dilakukan
Klik TAPIS

Laporan Kedudukan Semasa Aset Alih mengikut tahun pilihan akan dipaparkan

Klik MUAT TURUN
Laporan kedudukan Semasa Aset Alih, KEW.PA-8 boleh dicetak (PDF) atau di
muat turun (EXCEL)
Klik PDF
Laporan kedudukan Semasa Aset Alih, KEW.PA-8 dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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Cetak PDF

@ Q L[ e

— |+  Automaticzoom

LAPORAN KEDUDUKAN SEMASA ASET ALIH SUKU TAHUN EAGI TAHUN 2020

HARTA MODAL ASET ALIH BERNILAI RENDAH JUMLAH KESELURUHAN ASET ALIH.
TAHUN SEMASA. NILA! Al
kuanTiTl | PeroLena | MDA SEMASALopymm | perorEnan | MLAL ;."mnsa KUANTITI mu;::{mﬂﬁmu LA SERASA
ASAL (RM) (RM} ASAL (RM) (RM) (RM) (RM)

BAKI AWAL 274 84.502,707.51 28.206.133.17 B.A02 3,815.851.02 1.216.848.12 N276 83,718,598.53 2842307929
SUKUTAHUN N ]
PERTAMA. za01 asperows1| angesara [H amaszez|  1wegman|  1ms 60,851654.53 3184741370
SUKU TAHUN KEDUA 238 BEAI0111.61 20,117.465.88 8017 3,816.544.02 1.086.644.85 N41E 90,346,655.63 3120411083
SUKUTAHUNKETIGA| 245t axsesorazo|  zaTsseadt a5t sesenosad)  tiziaoiad| ez &7.161.008.14, 2685,000.75
SUKUTAHUN N N N
KEEMPAT 2451 83,195,079.30 28,153.263.61 8,151 3,966.006.84 1,036,563.38 11,642 87,161,086 14, 2624185219
NOTAC LASCARAN IV MELAPGR<AN KEDUDUMAN KESELURLIHAN ASET AL YANG DIFEGANG DLEH AGENS! MERANGKLMI FENER MAZN SERTA MAKLUMAT FINDAMAN, PELUEUSAN DAN HAFUS KIRA YANG TELAH
oEEMsSKINL

Langkah 7

Klik butang B untuk membuat cetakan KEW.PA-8

Klik butang [#] untuk muat turun KEW.PA-8

2.4. KEW.PA-12 (Laporan Pemeriksaan Aset)

Bagi memaparkan Laporan Pemeriksaan Aset mengikut Tahun pilihan bagi Bahagian/Jabatan

pengguna.

Langkah-Langkah KEW.PA-12

Langkah 1

Klik Modul Laporan

Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2  Klik Sub Modul KEW.PA-12
KEW.PA-12 dipaparkan

KEW.PA-12

& Utama

Laporan

Tahun 2020

Kelas Aset @ semua

) HartaModal

PETUNJUK : STATUS ASET SEMASA PEMERIKSAAN

") Aset Bernilai Rendah

TAHUN SEMASA
KESELURUHAN
Suku Tahun Pertama 11,295
Suku Tahun Kedua 11,416
Suku Tahun Ketiga 11,642
Suku Tahun Keempat 11,842
JUMLAH KESELURUHAN

LAPORAN PEMERIKSASN ASET ALIH SUKU TARURN BAGI TAHUMN 2020

Tanda untuk aset keseluruhan Grganisasi

KUANTITIASET

DIPERIKSA

Levell

TIDAK DIPERIKSA

11,295

11,399

11,625

11,625

A: SEDAMG DIGUNAKAN, B: TIDAK DIGUNAKAN, C: ROSAK, D: SEDANG DISELENGGARA, E: PINJAMAN, F: HILANG

Sila pili...
PERATUSAN
ASET
DIPERIKSA (%) A
0.1489 17

17

& Muat Turun ~

KUANTITI ASET

Langkah 3

Klik butang

Tapisan Carian dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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Langkah 4 Carian boleh dilakukan mengikut
Klik TAPIS
KEW.PA-12 akan dipaparkan
Langkah 5 Klik MUAT TURUN
Laporan Pemeriksaan Aset , KEW.PA-12 boleh dicetak (PDF) atau di muat turun
(EXCEL)
Langkah 6 Klik PDF
Laporan Pemeriksaan Aset , KEW.PA-12 dipaparkan

