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SISTEM PENGURUSAN ASET

BAB A

PENGENALAN DAN PENTADBIRAN




BAB A

PENGENALAN & PENTADBIR SISTEM

A. PENGENALAN
[

1.

APA ITU G-ASSET ?

G-ASSET PPP 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 : Peralehan, Pembekal dan lain-lain

Maklumat Aset diterima
Muat Maik 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 : Pegawail 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

= ¢ 2 6 8 (@ e of
Laman Kerja @ Utama - Dashboard
Selamat Datang
ADMINISTRATOR
ADMIN MPSJ, JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN
@ Dashboard
#* Penerimaan Tugasan Pengurusan Aset PENDAFTARAN LEWAT PERLU PENGESAHAN
® Daftar Aset Pengesahan Penerimaan [ o ]
s Pengesahan Daftar Aset Perlu Pendaftaran [ o ] 0 34
“bpelesil . Qe
Q carian Pengesahan Pendaftaran Cm "Melebihi 10 Hari Daripada Tarikh Melebihi 14 Hari Daripada Tarikh
Penghantaran Penerimaan
O FomETm Kelulusan Perpindahan a»
3 RIEEemED Kelulusan Pergerakan a» Buletin Semasa
Pengeluaran Pergerakan [ o ]
o5 Penyelenggaraan Tiada rekod.
Pemulangan Lewat [ o ] <>
2 Pindahan
Kelulusan Pindahan [ o ]
© Pemeriksaan
Penerimaan Pindahan a» Kumpulan Aset
i Pelupusan
Kelulusan Senggaraan [ o J v n
#* Kehilangan dan Hapuskira
Tugasan Pemeriksaan o Bil  Nama Kumpulan Kod Kumpulan Jumlah Dipinjam Baki.
[#* Laporan
Pengesahan Pelupusan [ o ] T,
& Rujukan Kod
L Pengesahan Hapus Kira -« orekod < >
Majlis Bandaraya Subang Jaya Version 2.3.0

2. KETERANGAN MODUL DIDALAM SISTEM.

2.1.

2.2.

2.3.

24.

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.

Modul Rujukan Kod

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

Modul Pembekal

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

Modul Penerimaan

Modul Penerimaan adalah bagi anggota mendaftarkan penerimaan aset yang diterima dari pihak
pembekal ke dalam sistem
Sistem akan menjana dan membenarkan kakitangan untuk mencetak:

= KEW.PA-1 - Borang Penerimaan Aset Alih
=  KEW.PA-2 — Borang Penolakan Aset Alih
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2.5. Modul Daftar Aset

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

2.6. Modul Pengesahan Daftar Aset

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

= KEW.PA-3 - Daftar Harta Modal

= KEW.PA-4 - Daftar Aset Alih Nilai Rendah

2.7. Modul Carian

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

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

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 =
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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

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

Pegawai Pelulus Pergerakan

Meluluskan atau menolak permohonan Pergerakan

10

Pegawai Pemeriksa

Mengurus pemeriksaan tahunan aset.

11

Pegawai Penyelenggaraan

Mengurus dan merekod senggaraan aset

Merekod permohonan senggaraan aset

Menyediakan laporan bulanan dan tahunan senggaraan
aset

12

Pegawai Pindahan

Menguruskan pindahan aset
Mengurus penerimaan aset
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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  Aduan Helpdesk

7>

:A > ;—3‘;\1*
NGURUSAN ASET DAN STOR
P | Tl

Langkah 4 Klik LOG MASUK
Akses Sistem dipaparkan

Log Masuk

Langkah 5 Masukkan kata nama di dan kata laluan di ruangan

Langkah 6 Klik butang
LOG MASUK berjaya.
LOG KELUAR DIPAPARKAN

Manual Pengguna Sistem G-ASSET



Manual Pengguna  Hubungi Kami  Aduan Helpdesk

Pinjaman Peralatan

Pengurusan Stor

Sistem Laporan Eksekutif ‘Sistem Pengurusan Aset Alih Pengurusan Stor.
7 Kerajaan

Langkah 7 Klik IKON G-ASSET

ATAU

Klik PERKHIDMATAN

Senarai Modul Dipaparkan
Langkah 8 Klik G-ASSET

Dashboard G-ASSET dipaparkan

5.2. Dashboard G-ASSET

= o 2 6 & @ oo o
Laman Kerja @ Uama - Dastboard
Selamat Datang
ADMINISTRATOR
PENGURUSAN ASET ALIH ADMIN MPSJ, JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN
@ Dashboard
 Penerimaan Tugasan Pengurusan Aset PENDAFTARAN LEWAT PERLU PENGESAHAN
® Daftar Aset Pengesahan Penerimaan [ o ]
sk Pengesahan Daftar Aset Perlu Pendaftaran a» 0 34
“Melebii 10 HariDaripada Tarikh “Melebihi 14 Hari Daripada Tarkh
Q carian Pengesahan Pendaftaran [ = ] P P
Penghantaran Pencrimaan
@ Penempatan Kelulusan Perpindahan a»
£3 RepeemdEn Kelulusan Pergerakan [ o ] Buletin Semasa
Pengeluaran Pergerakan a»
@ Penyelenggaraan Tiada rekod.
Pemulangan Lewat o) P
& Pindahan
Kelulusan Pindahan a»
© Pemeriksaan
Penerimaan Pindahan a» Kumpulan Aset
@ Pelupusan
Kelulusan Senggaraan [ o J v n
 Kehilangan dan Hapuskira
Tugasan Pemerkssan o o1 tamakumputn 11 KodKumputan Jamtan Do 5a
L2 Laporan
Pengesahan Pelupusan [ o ] T
& Rujukan Kod
L Pengesahan Hapus Kira - 0rekod <>
Majlis Bandaraya Subang Jaya Version2.3.0

Pada paparan Dashboard sistem G-ASSET, terdapat maklumat sistem seperti berikut:
e Task Pengurusan Aset

e Buletin Semasa

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.
Penerimaan Digunakan untuk mendaftarkan maklumat Penerimaan Aset
Daftar Aset Digunakan untuk mendaftar aset alih dan komponen
Ez;liffsh;n 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 Jabatan,
Bahagian 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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SISTEM PENGURUSAN ASET

BAB B

MODUL PENERIMAAN, PENDAFTARAN DAN
PENGESAHAN ASET




PENERIMAAN, PENDAFTARAN DAN PENGESAHAN

BAB B

A. MODUL PENERIMAAN

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 :

¢ Merekodkan maklumat Perolehan Aset - LO, VOT, spesifikasi aset dan sebagainya
o Merekodkan Maklumat Penerimaan - DO, aset diterima, kondisi aset diterima dan

sebagainya

e Merekodkan Pemeriksaan Penerimaan dan Peneriksaan Teknikal
o Merekodkan Penolakan, jika ada.

2. SUB MODUL PENERIMAAN

Sub Modul terdapat dibawah Penerimaan adalah :

Daftar Penerimaan
Senarai Penerimaan
Senarai Penolakan

Laporan Penerimaan

Senarai Pemeriksaan Tenikal

3. ALIRAN KERJA PENERIMAAN

MULA
v
Mendaftarkan Maklumat Penerimaan
PENERIMAAN ASET = Butiran Penerimaan
* Pembekal
PEGAWAI * Pegawai Penerima
PENERIMA A4 . .
SENARAI PENERIMAAN/ [“f(’“as*‘";! "."gk't‘?’“atppe“e.r"“aa"
KEMASKINI DAFTAR emaskini Butiran Penerimaan
PENERIMAAN . P!Ilh Penerlmaan Harta Modal
I + Pillih Penerimaan ABR
v
PEGAWAI
TEKNIKAL PEMERIKSAAN TEKNIKAL | Kemaskini Pemeriksaan Teknikal
[ |
]
Kemaskini Penerimaan
SENARAI PENERIMAAN « Kemaskini maklumat Penerimaan
PEGAWAI 1 Pengesahan Penerimaan
PENERIMA
Cetakan
LAPORAN PENERIMAAN | . kEw PA-1
« KEW.PA-2
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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.
Daftar Penerimaan @ Utma - Penerimasn
Maklumat Penerimaan
Butiran Penerimaan Maklumat Pembekal
No. Rujukan (Akan Dijana Oleh Sistem) Nama Pembekal *
Agensi® MAJLIS BANDARAYA SHAH ALAM Alamat *
Bahagian / Negeri® JABATAN DIGITAL & TEKNOLOGI MAKLUMAT n
Pusat Tanggung Jawab*
P.ONo.Pesanan* Telefon
Tarikn PO* Faks.
butiran penghantaran* Contoh : Penghantaran Peralatan ICT
ol nthantirat Pegawai Penerima
- wama  [FAdministator n
No. Invois Jawatan Admin MBSA
Tarikh Invois Bahagian JABATAN DIGITAL & TEKNOLOGI MAKLUMAT
No. Rujukan Fail
Maklumat Pengangkutan
Perolehan Secara * e
Kod Dana -
Kaedah Perolehan * b
Pemeriksaan Teknikal || Tanda Jika Perlu Pemeriksaan Teknikal
Tajuk Bekalan
Y
] svoe |

adalah WAJIB diisi

Maklumat dengan tanda
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Langkah 3 Kemaskini maklumat Butiran Penerimaan.
Perkara Penerangan
No. Rujukan No. Rujukan penerimaan ( auto-generate)
A , Sistem akan mengikut Agensi kakitangan yang
gensi )
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

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 Fail

No Rujukan bagi fail yang menyimpan rekod
perolehan aset

Maklumat Pengangkutan

Maklumat kenderaan yang digunakan untuk
menghantar aset

Perolehan Secara

Cara Perolehan Aset yang digunakan

Kod Perbelanjaan

No Kod Perbelanjaan bagi Perolehan Aset

Kaedah Perolehan

Kaedah yang digunakan bagi Perolehan aset

Pemeriksaan Teknikal

Tanda jika aset memerlukan Pemeriksaan Teknikal

Catatan

Maklumat tambahan berkaitan perolehan aset

Daftar Penerimaan

Maklumat Penerimaan Senarai Aset
Butiran Penerimaan
No. Rujukan ‘GOAPPS//PAL/21/0000L

Agensi® GOAPPS TECHNOLOEY SDN BHD

Maklumat Pembekal

Nama Pembelal *

Alamat *

Langkah 4

Kemaskini Maklumat Pembekal
Kiik B untuk membuat carian pembekal
Senarai Pembekal dipaparkan

10

Bil. No.Kew. Nama Pembekal

ENTESIS SON BHD

3
| 2 | 357-02244853

RF SETIASAMA RESOURCES |_e

3 | 35702016815 E-COMNET ENTERPRISE

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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Langkah 5 Klik pada nama pembekal.
Maklumat pembekal akan didaftarkan

Daftar Penerimaan
Maklumat Penerimaan Senarai Aset
Butiran Penerimaan Maklumat Pembekal
No. Rujukan GOAPPS//PAL/21/00001 Nama Pembekal * ‘
Agensi® GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD Alamat * 1

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

Comamumat Syareat
Jenis Pembekal @ sprikat Mama Pembeial *
Orang Ferseorargan
e, Percisoran Kem
[—
— — (]
(w08 P/ C08
o, Teleon He.Faks
siamat 2
dtamat 3 Posice
Bancar e il
Hegus B
Lamanivep .55t
HoVenter Stats sparkat Bumiputera
@) Buban Buripu
s st
@ Tiask st
CaMakiumat Personel
Hama £
o Telefon Peakat o, Telfon Bimiit
Jnwctan
[

Maklumat dengan tanda adalah WAJIB diisi

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

Penghantaran0.0"

Tarikh Penghantaran *

No. Invois.
Jawatan Admin LPPKN

No.Rujukan Fail*

Pegawai Penerima

Bahagian BAHAGIAN KHIDMAT FENGURUSAN

Maklumat Pengangkutan

Langkah 8 Kemaskini maklumat Pegawai Penerima
Maklumat Pengguna dipilih secara automatik sebagai Pegawai Penerima

Kiik B untuk memilin Pegawai Penerima

11
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Pemeriksaan Teknikal \:I Tanda Jika Perlu Pemeriksaan Teknikal

Tajuk Bekalan

B2

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
Onda, pasti?
-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

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

Maklumat Penerimaan

Maklumat Penerimaan Senarai Aset

No. Kategori Jenis

Keterangan Aset

=+ TambahAset & KEWPA-1

Kuantiti
Ditolak.

Kuantiti
Diterima

Kuantiti

Dihantar Jumlah Harga (RM) Status

Tiada rekod.

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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Keterangan ikon pada Senarai Aset

L AR EEESE - untuk mendaftarkan aset yang diterima

& kewral B untuk memaparkan dan mencetak Borang Penerimaan
Aset Alih

Langkah 3 klik TAMBAH ASET
Borang Daftar Aset dipaparkan

Catatan

Maklumat dengan tanda adalah WAJIB diisi

Langkah 4 Pilih Kategori aset dengan Klik Q]
Katalog Aset dipaparkan

&
=

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

,,,,,, [t [ [R——

- B o

Langkah 7 Kemaskini Maklumat Aset diterima
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e Maklumat dengan tanda adalah WAJIB diisi

e Penolakan Penerimaan dan Penolakan Pemeriksaan Teknikal PERLU
direkodkan

Langkah 8 Klik SIMPAN
Pengesahan Penerimaan aset dipaparkan
Klik YA
Aset berjaya didaftar penerimaan
Maklumat Penerimaan PR —

+ TambahAset & KEWPA1 8 KEWPA2

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 /LAPTOP PENTADBIRAN
Lrekod < >|

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 @ uama - Peneimaan
Maklumat Penerimaan Dokumen Berkaitan
=)@
8 Keterangan Nama Fai Tarikh Dimuat Naik
Tagarekod
0 rekod < >
'PERHATIAN. Sita Muat Noik Dokumen Berkaitan (P.0 Ne. Pesanan, D.0 No. Penghantaran) atau Gambar Aset

Langkah 2 Klik MUAT NAIK
Muat Naik Dokumen dipaparkan

14
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Muat Naik Dokumen

Dakumen Berj
Upload
Fail yang dibenarkan: jpg, png, pdf

MEMO.palf (40.23 KE)

Masukkan keterangan fail

Batal

5 Mulakan Upload

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

Ulang LANGKAH 2 hingga LANGKAH 5 bagi memuat naik dokumen lain

3.2. Senarai Penerimaan

Tugasan dibawah Sub modul Senarai Penerimaan adalah seperti berikut :

o Kemaskini Maklumat Integrasi Aset

o 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

i= Senarai Penerimaan n

Status Sita piin ~ Lewel1 Sita pilin -

Tanda Untuk Keselorunan B3hagian

Pesanan Kerajaan
Bil. No. Rujukan Lo O Tarikh Butiran Pembekal Status

1 MBSJ/06/PAL/24/00001 2024345610 do425r1ff 08/08/2024 penghantaran proton x50 LON G AUTO SERVICES Belum Selesai
2024 SDNBHD

2 MESJ/04/PAL/24/00001 h34567 perabot 08/08/2024 Kerusi kumpulan AFARRICH ENTERPRISE selesai @@
sokongan

Penerimaan Aset disenaraikan dengan Status dipaparkan.

15
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3.2.1.

3.2.2.

Keterangan ikon

- Tapisan Penerimaan Aset

- Kemaskini Penerimaan Aset
() - Padam Penerimaan Aset
() - Sahkan Penerimaan Aset

(i) - Maklumat Penerimaan Aset telah disahkan

Kemaskini Maklumat Penerimaan

Kemaskini Maklumat Penerimaan adalah dari Integrasi Data dari Sistem Kewangan ke
Sistem G-ASSET

Kemaskini Maklumat Penerimaan adalah untuk menetapkan Bahagian Penerima Aset

Kemaskini Penerimaan Aset

Pada kemaskini Maklumat Penerimaan Aset terdapat :
o Kemaskini Penerimaan Aset

e Kemaskini Senarai Aset

a. Langkah - langkah Kemaskini Penerimaan Aset

Langkah 1 klik pada Penerimaan berstatus BELUM SELESAI,

Maklumat Penerimaan dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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Maklumat Penerimaan & Utoma - Penerimaan

Maklumat Penerimaan Senarai Aset Dokumen Berkaitan
Butiran Penerimaan Maklumat Pembekal
No. Rujukan MESA//PAL/24/00050 Nama Pembekal * TEGUH VENTURES
Agensi® MAJLIS BANDARAYA SHAH ALAM Alamat* LOT 916/1, KG_ BUKIT LANCHONG
Bahagian / Negeri JABATAN DIGITAL & TEKNOLOGI MAKLUMAT
Pusat Tanggung Jawab®
P.O No. Pesanan® 2024-01-2574 Telefon 019-3569084
Tarikh R.O* 08/01/2024 Faks.
butiran penghantaran” PENGHANTARAN PERALATAN IT
D.0'No. Penghantaran® 2024-01-2574 Pegawal Penerima
TarikhD.O® | 0B/0L/2024 Mama  SUFFIAN BIN ZAINUDIN B
No. Invois 2028-01-2574 Jawatan PEN PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT
Tarikh Inveis Bahagian JABATAN DIGITAL & TEKNGLOGI MAKLUMAT

No. Rujukan Fail

Maklumat Pengangkutan TIADA
Perolenan Secara * DB-Dibeli -
Kod Dana - -
Kaedah Perolenan * Pembelian Terus -

Pemeriksaan Teknikal Tanda Jika Perlu Pemeriksaan Teknikal

Tajuk Bekalan

==

Langkah 2 Maklumat Penerimaan boleh dikemaskini.
(Rujuk perkara 3.1.1. Daftar Penerimaan)

Langkah 3 Klik KEMASKINI
Maklumat Penerimaan telah berjaya dikemaskini

Pengesahan Penerimaan Aset DILAKUKAN APABILA semua proses telah SELESAI

DIJALANKAN, termasuk PEMERIKSAAN TEKNIKAL

b. Langkah - langkah Kemaskini Senarai Aset

Langkah 1 Pada Penerimaan berstatus DAFTAR PENERIMAAN / BELUM SELESA|,
Klik
Maklumat Penerimaan dipaparkan