Cetakan PDF

[in} el — +  Aulomatic Zoom

KEWPA-12
A5
e U T
LAPORAMN PEMERIKSAAN ASET ALIH
BAGI TAHUN 2020

KEMENTERIAN/ JABATAN! PTJ BAHAGIAN : GOAPES TECHNOLOGY SDN BHD

KUANTITI ASET e KUANTITI ASET
ASET

TAHUN SEMASA DIPERIK
KESELURUHAN DIPERIKSA TIDAK DIFERIKSA %) SA a B c] 1] E F

Suku Tahun Kellga

2 25
Suky
JUMLAH KESELURUHAN

PETUNJUK: Status Aset Semasa Pemeriksaan

A:Sedang Digunakan, B: Tidak Digunsksn, C:Rosak, D:Sedang Diselenggara, E:Pinjaman,F:Hilang

Langkah 7 Klik butang B untuk membuat cetakan KEW.PA-12
Klik butang [5] untuk muat turun KEW.PA-12

2.5. KEW.PA-13 ( Sijil Tahunan Pemeriksaan)

Bagi memaparkan Sijil Tahunan Pemeriksaan Aset Alih mengikut Tahun pilihan bagi
Bahagian/Jabatan pengguna.

Langkah-langkah bagi Pemeriksaan Aset

Langkah 1 Klik Modul Laporan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2  Klik Sub Modul KEW.PA-13
KEW.PA-13 dipaparkan
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KEW.PA-13 @ Utama - Laporan

SIIL TAHUMAN PEMERIKSAAN ASET ALIH BAGI TAHUN 2020 @_-e

Tahun 2020 - Levell Sila pilih... -

|| Tandauntuk asetkeseluruhan Organisasi

kew_pa_13.cfm

KEW.PA-13

o U S

SIJIL TAHUNAN PEMERIKSAAN ASET ALIH BAGI TAHUN 2020

Adalah disahkan bahawa Aset Alih di

MAJLIS BANDARAYA MELAKA BERSEJARAH

( Jabatan / Bahagian / PT] )

telah diperiksa sebanyak 0.1460 peratus ( % ) pada tahun semasa.

Langkah 3 Kilik butang
Tahun akan dipaparkan

Langkah 4 Pilih Tahun Klik TAPIS
KEW.PA-13 dipaparkan

Langkah 5 Klik butang & untuk membuat cetakan KEW.PA-13
Klik butang B untuk muat turun KEW.PA-13

2.6. KEW.PA-16 (Laporan Penyelenggaraan Aset Alih)

Bagi memaparkan Laporan Penyelenggaraan Aset Alih mengikut Tahun pilihan bagi
Bahagian/Jabatan pengguna

Langkah-langkah bagi KEW.PA-16

Langkah 1 Klik Modul Laporan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Sub Modul KEW.PA-16
KEW.PA-16 dipaparkan
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KEW.PA - 16

@& Utama Laporan

LAPORAN PENYELENGGARAAN ASET ALIH BAGI TAHUN 2022

Tahun 2022
Bulan Sila pilih
Kod Perbelanjaan Sila pilih...
Sub-Kategori Aset Sila pilih...

Level 1 Sila pilih...
€ >

PENYELENGGARAAN PENCEGAHAN

BIL. BAHAGIAN
KUANTITIASET PEN]V:TIE:::DS N
DISELENGGARA (RM)

DCA CAWANGAN
KOTAKINABALU

CAAM KOTA

2 KINABALU

JUMLAH KESELURUHAN

- Sukuan
- Kategori Aset
v Jenis Aset

PENYELENGGARAAN PEMBAIKAN

& Muat Turun »

©c

Sila pilin -
@ rada Sehingga
Sila pilih... -
Sila pilih... -

a Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian

JUMLAH PENYELENGGARAAN

DISELENGGARA DISELENGGARA
(RM) (RM)
1 5.00 1 5.00
1 5.00 1 5.00

Langkah 3 Klik butang

Tapisan Carian dipaparkan
Carian boleh dilakukan mengikut

Langkah 4 Klik TAPIS

Laporan Penyelenggaraan Aset Alih , KEW.PA-16 akan dipaparkan

Langkah 5 Klik MUAT TURUN

Laporan Penyelenggaraan Aset Alih , KEW.PA-16 boleh dicetak (PDF) atau di

muat turun (EXCEL)

Langkah 6 Klik PDF

Laporan Penyelenggaraan Aset Alih , KEW.PA-16 dipaparkan

Cetak PDF

o o~ +3 7 -

+  Automatic Zoom B

LAPORAN PENYELENGGARAAN ASET ALIH BAGI TAHUN 2020

KEWPA-1E

PENYELENGGARAZN

P

KEMENTERIAN { JAEATAN [ BT
ASET

KUANTITI JUMLAH KOS

KUANTITI

DISELENGGARA (RM)

GOAPFS TECHNOLOGY SON B840

GIATIARA SON BT

LEMBASA PERTUBUHAN FELADANS [LPF)

MALES PEREANDARAN FORT DICKSON (MFFD)

‘SURLMANINYA PERKHIDIATAN AIR NEGARA (354H)

LEMBAGA PELABLHAN KLANG (LFH)

Langkah 7

2.7. KEW.PA-18 (Laporan Pindahan Aset)

Klik butang B untuk membuat cetakan KEW.PA-16
Klik butang [5] untuk muat turun KEW.PA-16

Bagi memaparkan Laporan Pindahan Aset Alih mengikut Tahun pilihan bagi Bahagian/Jabatan

pengguna
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Langkah-langkah bagi Laporan Pindahan Aset

Langkah 1 Klik Modul Laporan

Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2

Klik Sub Modul KEW.PA-18

KEW.PA-18, Laporan Pindahan Aset dipaparkan

LAPORAN PINDAHAN ASET ALIH BAGI TAHUN 2022
Tahun 2022
Bulan Sila pilih
Kod Perbelanjaan Sila pilih..
Sub-Kategori Aset Sila pilih
Level1 Sila pilih
10 v
TERIMAAN
BIL. BAHAGIAN JUMLAH KUANTITI JUMLAH NILAI
PINDAHAN PEROLEHAN ASAL
(RM)
BAHAGIAM KHIDMAT 7 22.200.00
PENGURUSAN
JUMLAH KESELURUHAN 7 22,400.00

@& Utama Laporan
Sukuan Sila pilif... -
@ rada ) Sehingga
Kategori Aset Sila pilih... -
Jenis Aset sila pilin -
B Tonda Untuk Keseluruhan Bahagian
PENGELUARAN
JUMLAH NILAI JUMLAH KUANTITI ML AH N JUMLAH NILAI
PEROLEHAN ASAL
SEMASA (RM) PINDAHAN s SEMASA (RM)
22,026.69 2 6,700.00 658834
22,026.69 2 6,700.00 6,5688.34

Langkah 3
Tapisan boleh dibuat

Klik TAPIS

Hasil Tapisan dipaparkan
Klik MUAT TURUN

Langkah 4

Langkah 5

Klik M untuk membuat Tapisan Carian

Laporan Pindahan Aset Alih, KEW.PA-18 boleh dicetak (PDF) atau di muat turun

(EXCEL)

Langkah 6 Klik PDF

Laporan Pindahan Aset Alih, KEW.PA-18 dipaparkan

Cetak PDF

[cn] Q, ']\N,uﬁ — |+  Automatic Zoom v Ch = B -r 6
KEWPA-1E
e
LAPORAN PINDAHAN ASET ALIH
BAGI TAHUN 2022
TERIMAAN PENGELUARAN
BIL KEMENTERIANIJABATAN JUNLAH JUNLAH NILAI JUMLAH JUMLAH NILAI
KUANTITI PEROLEHAN | ~iLARRILAL | kuanTm PEROLEHAN | {IWLEH MEAS
PINDAHAN ASAL (RM) (R} eiNpARAN ASAL (RM) (RH)
1 [eancan s recumsn : a0 ) B s0n00 eomn
JUMLAH KESELURUHAN : zaseam mozas 2 w00 s

Langkah 6

Klik butang [51 untuk muat-turun KEW.PA-18
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2.8. KEW.PA-32 (Laporan Pelupusan Aset)

Bagi memaparkan Laporan Pelupusan Aset mengikut Tahun pilihan bagi Bahagian/Jabatan
pengguna.