Langkah 2 Klik pada tab SENARAI ASET

Senarai aset bagi penerimaan dipaparkan

17
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Maklumat Pener]

Maklumat Penerimaan | Senarai Aset Nse

No. Kategori Jenis

1rekod

& Ubma - Penerimaan

Q===

Kuantiti Kuantiti Kuantiti

Keteranzan it Dihantar  Diterima Ditolak

Jumlah Harga (RM) Status
1 PERALATANDANKELENGKAPANICT  KOMPUTERRIBA/LAPTOP  DIGUNAKAN UNTUK PEJABAT 1 8 2 32,0000 Perlu Pemeriksaan ®®

<H>

Langkah 3

Klik TAMBAH ASET untuk mendaftarkan aset baru dibawah penerimaan
tersebut (Rujuk perkara 3.1.2, Senarai Aset)

Keterangan ikon

Ll Lt untuk mendaftarkan aset yang diterima

=1 = o0 - untuk memaparkan dan mencetak Borang Penerimaan Aset Alih

=LE R untuk memaparkan dan mencetak Borang Penolakan Aset Alih

Langkah 4

() - Kemaskini Maklumat Aset
() - Padam maklumat Aset

Klik

Kemaskini Aset Penerimaan dipaparkan

vjn-

Langkah 5

Langkah 6

Langkah 7

Maklumat Aset Penerimaan boleh dikemaskini
Klik KEMASKINI bila kemaskini telah dijalankan
Pop-up Pengesahan dipaparkan

Klik YA

Sistem G-ASSET akan mengesahkan Kemaskini Aset Penerimaan
Klik OK

Maklumat Aset Penerimaan telah berjaya dikemaskini

c. Langkah - langkah Dokumen Berkaitan

Langkah 1

Langkah 2

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Pada Penerimaan berstatus DAFTAR PENERIMAAN / BELUM SELESAI,
Klik

Maklumat Penerimaan dipaparkan
Klik pada tab DOKUMEN BERKAITAN
Senarai dokumen dipaparkan
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Maklumat Penerimaan & Utama - Penerimaan

Maklumat Penerimaan Senarai Aset Dokumen Berkaitan

Langkah 3 Klik MUAT NAIK
Muat Naik Dokumen dipaparkan

Muat Naik Dokumen :
Dokumen Berl

Fail yang dibenarkan: jpg, png, pdf

MEMD pdl (40.23KB)

Masukkan keterangan fail

Batal

6 Mulakan Upload

Langkah 4 Klik UPLOAD untuk memilih dokumen yang hendak dimuat naik
Langkah 5 Masukkan keterangan berkaitan dokumen yang dimuat naik
Klik Batal untuk membatalkan muat naik dokumen
Langkah 6 Klik Mulakan Upload
Muat naik dokumen Berjaya

Ulang LANGKAH 2 hingga LANGKAH 5 bagi memuat naik dokumen lain

3.2.3. Padam Penerimaan Aset

Langkah — langkah Padam Penerimaan Aset

Langkah 1 Pada Penerimaan berstatus BELUM SELESAI, klik @
Pop up Pengesahan Padam Maklumat Penerimaan dipaparkan
Langkah 2 Klik YA untuk mengesahkan Padam Maklumat Penerimaan dan klik
TIDAK untuk membatalkan Padam Maklumat Penerimaan
Langkah 3 Klik YA
Sistem akan Padam Maklumat Penerimaan
Langkah 4 Klik OK
Penerimaan berjaya dipadam

Jika pop-up dipaparkan,
SILA padam maklumat SENARAI ASET terlebih dahulu sebelum PADAM Penerimaan Aset,

Aset dibawah Senarai Aset perlu dipadam terlebih dahulu.
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3.2.4. 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
i= Senarai Penerimaan n
Status Sila pilin v e Sita piin -
Tanda Untuk Keseluruan Bahagian
Q Tapi

Pesanan Kerajaan
Status

Bil. No. Rujukan Lo 0 Tarikh Butiran Pembekal
1 MBSJ/06/PAL/24/00001 2024345610 do425r1ff 08/08/2024 penghantaran proton x50 LON G AUTO SERVICES Belumselesai () -G
SDNBHD

2024

08/08/2024 Kerusi kumpulan AFARRICH ENTERPRISE selesai @@

2 MBSJ/04/PAL/24/00001 h34567 perabot
sokongan

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

Qd packi?

Maklumat Penerimaan Akan Disahkan

=0

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

Langkah 3 Klik YA
Maklumat Penerimaan akan disahkan

Penerimaan boleh juga disahkan melalui Kemaskini Penerimaan Aset

Senarai Penerimaan @ Utama - Penerimazn
i= Senarai Penerimaan ﬂ
Status Sila pilih. v Leen it pilin. -

Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian
Q Tapi
00 v
Pesanan Kerajaan
Bil. No. Rujukan Lo 0 Tarikh Butiran Pembekal Status
1 MBSJ/06/PAL/24/00001 2024345610 do2sr1ff 08/08/2024 penghantaran proton x50 LON G AUTO SERVICES. =i | DO
2024 SDN BHD 4
2 MBSJ/04/PAL{24/00001 h34567 perabot 08/08/2024 Kerusi kumpulan AFARRICH ENTERPRISE Selesai @@
sokongan

Langkah4 Kl
Kemaskini Aset Penerimaan dipaparkan
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PemeriksaanTeknikal [ Tanda Jika Perlu Pemeriksaan Teknikal

Tajuk Bekalan

Langkah 5 Klik SAHKAN PENERIMAAN
Pop up Pengesahan Maklumat Penerimaan dipaparkan

Ol pasti?

Makiumat Penerimaan Akan Disahkan

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

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 & Uma - Pensrmaan

iE Senarai Penolakan
Pesanan Kerajaan L.O Penghantaran 0.0

Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian

Bil.  Pesanan Kerajaan L.O D.0  Tarikh Butiran Status

1 P/73653-3987/2024 H/3865-20876/2024 01/08/2024 ASET PENGURUSAN APK PREMIER VENTURES Belum Selesai @ —a

Langkah 3 Klik
Tapisan Penolakan dipaparkan
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3.3.1. Senarai Penolakan : Belum Selesai

a. Semakan Maklumat Penerimaan

Langkah-langkah Semakan Maklumat Penerimaan

Langkah 1 Pada Senarai Penolakan, klik ®

Maklumat Penerimaan dipaparkan

Maklumat

Wakmatpeerimaan Dolumenseratan

@ Utama - Penerimaan

Butiran Penerimaan

No.Rujukan

hgensi

Bahagian  Negeri®

Sesanan Kerzjaan 20"

Tarikh Pesanan Kerajaan”

Perihal Pesanan Kergjaan”

Penghantaran D.0"

Tarikh Penghantaran *

No. Invois.

No. Rujukan Fail”

Maklumat Pengangkutan

Perolehan Secara *

KodDana*

Kaedah Perolehan *

LPPKN//PAL/23/00001

LENES

Maklumat Pembekal

Nama Pembekal

BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT

L0987T6

017112023

PEMBELIAN SERVER

0665544

01/112023

KSB/001

D8-Dibeli

Sebutharga

Pemeriksaan Teknikal ) Tanda Jika Perlu Pemeriksaan Teknikal

Alamat*

Faks

Pegawai Penerima
.

Nama
Jawatan

8ahagian

KANNTRONICS SDN. 8H

F-2-034, DATARAN GLOVAC

JALANSS /58

PUSAT BANDAR KELANA JAYA

Administrator

Admin LPPKN

'BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT

Maklumat Penerimaan ini hanya untuk SEMAKAN SAHAJA.

b. Semakan Senarai Aset

Langkah-langkah Semakan Senarai Aset

Langkah 1

Langkah 2

Pada Senarai Penolakan , klik @

Maklumat Penerimaan dipaparkan

Klik pada SENARAI ASET

Maklumat Aset ditolak dipaparkan

Maklumat

Maklumat Penerimaan

No. Kategori

1 PERALATAN DAN

KELENGKAPAN ICT

1rekod

Senarai Aset

Jenis

KOMPUTER
(DESKTOP)

Dokumen Berkaitan

Kuantiti Kuantiti Kuantiti Jumlah Harga
Dihantar Diterima Ditolak (RM)

2 14,0000 (€S E ()
aan

10 8

@ Utama - Penerimaan

B KEWPA2

Status

< Bl >

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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Langkah 3 Klik
Maklumat Penerimaan akan dipaparkan

Maklumat Penerimaan ini hanya untuk SEMAKAN SAHAJA.

Senarai Penolakan diselesaikan di Sub Modul Senarai Pemeriksaan Teknikal

3.3.2. Senarai Penolakan : Telah Selesai

a. Semakan Maklumat Penerimaan
Langkah-langkah Semakan Maklumat Penerimaan

Langkah 1 Pada Senarai Penolakan, klik @
Maklumat Penerimaan dipaparkan

Maklumat & Utama  Penerimazn
Maklumat Penerimaan Dokumen Berkaitan
Butiran Penerimaan Maklumat Pembekal
No.Rujvkan  LPPKN/{PAL[23/00001 NamaPembekal* | KANNTRONICS SDN. 84
L Alamat ™ F-2-034, DATARAN GLOVAC
Bahagian /Negeri® | BAHAGIAN PENGURUISAN MAKLUMAT JALANSS6/58
Pesanan Kerajaan P07 | LOSSTTE PUSAT BANDAR KELANA JAVA
Tarikh Pesanan Kerajaan™ 011172023 Telefon
Perihal Pesanan Kerojaan” | PEMBELIAN SERVER s
PenghantaranD.0" | DOGGS544
TorkhPenghantaran* | 012023 Pegawarbenerma
No.Inveis Nama | Administrator n
No.Rujskanfai® | KSB/O0L Jawatan | Admin LPPKN
Maklumat Penganglutan Bahagian | BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT
Perolchansecara”  D8-Dibell
Kod Dana*
KaedahPerolehan ™ Sebutharza
Pemeriksaan Teknikal Tanca Jika Pertu Pemeriksaan Teknikal

Maklumat Penerimaan ini hanya untuk SEMAKAN SAHAJA.

b. Semakan Senarai Aset
Langkah-langkah Semakan Senarai Aset

Langkah 1 Pada Senarai Penolakan , klik ®
Maklumat Penerimaan dipaparkan

Langkah 2 Klik pada SENARAI ASET
Maklumat Aset ditolak dipaparkan
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Maklumat @ Utama - Penerimaan
Maklumat Penerimaan Senarai Aset
10 v
Kuantiti Kuantiti Kuantiti Jumlah Harga
No. Kategori Jenis Dihantar Diterima Ditolak (RM) Status
1 PERABOT KERUSI KUMPULAN 10 7 3 2,450.00 3
SOKONGAN
2 PERABOT MEJA KUMPULAN 10 7 3 3,850.00 Diperiksa @
SOKONGAN
2 rekod < >

langkah3  Kik &
Maklumat Penerimaan akan dipaparkan

Maklumat Penerimaan ini hanya untuk SEMAKAN SAHAJA.

Langkah 4 Klik KEW.PA-2
BORANG PENOLAKAN ASET ALIH KEW.PA-2 dipaparkan

(En) Q 'MJ,uM — |+ AutomaticZoom v oe

KEW.PA2

N Rujaken - MBS JTPAIZATON00

Pesanan Kerajsan (PK]l Nota Hantaran (0] dan
Aaen Fomior e i . . Pansrimaan
omear T
Rujukan ey Fuphan Tartkn
ox PremER vENTURE S
0 52 L4 EQUINE 188 sewl weosamne | musesavsranone e [Ep——
|EUANGAN SELANGOR
Kuantit
e Kete gl Aset T ota Kurang | Sebab-Sebab Penolakan Catatan
= : e | i | omems | owe | el
L) 2]
nwzon  [osuL vosTRO 557 " m 3 z PR
Pegawai Penerh
(OHAIRAD JUNUS BN BAHARONN
EGHWAITADDIR
Tarikh - 01002024 E:HE“:: i
Cap Jsbatan

Langkah 5 Klik El untuk membuat cetakan borang KEW.PA-2
Kiik [#] untuk muat-turun borang KEW.PA-2
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¢. Penolakan Pemeriksaan Teknikal

Maklumat @ Utama > Penerimaan
Maklumat Penerimaan Senarai Aset
0)
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 fLAPTOP
1rekod < >

Keterangan ikon
- Maklumat Pemeriksaan Teknikal
@ - Cetak Pemeriksaan Teknikal
Langkah 6 Klik

Maklumat Pemeriksaan Teknikal akan dipaparkan

Maklumat Pemeriksaan Teknikal hanya untuk SEMAKAN SAHAJA. Sebarang

kemaskini TIDAK DIBENARKAN

Langkah 7 Klik @

Cetak Pemeriksaan Teknikal dipaparkan

‘Cetak Pemeriksaan Teknikal

@ Q 'T‘Nr“” — |+ automaticzoom v c

PEMERIKSAAN TEKNIKAL

1. MAKLUMAT ASET

Kategori PERALATAN
Sub-kategori KOMFUTER.
Jenis KOMPUTER (DESKTOR)

2. MAKLUMAT PEMERIKSAAN

MEJA DEKSTOR
Semgumz
ROSAK
o Kuantifi Dipesan @
2 Kuantit Diterima g
Harga Seunit (RM) 1.20000 dumiah Harga (R} 4400028

(Tandatangan Pegawai Tekniksl) (Tandatangan Pegawai Pengessh)
Hama:  AZRUL NIZAM BIN MOHAMED Nama:  MUHAMMAD SYAFIQ BIN ZAINAL
Jawatan : PENOLONG PEGAWAI TEKNOLOB| MAKLUMAT (KANAN)
Jabatan - JABSTAN TEKNOLOGI MAKLUMAT

Tarkh: 141082024

Jawatan ; Juniteknik Kemputer
Jabatan: JABATAN TEKNOLOGG MAKLUMAT
Tadin: 1410812024

Langkah 8 Klik [El untuk membuat cetakan PEMERIKSAAN TEKNIKAL
Klik [ untuk muat-turun PEMERIKSAAN TEKNIKAL

Langkah 9 Klik KEW.PA-2
BORANG PENOLAKAN ASET ALIH KEW.PA-2 dipaparkan
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— |+ Avtomaticzoom v

Ly
§ Q KEWPA-2
v N Raiken - BB HPAZEI0D!
MBSJ
BORANG PENGLAKAN ASET ALH
Pesanan Kerajaan (PK) Nota Hantaran (DO dan.
Nama d mbei Kontrak! Tarikh T
A s oot = oer
Rojukan Rupsan
ok premen venTURE S
10 +2 JALAN EQUINE 108 senl weosanne | mssesaversnons orazze PR
an seLancon
Kuantit
= gt P rzro | Sebab-abab Penoiakan Catatan
= - % mantaran Ditarima. Ditoiax Leoin
) o) &)

aoioo0nt  [DELL vosTRO 857 rosx

Pegawai Penerima ‘Akuan Terima Pembekall Agen Penghantaran

Dissikon Aset Al n atrims untuc
Tindskan aios sebab-sabab bertkt
[xusnit Ditolzk

[usnit Kurang

[uenis Lesin

Langkah 10 Klik E untuk membuat cetakan borang KEW.PA-2

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

3.4. Senarai Pemeriksaan Teknikal
Langkah-langkah Senarai Pemeriksaan Teknikal

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
;! DO/GOAPPS/9918-2020/010 05/04/2020 LO/GOAPPS/9918-2020/010 02/03/2020 ZNZ TIJARAH ENTERPRISE
1rekod < By >
langkah3  kik &
Maklumat Pemeriksaan dipaparkan
@ Utama -~ Penerimaan

Maklumat Penerimaan

Senarai Aset Maklumat Penerimaan
10 b4
Kuantiti Kuantiti Kuantiti
No. Kategori Jenis Dihantar Diterima Ditolak Jumlah Harga (RM) Status
1 PERALATAN DAN KOMPUTER RIBA 10 10 0 25,000.00 Perlu Pemeriksaan

6O

KELENGKAPAN ICT JLAPTOP

1rekod

q . E
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Keterangan ikon
(i) - Maklumat Aset
- Maklumat Pemeriksaan Teknikal

kik @

Langkah 4

Maklumat Aset penerimaan akan dipaparkan

Maklumat Aset Penerimaan boleh disemak
Langkah5  Kiik

Pemeriksaan Teknikal akan dipaparkan
]

CIMaklumat Aset

Jswstan, AaMin LPPKN

Sohagn SN HIDMAT PENGLRUSAY

[= wm—ﬂ

Langkah 6 Kemaskini Maklumat Pemeriksaan Teknikal aset
e Kemaskini Maklumat Aset
e Kemaskini Maklumat pegawai Teknikal
Langkah 7 Klik SIMPAN
Langkah 8 Klik YA untuk mengesahkan Pemeriksaan Teknikal dan klik TIDAK
untuk membatalkan Pemeriksaan Teknikal
Langkah 9 Klik YA
Sistem G-ASSET akan mengesahkan Pemeriksaan Teknikal
Pengesahan dipaparkan
Langkah 10  Klik OK
Pemeriksaan Teknikal akan disimpan dan status penerimaan menjadi
DIPERIKSA
Maklumat Penerimaan @ Utama > penerimaan
Senarai Aset Maklumat Penerimaan
wsqsa O KEWPA1 8 KEWPA2
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 @@
KELENGKAPAN ICT MEJA/DESKTOP
3 rekod < BN >
Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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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

 Selesal | B KEWPA1 8 KEWPA2

i ]

Kuantiti Kuantiti Kuantiti

No. Kategori Jenis Dihantar Diterima Ditolak Jumlah Harga (RM) Status
1 PERALATANDAN KOMPUTER RIBA 10 10 0 25,000.00 piperiksa () (@)
KELENGKAPAN ICT JLAPTOP
1rekod < >

Keterangan ikon
.« - — |- Pengesahan Pemeriksaan Teknikal telah selesai

=12 Lo 8 - Borang Penerimaan Aset Alih

=L Lol - Borang Penolakan Aset Al

Langkah 11 Klik SELESAI

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

Langkah 13 Klik YA

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

Pastikan SEMUA ASET TELAH DIPERIKSA sebelum SELESAI diklik

Senarai Pemeriksaan

Perlu Pemeriksaan Telah Diperiksa

Bil. No.D.O Tarikh D.0 No.L.O i Tarikh L.O Pembekal
3 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.
a 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
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L

@_

Jumilah Harga (RM)

Kuantiti
Déhantar

Kuantith
Diterima

Kuantiti

No. Kategori Ditolak

Jenis

Status

O®

Keterangan ikon

G) - Maklumat Penerimaan Aset

@ - Maklumat Peneriksaan Teknikal
- Borang Peneriksaan Teknikal

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

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 - Pencrimaan
E==]
Bil.  No. Invois No. Penghantaran D.0 Nama Pembekal Bilangan Dihantar Bilangan Diterima Bilangan Ditolak
1 D0BB5544 KANNTRONICS SDN. BHD. 1 1 0
2 INV12345% DO 123456 EMERALD XL RESOURCES 10 9 1 @@)
Langkah 3 CARIAN PANTAS boleh dilakukan dengan mengisikan maklumat Penerimaan
seperti No Penghantaran (No. D.O) atau Nama Pembekal
Langkah 4 Kik & untuk membuat Tapisan Carian
Tapisan 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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— |+ Avtomaticzoom ~

4 L)

MBS3

KEW.PA-1

N ke - WB SUD1UPA 12400000

EORANG FENERIMAAN ASET ALIH

Fesanan Karajaan (PH) ] Kontiak |
o dan Atsmat Koraaan{PK)1] Nota Hantaman (0.0
Pembekal) Agen  [Jenis Makdumat
Penghantaran  Pemberi Nombor Rujukan Tarikn Nombor Rujukan Tarikn
O 52 JALAN EGUINE 108
o FalALL EQUM orseLs [rpr— e Jre—— e
KENBANGAN SELANGOR.
Kuantti
No. Kod Keterangan Aset Allh — = Catatan
= = Diterima
[N PE— 0 0 s
cotorenos | epsontaer s s s

Jswatan ‘PEGEWAI TADEIR

Tarkh 01052028

Nama  :MOHAMAD JUNUS BINBAHAROM

Jabatan :JABATAN KHIDWAT FERGURUSAN

Nems
Jawatsn
Jabatan
Tariin
]

AZRUL HIZAM BIN MOHANED
PENOLONG PEGAWEAI TEKNOLOGI MAKLUMAT [KANAH]
JABATAN TEKHOLOG! MAKLUMAT

w20

Langkah 6
Langkah 7

Langkah 8

Klik
Klik

Kik ©

KEW.PA-2 dipaparkan

— |+ Automaticzoom v

El untuk membuat cetakan KEW.PA-1
[£] untuk download KEW.PA-1

KEW.PA2

N Rujaken - MBSJIPAZATO000

MBS
EORANG PENOLAKAN ASET ALK
Pesanan Keraaan (PK) Nota Rantaran (00] dan
e Pemberi tor a0l No. Ruj. Penerimaan.
P Ll ‘Momuar ‘Hombor
e o ey Tanen
ron praen vamurs
02 e, SAUE 108 s PST [r— - [rnm—
Wanti
= s e e aangr | Sebab-Seba Penciakan Gatatan
= - = mantaran Ditarima. Dttoiax Leom
(00) )
ez [osut vosTRo 51 0 w . : T

Pegawai Penerima

‘Akuan Terima Pembekall Agen Penghantaran

Jawstan: PEGAWAITADBIR
Tasih - 01082024
Cap Jabstan

[(usnit Ditolak
[usnis iusang
[snis Lesin

Disshken Asst Al in diterims unius
Tindakan ates zabab-sabab berikut

Nama

Tarkn  cotdsaoas
CapSyarixat -

- APK PREMER VENTURES

Langkah 9
Langkah 10

Klik [El untuk membuat cetakan KEW.PA-2

Klik [ untuk download KEW.PA-2
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B. MODUL DAFTAR ASET

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.

. 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.

. 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.

. 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

Senarai Daftar Aset
Kemaskini Daftar Aset
Daftar Aset Lama
Daftar Aksesori

Rekod Daftar

2. ALIRAN KERJA DAFTAR ASET

MULA

DAFTAR ASET

|
v ¥

Aset dari Daftar
Penerimaan

SENARAI PEMERIMAAN

Pendaftaran

« Kuantiti Penerimaan
+ Maklumat Asas

« Maklumat Aset

+ Maklumatr Pegawai

DAFTAR ASET LAMA

Pendaftaran

+ Kuantiti Penerimaan
+  Maklumat Asas

» Maklumat Aset

Aset Sedia Ada
milikan Agensi

+ Maklumatr Pegawai
L 1

¥
Kemaskini Maklumat Pendaftaran
KEMASKINI DAFTAR ASET | . \aklumat Aset

* Senarai Aksesori
« Dokumen Berkaitan

Maklumat Aksesori

DAFTAR AKSESORI . Jenis
1 ¢ Jenama
Semakan dan Kemaskini
REKOD DAFTAR « Maklumat Aset

+ Senarai Aksesori
« Dokumen Berkaitan

2.1. Tugas-tugas UTAMA semasa mendaftar aset:

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

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.
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2.2. 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 DAN DI INTEGRASIKAN dari

Sisitem Kewangan 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

Senarai Daftar Aset @ Utama - Daftar Aset
Belum Didaftarkan Telah Didaftarkan
10 v
No. Pesanan No. Penghantaran Tarikh Butiran
Bil. (L.o) (p.0) Pembekal
1 001464 164246 24/08/2019 Peralatan Pejabat DSOP OFFICE SYSTEM & SUPPLIES SDN. _a
BHD.
2 001481 164857 05/03/2019 Lunit 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 Kl
Senarai Aset dipaparkan.

Senarai Aset @ Utama - Daftar Aset
10 v
No. Kategori Sub Kategori Jenis Kuantiti Harga Seunit (RM) Jumlah Harga (RM) Status
1 KENDERAAN KERETA PACUAN 4 RODA (4X 4) 4 176,540.00 882,700.00 telah Didaftarkan @ —a
2 KENDERAAN MOTOSIKAL MOTOSIKAL 4 RODA 4 8,500.00 42,500.00  Belum Didaftarkan @
2rekod < >

langkah4  Kik @,
Maklumat Aset dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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Senarai Aset @ Utama - Pendaftaran Aset

Maklumat Aset Dokumen Penerimaan

[ Kuantiti Penerimaan : 2 unit
Belum Didaftar 2Unit Jumiah Pendaftaran *

| Tandajika Penempatan Aset Adalah Sama

[ Maklumat Asas

Agensi® LEMBAGA PENDUDUK DAN PEMBANGUNAN KELUARGA NEGARA Bahagian " LPPKN NEGERI JOHOR n
Kategori* PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT n Sub-Kategori PENCETAK (PRINTER)

Jenis Aset LASER PRINTER Kelas Aset * Harta Modal @ AsethilaiRendah
Perolehan Secara * DB-Dibeli - Kaedzh Perolehan Pembelian Terus -
Kod Belanja M-Mengurus - No. Siri Pendaftaran (Dijana oleh sistem)

No. Siri Pendaftaran SAGA

Komponen / Subsistem Ya ® Tidak Tanda jika penyelenggaraan secara befjadual

3 Maklumat Aset

Xod Dana Kod Dana n Pembekal * PERNIAGAAN FAWAIZ m

Mo. Pesanan Kerajazn PO 123 Tarikh Pesanan Kerajaan P.O * 0171072023 n

Nomibor Penerimaan 1234570 Tarikh Penerimaan® 05/11/2023 n

Harga Perolehan (RM) * 65000 Buatan Buatan

Jenama Dan Model printer Jenis dan No. Enjin Jenis dan No. Enjin

No. Pendaftaran (Bagi Kenderaan) No. Pendaftaran No. Casis / Siri Pembuat No. Casis / Siri Pembuat

Tempoh Jaminan (Tahun) No. Rujukan Fail 12345678910

No. Invois No. Invois Kod Aktiviti Kod Aktiviti H

Spesifikasi (Maksima aksara 500) Method Susut Nilai 95 Susut Nilai (Tahunan) -
%

Peratus 2 RM HNilai Sisa 1

BeratAset (kg) 000

[ Maklumat Pegawai

Ketua Bahagian

Javeatan*

Langkah 5  Kemaskini Maklumat Aset

Senarai Aset @ Utama - Daftar Aset

Maklumat Aset

[ Kuantiti Penerimaan : 1 unit

Belum Didaftar 1 Unit Jumlah Pendaftaran *

("] Tanda jika Penempatan Aset Adalah Sama

a. Masukkan bilangan HENDAK DAFTAR

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

Langkah 6 Kemaskini Maklumat Penerimaan.
o Maklumat Asas
e Maklumat Aset
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Langkah 7

Masukkan maklumat Pegawai dan Maklumat Penempatan

O Maklumat Pegawai

e—- Ketua Bahagian *
an *

Ketua Bahagian n Tarikh * Tarikh B

c_ -
Lokasi -

. Jawatan
Tarikh * Tarikh n

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

3. Carian Pegawai boleh dilakukan dengan memasukkan nama dan Klik

Klik pada hama Pegawai yang berkaitan

Pegawai Bertanggungjawab dipilh.

Jawatan akan dimasukkan secara automatk

Pilih Tarikh perlantikan Pegawai Bertanggungjawab

N o oA

b. Penempatan
1. Kik EX pada 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
Kik Ed pada LOKASI

Carian Lokasi dipaparkan

© 0N gk

Kiik EX

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

Tarikh * Tarikh
e— | [

Langkah 8

Klik SIMPAN, apabila semua maklumat telah lengkap dan dikemaskini.

Klik RESET untuk memadamkan dan mengisi semula maklumat
Pengesahan simpan akan dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Carian Lokasi boleh dilakukan dengan memasukkan nama lokasi dan
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Langkah 9 Klik YA
Maklumat daftar aset telah didaftarkan

Status Aset menjadi TELAH DIDAFTARKAN

Senarai Aset @ Utama - Daftar Aset
10
No. Kategori Sub Kategori Jenis Kuantiti Harga Seunit (RM) Jumlah Harga (RM) Status
a KENDERAAN KERETA KERETA SEDAN 1 85,000.00 85,000.0 Telah Didaftarkan @
1rekod < >

Ulang LANGKAH 4 hingga LANGKAH 8 bagi aset berstatus BELUM DIDAFTARKAN

2.3. 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

emaskini Daftar Aset

e—— Harta Modal [fE

Bil. No. Pesanan Kategori

Aset Bernilai Rendah [EEE)

PERALATAN DAN

Jenis

SISTEMCCTV

No. Pendaftaran Lama

Jenama | Model

Extreme Switch [

No. Rujukan Fail

Harga Seunit (RM)

& Utama

No. Terimaan (KEW.PA-1)

Daftar Aset.

u T8

1lrekod

KELENGHAPAN CAMERA (ASET TAK - 250000 MBSA/PAL22/00040 m 3
KESELAMATAN ALH) AL3S00AIS-ES

(=@

Langkah 3  Buat pilihan antara HARTA MODAL atau ASET BERNILAI RENDAH
Langkah 4  Klik ¥

Aset akan dipilih
Langkah 5  Klik PADAM

Daftar Aset akan DIHAPUSKAN dari senarai Daftar Aset

Kemaskini Daftar Aset

Harta Modal [

11rekod

Aset Bernilai Rendah ([T

& Utama -~ Daftar Aset.

n v
Bil. No. Pesanan Kategori Jenis No. Pendaftaran Lama Jenama | Model No. Rujukan Fail |+ Harga Seunit (RM) No. Terimaan (KEW.PA-1)
PERALATAN DAN SISTEMCCTV ]
u T8 KELENGHAPAN CAMERA (ASET TAK i) 250000 MBSA/[PAL/22/00040
KESELAMATAN ALH)

RO
B

Langkah 6

kik @

Maklumat Aset dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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2.3.1. Maklumat Aset

Maklumat Aset & Utama - Daftar set

Maklumat Aset Senarai Aksesori Dokumen Berkaitan

[ Maklumat Asas.

Agensi* MAJLIS BANDARAYA SUBANG JAVA Bahagian © JABATAN PEMBANGUNAN MASYARAKAT n
Kategori* PERABOT n Sub-Kategori SOFA/SETTEE
Jenis hset SETSOFA Kod Akaun Aset A92000
Kod Akaun Susutnilai 92000 Kod Akaun Susutnilai 492000
(Bulanan) {Terkumput)

Kelas Aset © @ HartaMadal () AsetBemilaiRendah Perolenan Secara * D5~ Dibeli -

Maklumat Aset boleh dikemaskini

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

bagi mengemaskini Maklumat Aset

[ Penempatan

Jawatan Jawatan

Tarikh * Tarikh

(s 2

[— Fegawai Fenempatan n

Lokasi Lokasi Penempatan

Langkah 7 Klik KEMASKINI
Maklumat Aset telah dikemaskini.

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

Langkah 1 Klik Senarai Aksesori
Senarai Aksesori Harta Modal dipaparkan

Maklumat i @ Utama - Daftar Asst

Maklumat Aset Senarai aksesori Dokumen Berkaitan

[0 senarai Aksesori

2 ) _Q

Bil. No.Siri | Jenis. l Jenama/Model l Tempoh Jaminan Kod Produk Harga (RM) |1

Tiada rekod.

Orekod < >

Langkah 2 Klik DAFTAR
Daftar Aksesori dipaparkan
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S =0

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

2.3.3. Dokumen Berkaitan

Langkah-langkah bagi Dokumen Berkaitan

Langkah 1 Klik tab Dokumen Berkaitan
Senarai dokumen dipaparkan

Maklumat Aset & Utama - DaftarAset
Maklumat Aset Sée(; Dokumen Berkaitan

[0 Dokumen Berkaitan

g . =

Bil Keterangan i Nama Fail Tarikh Dimuat Naik

Langkah 2 Klik MUAT NAIK
Muat Naik Dokumen dipaparkan
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Dakumen B
O-

CLyEL-S S jpg. png, pdf

O ==

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

2.4. 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

Maklumat Aset

[ Kuantiti Pendaftaran :

Hendak Didaftar*

[ Maklumat Asas.

Agensi
Kategori ~

Jenis Aset

Kod Akaun Susutnilai
Ferolehan Secara*

Kod Belanja

Kompanen / Subsistem

[ Maklumat Aset

Hod Dana

Mo, Pesanan Kerajaan PO *
Hombor Penerimaan

Harza Perolehan (RM)*

Jenama Dan Model

Ho. Pendaftaran (Bagi Kenderaan)
Tempoh Jaminan (Tahun}

Ho. Invois.

Spesifikasi

Beratidset (kg)

3 Maklumat Pegaviai

Ketua Bahagian *

Jawiatan*

LEMBAGH PENDUDUK DAN PEMBANGUNAN KELUARGA NEGARA

Carian Klasifikasi Aset. n

DB-Dibeli SE
Pilih Kod Belznja -
Ya ® Tidak

Nembor Penerimazn
0.00

| tenamaan odet

No. Pendaftaran

M. Inveis

(Maksima aksara 500)

Farameter

000

Ketua Bahagian u

|| Tandajika Penempatan AsetAdalah Sama

Bahagian*

Sub-Kategori

Kad Akaun Aset

Kelashset©

Hasdah Perclehan

Ho. Sir Pendaftaran

Ho. Siri Pendaftaran SAGA

Pembekal*

Tarkh Pesanan Kerajaan PO *

Tarikh Penerimaan’

Buatan

Jenis dan No. Enjin

Ho.Casis | Siri Pembuat

Ho. Rujukan Fail

Kod Aktiviti

Hethod Susut Nilai

A Nilai Sisa

Tarikh*

@ HartaModal
Pilih Kaedah

(Dijanaoleh sistem)

|| Tandajika penyelenggarazn

Pembekal
16112023
Tatikh Penerimaan
Buatan

| senis dantio Erin
Mo, Casis  Siti Pembuat
No. Rujukan Fail
Kod AUt

| stapilin..

[

Tarikh

@& Utama - Pendaftaran Aset

Aset HilziRendah

secara berjadual

I:Iﬂl

1. Ruangan dengan

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

wajib diisi

Langkah 3

Masukkan maklumat yang dikehendaki seperti jadual berikut.

A. Kuantiti Pendaftaran

No | Ruang Yang Perlu Diisi.

Penerangan

1 |Hendak Didaftarkan

Bilangan Aset yang hendak didaftarkan

2 |Tanda jika Penempatan
aset adalah sama

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

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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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 E¥ 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 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
Perolehan Secara Pilin jenis Perolehan dari senarai
Kaedah Perolehan Pilih Kaedah Perolehan dari senarai yang diberikan
10 | Kod Perbelanjaan Pilih Kod Perbelanjaan bagi Perolehan Aset
11 | No Siri Pendaftaran No Siri Pedaftaran bagi aset yang hendak didaftarkan.
Akan dijana oleh sistem secara automatik
12 | Tanda Jika Tanda ruang bagi membolehkan aset didaftarkan
penyeleggaraan secara untuk penyelenggaraan berjadual
berjadual
C. Maklumat Aset
No Medan Data Penerangan
Kod Dana Masukkan Kod Dana bagi Perolehan Aset
2 | Pembekal Pilih ATAU DAFTAR nama syarikat pembekal aset
e Kik B untuk membuat carian dan memilin
pembekal
e Kiik E untuk mendaftarkan syarikat pembekal yang
baru
3 | No Pesanan Kerajaan Masukkan No Pesanan Kerajaan bagi Perolehan Aset

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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C. Maklumat Aset
No Medan Data Penerangan
4 | Tarikh Pesanan Kerajaan | Masukkan Tarikh Pesanan Kerajaan . Klik &l 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
. 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

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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A. Maklumat Penempatan

No Medan Data Penerangan

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

2 | Lokasi Pilih Lokasi Penempatan

3 | Tarikh Pilin Tarikh dengan klik

Maklumat Aset telah selesai dikemaskini

0 Maklumat Pegawai

Jawatan

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

Mokbuman.