Langkah-Langkah Laporan Pelupusan Aset

Langkah 1 Klik Modul Laporan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2  Klik Sub Modul Laporan Pelupusan Aset
Laporan Pelupusan Aset dipaparkan

KEWPA - 32 @& Utama Laporan
LAPORAN PELUPUSAN AZET ALIH BAGI TAHUN 2022 & Muat Turun =
Tahun 2022 - Sukuan Sila pilih... -
Bulan sila pilih... - @) Pada Sehingza
Kod Perbelanjaan Sila pilih... - Kategori Aset Sila pilih.. hd
Sub-Kategori Aset sila pilih - Jenis Aset Sita pilin -
Levell Sila pilih - a Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian

10 “
CTI Jumlah Nilai Perolehan Asal Aset Mengikut Kaedah {RM) J'"f"‘_" ot f
Bil. Banhagi Juiah Peroleh = Pel P
il ahagian Kuantiti 'erolehan Semasa lupusan 'enge
Asal (RM) A B c D E F G H 1 ] (RM) (RM) «
BAHAGIAN
1 KHIDMAT 29 12208000 32,326.00 45,534.00 44,220.00 21,900.00 7,799.67
PENGURUSAN
4 3
Jumlah
29 122,080.00  32,326.00 45,534.00 44,220.00 21,800.00 7,799.67
Keseluruhan

Lrekod < - >

FEPEJAL
SA & JUALAN TERUS)

ANAM, BAKAR, BUANG, TENGGELAM, LETUF, LEDAK DAN LEBUR)

\NA
DAH-KAEDAH LAIN

Langkah 3 Klik M untuk membuat Tapisan Carian
Tapisan boleh dibuat

Langkah 4 Klik TAPIS
Hasil Tapisan dipaparkan

Langkah 5 Klik MUAT TURUN
Laporan Pelupusan Aset, KEW.PA-32 boleh dicetak (PDF) atau di muat turun
(EXCEL)

Langkah 6 Klik PDF
Laporan Pelupusan Aset, KEW.PA-32 dipaparkan
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Cetak PDF

D QL[ ren

— |4+  Automatic Zoom

v

KEW.PA-32
LAPORAN TAHUNAN PELUPUSAN ASET ALIH KERAJAAN
BAGITAHUN 2022
snion B2HAGIAN KHIIAT PENGURUSEN
. LA LA EROLEI A BAL A ETWENGRT A 7o e
s |
R rengiEian ety
s | T i
[ ——— e [ — g o] o A e
[T R e i Py ] owen| )

Langkah 5

Klik butang B untuk membuat cetakan KEW.PA-32
Klik butang [#] untuk muat turun KEW.PA-32

2.9. KEW.PA-37 (Laporan Hapus Kira Aset)

Bagi memaparkan Laporan Hapus Kira Aset mengikut Tahun pilihan bagi Bahagian/Jabatan

pengguna

Langkah-Langkah Laporan Hapus Kira Aset

Langkah 1

Langkah 2

Klik Modul Laporan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Klik Sub Modul Laporan Hapus Kira Aset
Laporan Hapus Kira Aset dipaparkan

& Utama - Laporan

Tindakan Hapus Kira

LAPORAN HAPUS KIRA ASET ALIH BAGI TAHUN 2022
Tahun 2022
Bulan Sila pilih
Kod Perbelanjaan Sila pilih.
Sub-Kategori Aset Sila pilih.
Level1 Sila pilih...
10 ~
Bil. Bahagian
Kuantiti Aset Nilai Perolehan Asal (RM)
1 BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN 10 29,835.00
Jumlah Keseluruhan 10 29,835.00

Sukuan

Kategori Aset

Jenis Aset

Nilai Semasa (RM}

18,200.00

18,200.00

a_ AT

Sila pilih...