Maklumat Aset Telah Didaftar.

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

Langkah seterusnya pada sub modul Kemaskini Daftar Aset

2.5. 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

@ Utama > Daftar Aset

[ Maklumat Aset

No Siri Pendaftaran Status Aset Belum Disahkan -

Kelas Aset @ semua
Harta Modal

Aset Bemilai Rendah

O =

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

e No. Siri Pendaftaran
e Status Aset
e Kelas Aset

Langkah 3 Klik CARIAN
Hasil carian akan dipaparkan

Daftar Aksesori

@ Utama - Daftar Aset

Bil. No. Siri Pendaftaran Sub-Kategori Jenis Tarikh Beli Harga (RM)
1 PS/H/2019/1 KOMPUTER COMPUTER WORKSTATION 05/11/2019 9,220.00 i
2 PS/H/2019/2 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 - DaftarAset

[0 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

f Senarai Aksesori

10 v Cari | Daftar —e

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

Tiada rekod.

0rekod <>

Langkah 5 Klik DAFTAR
Daftar Aksesori dipaparkan
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Daftarkan maklumat Aksesori:

Langkah 6 Klik SIMPAN
Maklumat Aksesori berjaya didaftarkan

Ulang LANGKAH 5 - LANGKAH 6 bagi mendaftarkan Aksesori lain

2.6. 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

Wy \ \

Bil. || No. Pesanan Kerajaan || Kategori I sub Kategori || Jenis 11 Hargaseunit(RM) || it

1 LO/GOAPPS/2020-0003 KERETA SEDAN KERETA KENDERAAN 60,000.00 @

2 LO/GOAPPS/2020-0003 KERETA SEDAN KERETA KENDERAAN 60,000.00 5

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

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

Rujuk perkara 1.6, submodul Daftar Aset untuk mendaftarkan Aset Baru
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Langkah5  Kik @
Maklumat Aset akan dipaparkan.
Maklumat aset boleh dikemaskini.

Rujuk sub modul Kemaskini Daftar Aset perkara 1.5.1 hingga 1.5.3 bagi

mengemaskini Maklumat Aset

Langkah 6 Klik KEMASKINI
Maklumat Aset berjaya dikemaskini

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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C. MODUL PENGESAHAN
L

1.

PENGENALAN

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

= Pengesahan Daftar Aset

Modul Pengesahan Daftar Aset hanya untuk pengguna yang mempunyai

capaian Pegawai Pengesah sahaja.

PENGESAHAN KEWANGAN

Tujuan submodul Pengesahan Kewangan adalah untuk Pegawai Kewangan mengesahkan
Pendaftaran Aset, baerdasarkan Rekod Perolehan yang dimiliki

Submodul ini terbahagi kepada 2 iaitu:

= Harta Modal
= Aset Bernilai

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

Langkah 1 Klik Modul Pengesahan Kewangan
Sub modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Submodul Menunggu Pengesahan
Menunggu Pengesahan akan dipaparkan.

Menunggu Pengesahan & Utama - Penzesahan Kewangan
Harta Modal Aset Bernilai Rendah
s B
Bil Pesanan Kerajaan L.O Sub kategori Jenis Tarikh Beli Harga Tarikh Daftar Pegawai Pendaftar
1 PO/74976-39T KOMPUTER KOMPUTER TABLET 14-08-2024 2,500.00 14-08-2024 Administrater @ |:|
2 PO/74376-357 KOMPUTER KOMPUTER TABLET 14-08-2024 2,500.00 14-08-2024 Administrator @ I:I

Menunggu Pengesahan memaparkan senarai aset Harta Modal

langkah3  Kik &
Kemaskini Aset dipaparkan.
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mmmmmmm

Nombor Penghamaran | GAM/T4STEHT

250000

HURNEI TABLET

Prrous »
Berat dset g} 000
3 Makhumat Pegauai

Lokasi* BILK AL MALS

pnsi+ WALLIS BANOKRAYA SUBANG JATA sstagien” s manrscsn B

e rssonreseear [BY Subrhategon koveuTen
JJJJJJJ Tamter o e sszomn
s e @ romaness serte

Bercan

— TR — == o

Jsuatan® TRMBALAN FANG DPERTUA.
© Fenempatan
Feganal® RN B AL

cavanane =]

Jauian® PEMBANTU TADBIR [KANAH)

Tacib® os/oa a2 n

=10

Langkah 4

Maklumat Aset boleh dikemaskini

Klik KEMASKINI untuk mengemaskini maklumat aset.

Pengesahan kemaskini dipaparkan
Klik YA
Maklumat Harta Modal telah dikemaskini

2.1.1. Senarai Aksesori

Bertujuan untuk mengemaskini atau mendaftar maklumat bagi Aksesori Harta Modal

Langkah-langkah bagi Senarai Aksesori

Langkah 1 Klik Senarai Aksesori

¢ ke
©
Bil. No. sir s
Orehad

Senarai Aksesori Harta Modal dipaparkan

Jenamafuiadel L‘;":: Kod Praduk Harga (M) -Q

Tiads rekod.
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Langkah 2 Klik DAFTAR
Daftar Aksesori dipaparkan

[ | /

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

2.1.2. Dokumen Berkaitan

Langkah-langkah bagi Dokumen Berkaitan

Langkah 1 Klik tab Dokumen Berkaitan
Senarai dokumen dipaparkan

Dokumen Berkaitan
— E |
B Keteranpan Hama Fail Tasikn Dimuat Hai

Langkah 2 Klik MUAT NAIK
Muat Naik Dokumen dipaparkan
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Dakumen Bey
-

ail yang dibenarkan: jpg, png, pdf

e_ Mulakan Upload

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

Ulang LANGKAH 2 hingga LANGKAH 5 bagi memuat naik dokumen lain

2.1.3. Pengesahan Harta Modal

Bertujuan untuk Mengesahkan Pengesahan Kewangan Harta Modal
Langkah-langkah bagi Pengesahan Kewangan Harta Modal

Langkah 1 Klik Modul Pengesahan Kewangan
Sub modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Submodul Menunggu Pengesahan
Menunggu Pengesahan akan dipaparkan.

Menunggu Pengesahan & Utama - Penzesahan Kewangan

Harta Modal Aset Bernilai Rendah

e a

Bil  PesananKerajaanL.O Sub kategori Jenis Tarikh Beli Harga Tarikh Daftar Pegawai Pendaftar (N

1 POfT4976-39T KOMPUTER KOMPUTER TABLET 14-08-2024 250000 14-08-2024 Administrator GE

2 POJT49TE-39T KOMPUTER KOMPUTER TASLET 14-08-2024 2,500.00 14-08-2024 Administrator G)

2 rekod < Pl Batalkan | Sahkan I _6

Menunggu Pengesahan memaparkan senarai aset Harta Modal

Langkah 3 Tandakan #' bagi memilih aset yang hendak disahkan
Langkah 4 Klik SAHKAN
Pengesahan Kewangan Harta Modal Harta Modal dipaparkan
Langkah 5 Klik YA untuk mengesahkan Daftar Harta Modal dan klik TIDAK untuk
membatalkan pengesahan
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2.2. Menunggu Pengesahan (Aset Bernilai Rendah)

Bagi mengemaskini maklumat dan Pengesahan Kewangan Aset Bernilai Rendah

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

Ulang Langkah Pengesahan Kewangan Harta Modal

3. ALIRAN KERJA PENGESAHAN DAFTAR ASET

PILIHAN HARTA MODAL ATAU
ASET BERNILAI RENDAH

v v
PENGESAHAN PENGESAHAN PUKAL
Semakan <
Maklumat Aset Pilihan Aset
: : « Tanda Aset untuk
¢ Senarai Aksesori :
+  Dokumen Berkaitan dlisahlcan
Sahkan Daftar Aset Sahkan Daftar Aset
l |
v
Pilihan Aset
TELAH DISAHKAN + Harta Modal

1 SEralENTRNGTar A + Aset Bernilai Rendah(ABR)

2.Cetakan
s Label Aset
« Daftar Aset Bah. A
« Daftar Aset Bah. B

4. PENGESAHAN DAFTAR ASET

4.1. Menunggu Pengesahan

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

= Harta Modal
= Aset Bernilai

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

Langkah 1 Klik Modul Pengesahan Daftar Aset
Sub modul dipaparkan
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Langkah 2

Klik Submodul Menunggu Pengesahan
Menunggu Pengesahan akan dipaparkan.

<A

Menunggu Pengesahan @ Utama - Pengesahan Daftar Asct

Harta Modal [fJ] Aset Bernilai Rendah [T

n v
Pesanan No. siri sub Tarikh Tarikh Pegawal
Bil Kerajaan L.O Pendaftaran Kategori Jenis Beli Harga Dattar Pendaftar No. KEW.PA-1
1 P/T3653-3387/2024  MBSJ/OLA PENCETAK MuLT 06/05/2024 350000  O7/03/2024 Administrator  MBSJ/01/PAL/24/00001 ® @

(PRINTER) FUNCTION

Sahkan

Langkah 3

Menunggu Pengesahan memaparkan senarai aset Harta Modal

Keterangan ikon
@ - Kemaskini Maklumat Aset
@ - Padam maklumat Aset

kik @

Kemaskini Aset dipaparkan.

4.2.1. Maklumat Aset

KELUARGANEGARA

HagaPerokhan(80)* | 450000

LENOVO YOGA XTSS)

Tdn M SUSANI | 23112023

peronai dksesori  DokumenBersaitan  Dokumen Penerimaan

Agesi® LEMBAGA PENDUDUK DAN PEMEANGUNAN ahagin® swsaunrocsmaon B

Kategon® PERALATAN T n Sub-Katepon OMPUTER
Jenis dcet HOMPUTER RIEA LUPTOP Kt Rkoun Aot A3s000
%00 Aaun Susunal e35001 et ® Horta Mo ethial
= Rencah
Perolenan seq Kaedah Serolenzn
0d Betar SiriPencat
Ho.Sir Pencafassn
Kompoeen @ Tiesk Tarc i penyeienggirasn sec
Susister besjodual

ZURARA BINTINOHO ZAN B T 003 B

o e g
P

REF-3T76522A%

==] @

Langkah 4

Maklumat Aset boleh dikemaskini

Klik KEMASKINI untuk mengemaskini maklumat aset.
Pengesahan kemaskini dipaparkan

Klik YA

Maklumat Harta Modal telah dikemaskini
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4.2.2. 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

uuuuu

Langkah 2 Klik DAFTAR
Daftar Aksesori dipaparkan

[ | /

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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4.2.3. Dokumen Berkaitan

Langkah-langkah bagi Dokumen Berkaitan

Langkah 1 Klik tab Dokumen Berkaitan
Senarai dokumen dipaparkan

Langkah 2 Klik MUAT NAIK
Muat Naik Dokumen dipaparkan

Dokumen Bey
O

ail yang dibenarkan: jpg, png, pdf

Q==

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

4.2.4. Dokumen Penerimaan

Dokumen Penerimaan adalah dokumen yang dimuat naik semasa proses penerimaan
aset

Langkah-langkah bagi Dokumen Penerimaan

Langkah 1 Klik tab Dokumen Penerimaan
Senarai Dokumen Penerimaan dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET 54



Maklumat Aset @ Utoma - Daftar set

MaklumatAset  Senarai Aksesori nakuO? Dokumen Penerimaan

O Dokumen Penerimaan

"~ o]

Bil Keterangan Nama Fail Tarikh Dimuat Naik

1 DOKUMEN CWE 1st Claim v1.0.pdf 30/05/2024 @ 2

1rekod < BN >

Langkah 2 Dokumen Penerimaan adalah untuk semakan pengguna
Keterangan ikon
(®) - Muat turun Dokumen

- Paparan Dokumen

4.2.5. Pengesahan Harta Modal

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

Langkah 1 Klik Maklumat Aset
Maklumat Aset dipaparkan

Kemaskini Aset

LEMBAGA PENDUDUK DAN PEMBANGUNAN
KELUARGANEGARA

Langkah 2  Klik SAHKAN .
Pengesahan Daftar Harta Modal dipaparkan

Cundo packi?

Aset Akan Disahkan

=0

Langkah 3 Klik YA untuk mengesahkan Daftar Harta Modal dan klik TIDAK untuk
membatalkan pengesahan
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Langkah 4 Klik YA
Sistem

G-ASSET akan mengesahkan Daftar Harta Modal

Pengesahan dipaparkan
Klik OK
Harta Modal Berjaya didaftarkan

4.2.6. PengesahanH

Bertujuan untu

arta Modal — Pukal

k Mengesahkan Pendaftaran Aset Harta Modal secara pukal/banyak

Langkah-langkah bagi Pengesahan Harta Modal -Pukal

Langkah 1

Langkah 2

Klik Modul Pengesahan Daftar Aset

Sub modul dipaparkan

Klik Submodul Menunggu Pengesahan
Menunggu Pengesahan akan dipaparkan.

Menungey Pamgesahan

e_ Harta Modal [ | Aset Bernilai Rendah (i)

@ Utama - Pengesahan Daftar Aset

e B
to| e m—— | e B [ R R e e ®£|~-a
T | Tre—— | - ool o el Bl sl il a1
T[T, | e s Gy || e e ERs (G
b = _e
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

4.3. Menunggu Pengesahan (Aset Bernilai Rendah)

Bagi mengemaskini maklumat Aset Bernilai Rendah dan mengesahkan Daftar Aset Bernilai

Rendah

Proses bagi sub mod

ul 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

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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Bagi memaparkan dan memeriksa senarai aset yang telah disahkan

Langkah-langkah

Langkah 1

Langkah 2

TELAH DISAHKAN

bagi sub modul Telah Disahkan

Klik Modul Menunggu Pengesahan

Sub Modul dipaparkan

Klik Submodul Telah Disahkan

Senarai Aset Telah Disahkan dipaparkan

Telah Disahkan

Harta Modal [fj) Aset Bernilai Rendah [EXET)

10 v
Pesanan No. Siri Sub Tarikh
Bil Kerajaan L.O Pendaftaran Kategori Jenis Beli Harga

<>

@ Utama - Pengesahan Daftar Aset

Tarikh Tarikh
Daftar Verifikasi No. KEW.PA-1

1 LOHADI MBSJ/01A/M/2023/L  KOMPUTER KOMPUTER 02/01/2023 390000  07/08/202¢ 08/08/2024  MBSJ/O1/PAL/24/00002 @gg @@
(DESKTOP)

Langkah 3 Pilih Harta Modal

Senarai Aset Harta Modal dipaparkan

Keterangan ikon

@ - Maklumat Penerimaan Aset

88 - Label Aset
@ -KEW.PA-3A
@ -KEW.PA-3B

Langkah 4 Kiik ©
Maklumat Aset dipaparkan

Kemaskini Aset

Maklumataset  Senarsidksesori  DokumenBerkaimn  Dokumen Pensrimaan

£ Maklamat Asas.

agens MAILIS BANDARAYA SHAH ALAM

naegon® renpenan B

DRDNE DISPLAY PANEL FOR CONTROLLER

e . |

........

Maklumat Aset untuk semakan

Telah Disahkan

Harta Modal [fJ) Aset Bernilai Rendah [EET)

10 v
Pesanan No. Siri Sub Tarikh
Bil Kerajaan L.O Pendaftaran Kategori Jenis Beli Harga
1 LOHADI MBSJ/01A/H/2023/1  KOMPUTER KOMPUTER 02/01/2023 3,900.00

(DESKTOP)

<>

@ Utama - Pengesahan Daftar Aset

Tarikh Tarikh
Daftar Verifikasi No. KEW.PA-1

07/08/2024 08/08/2024 MBSJ/01/] 5 Gl H C) @

(=15
or

Langkah 5 Klik
Label Aset dipaparkan
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m Q E of 1 — |+ Auomaticzoom »
T3 Presentation Mode
LY open
[El7=H[E PENCETAK PRINTE o b
- BAR CODE PRINTER
BY Download
MAIPK LG/H/202411 | W Current View
~ GotoFirstPage
Telah Disahkan @ Utama - Pengesahan Daftar Aset
Harta Modal [ Aset Bernilai Rendah [FET)
b B
Pesanan No. Siri Sub Tarikh Tarikh Tarikh
Bil Kerajaan L.O Pendaftaran Kategori Jenis Beli Harga Daftar Verifikasi No. KEW.PA-1
1 LOHADI MBSJ/01A/H/2023/1 KOMPUTER KOMPUTER 02/01/2023 3,900.00 07/08/2024 08/08/2024 MBSJ/01/PAL

<>

(DESKTOP)

Langkah 6

Kik &

KEW.PA-3A dipaparkan

— |+ Aueomaticzoom v

@

MB53

{Mo. Siri Pendaftaran: MBSJ/01AMH/2023/1)

DAFTAR HARTA MODAL

Bahagian : JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN

KEW.PA-3

Flola Tandatangan Hetus Jabaten bosh

BAHAGIAN A
KeaNesena oot00z0m1
Ketrangen st KOMPUTER HP
Kaimgar PERALATAN DAN KELENGRAPAN ICT
S Ko KoMPUTER
Jamis Jerana Vil KOMPUTER {DESKTOP) / KOWPUTER HP
Bustan Harga Perolehan Asal (RM) 3,900.00
Tarin Perahan iz
Jaris Dan s, Evin
ek D T
P Vo, Pessnan Raam Kesjean’
No Casie’ S Pamtuat to P LonADI
Termpon aminan
No Pendaftaran i
(Bagi Kendaraan) Nama Pembekal Dan XE INTEGRA SDN BHD.
Aamt
Spasiasi Caiwian
" STindatsngan Ketia Jsbatan
Nama Ketua Jsbstan  © SAMSUDIN EIN AYOR:
Javestan PENDLONG PENGARAH KANAN
Taikn wiorzozs
s
PENEMPATAN
Loiasi et
Tarih. I 1000412023
s Pegawsi [unowensies
PEMERIKSAAN
T Tewtrezs T | |
Sia o [eomwe moaran [ I [
Nara Femeriea [romsmrmnns I I I
USIA GUNA DAN NILAI SEMASA
Taridh ]
Deature wwoum
Nilai S2masz (RM) 3.250.20
o Fegawet
PINDAHAN | PELUPUSAN / HAPUSKIRA
Farara I Rujuan etz I Tarkn Keulusan I Nama Peganal P

leh Fetis JoEat = TAt

Langkah 7
Langkah 8
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Telah Disahkan

@ Utama - Pengesahan Daftar Aset

Harta Modal [(J) Aset Bernilai Rendah [EEET)

=

Pesanan No. Siri Sub Tarikh Tarikh Tarikh
Bil || KerajaanL.0 Pendaftaran !l Kategori || Jenis Beli || Harga || Daftar ||  \Verifikasi | No. KEW.PA-1

1 LOHADI MBSJ/01A/H/2023/1 KOMPUTER KOMPUTER 02/01/2023 3,900.00 07/08/2024 08/08/2024 MBSJ/01/PA1/24/00002 @ Eg (E \ @ 9
(DESKTOP) g
3 E

Langkah9  Kik @
KEW.PA-3B dipaparkan

KEW.PA-3 (Bahagian B)

@ Q[ ] — |+ | Automatic Zoom

& oo
=
—
=E
Bil. Pendaftaran denistJenamal | o oy | TEmROR | i Tarats Dilupus! Cafatan P""“‘,
Komponen Laizl Jaminan | porooonfian | Dipasang | Dikelusrkan | Dihapus ‘egawai
B
I IR e | e
[ ,
B ISR s JUR

Langkah 10  Klik [El untuk membuat cetakan KEW.PA-3B
Langkah 11 Klik [s] untuk download KEW.PA-3B
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SISTEM PENGURUSAN ASET

BABC

MODUL CARIAN DAN PENEMPATAN




BAB C
MODUL CARIAN DAN PENEMPATAN ASET ALIH

A. MODUL CARIAN
[

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
= Carian Aset Batal

2. CARIAN

Tujuan submodul carian aset adalah satu kaedah bagaimana pengguna boleh membuat carian
data bagi Aset Agensi.