@ Pada
Sila pilin

Sila pilih

_e

) Sehingga

u Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian

Tindakan Surcaj

Jumlah Bilangan Kes

2

2

Nilai Surcaj (RM)

1,500.00

1,500.00

Tindakan Tatatertib
Jumlah Bilangan Kes
3

3

Langkah 3

Tapisan boleh dibuat

Langkah 4

Klik TAPIS

Hasil Tapisan dipaparkan
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Laporan Hapus Kira Aset, KEW.PA-37 boleh dicetak (PDF) atau di muat turun

Langkah 5 Klik MUAT TURUN
(EXCEL)
Langkah 6 Klik PDF

Laporan Hapus Kira Aset, KEW.PA-37 dipaparkan

Cetak PDF

@ QP e

— |4+ | Automatic Zoom

KEWPA-ST

KEMENTERLAH | JABATAN

TIHDAKAN SURCAJ

TIHDAKAN
TATATERTIB

KUANTITI ASET.

NILAI SEMASA (RM).

JUMLAH BILAHGAN|
KES

HILAI SURCA (RM)

JUMLAH BILANGAH
KES.

BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUIZAN

1

18.200.00

2

1.500.00

3

JUMLAH KE SELURUHAN

10

18.200.00

2

1.,500.00

3

Langkah 7

Klik butang [#] untuk muat turun KEW.PA-37
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B. MODUL SUSUT NILAI
1

1. PENGENALAN

1.1. Fungsi Modul

Modul Susut Nilai adalah untuk memaparkan kadar Susut Nilai yang telah ditetapkan.

2. SUB MODUL SUSUT NILAI

Sub Modul terdapat dibawah Susut Nilai adalah :

o Kalkulator Susut Nilai
e Penyata Susust Nilai

2.1. Kalkulator Susut Nilai

Langkah-langkah bagi Kalkulator Susut Nilai

Langkah 1 Klik Modul Susut Nilai

Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Sub Modul Kalkulator Susut Nilai
Kalkulator Susut Nilai dipaparkan

Kalkulator Susut Nilai
Method (@ GarisLurus Baki Berkurangan
3 la pilih.
Param
Kos Beli Kos bel
Nilai Sisa Nilai sisa
Tarikh Beli Tarikh beli
Tarikh Lupus * Pengujian jika dilupus, hapuskira, pindah
o

Pengiraan Susut
Nilai

Tarikh Mula
Susut Nilai

Nilai Sisa Ditolak Pada Awal Pengiraan Susut Nilai
(@) Nitai Sisa Ditolak Pada Akhir Pengiraan Susut Nilai

Bulan pertama pengiraan bermula adalah pada bulan
berikutnya daripada bulan aset diterima

‘:Q:' Jika penerimaan aset pada 1hb,bulan tersebut
merupakan bulan pertama pengiraan.
Selain penerimaan pada 1hb, bulan berikutnya adalah
merupakan bulan pertama pengiraan

Jika penerimaan aset pada 1hb hingga 15hb, bulan
pertama adalah bermula daripada bulan penerimaan
aset tersebut.

Selainnya, daripada 16hb hingga 31hb, bulan pertama
pengiraan adalah pada bulan berikutnya

Langkah 3 Pilih METHOD/KAEDAH Susut nilai yang akan digunakan, sama ada kaedah Garis
Lurus atau kaedah Baki Berkurangan

Langkah 4  Pilih PARAMETER berdasarkan Method/Kaedah yang dipilih
Langkah 5  Masukkan KOS BELI bagi aset
Langkah 6  Masukkan NILAI SISA bagi aset

Langkah 7 Pilih TARIKH BELI bagi aset

Langkah 8  Pilih TARIKH LUPUS bagi aset

Langkah 9  Pilih Kaedah PENGIRAAN SUSUT NILAI
Langkah 10  Pilih TARIKH MULA SUSUT NILAI
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Langkah 1

1

Klik JANA

Pengiraan Susut Nilai Akan dipaparkan dengan skala kiraan berdasarkan

bulan

Kiraan Susut Nilai

Tahun Peruntukan:

Harga Belian:

Nilai Skrap:
Bil. Bulan
L 201705
2 2017-06
3. 2017-07
4 2017-08
5. 2017-09
6. 2017-10
1. 2017-11
8 2017-12
9. 2018-01
10 2018-02
11 2018-03
12 2018-04
13 2018-05
14, 2018-06
15 2018-07
16. 2018-08
17 2018-09
18 2018-10
13 2018-11
20 2018-12
ral 2018-01
22 2018-02
3 2018-03
24 2015-04
25 2019-05
26. 2019-06
a7 2018-07
28 2013-08
9 2018-09
30 2019-10