2.1. Aliran Kerja Carian Aset

MULA
Tapisan Carian
CARIANASET + Maklumat Cawangan/Bahagian
¢ Maklumat Asas- STATUS ASET
+ Maklumat Rekod
HASIL CARIAN
]
v v
PUKAL MAKLUMAT ASET
Cetak Label — Pukal +  Maklumat Aset
+ Cetak Label — Puka .
+  Cetak Label »  Maklumat Aksesori
ok Dtk | ook Satarpcor | ikt Pencmpton
+  Kemaskini Maklumat Aset Dokumen Berkaitan

(Excel)

2.2. 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 @ Uama - Caran

3 Maklumat Cawangan | Bahagian | Lokasi

anis @) 1mban poma. Pangguna (PempIIn
aset) Aset)

- [« - o]

Eval Grp 1-Block Sia il - Bl Gro2-Level S pilh...

Eual Grp 1 -Room Sita il - Eval Erp 4~ WySpace S piln -

3 Maklumat Asas

[ = - =

Ho. At 248 o S Aset SAP. Kelas dset @ semua Marta Modat set

ol
,,,,,,

- - - -

T e

HoPensiman Tariki arlki Bl @ T Tema

et - =]

R s e -

Ko Bari (M) Ko Ko Hinggs (RM) Ko Hingga (M)

g ([ < === B

f——

CIMaklumat Reked

Tarlkh (Do) Tarkh (Dar)

Pegawal Pengesah Pegauai Pengesah
== -0

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

Pegawai Pendsftar Pegaual Pendattar

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 ASET adalah untuk membuat carian bagi aset yang telah

DIPINDAHKAN, DILUPUS atau DIHAPUSKIRA.

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

Carian Aset ® Utama - Carian
10 v e— 2 B 8 @O &MuatTuun
No. Siri N Ne. Tarikh Harga Tarikh
Bil. Jenis Jenama Pegawai Penempatan N
Pendaftaran Pesanan Beli (RM) Invois
1 (ELUETET R BAR CODE PRINTER PRINTER EARCODE pULAMMRDIIAN SINMOD LO2024/000768 02/03,/2024 8,964.00  12/06/2024 @
{ MAIPK-IB/H/2024/201 ) IKMAL HISHAM
MAIPk-BG/H/2024/1 AHMAD HAFIZUDDIN BIN
2 12024/ BAR CODE PRINTER PRINTER BARCODE L02024/000763 02/05/2024 B964.00  12/06/2024 @
{ MAIPK-IB/H/2024/203 ) SHOPIAN
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Langkah 5 Keterangan ikon
g8 - Cetak Label QR V1 secara pukal
=2 - Cetak Label QR V2 secara pukal
=+ - Cetak Daftar Aset secara pukal

M - memilih susunan hasil carian mengikut LABEL, SUB KATEGORI,JENIS,
TARIKH BELI dan sebagainya

- Kembali kepada paparan sebelumnya, tapisan carian

Carian Aset @ Utama - Carian
10 - B 82 8 O &MatTuun
) No. Siri § Pegawai No. Tarikh Harga Tarikh
Bil. Jenis Jenama -
Pendaftaran Penempatan Pesanan Beli (RM) Invois
A BsAKER04/10  CERGAJITANGAN MILWAUKEE M12 FHS HATCHET  SHAHARANI BIN O TR = (Tioda @
R BATERI PRUNING SAW SHAHARUDDIN e Makumat) B
s wmsaukemapan | EMESME PORTABLE LED FLOOD LIGHT SHAHARANI BIN J— - 85000 (Tioda @
L e TRIPOD/COPY STAND STAND SHAHARUDDIN et . Hoklumat)

Langkah 6 Klik pada ® atau @ untuk memaparkan maklumat aset tersebut.

Maklumat Aset akan dipaparkan.

2.2.1. Tab Maklumat Aset

Carian Aset @® uama - Carian
R Maklumat Aset @ aksesori @ Penempatan B Dokumen Berkaitan n = |l=|a||a|e
0 Maklumat Asas SEDANG DIGUNAKAN
Agensi MAJLIS BANDARAYA SHAH ALAM Bahagian JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN
Kod PTJ Bayar Kod PTJ Tanggung
Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN Sub-Kategori MESIN PERTANIAN/PERHUTANAN
PERTANIAN / PERHUTANAN/MARIN
Jenis Aset GERGAJI TANGAN BATERI

Kelas Aset ASET BERNILAI RENDAH Kaedah Perolehan SEBUTHARGA
No. Siri Pendaftaran MBSA/JKP/R/2024/10 No. Siri Pendaftaran SAGA

Komponen/Subsistem Tidak

O3 Maklumat Aset Bernilai Rendah

Langkah 5 Keterangan ikon

g2 - Cetak Label QR V1
= - Cetak Label QR V2
%= - Cetak Label QR Komponen
= - Cetak Daftar Aset (Bahagian A)
= - Cetak Daftar Aset (Bahagian B)
# - Kemaskini Maklumat Aset

- Kembali kepada paparan sebelumnya

L1
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a. Cetak label Aset.

Carian Aset

¥ Maklumat Aset B Aksesori 9 Penempatan i Dokumen Berkaitan

[ Maklumat Asas

Agensi MAJLIS BANDARAYA SHAH ALAM
Kod PTJ Bayar

Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN
PERTANIAN / PERHUTANAN/MARIN

Kelas Aset ASET BERNILAI RENDAH
No. Siri Pendaftaran MBSA/UKP/R/2024/10
Komponen/Subsistem Tidak

[ Maklumat Aset Bernilai Rendah

Bahagian

Kod PTJ Tanggung
Sub-Kategori
Jenis Aset

Kaedah Perolehan

No. Siri Pendaftaran SAGA

@ Utama - Carian

g2 | = b &8 4

SEDANG DIGUNAKAN

JABATAM KHIDMAT PENGURUSAN

MESIN PERTANIAN/PERHUTANAN

GERGAJI TANGAN BATERI

SEBUTHARGA

a]a]

Langkah 7 Klik @ .

Label Aset atau Label Komponen akan dipaparkan.

QR Code V1

— |+ AvomaticZoom ~

KOMPUTER
KOMPUTER MEJA/D
UDB8ASM001803003

MAIPk-MJ/H/2018/2 A Cument View
(MAIPE-BKPIH18/14)

Fresentation Mode

A GotoFirst Page

Label Aset boleh dicetak

b. Cetak KEW.PA-3A

Carian Aset

% Maklumat Aset Akseseri @penempatan [ Dekumen Berkaitan

O Maklumat Asas

Agensi MAJLIS BANDARAYA SHAH ALAM
Kod PTJ Bayar

Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN
PERTAMIAN [ PERHUTANAN/MARIN

Kelas Aset ASET BERNILAI RENDAH
Mo. Siri Pendaftaran MBSA/JKF/R/2024/10
Komponen/Subsistem Tidak

O Maklumat Aset Bernilai Rendah

eahagian

Kod PTJ Tanggung
Sub-Kategori
Jenis Aset

Kaedah Perolehan

No. Siri Pendaftaran SAGA

& Utama - Carian

SEDANG DIGUNAKAN

JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN

MESIN PERTANIAN/PERHUTANAN

GERGAJI TANGAN BATERI

SEBUTHARGA

Langkah 8  Kik ©

KEW.PA-3A/ KEW.PA-4A akan dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

63



@ QML

Bahagian : JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN

— |4+  avtomaticzoom  ~

L) Em
9 i
% -

KEW.PA-3
(No. Siri Pendaftaran: MBSJ/D1AMHR023/1)

DAFTAR HARTA MODAL

BAHAGIAN A
Redesare otz
[r—— KoNFUTER R
Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
Sk RoPUTER
Jenis/ Jenama’ Mode! KOMPUTER (DESKTQP} / KOMPUTER HP
Buatan Harga Perolehan Asal (RM) 3,800.00
Tarn Periban i
-
Tar D ]
SpSs—— o Pesanan R o]
[eps—— o s Conmon
Tempon lamran
o Pertran
Eog b amn) Nams Perbeia Oan [ T——
Spesias Crvin
g Vi
Namaetua sosan : SAMSUDIN EIN ATOR
S PENOLONG PENGARAH KANAN
T soans
Cap
I FENEMPATAN |

Langkah 9
Langkah 10

Klik [EI untuk membuat cetakan KEW.PA-3A / KEW.PA-4A
Klik [ untuk download KEW.PA-3A / KEW.PA-4A

c. Cetak KEW.PA-3B

Carian Aset
¥ Maklumat Aset

O Maklumat Asas

Agensi
Kod PTJ Bayar

Kategori

Kelas Aset
Mo. Siri Pendaftaran

Komponen/Subsistem

Aksesori

O Maklumat Aset Bernilai Rendah

& Utama

| - |-

SEDANG DIGUNAKAN

Carian

@ Penempatan i Dokumen Berkaitan

MAJLIS BANDARAYA SHAH ALAK Bahagian JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN

Kod PTJ Tanggung

PERALATAN DAN KELENGKAPAN
PERTANIAN [ PERHUTANAN/MARIN

Sub-Kategori MESIN PERTANIAN/PERHUTANAN

Jenis Aset GERGAJI TANGAN BATERI
ASET BERNILAI RENDAH Kaedah Perolehan SEBUTHARGA
MBSAUKR/R/2024/10 No. Siri Pendaftaran SAGA
Tidak

Langkah 11

KEW.PA-3 (Bahagian B)

@ QM e

Kik &
KEW.PA-3B / KEW.PA-4B akan dipaparkan

— |+ Avtomaticzoom -

Kewens

&
i

'DAFTAR HARTA MODAL

BUTIR-BUTIR ASAL/ PENAMERHAN! NAIK TARAF) PENGGANTIAN
BAHAGIANE
Tarikh
MNo. Siri . Asall Tambahi
Bil. Pendaftaran R Kos (M) | TP | ik Torai] Dilupusi Catatan )
Komponen R Jaminan | ponogantian | Dipasang | Dikeluarkan | Dinapus egawai
Kira
g KEYB0ARD! .
1 | wasamanznzuna Kevmos asaL 20240508
SREAKER S
2 | maswiamioan i asaL 0260508

Langkah 12
Langkah 13
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d. Kemaskini Maklumat Aset

Carian Aset @ Usma - Carian

® Maklumataset 3 Aksesori @Penempatan [ Dokumen Berkaitan =|=(o|o ._

03 Maklumat Asas SEDANG DIGUNAKAN

Agensi MAJLIS BANDARAYA SHAH ALAM gahagian JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN
Kod PTJ Bayar Kod PTJ Tanggung
Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN Sub-Kategori MESIN PERTANIAN/PERHUTANAN
PERTANIAN / PERHUTANAN/MARIN
Jenis Aset GERGAJI TANGAN BATERI
Kelas Aset ASET BERNILAI RENDAH Kaedah Perolehan SEBUTHARGA
No. Siri Pendaftaran MBSA/UKP/R/2024/10 No. Siri Pendaftaran SAGA

Komponen/Subsistem Tidak

[ Maklumat Aset Bernilai Rendah

Langkah 14  Kik ¢
Kemaskini maklumat Aset akan dipaparkan

Hemaskini Maklumat Aset

£ aklumat Harta Modal

Ho. 547 oo N, 51 Penatiacan
“p

Kassom Fersiensa s . Persiznsnsecars 8- Gibell

Ho.Pecanan Herajaan No. Penghantacan

permoesal 1onazes m - VEH TE3 NISSAN HAURRALS (180}

Bustsa

i o HoPencofuran Bapl | vowmaz
Kenderana)

Ho.Casi 51 Temec Saminan

pemount (arer)

o, Ruiukan Fail Ho.Inveis

Tachh Tabn s e — B Harga R0 11426880
serst ) o

[—— soesman

Saracual

3 Masumat Ketua Bahagian

[rme— CHUANG AN HOUG n Tacn - nams n

Samatzn Penguns

Maklumat Aset yang disenaraikan boleh dikemaskini
Langkah 15  Klik SIMPAN
Maklumat Aset yang telah dikemaskini akan disimpan

2.2.2. Tab Aksesori

Langkah 16 klik tab AKSESORI
Senarai Aksesori dipaparkan

Carian Aset ® Utama - Carian

[ Senarai Aksesori

=

8 8 &

¥ Maklumat Aset Aksesori Q Penempatan [ Dokumen Berkaitan 17

’ . Jenis| Jenama | Tempoh HID
Bil. No. Siri Pendaftaran s Harga (RM)
Model Jaminan ; : ' )
Dipasang || Dikeluarkan || Dilupus/Hapus Kira
CONTROLLER
1 MBSA/ICT/H/2024/64-2 27/03/2024
N / [ f AEROSIM CONTROLLER [ /
WIRELESS DONGLE
2 MBSA/ICT/H/2024/64-1 27/03/2024
ANCTH] i AEROSIM 103f. ®

2rekod < >

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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Langkah 17

QR Code Aksesori

Kik &f
Label Aksesori akan dipaparkan.

H DELL
E%g WousE
=] ©  MAIPk-MJ/H/2018/2-1

— |+  AutomaticZoom

T3 Presentation Mode

| Open
& Print
d

N Current View

~ BGotoFirst Page

Langkah 18

Label Aksesori boleh dicetak

Kiik ®

Maklumat Aksesori akan dipaparkan

3 Maklumat Aksesor

sonis

aaaaaaaaa

[ oo

Mklumat Aksesori untuk semakan pengguna

2.2.3. Tab Penempatan

Langkah 19

klik tab PENEMPATAN
Maklumat Penempatan dipaparkan

Carian Aset

¥ Maklumat Aset Aksesori Q Penempatan

-I-@ rkaitan

I Maklumat Penempatan

Pegawai SITI AISYAH BINTI MOHD RAZALI

Jawatan SETIAUSAHA PEJABAT

= Senarai Penempatan

o [ HES

Bil. Tarikh Lokasi Penempatan
BGN/MBSA/0L/ICT-5001
1 05/01/2015 ICT-STOR
{ Majlis Bandaraya Shah Alam )
Lrekod

Lokasi ICT - STOR

Tarikh 05/01/2015

Cari  Tambah Penempatan

Pegawai Penempatan

SITIAISYAH BINTI MOHD RAZALI

12

Langkah 20 Klik MUAT TURUN

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

boleh dijalankan
Langkah 21

Klik TAMBAH PENEMPATAN

Tambah Malumat Penempatan dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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Tambah Maklumat Penempatan

=10

Lokasi Pensmpatan Lokasi Penempatan n
Tarikh * 31405+

2024

Langkah 22

Langkah 23

Langkah 24

Lengkapkan Maklumat Penempatan
e Pilih Lokasi Penempatan

e Pilih Pegawai Penempatan

e Pilih Tarikh Penempatan

Klik DAFTAR
Maklumat Penempatan Baru bagi aset berjaya didaftarkan

Klik

Kemaskini Maklumat Penempatan dipaparkan

Kemaskini Maklumat Lokasi

Lokasi Penempatan * IcT-

Jawatan: JURUTEKNIK
Tarikh: 15/04/2014

Pegawal Penempatan * SITI AISYAH BINTI MOHD RAZALI

Tarikh * 05-01-2015

Oleh: MOHD ZAIDI BIN MOHD AHYAR

STOR n

Maklumat Penempatan boleh dikemaskini

2.2.4. Tab Dokumen Berkaitan

Langkah 24

klik tab DOKUMEN BERKAITAN
Maklumat Dokumen Berkaitan dipaparkan

Maklumat Aset

£= Senarai Penempatan

¥ Maklumat Aset Aksesori @ Penempatan B Dokumen Berkaitan _@

@ Utama > Carian

2 2|2 &8 8 &

10 Vl
Bil ] Keterangan It Nama Fail It Tarikh Dimuat Naik It It
1 DOKUMEN CiMs.pdf 21/06/2022 @ ® 25
1rekod < - >
Langkah 25  Keterangan ikon

(® - Muat Turun dokumen
- Memaparkan dokumen
(%) - Padam Dokumen

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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Langkah 26

Klik MUAT NAIK untuk memuat naik dokumen berkaitan aset

Muat Naik Dokumen dipaparkan

Muat Naik Dokumen x
okumen

IS pof (142.84 KE)

Masukkan keterangan fail

Langkah 27
Langkah 28

Langkah 29

Klik UPLOAD untuk memilih dokumen yang hendak dimuat naik
Masukkan keterangan berkaitan dokumen yang dimuat naik

Klik Batal untuk membatalkan muat naik dokumen

Klik Mulakan Upload

Muat naik dokumen Berjaya

2.3. Aliran Kerja Carian Mengikut Bahagian/Jabatan

* Maklumat Aset

»  Maklumat Aksesori
* Maklumat Penempatan
Dokumen Berkaitan

2.4. Carian Mengikut Bahagian/Jabatan

CARIAN BAHAGIAN

Tapisan Carian
* Level Bahagian

!