2017 Tarikh Terima: ~ 10/04/2017
RM 2,400.00 Tarikh Susunilai:  10/04/2017
RM 1000 Kadar Susutnilai: ~ 40%

Peruntukan Susut Nilai

Susut Nilai

Tambahan Bulanan
80.00
80.00
80.00
80.00
80.00
80.00
80.00
80.00
80.00
80.00
80.00
80.00
80.00
80.00
80.00
80.00
80.00
80.00
80.00
80.00
80.00
80.00
80.00
80.00
80.00
80.00
80.00
80.00
80.00

T0.00

Terkumpul

160.00
240.00
320,00
400.00
480.00
560.00
640.00
720.00
800.00
880.00
960.00

1,040.00

1,120.00

1,200.00

1,280.00

1,360.00

1,440.00

1,520.00

1,600.00

1,680.00

1,760.00

1,840.00

1,920.00

2,000.00

2,080.00

2,160.00

2,240.00

2,320.00

2,390.00

Nilai Buku

2,320.00
2,240.00
2,160.00
2,080.00
2,000.00
1,920.00
1,840.00
1,760.00
1,680.00
1,600.00
1,520.00
1,440.00
1,360.00
1,280.00
1,200.00
1,120.00
1,040.00
960.00
£80.00
800.00
720.00
640.00
560.00
480.00
400.00
320.00
240.00
160.00
80.00

10.00

2.2. Penyata Susut Nilai

Langkah-langkah bagi Penyata Susut Nilai

Langkah 1

Langkah 2

Klik Modul Susut Nilai

Senarai Sub Modul dipaparkan
Klik Sub Modul Penyata Susut Nilai
Penyata Susut Nilai dipaparkan
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Penyata Susut Nilai

& Utama - SusutNilai

Senarai Aset @

Level 1 MAJLIS BANDARAYA MELAKA BERSEJARAH hd Level2 JABATAN PENGURUSAN DAN SUMBER MANUSIA -
Kategori Kategori - Nilai Pada Tahun 2022 -
Bulan Susutnilai oG0S -
Jenis Aset ) Semua
Harta Modal
) Aset Milai Rendah
Tanda untuk aset keseluruhan Organisasi
= 3 3
§ Tarikh Tarikh Tempoh Kos. Peruntukan Susut Nilai b
Bil. Keterangan Aset No. Aset Y pas Susut
Terima Susutnilai -
! Nilai 1/8/2022 Tambahan Pelarasan 31/8/2022 1/8/2022 Bulanan 31/8/2022 31/8/200
e Pilih Level Bahagian
e Pilih Kategori
e Pilih Nilai Pada Tahun
e Pilih Bulan Susut Nilai
e Pilih Jenis Aset
w v [ ac |
Tarikh Tempoh Kos Peruntukan Susut Nilai Milai Buku Bersih
Bil. Keterangan Aset No. Aset Terima Susut
Nilai 1/8/2022 Tambahan Pelarasan 31/802022 1/8/2022 Bulanan 31/8/2022 |1 31/8/2022 317/2022
1 ;E;MZWS;ESERJ MBEMB/JPSMH/2020/4 06/11/2020 1212020 Stahun 119,350.00 113,350.00 119,343.00 198917 119,349.00 100 100
il ;ED:A-\::T:;E:ERJ MEMB/JPSM/H/2020,3 06/11/2020 1212020 Stahun 119,350.00 119,350.00 119,349.00 198917 119,349.00 1.00 100
3 PF RALATAMRENCRARH, MEMB/JPSM/H/2020/11 = 06/11/2020 1212020 Stahun 18,030.00 18,030.00 18,029.00 300.50 18,029.00 1.00 100
T4 il MBMB/JPSM/H/2020/10 = 06/11/2020 122020 Stahun 18,030.00 18,030.00 18,029.00 300.50 18,029.00 1.00 100
75 ::;E:;Lﬂm ey MEMB/JPSM/H/2020/9 05/11/2020 122020 Stahun T7.350.00 7,350.00 71.243.00 122.50 7,243.00 100 100
6 KOMPUTER MBMB/IPSM/H/2022/4 180412022 05/2022 5tah 394900 354900 354800 6582 354800 100 100
KOMPUTER TABLET /- b 1 sl U un x = T 2
T6 rekod < 2l 4 5 6 Tn)
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C. MODUL RUJUKAN KOD
C

1. PENGENALAN

1.1. Fungsi Modul

Modul Rujukan Kod adalah modul yang akan memaparkan maklumat Kod Aset yang berkaitan
dengan aset yang digunakan Sistem G-ASSET.

2. SUB MODUL RUJUKAN KOD

Sub Modul terdapat dibawah Rujukan Kod adalah :
a. Klasifikasi Kod Aset

2.1. Klasifikasi Kod Aset

Sub modul Klasifikasi Kod Aset terdapat 2 tugasan, iaitu :

Daftar Kod
Carian Kod

2.1.1. Daftar Kod

Daftar Kod adalah bertujuan untuk mendaftarkan Kod Baru Aset ke dalam Sistem G-ASSET

Pada Daftar Kod, terdapat 3 langkah, iaitu :

Daftar Kategori
Daftar Sub Kategori
Daftar Jenis

Daftar Kategori

Langkah- langkah bagi Daftar Kategori

Langkah 1 Klik Modul Rujukan Kod
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Klasifikasi Kod Aset

Senarai Kod Aset dipaparkan
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Klasifikasi Kod Aset @ Utems - Rujokan ed
B2 Senarai Kod MOF ) B
Kategori | Sila pilih... -1 + —ategon Sila pilih... - +

Jenis | Sita pilin - o+
. o
Bil |1 Kategori 17 SubKategori 11 Jenis It Kod
1 PERALATAN DAN KELENGKARAN ICT PELAYAN (SERVER) TOWER SERVER 001001001 @
2 PERALATAN DAN KELENGKAPAN PEJABAT MESIN PEJABAT MESIN TAIP ELEKTRONIK 002001001 @
3 PERALATAN DAN KELENGKAPAN PEJABAT MESIN PEJABAT MESIN TAIP MANUAL 002001002 @

Langkah 3 Klik butang + pada KATEGORI
Daftar Kategori dipaparkan

Daftar Kategon

kod 314
Diskripsi

Kod Akaun Sila pifif... v

(s 2

Kod dipaparan adalah kod terkini didalam sistem
Langkah 4 Masukkan Diskripsi
Langkah 5 Pilih KOD AKRUAN AKAUN
Langkah 6 Klik SIMPAN

Kod bagi Kategori baru telah disimpan

b. Daftar Sub Kategori

Klasifikasi Kod Aset

& Utama - Rujukan Kod

B2 Senarai Kod MOF [ B

Kategori | 001-PERALATANDANKELENGKAPANICT ~ ~  + & Sub Kategori sila pilin - 3—9

Jenis | sila pilih... - +

o v B

Bil || Kategori I1  subKategori 11 Jenis It Kod

! PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT PELAYAN (SERVER) TOWER SERVER 001001001 ®
2 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT PELAYAN (SERVER) RACKMOUNT SERVER 001001002 @
3 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT PELAYAN (SERVER) STORAGE SERVER 001001003 @

Langkah 1 Pilih KATEGORI

Butang # adalah untuk mengemaskini maklumat kategori yang dipilih

Langkah 2 Klik butang + pada SUB KATEGORI
Daftar Sub Kategori dipaparkan
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Daftar Sub Kategori

Kod (kg 002

Diskripsi

O =

Kod dipaparan adalah kod terkini didalam sistem
Langkah 3 Masukkan diskripsi Sub Kategori
Langkah 4 Klik SIMPAN

Kod bagi Sub Kategori baru telah disimpan

c. Daftar Jenis

Langkah 1 Pilih KATEGORI

Butang * adalah untuk mengemaskini maklumat kategori yang dipilih
Langkah 2 Pilih SUB KATEGORI

Butang * adalah untuk mengemaskini maklumat kategori yang dipilih
Langkah 3 Kiik butang ¥ pada JENIS

Daftar JENIS dipaparkan

Daftar Jenis

Kod 001002 o7

Kod dipaparan adalah kod terkini didalam sistem
Langkah 3 Masukkan diskripsi Sub Kategori
Langkah 4 Klik SIMPAN
Kod bagi Sub Kategori baru telah disimpan
Proses mendaftar Kod baru selesai