+ Jenis Bahagian
+ Kategori Aset

HASIL CARIAN

* Kelas Aset

2

MAKLUMAT ASET

¥

+ Cetak Label

» Cetak Daftar Aset
+  Kemaskini Maklumat Aset

PADAM ASET

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
o Kategori Aset
e Jenis Aset

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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Langkah-Langkah bagi Carian Mengikut Bahagian/Jabatan

Langkah 1
Langkah 2

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

Carian Mengikut Bahagian @ Utsms - Carian

Senarai Aset EED

Levell

Jenis Bahagian

Kategori

Jenis

Kelas Aset

& Muat Turun

Bil No. Siri Pendaftaran
1 MBSA/ICT/H/14/72
2 MBSA/ICT/H/14/73

sita pilin - [ Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian
@) Milikan (Pemilik Aset) Pengguna [Penempatan
Aset)
sila pilih - Sub Kategori Sila pilih
sila pilih... -

@ semua

|

Harta Modal

Aset Bemnilai Rendah

=0

Sub Kategori Jenis No. Chasis Tarikh Beli Harga
PENGIMBAS (SCANNER) MESIN PENGIMBAS CNALTXHOF) 21/03/2012 2,000.00 @
PENGIMBAS (SCANNER) MESIN PENGIMBAS CHALTXHOGH 21/03/2014 2,000.00 @

Langkah 3
Langkah 4

Carian mengikut bahagian boleh dilakukan mengikut:
Klik CARI

Hasil carian akan dipaparkan dibawah Carian Mengikut Bahagian/Jabatan

Carian Mengikut Bahagian @ Utsms - Corion

Senarai Aset EED

Bil No. Siri Pendaftaran
1 MBSA/ICT/H/14/72
2 MBSA/ICT/H/14/73

Level 1 Sita pilih... - Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian
Jenis Bahagian (@) Milikan (Pemilik Aset) Pengguna [Penempatan
Aset)
Kategori Sila pilih - Sub Kategori Sila pilih
Jenis Sila pilih... -
Kelas Aset @ semua

|

Harta Modal

Aset Bemnilai Rendah

Sub Kategori Jenis. No. Chasis Tarikh Beli Harga
PENGIMBAS (SCANNER) MESIN PENGIMEAS CNALTXHOGH 217032014 2,00000 ©)

Langkah 5

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

kik @

Maklumat Aset dipaparkan

69



Maklumat Aset

¥ Maklumat Aset @ aksesori @ Penempatan [ Dokumen Berkaitan
[ Maklumat Asas

Agensi LEMBAGA PENDUDUK DAN
PEMBANGUNAN KELUARGA NEGARA

PTJ Tanggung

Sub-Kategori KOMPUTER

Kod Nate

Kod Akaun Aset

PEMBELIAN TERUS

Kaedah Perolehan

No. Siri Pendaftaran SAGA

3 Maklumat Harta Modal

Bahagian

PTJ Bayar

Kategori

Jenis Aset

Kelas Aset

Kod Akaun Susut Nilai
Na. Siri Pendaftaran

Kompanen/Subsistem

@ Utama - Carian

2 8 8

SEDANG DIGUNAKAN

BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN

PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT

KOMPUTER MEJA/DESKTOP

HARTA MODAL

KPWKM/LPPKN/H/0T/101

Tidak

Keterangan ikon

BE - Cetak Label Kod QR aset
- Cetak Label Kod QR Komponen/Aksesori

oe
ac

= - 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

Rujuk Sub Modul Carian Aset pekara 2.2.1 hingga Perkara 2.2.4

@ Utama - Carian

Carian Mengikut Bahagian
Senarai Aset EED
Levell sila pilih
Jenis Bahagian @) wilikan (Pemilik Aset) () Pengzuna [Penempatan
Acet)
Kategori sita pilih Sub Kategori
Jenis Sita pilin
Kelas Aset @ semua
() HartaModal
() AsetBernilai Rendah
& Muat Turun
Bil. No. Siri Pendaftaran Sub Kategori Jenis MNo. Chasis
1 MESA/ICT/H/14/72 PENGIMBAS (SCANNER) MESIN PENGIMBAS CNALTXHOR)
2 MBSA/ICT/H/14/73 PENGIMBAS (SCANNER) MESIN PENGIMBAS CHALTXHOGH

Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian

Tarikh Beli Harga L

21/03/201¢ 7 H D)
21/03/2014 2,000.00 [l @

== 0

Langkah 7 Klik #
Aset akan dipilih

Langkah 8 Klik PADAM

Maklumat Aset akan DIHAPUSKAN dari senarai Daftar Aset
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2.5. Aliran Kerja Carian Pantas

Tapisan Carian
CARIAN PANTAS + Bahagian
l « Kelas Aset
HASIL CARIAN
MAKLUMAT RINGKAS ASET CETAK LABEL ASET MAKLUMAT ASET
» Cetak Label

+  Muat Naik Gambar Aset
+ Lokasi Aset (Peta)

2.6. Carian Pantas

¢ Cetak Daftar Aset
*  Kemaskini Maklumat Aset

+  Maklumat Aset

Maklumat Aksesori

+ Maklumat Penempatan

Dokumen Berkaitan

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

e Bahagian/Jabatan

e Kelas Aset
e Carian Aset

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

Langkah-Langkah Carian Pantas

Langkah 1 Klik Modul Carian.
Sub modul Carian dipaparkan

Langkah 2  Klik submodul Carian Pantas.

Carian Pantas dipaparkan.

Carian Pantas

& Utama - Carian

Senarai Aset EED

Kelas Aset @ semua

Bil No. Siri Pendaftaran
1 MESA/ICT/H/14/T2
2 MESA/ICT/H/14/73

3 MESA/ICT/H/14/5

Bahagian Carian Bahagian

n Carian
Sub Kategori Jenis
PENGIMEAS (SCANNER) MESIN PENGIMEAS
PENGIMEAS (SCANNER) MESIN PENGIMEAS
TELEFON TELEFON BIMBIT

Tarikh Beli Harga

21-03-2014 2,000.00

21-03-2014 2,000.00

09-02-2014 2,890.00

|

=1 0

Langkah 3  Carian boleh dilakukan mengikut
Langkah 4  Klik CARIAN

Senarai Carian Aset dipaparkan.
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Carian Pantas @ Utama - Carian

Senarai Aset EED =
Kelas Aset © Semua

(") HartaModal

() AsetBemnilai Rendah

‘ 0w |
Bil !l Ne.Siri Pendaftaran 11 subKategori 1T Jenis it Tarikh Beli i Harga |1
1 MBSA/ICT/H/14/72 PENGIMBAS (SCANNER) MESIN PENGIMBAS 21-03-2014 2,000.00
2 MBSA/ICT/H/14/73 PENGIMBAS (SCANNER) MESIN PENGIMBAS 21-03-2014 2,000.00 @ s
3 MBSA/ICT/H/L4[S TELEFON TELEFON BIMBIT 03-02-2014 2,890.00 @ el

Langkah 5 Keterangan ikon
(3 - Maklumat Ringkas Aset
8= - Label Kod QR
@ - Maklumat Aset

Langkah 6  Kik ©
Maklumat Ringkas Aset dipaparkan

TAB PERINCIAN

Maklumat fingkas

Peincian  lokasi  PPMSchedule  Rekod AduanKercakan okumen Berkaitan

Peralatan Dan Kelengkapan Ict

PLLATHN (SURDRS STORIGE SRR

RM25,300 narga pembeion

LOGY SDN BHD

fekod aset dicafar cheh Administrator Didsfar pada - 16.07.2030 1200 am

=)

Langkah 7 Klik KEMASKINI GAMBAR bagi mengemakini gambar aset

Bil || No.Siri Pendaftaran I

Sub Kategori 11 Jenis I Tarikh Beli It Harga |1
1 MBSA/ICT/H/L4/T2 PENGIMEAS (SCANNER) MESIN PENGIMEAS. 21-03-2014 2,000.00 @ @
2 MBSA/ICT/H/L4/T3 PENGIMBAS (SCANNER) MESIN PENGIMBAS. 21-03-2014 2,000.00 @ &= @

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

Langkah 8  Kik &
QR Code dipaparkan dan boleh dicetak

Langkah9  Kiik
Maklumat Aset, Aksesori dan Penempatan dipaparkan.
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2.7. Aliran Kerja Carian Komponen

Tapisan Carian
CARIAN KOMPONEN

* Bahagian
l * Kelas Aset
HASIL CARIAN
]
CETAK LABEL
KOMPONEN

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

Langkah 1 Klik Modul Carian.

Langkah 2  Klik submodul Carian Komponen
Carian Komponen akan dipaparkan.

1.1.1. Komponen

Carian Komponen

& Utama - Carian

P =

Bahagian Carian Bahagian n Carian

Tanpa Aset Induk

va (@ Tidak

10 v Q Carian - _a
Bil No. Siri Pendaftaran Jenis JenamafModel

Ne. Siri Tarikh Beli Ne. Pesanan Harga (RM)

1 MESA/ICT/H/2024/64-2 CONTROLLER AEROSIM CONTROLLER SHIB)S/2024

2 MBSA/ICT/H/2024/64-1 WIRELESS DONGLE AEROSIM SHIB)5/2024 6 1 n

Langkah 3 Carian Komponen boleh dilakukan mengikut:
Langkah 4 Klik CARI

Hasil carian akan dipaparkan dibawah Carian Komponen
Langkah 5 Kiik 8%

QR Kod Komponen dipaparkan

QR Code Aksesori

- Q)

1ot

— |+ AutomaticZoom

Presentation Mode

gl AEROSIM orint I
% WIRELESSDONGLEI & Pin
- . d

"J5 MBSA/ICT/HI2024/64. W cumrent view

A~ Goto First Page

Label Komponen boleh dicetak
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1.1.2. Komponen/Subsistem

Komponen/Subsistem adalah Aset Alih yang dijadikan Komponen kepada Aset Alih lain

Ulang LANGKAH-LANGKAH Perkara 2.8.1 Komponen

2.9. Carian Aset Batal

Submodul Carian Aset Batal adalah bertujuan untuk melakukan carian Aset yang telah

dibatalkan pendaftarannya

Langkah-langkah Carian Aset Batal

Langkah 1 Klik Modul Carian
Senarai sub modul diipaparkan
Langkah 2  Klik Submodul Carian Aset Batal
Carian Aset Batal dipaparkan.

Carian Aset Batal @ Utams - Canan
Senarai Aset B q & MuatTurun

Kategori - Sub Kategori Sita pilih

Jenis, Sila pilih. - Tahun

Levell sita pilih.

Tanda Untuk Kakitangan Keseluruhan Organisasi

Harga Nilai
No. Siri Cara Aset Tarikh Perolehan Semasa Status
Bil. Pendaftaran Keterangan Aset Diperolehi Terima Asal (RM) (RM) Aset Dipadam Oleh Justifikasi
1 MBSA/JPB/I/14/248 KELENGKAPAN Dibeli 09/06/2014 402.00 100 Batal AZIAHTUL PERLU DIDAFTARKAN
HOSPITAL/KLINIK / SAKDIAH BINTI OLEH EAH.
VACCINE COOL BOX MUSTAPA PEROLEHAN
24-07-2014
n v <H>

Langkah 3 Klik MUAT TURUN
Senarai Aset Batal boleh dicetak (PDF) atau muat turun (EXCEL)
Langkah 4 Klik PDF

Senarai Aset Batal dipaparkan
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Cetak PDF

o Q ’I‘erjmgv — |+ Auomaticzoom v 5t & oo 5

&

SENARAI ASET BATAL

anan
= METERANAATET camater | T it e [ s (| orac s e
o
S

- arioce | Cwman [eecmon

sz - .

e - 00 .

- - 15

- - 15

uuuuu ma e

(CETAKAN PADA 0102024 2269

Langkah 5 Klik butang B untuk membuat cetakan Senarai Aset Batal
Langkah 6 Klik butang [s] untuk download Senarai Aset Batal
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B. MODUL PENEMPATAN
I e —

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 KEW.PA-7 iaitu senarai aset di lokasi penempatan.

Modul Penempatan hanya untuk kakitangan yang mempunyai capaian Pegawai

Penempatan Sahaja.

2. SUB MODUL PENEMPATAN

Sub Modul terdapat dibawah Penempatan adalah :
o Kemaskini Penempatan

e Carian Penempatan

2.1. Kemaskini Penempatan

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

= Cetakan
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2.1.1. Aliran Kerja Kemaskini Penempatan

MULA

Tapisan Carian

» Bahagian

* No Siri Pendaftaran
* Kelas Aset

* Kategori Aset

KEMASKINI PENEMPATAN

HASIL CARIAN

|
L] v

TAMBAH PENEMPATAN KEMASKINI PENEMPATAN

Maklumat Penempatan Baru MatlumeL Eenemixian

. Terkini
+ Lokasi penempatan :

; * Lokasi penempatan
+ Pegawai Penempatan

. * Pegawai Penempatan
Tankhi Repompatan, Hand * Tarikh Penempatan baru

2.1.2. Langkah-langkah bagi Kemaskini Penempatan

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

Kemaskini Penempatan

& Utama - Penempatan

Kemaskini Penempatan

Jabatan Carian Jabatan n No Siri Pendaftaran

Kelas Aset

@ semua Kategori Sila Pilih Aset Kategori -
Harta Modal
Sub Kategori Sila pilih. -
Aset Bernilal Rendah
Jenis Sila pilih. -
Jenama Dan Model Jenama Dan Mods No.Casis/Siri

Langkah 3 Tapisan carian boleh dibuat mengikut :
Langkah 4 Klik CARIAN

Hasil carian akan dipaparkan

Kemaskini Penempatan @ ut
Bil. No. Siri Pendaftaran Sub Kategori Jenis Pegawai Penempatan Lokasi Penempatan
1 MBSA/ICT/H/[14/T2 PENGIMBAS (SCANNER) MESIN PENGIMBAS SAH HALIM BIN SAMSURI ICT - STOR
2 MBSA/ICT/H/14/T3 PENGIMBAS (SCANNER) MESIN PENGIMBAS SITIAISYAH BINTI MOHD RAZALI ICT - STOR
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Aset boleh dicari dengan mengisi ruangan I - o kiik butang =

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

Klik untuk kembali kepada paparan sebelumnya

Klik @
Maklumat Penempatan Aset akan dipaparkan

Langkah 5

& Utama - Penempatan

Kemaskini Penempatan

¥ Maklumat Aset Aksesori @ Penempatan i Dokumen Berkaitan 22| 8|8
[ Maklumat Penempatan
Pegawai AZHAR BIN ALI Lokasi CSB - RUANG KERJA
Jawatan PEMBANTU TADBIR (PERKERANIAN/OPERASI) Tarikh 19/07/2013

£= senarai Penempatan
10 v & MuatTurun Cani = Tambah Penempatan _a

11 Pegawai Penempatan It

Bil. 1t Tarikh 11 Lokasi Penempatan

BGN/CSB[01/CSB 1-R001
1 19/07/2013 CSB - RUANG KERJA
(Majlis Bandaraya Shah Alam )

AZHAR BINALI ®

<.>

1rekod

Langkah 6 Klik TAMBAH PENEMPATAN
Tambah Maklumat Penempatan akan dipaparkan

Tambah Maklumat Penempatan

Lokasi Penempatan * Lokasi Penempatan n

Pegaviai Penempatan * Pegawal Penempatan

Tarikh * Tarikh Penempatan

Kiik E¥ untuk mencari Lokasi Penempatan

Langkah 7
Senarai Lokasi dipaparkan

—
— 8
.............. -
-
B ]
. —

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

Pilih Lokasi Penempatan bagi aset
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Tambah Maklumat Penempatan

Lokasi Penempatan * Lokasi Penempatan Q

Pegawial Fenempatan * Pegawai Penempatan n 8
Tarikn * Tarikh Penempatan n

Langkah 8 Kiik E¥ untuk mencari Pegawai Penempatan
Senarai Pegawai akan dipaparkan

Carian pegawai penempatan

B Jumlah Kakitangan B3 =
‘GOAPPS TECHNOLOGY SON 840
. NoKP[Nopeksia  MamaPepual Jawstan
s sosmaancants RARAD RANZAN SENIOR ENGREER
sawmmIsss AED AN BN MLAAMAD KETUALNIT

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

Tambah Maklumat Penempatan

Lokasi Penempatan * Lokasi Penempatan n

Pegawai Penempatan Pegawai Penempatan n

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

Tambah Maklumat Penempatan

Lokasi Penempatan * Lokasi Penempatan n

Pegawai Penempatan * Pegawai Penempatan n

Tarikh * Tarikh Penempatan
10

Langkah 10 Klik DAFTAR bila semua maklumat telah lengkap
Pengesahan kemaskini penempatan dipaparkan

Perkatian!