2.1.2. Carian Kod
Carian Kod adalah bertujuan untuk mencari Kod Aset ke dalam Sistem G-ASSET.

Pada Carian Kod, terdapat 3 langkah, iaitu :

e (Carian Kategori
e Carian Sub Kategori
e Carian Jenis

a. Carian Kategori
Langkah- langkah bagi Carian Kategori

Langkah 1 Klik Modul Rujukan Kod
Senarai Sub Modul dipaparkan
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Langkah 2

Klik Sub Modul Klasifikasi Kod MOF
Senarai Kod MOF dipaparkan

Klasifikasi Kod Aset

& Utama Rujukan Kod

8% Senarai Kod MOF E53

e-_ Kategori 001 - PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT

- + &
Jenis Sila pilih... - +
10 hd
Bil Kategori Sub Kategori
1 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT PELAYAN (SERVER)
2 PERALATAMN DAN KELENGKAPAN ICT PELAYAN (SERVER)
3 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT PELAYAN (SERVER)

Sub Kategori

Jenis

TOWER SERVER

RACKMOUNT SERVER

STORAGE SERVER

+

sila pilih -

Kod

001001001

001001002

CHONC B

001001003

Langkah 3

Pilih KATEGORI
Senarai KOD dibawah KATEGORI yang dipilih dipaparkan

b. Carian Sub Kategori

Klasifikasi Kod Aset

& Utama Rujukan Kod

&% Senarai Kod MOF &

e—- Kategori 001 - PERALATAN DAN KELENGKAPAN |CT

-~ * & Sub Kategori 001002 - KOMPUTER - + & -
Jenis Sila pilih... - +
10 A n
Bil Kategori Sub Kategori Jenis Kod
1 PERALATAM DAN KELENGKAPAN ICT KOMPUTER KOMPUTER MEJA/DESKTOP 001002001 @
2 PERALATAMN DAN KELENGKAPAN ICT KOMPUTER KOMPUTER RIBA /LAPTOP 001002002 @
3 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT KOMPUTER COMPUTER WORKSTATION 001002003 @
4 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT KOMPUTER KOMPUTER TABLET 001002004 @

Langkah 1

Langkah 2

c. Carian Jenis

Pilih KATEGORI

Butang

dipaparkan

Klasifikasi Kod Aset

@ Utama - Rujukan Kod

BR Senarai Kod MOF g

Kategori 001 - PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
Jenis 001002004 - KOMPUTER TABLET
10 v
Bil Kategori
1 PERALATAM DAN KELENGHARAM ICT
1rekod

- + &

Sub Kategori

KOMPUTER

Sub Kategori

Jenis

KOMPUTER TABLET

001002 - KOMPUTER - + &

Kod

001002004

<-)
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Langkah 1 Pilih KATEGORI
Butang # adalah untuk mengemaskini maklumat kategori yang dipilih

Langkah 2 Pilih SUB KATEGORI yang baru di Cariankan
Butang # adalah untuk mengemaskini maklumat kategori yang dipilih
Langkah 3 Pilih JENIS
KOD dibawah KATEGORI, SUB KATEGORI dan JENIS yang dipilih
dipaparkan
Langkah 4 Kiik butang &

Maklumat Kelas Aset dipaparkan, sebagai rujukkan anggota

Maklumat Kelas Aset

013001002
KERETA EKSEKUTIF

Kereta Eksekutif adalah kereta sedan yang mempunyai kuasakuda (C.C) besar dan biasanya
diperuntukan kepada pegawai tertinggi.

DESCRIPTION
Excecutive Carare sedan car with high c.c power and normally allocate for senior rank officer.

Kod Belum dikemaskini

O =

Kemaskini Kod boleh dijalankan, JIKA PERLU
Langkah 6 Klik KEMASKINI
Kemaskini Kod dipaparkan

Maklumat Semasa

Kategori KENDERAAN
Sub-Kategori KERETA
Jenis KERETA EKSEKUTIF
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Pindaan Sub-Kategori

Kategori * KENDERAAN -

Sub-Kategori * l KERETA - I

Kod Jenis Baru * o011

O =

Langkah 7 Pilih KATEGORI dan SUBKATEGORI bagi aset
Langkah 8 Klik PINDA JENIS

Pengesahan pindaan akan dipaparkan

Klik YA

Pinda Jenis Aset berjaya
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