Maklumat penempatan telah berjaya dikemaskini

Klik OK Lokasi Penempatan baru disenaraikan
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Kemaskini Penempatan

® Maklumat Aset B Aksesori 9 Penempatan i Dokumen Berkaitan

O Maklumat Penempatan

Pegawai AZHAR BIN ALI

Jawatan PEMBANTU TADBIR (PERKERANIAN/OPERASI) Tarikh

2= Senarai Penempatan

10 v & MuatTurun

Bil. Tarikh Lokasi Penempatan
BGN/CSB/01/CSB 1-R001

1 19/07/2013 CSB- RUANG KERJA AZHAR BIN ALI
( Majlis Bandaraya Shah Alam |

1 rekod

& Utama - Penempatan

e || 2 a8 B

Lokasi CSB - RUANG KERJA

19/07/2013

&

Can  Tambah Penempatan

Pegawai Penempatan

Langkah 11 Klik

Kemaskini Maklumat Penempatan dipaparkan

Kemaskini Maklumat Lokasi

Lokasi Penempatan * RUANG SEK. JURUTEKNIK (BTM)

Pegawai Penempatan * MOHD AFDZAM BIN MADZLAN n
Tarikh * 20/03/2018

Oleh: IDAH BT IDRIS
Jawatan: PT (P/O) N17
Tarikh: 20/03/2018

[ |

Maklumat Penempatan boleh dikemaskini

Rujuk LANGKAH 7 hingga LANGKAH 10 bagi mengemaskini Maklumat

Penempatan

@
K

2.2. Carian Penempatan

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

maklumat penempatan

2.2.1. Aliran Kerja Carian Penempatan

CARIAN PENEMPATAN

|

v v v
PEGAWAI PENEMPATAN LOKASI PENEMPATAN BAHAGIAN PENEMPATAN
HASIL CARIAN
|
L 2 v
PENEMPATAN PUKAL KEW_PA-T

Tambah / kemaskini Cetakan KEW.PA-7
penempatan secara pukal + Lokasi penempatan
+ Lokasi penempatan + Pegawai Penempatan
+ Pegawai Penempatan + Tarikh Penempatan baru
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2.2.2. 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 3 Bahagian Carian Bahagian
Penempatan

Lokasipenempatan | Lokes Penempatan B onediskencten saminstrtor B

\:I Tanda jika Cetak KEW.PA-T bersama Kod QR

10 v Q Cari | & Reset
No. Siri Pendaftaran Keterangan Pegawai Penempatan Lokasi Penempatan Bahagian O
Tiaga rekod
0 rekod < >

2.2.3. Carian Pegawai Penempatan

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

Jumlah Kakitanganm =
Level1 SETIAUSAHA KERAJAAN NEGERI PAHANG ~ Level2 Bahagian Teknologi Maklumat ~
Bil. No.KP [ No.Pekerja Nama Pegawai Jawatan
121205000 QUSIRAIOD
2 21012065543 NORAYUNI BT MOHDYUNUS PEN PEG TEK MAKLUMAT
LIS T SARARUGTH BTN BARAR, TR e}

Tapisan mengikut nama Pegawai boleh dilakukan
Langkah 4 Kik & . Senarai kakitangan akan dipaparkan
Langkah 5 Klik pada nama Pegawai

Pegawai akan dipilih

Semua aset dibawah pegawai dipaparkan

Carian Penempatan & Utoma - Penempatan
Senarai Ao 3 e_ T
Pegawai Penempatan ZALIHA BT. ABDULLAH n Bahagian Carian Bahagian Q

3 Tandajika Cetak KEW.PA-T bersama Kod QR

No. Siri Pendaftaran Keterangan Pegawai Penempatan Lokasi Penempatan Bahagian ]

MBSA/ICT/H/2ZL/2 BIOMETRIC READER ZALIHA BT. ABDULLAH 1005001/BGN/MBSA/LL/KO0L JABATAN DIGITAL & TEKNOLOGI MAKLUMAT [m]
VIRDI UBIOX FACE - PONDCK PENGAWAL A

MBSA/ICT/H2L/S BIOMETRIC READER ZALIHA BT. ABDULLAH 1005001 /BGN/MBSA/L1/OSC-RO02 JABATAN DIGITAL & TEKNOLOGI MAKLUMAT (m]
VIRDI UBIO-X FACE 0SC - RUANG KERJA

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

Langkah 8 Tandakan Checkbox ¥ untuk memaparkan Kod QR pada KEW.PA-7
Klik KEW.PA-7
Senarai Aset Alih KEW.PA-7 dipaparkan

Cetak KEW.PA-T
o a7l 1]ors — |4 | Automaiic zoom ] .m"" 9
iy KEW.PA-T
4
MBS
SENARAI ASET ALIH
BARAGIAN
Lokasi
| Koson o i Pendatacen Aset Keterangan, Kot
'''''
SAMSUNG GALAXY TAB 10 17GH5GHPURE WHITE
(3) Dmeasian o @) Dsarman len -
R e — T andaimgan
Nama - Admmor Wema : TUAN ABDULLAN 8 MARIUNID
Sawatan: Adein MPS) Jawatan . THBALAN VAN DIPERTUA
Tanks 300102024 Tarkh 300072024
et T
: 1 Al bakenaan. Contaheya
B - sk an
[p—
€ Dikarnas i apatilanrdapal pevbtan K, ks sk oy brangguesiawsh
Tutup

Langkah 9 Klik E untuk membuat cetakan KEW.PA-7
Klik [8 untuk muat turun KEW.PA-7

2.2.4. Carian Lokasi Penempatan

Carian Penempatan & Utama - Penempatan

[E] senarai Aset @ B a

Carian Bahagian

pamanton
10 bleh Administrater n

Pegawal Penempatan Pegawai Penempatan

Lokasi Penempatan Lokasi Penempatan

|| Tanda jika Cetak KEW.PA-T bersama Kod QR

10 -
No. Siri Pendaftaran Keterangan Pegawai Penempatan Lokasi Penempatan Bahagian O
Tiada rekod,
0 rekod <>

Langkah 10 Klik ] pada Lokasi Penempatan.
Carian Lokasi akan dipaparkan
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Carian Lokasi

Senarai Lokasi (23

Lokasi Cawangan Ibu Pejabat SUK Pahang - Jenis Lokasi Sila pilih... =

=@

JLI 4
Bil || KodLokasi I1 Nama Lokasi 11 Cawangan
1 BGN/B3/05/00L BILIK MESYUSRAT BTM I Pejabat SUK Pahang
2 BGN/BB/05/016 BILIKSTORBTM I Pejabat SUK Panang |
12
3 BGN/B5/06/002 BILIK SUB (TH) b Pejanat SUK Panang
4 BGN/BB/05/003 BILIK PASUB (TH) I Pejabat SUK Pahang

Langkah 11

Langkah 12

Tapisan mengikut Lokasi boleh dilakukan
Kik &

Carian Lokasi akan dipaparkan

Klik pada Lokasi

Lokasi akan dipilih

Carian Penempatan

& Utama - Penempatan

Senarai Aset [B))

Pegawai Penempatan ZALHABT. ABDULLAH

3 Tanda jika Cetok KEW.PA-T bersama Kod QR

@—m

10 -

No. Siri Pendaftaran

MBSA/ICT/H/2L/2

MBSA/ICT/H/21/5

Keterangan Pegawai Penempatan Lokasi Penempatan Bahagian (]
BIOMETRIC READER ZALIHA BT. ABDULLAH 1005001 /BGN/MBSA/L1/KOOL JABATAN DIGITAL & TEKNOLGGI MAKLUMAT (m]
VIRDI UBIO-X FACE - PONDOK PENGAWAL A

BIOMETRIC READER ZALIHA BT ABDULLAH 1005001 /BGN/MBSA/L1/OSC-RO02 JABATAN DIGITAL & TEKNOLOGI MAKLUMAT (m]
VIRDI UBIO-XFACE 05C - RUANG KERJA

Langkah 13

Langkah 14

Langkah 15

Semua aset di lokasi dipaparkan

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

Agensi)

Carian pegawai akan dipaparkan

Klik pada nama Pegawai

Pegawai akan dipilih

Tandakan Checkbox ¥ untuk memaparkan Kod QR pada KEW.PA-7
Klik KEW.PA-7

KEW.PA-7 boleh dicetak

2.2.5. Carian Bahagian/Jabatan Penempatan

Carian Penempatan

& Utama - Penempatan

Senarai Aset [

No. Siri Pendaftaran

0 rekod

Pegavaipenempatan | PegawelPenempaton B sanagian Caron Banagian
Penempatan

Lokasi Penempatan Lokasi Pene:

\:I Tanda jika Cetak KEW.PA-T bersama Kod QR

= -

mpatan Diszgiakan Oleh Administrator Q

Keterangan Pegawai Penempatan Lokasi Penempatan Bahagian O

Tiada rekod.

Langkah 16

Klik B pada Bahagian/Jabatan Penempatan.
Carian Bahagian/Jabatan akan dipaparkan
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Level 1 PENTADBIRAN KERAJAAN NEGERI PAHANG  ~ Level2 SETIAUSAHA KERAJAAN NEGERI PAHANG
Level 3 Bahagian Teknologi Maklumat -
1 Bahagian Teknologi Maklumat BTM
o v < >

Tapisan mengikut nama Bahagian/Jabatan boleh dilakukan

Langkah 17 Kik &

Senarai Bahagian/Jabatan akan dipaparkan

Langkah 18

Klik pada Bahagian/Jabatan

Bahagian/Jabatan akan dipilih

Carian Penempatan

@ Utama - Penempatan

Senarai Aset [BY

Pegawai Penempatan ZALIHA BT. ABDULLAH

Lokasi Penempatan Lokasi Penempatan

B3 Tandajika Cetak KEW.PAT bersama Ked OR

10 v

No. Siri Pendaftaran Keterangan

BIOMETRIC READER
VIRDI UBIO-XFACE

MBSAICT/H21/4

BIOMETRIC READER
VIRDI UBIO-X FACE

MBSA/ICT/H21/5

Pegawai Penempatan

ZALIHA BT. ABDULLAH

ZALIHA BT. ABDULLAH

Bahagian

@— B KEWPAT &

Carian Bahagian

Disediakan Oleh

NORAZIAH BINTI MASARA

Lokasi Penempatan

1005001 /BGN/MESA/L1 K001
- PONDOK PENGAWAL A

1005001 /BGN/MESA/L1/OSC-RO02
0OSC - RUANG KERJA

Bahagian (]

® O
® O

JABATAN DIGITAL & TEKNOLOGI MAKLUMAT

JABATAN DIGITAL & TEKNOLOGI MAKLUMAT

2 ®

Langkah 19
Agensi)

Carian pegawai akan dipaparkan

Langkah 20

Langkah 21

Klik pada nama Pegawai
Pegawai akan dipilih
Tandakan Checkbox ¥ untuk memaparkan Kod QR pada KEW.PA-7
Klik KEW.PA-7

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

2.2.6. Kemaskini Lokasi Penempatan

Langkah 22

untuk memilih aset yang hendak diubah penempatan.

Carian Penempatan

@ Utama - Penempatan
—

Senarai Aset [BY

Pegawai Penempatan ZALIHA BT. ABDULLAH

Lokasi Penempatan Lokasi Penempatan

3 Tandajika Cetak KEW.PA-T bersama Kod QR

10 -

No. Siri Pendaftaran Keterangan

MBSAICT/H/2L/4 BIOMETRIC READER

VIRDI UBIO-K FACE

BIOMETRIC READER
VIRDI UBIO-X FACE

MBSA/ICT/H2L/S

Pegawai Penempatan

ZALIHA BT. ABDULLAH

ZALIHA BT. ABDULLAH

Bahagian
Penempatan

Disediakan Oleh

Lokasi Penempatan

1005001 /BGN/MBSA/L/K00L
- PONDOK PENGAWAL A

1005001 /BGN/MBSA/L1/OSC-RO02
0SC - RUANG KERJA

Carian Bahagian n
NORAZIAH BINTI MASARA n
Bahagian (]}

® O

JABATAN DIGITAL & TEKNOLOGI MAKLUMAT

JABATAN DIGITAL & TEKNOLOGI MAKLUMAT (]

1122

Langkah 23

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Klik % untuk mengemaskini lokasi penempatan semasa aset.

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

Pilih aset yang hendak diubah penempatannya. Tandakan pada Checkbox ¥
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Lokasi Penempatan Lokasi Penempatan n
Tarikh Tarikh Lokasi Penempatan

) =

Langkah 24  KIlik 2 untuk memilih lokasi penempatan
Langkah 25  KIlik untuk mengemaskini Tarikh Penempatan
Maklumat telah dikemaskini
Langkah 26  Klik KEMASKINI
Maklumat Penempatan dikemaskini

2.2.7. Kemaskini Pegawai Penempatan
Langkah 27  Pilih aset yang hendak ditukar pegawai penempatannya. Tandakan pada

Checkbox ¥ untuk memilih aset yang hendak ditukar pegawai penempatan.

Carian Penempatan @ Utama - Penempatan
P—
E———" A _@
Pegawai Penempatan ZALIHA BT ABDULLAH Bahagian Carian Bahagian

n Penemgatan

Lokasi Penempatan Lokasi Penempatan Disediakan Oleh NORAZIAH BINTI MASARA n

3 Tandajika Cetak KEW.PA-T bersama Kod OR

10 v Q Cari & Reset
No. Siri Pendaftaran Keterangan Pegawai Penempatan Lokasi Penempatan Bahagian ]
MBSA/ICT/H/2L/2 BIOMETRICREADER  ZALIHA BT. ARDULLAH 1005001 /BGN/MBSA/LL/KO0L JABATAN DIGITAL & TEKNOLOGI MAKLUMAT
VIRDI USI0-X FACE - PONDOK PENGAWAL A
MBSA/ICT/H/21/5 BIOMETRICREADER  ZALIHA BT. ABDULLAH 1005001/BGN/MBSA/LL/GSC-RO02 JABATAN DIGITAL & TEKNOLOGI MAKLUMAT (m]
VIRDI USIO-XFACE 05C - RUANG KERJA

Langkah 29  Klik ® untuk mengemaskini pegawai penempatan semasa aset.

Pegawai Penempatan Pegawai Penempatan n

Tarikh Tarikh Pegawai Penempatan n
Kemasidni

Langkah 30  KIlik 2 untuk memilih pegawai

Langkah 31  Klik untuk mengemaskini Tarikh Penempatan
Maklumat telah dikemaskini

Langkah 32  Klik KEMASKINI
Maklumat pegawai dikemaskini
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SISTEM PENGURUSAN ASET

BAB D

MODUL PERGERAKAN DAN PENYELENGGARAAN ASET




BAB D
MODUL PINJAMAN ASET DAN PENYELENGGARAAN ASET ALIH

A. MODUL PINJAMAN ASET

1. PENGENALAN

1.1. Fungsi Modul

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

1.2. Tugasan Pegawai Pinjaman

Tugas utama dibawah modul Pergerakan adalah :

e Meluluskan permohonan Pergerakan aset

¢ Memantau pemulangan Pergerakan dan

o Mengesahkan keadaan aset semasa dipulangkan.

2. SUB MODUL PINJAMNA ASET

Sub Modul Pergerakan adalah :
o Kumpulan Aset Gunasama
e Permohonan Pergerakan

e Kelulusan Pergerakan

e Senarai Pengeluaran

e Pemulangan

e Senarai Aset Dipinjam

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

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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2.1.1. Aliran Kerja Kumpulan Gunasama

Daftar Kumpulan Gunasama
KUMPULAN GUNASAMA | + Bahagian

» Nama Kumpulan

* Kod Kumpulan

v

LANTIKAN PEGAWAI Lantikan Pegawai

KUMPULAN GUNASAMA | * Pegawai Pelulus
l » Pegawai Penyelia

ASET KUMPULAN (P;ilihan Aset untuk kegunaan
GUNASAMA esale

2.1.2. Pendaftaran Kumpulan Aset Gunasama
Langkah-langkah Kumpulan Gunasama

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

Senarai Kumpulan Gunasama dipaparkan

Kumpulan Peralatan Pinjaman & Utsms - Pergerakan At
’ . -‘“6
Bil  Nama Kumpulan Kod Kumpulan Jumlah Dipinjam Baki
1 PERALATAN ICT IcTooL 5 2 3 @@
1rekod < - >

Langkah 3 Klik DAFTAR untuk mendaftarkan Kumpulan Aset Gunasama

Daftar kumpulan dipaparkan.

Daftar Kumpulan
Baagian® UNTBELAN AN
"

Langkah 4 Daftarkan :

e Bahagian

e Nama Kumpulan

e Kod Kumpulan

e Kebenaran Kumpulan

Langkah 5 Klik DAFTAR
Kumpulan Aset Gunasama berjaya didaftarkan

Langkah 6 Klik Modul Pegerakan Aset

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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Langkah 7 Klik Sub-modul Kumpulan Aset Gunasama.

Senarai Kumpulan Aset Gunasama dipaparkan

Kumpulan Peralatan Pinjaman

@ Utama = Pergerakan Aset

10 v

Bil  NamaKumpulan

1 PERALATANICT

1rekod

! Kod Kumpulan | Jumlah Dipinjam Baki

IcTooL H 2 3

< BN >

Keterangan ikon
- Maklumat Kumpulan Gunasama
- Padam Kumpulan Gunasama

Langkah 8 Klik pada Kumpulan Aset Gunasama

Maklumat Kumpulan dipaparkan.

2.1.3. Lantik Pegawai Pelulus

Kumpulan Aset Gunasama

Maklumat Kumpulan Lantik Pegawai ili

10

Bil. Nama

0 rekod

@ Utama > Pergerakan Aset

Cari  LantikPegawai [ B

Jawatan Sebagai Tarikh Pelantikan

h Aset

Langkah 1 pilih tab LANTIK PEGAWAI
Langkah 2 klik LANTIK PEGAWAI

Lantik Pegawai dipaparkan

,,,,,,,

=0

Langkah 3 Klik PEGAWAI PELULUS pada pilihan SEBAGAI

Langkah 4 Kiik B untuk membuat carian pegawai

Pilih kakitangan sebagai pegawai Pelulus
Langkah 5 Klik DAFTAR

Pengesahan lantikan dipaparkan
Klik YA
PEGAWAI PELULUS berjaya dilantik
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Kumpulan Gunasama
Maklumat Kumpulan

Lantik Pegawai

10

& Utama

Pergerakan Aset

Pilih Aset

Jawatan Sebagai Tarikh Pelantikan

1 WAN ROSMAWATI BINTI WAN MAMAT

PENOLONG PEGAWAI TADBIR Pegawai Pelulus

08-01-2020

1rekod

Langkah 6

Klik bagi membatalkan lantikan pegawai

« Ulang LANGKAH 1 — LANGKAH 5 untuk melantik pegawai Pelulus lain

®,

2.1.4. Pilih Aset

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

Kumpulan Gunasama

& Utama - Pergerakan Aset

Maklumat Kumpulan

Lantik Pegawai Senarai Ase

10 ~

Bil. Label Jenis

Keadaan Aset Status Aset J

Tiada rekod.

< e

Langkah 1
Langkah 2

152rshod

Pilih tab SENARAI ASET
klik PILIH ASET
Senarai Aset dipaparkan

600

Langkah 3

Langkah 4

Langkah 5
Langkah 6

Langkah 7

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Pilih HARTA MODAL atau ASET BERNILAI RENDAH
Aset mengikut kategori dipilh akan dipaparkan

Carian aset boleh dilakukan
Masukkan KATEGORI, SUBKATEGORI atau JENIS ASET
Klik £

Senarai Aset Mengikut carian akan dipaparkan
Klik ' untuk memilih aset

Klik PILIH ASET
Pengesahan Pilihan Aset dipaparkan

Klik YA
Aset berjaya dipilih untuk Kumpulan Aset GunaSama
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Kumpulan Gunasama

Maklumat Kumpulan

1 MBSARRC/H/2LT

1 rekod

Lantik Pegawai

Senarai Aset

Jenis

DIGITAL INTERACTIVE DISPLAY

& Utama

o= ©

Status Aset

Boleh Dipinjam E
1 B

Pergerakan Asst

Keadaan Aset

Baik

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

Langkah 8

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

Sama

2.2. Permohonan Pergerakan

Tujuan submodul Permohonan Pergerakan adalah bagi mendaftarkan Permohonan Pinjaman
Aset dari 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
2.2.2. Aliran Kerja Permohonan Online
Daftar Permohonan Online
PERMOHONAN ONLINE « Makluat Pemohon
+ Kumpulan Gunasama
*» Tujuan
* Tarikh Pinjaman/Pemulangan
Pilihan Aset
PILIH ASET + Aset diperlukan
1 + Kuantiti diperlukan
HANTAR UNTUK
KELULUSAN PEGAWAI
PELULUS
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Langkah-langkah Permohonan Online

Langkah 1
Langkah 2
Langkah 3

Langkah 4

Langkah 5
Langkah 6

Klik Browser
masukkan alamat Laman Web Sistem Pengurusan Aset
Paparan Sistem G-ASSET dipaparkan

Klik PERKHIDMATAN
Senarai Modul Dipaparkan

Klik PERGERAKAN ASET

Klik PERMOHONAN

Borang Pergerakan Peralatan dipaparkan

O Makiumat Pemohon

Masukkan No. Kad Pengenalan atau No. Pekeria

X

Tel. Bimbit

5 Maklumat Pinjaman

Nama Kumpulan
Aset Gunasama *

Tujuan *

‘Tarikh Pinjam *

Tarikh Dijangka
Pulang *

Tel. Pejabat

Jabatan

Tempat *

Masa Pinjam *

Masa Dijangka
Pulang *

8.00 pagi

8.00 pagi

0 ==

Maklumat Pemohon
Langkah 7

Maklumat PERGERAKAN

Langkah 8

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

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

Kiik B dan Pilih Kumpulan Pergerakan Peralatan

e Masukkan TUJUAN PERGERAKAN dan TEMPAT Aset
digunakan

Pilih TARIKH PINJAM dengan klik

Pilih MASA PERGERAKAN
Pilih TARIKH DIJANGKAKAN PULANG dengan klik
Pilih MASA DIJANGKA PULANG

akan
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OMakdumat Pinjaman

Mama Kumpulan ASET GUNASAMA ICT H Jabatan
Aset Gunasama *
04 [ /I petang

Tujuan ™ KURSUS Tempat *

Tarikh Pinjam * 18-04-2020 u Masa Pinjam ~

Tarikh Dijangka 1904-2020 u Masa Dijangka 400 petang
Pulang * Pulang *

Klik X untuk menutup pilihan masa
Langkah 9 Klik DAFTAR PERMOHONAN
Maklumat Permohonan dipaparkan

Langkah 10  Klik SENARAI ASET DIPINJAM
Langkah 11 Klik PILIH ASET
Senarai Aset Kumpulan dipaparkan

Langkah 12 Klik
Langkah 13 Klik PILIH ASET
Aset dipilih untuk dipinjam
Klik TUTUP
Borang Pergerakan Peralatan dipaparkan

16

Langkah 14 Masukkan BILANGAN DIPOHON
Langkah 15 Klik KEMASKINI BILANGAN
Bilangan dipohon dikemaskini

Ulang LANGKAH 12 hingga LANGKAH 15 jika lebih dari 1 aset perlu dipinjam

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

92



Klik HANTAR PERMOHONAN
Permohonan Pergerakan Aset didaftarkan dan dihantar untuk kelulusan

Langkah 16

2.2.3. Submodul Permohonan PERGERAKAN

Tujuan submodul Permohonan Pergerakan adalah bagi mendaftarkan permohonan

terus dari kakitangan

Permohonan Pergerakan diisi oleh Pegawai Penyelia Kumpulan Gunasama

2.2.4. Aliran Kerja Permohonan Pergerakan

Daftar Permohonan

Permohonan Terus
direkodkan oleh Pegawai
Penyelia Kumpulan Gunasama

PERMOHONAN TERUS

* Makluat Pemohon
» Kumpulan Gunasama
« Tujuan

* Tarikh Pinjaman/Pemulangan

Pilihan Aset
PILIH ASET « Aset diperlukan
1 * Kuantiti diperlukan
PENGESAHAN
PENGELUARAN

2.2.5. Langkah-langkah bagi Permohonan Pergerakan

Langkah 1
Langkah 2

Klik Modul Pegerakan Aset
Klik Sub-modul Permohonan Pergerakan.
Senarai Permohonan Pergerakan dipaparkan

Permohonan Pergerakan

Baru Menunggu Kelulusan

10

Bil. Tarikh Mohon

Sedang Dipinjam

& utama

=) ©

Tarikh Ingin Dipinjam Status.

Menunggu Pengesahan Pemulangan Selesai

Langkah 3

Klik DAFTAR PERMOHONAN untuk membuat permohonan Pergerakan
aset.
Pilihan Permohonan dipaparkan

Tarikh Ingin Dipinjam

Kumpulan Aset

Langkah 4

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Pilih antara PERMOHONAN TERUS atau KUMPULAN ASET
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2.2.6. Permohonan Terus

Q | Daftar Permohonan ~

Permohonan Terus

Tarikh Ingin Dipinjam

Langkah 1 Klik PERMOHONAN TERUS

Daftar Permohonan dipaparkan

Daftar Permohonan & Utama - Dafiar Permohonan Terus

O Maklumat Pemohon

e'— No. KR * Enter selepas dimasukkan n Ho. Pekerja * Enter selepas dimasukkan n
awatan

Tl Bimbit Tel. Pejabat

DMaklumat Pinjaman

Nama Kumpulan * Bahagian
Tujuan Tempat *

Tarikh Pinjam * Tarikh Pinjam (=] Masa Pinjam * v | 7w | M
Tarikh Dijangka Pulang * Tarikh Pulang Hasa Dijangka Pulang * 12v 1T> | PMw

a_

Langkah 2 Masukkan NO K/P atau NO PEKERJA dantekan ENTER pada komputer

Maklumat pemohon akan diisi secara automatik
Langkah 3 Kemaskini Maklumat Pergerakan
Langkah 4 Klik DAFTAR PERMOHONAN

Daftar Permohonan dipaparkan
Langkah 5 Klik tab SENARAI ASET DIMOHON

Daftar Permohonan (T i = Ery e

Maklumat Permchonan Senarai Aset Dimohon Sahkan Pinjaman Terus

Tarikh Tarikh Dijangka
Bil Label ‘Subkategori Jenis. Keadaan Aset Status Aset Dipinjam Pulang

Tiada rekod.

Langkah 6 Klik PILIH ASET

Senarai Aset dipaparkan

Langkah 7 Klik untuk memilih HARTA MODAL atau ASET BERNILAI RENDAH

Senarai Aset dipaparkan
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Langkah 8 Buat tapisan aset dengan memasukkan kategori, subkategori atau jenis
aset dan klik £
Senarai aset mengikut tapisan dipaparkan
Langkah 9 Klik # untuk memilih aset
Langkah 10  Klik PILIH ASET
Pengesahan pilihan aset dipaparkan
Klik OK
Aset berjaya dipilih
Langkah 11 Klik TUTUP untuk menutup paparan Senarai Aset

Daftar Permohonan & Utama -_Daftar Permohonan Terus

Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimohon Sahkan Pinjaman Terus i o
0 v Q  PiinAse  Batalaset [ B

Tarikh Tarikh Dijangka
Bil  Label Subkategori Jenis Keadaan Aset Status Aset Dipinjam Pulang

1 | SUKPHG/UPTM/H/10/4T4 = KOMPUTER KOMPUTER Baik Boleh Dipinjam
RIBA /LAPTOP

1rekod < >

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

Langkah 13 Klik SAHKAN PERGERAKAN TERUS untuk mengesahan permohonan
Pergerakan
Maklumat Penerima dipaparkan

‘Langkah 14 Pilih PENERIMA ASET, Pemohon atau Wakil Pemohon

PENERIMA ASET adalah kakitangan yang mengambil Aset yang dipinjam

i.  Pemohon sebagai Penerima
Klik PEMOHON

Maklumat Pemohon akan dimasukkan secara automatik
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ii. Wakil Pemohon sebagai penerima
Klik WAKIL PEMOHON

@_ —

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 Pergerakan Aset dipaparkan
Klik OK

Langkah 16 Pergerakan Aset diluluskan dan Aset dikeluarkan untuk Pergerakan

2.2.7. Permohonan Kumpulan Aset

@  Daftar Permohonan v
2 5 =

Kumpulan Aset

Tarikh Ingin Dipinjam

Langkah 1 Klik KUMPULAN ASET
Daftar Permohonan dipaparkan

Daftar Permohonan & Utama - Dafiar Permohonan Terus

O Maklumat Pemohon

e— No. KR * Enter selepas dimasukkan n Ho. Pekerja * Enter selepas dimasukkan n

Nama Jawatan

Bahagian Emel

Tel. Bimbit Tel. Pejabat

DOMaklumat Pinjaman

Nama Kumpulan * Bahagian
Tujuan® Ternpat *

Tarikh Pinjam * Tarikh Pinjam -] Masa Pinjam * v | 1w | v

Tarikh Dijangka Pulang * Tarikh Pulang Masa Dijangka Pulang * 1w 1Tv | PMY

a— Daftar Permohonan | Tetapan Semula:

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

Langkah 3 Kemaskini Maklumat Pergerakan

Langkah 4 Klik DAFTAR PERMOHONAN
Daftar Permohonan dipaparkan

Langkah 5 Klik tab SENARAI ASET DIMOHON
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Daftar Permohory

Maklumat Permohonan

Langkah 6

Klik PILIH ASET
Senarai Aset dipaparkan

Langkah 7 Buat tapisan aset dengan memasukkan kategori, subkategori atau jenis
aset
Klik £
Senarai aset mengikut tapisan dipaparkan

Langkah 8 Klik #! untuk memilih aset

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

Langkah 10 Klik TUTUP untuk menutup paparan Senarai Aset

Permohonan Aset |
——— ”

Langkah 11 Masukkan bilangan aset yang hendakdipinjam dan klik KEMASKINI
BILANGAN

Langkah 12 Klik #/ dan klik BATAL ASET untuk memadam aset dari pilihan Pergerakan

Langkah 13  Klik HANTAR PERMOHONAN untuk mengesahan permohonan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Pergerakan

Pengesahan Hantar Permohonan dipaparkan
Klik YA

Permohonan dihantar untuk kelulusan
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2.3. Kelulusan Pergerakan

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

o Kelulusan Pergerakan Aset
o Kelulusan Lanjut Tempoh Pergerakan

2.3.1.

Aliran Kerja Kelulusan Pergerakan

KELULUSAN
PERGERAKAN

¥

¥

PERMOHONAN ONLINE

LANJUT TEMPOH

!

!

LULUS PERMOHONAN

LULUS PERMOHONAN

+  Masukkan Kuantiti
diluluskan
+ Luluskan Permohonan

+  Pilih Tarikh Lanjut Tempoh
» Luluskan Permohonan

!

PENGELUARAN ASET

2.3.2. Kelulusan Pergerakan Aset

Langkah-lang

Langkah 1
Langkah 2

kah bagi kelulusan Pergerakan

Klik Modul Pinjaman Aset
Klik Submodul Kelulusan Pergerakan.
Kelulusan Pergerakan dipaparkan.

Kelulusan Pergerakan

10 v

Bil  Tarikh Mohon No. Rujukan

1 15-05-2022 MBSAJKP/PIN2022/26

1rekod

MenungguKelulusan | LulusPenuh  LulusSebahagian  Batal/Tidaklulus  LanjutTempoh

@ Utama - Pergerakan Aset

o P
Tarikh Ingin Dipinjam

< BN >

Pemohon Tujuan

ZARIYAH BINTI MD YUSUF PROGRAM BAS SMART SELANGOR 20-05-2022

Langkah 3

Langkah 4
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Pada tab MENUNGGU LULUS
Klik untuk meluluskan Pergerakan aset.

Paparan Maklumat Permohonan dipaparkan.

Klik tab SENARAI ASET DIMOHON untuk meluluskan atau menolak

Pergerakan aset.
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Kelulusan Aset

@ Utama - Pergerakan Aset

Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimahon

10 v

1 MESIN POTONG RUMPUT

1rekod

Bil. Jenis Jumlah Sedia Ada Dipinjam Baki Jumlah Dimohon Catatan Jumiah Dilulus

n & MuatTurun =

1 0 1 1

Langkah 5
Langkah 6
Langkah 7

Masukkan bilangan aset yang hendak diluluskan Pergerakan
Klik KEMASKINI JUMLAH DILULUS

Klik BATAL PERMOHONAN untuk membatalkan permohonan
Pergerakan

Klik LULUS PERMOHONAN

Pengesahan Pergerakan dipaparkan

Klik LULUS PERMOHONAN

Permohonan Diluluskan

Kelulusan Pergprakan

MenungguKelulusan | LulusPenuh  LulusSebahagian  |Batal/TidakLulus  LanjutTempoh

@ Utama - Pergerakan Aset

10 v

Bil TarikhMohen 1] No. Rujukan

1 15-06-2022 MBSA/KF/PIN/2022/28

zul azman kursus 15-06:
2 15-06-2022 MBSA/MESA/PKM/PIN/2022/5 NORHASLIN BINTI ABDUL RAHMAN kursus 15-06-2022 )

n & Muat Turun ~

Pemohon i Tujuan i Tarikh Ingin Dipinjam

Langkah 8

Permohonan yang telah diluluskan akan dimasukkan ke tab LULUS
PENUH atau LULUS SEBAHAGIAN

Kik @

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

2.3.3. Kelulusan Lanjut Tempoh

Tujuan Kelulusan Lanjut Tempoh adalah untuk meluluskan atau menolak Permohonan
Lanjut Tempoh Pergerakan Aset oleh kakitangan

Permohonan Lanjut Tempoh dibuat di submodul PEMULANGAN

Langkah-langkah bagi kelulusan Lanjut Tempoh

Langkah 1
Langkah 2
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Klik Modul Pinjaman Aset

Klik Submodul Kelulusan Pergerakan.

Kelulusan Pergerakan dipaparkan.

Klik tab LANJUT TEMPOH

Senarai Permohonan Lanjut Termpoh dipaparkan
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Kelulusan Pergerakan @ Utama - Pergerakan Aset
Menunggu Kelulusan Lulus Penuh Lulus Sebahagian Batal/Tidak Lulus Lanjut Tempoh
10 A4 n & Muat Turun »
Bil Tarikh Mohon No. Rujukan Pemohon Tujuan Tarikh Ingin Dipinjam
1 15-06-2022 MBSA/JKP/PIN/2022/28 zul azman kursus 15-06-2022, e
2 15-06-2022 MBSA/MBSA/PKM/PIN/2022/5 NORHASLIN BINTI ABDUL RAHMAN kursus 15-06-24 3
3 15-06-2022 28 FAIZ BIN ROSELI KURSUS 15-06-2022 @

Carian Pergerakan boleh dijalankan

Langkah 3 Kik @
Kelulusan Lanjut Tempoh Dipaparkan
Klik tab SENARAI ASET DIMOHON

Kelulusan Lanjut Tempah & Utama - Pergerakan Aset
Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimohon
Bil Label ‘Subkategori Jenis Keadaan Aset Tarikh Lanjut Tempoh Lanjut Tempoh Dilulus

1 SUKPHG/UPTM/H/12/4 KOMPUTER KOMPUTER RIBA [LAPTOP Dipinjam 27042020 -
1rekod < >

Langkah 4 Klik #! untuk pilih aset

Langkah 5 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

Kelulusan Lanjut Tempoh ® Utama - Pergerakan Aset
Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimohon
Bil  Label Subkategori Jenis Keadaan Aset Tarikh Lanjut Tempoh Lanjut Tempoh Dilulus.
1 SUKPHG/UPTM/H/12/4 KOMPUTER KOMPUTER RIBA /LAPTOP Dipinjam 27-04-2020
1rekod >

2.4. Senarai Pengeluaran

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

Langkah-langkah Senarai Pengeluaran

Langkah 1 Klik Modul Pinjaman Aset
Langkah 2  Klik Submodul Senarai Pengeluaran.
Senarai Pengeluaran dipaparkan
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Senarai Pengeluaran & Utama - Pergerakan Aset

10 ~
Bil. Tarikh Mohon
1 15-06-2022
2 15-06-2022
3 14-06-2022

3 rekod

Q  CetakSenarai

No. Rujukan I Pemohon Tujuan It ‘Tarikh Ingin Dipinjam
MBSA/MBSA/BTK/PIN/2022/3 NORBAEIYA BINTI HARON SDEWGWR 15-06-2022 o
MBSA/MBSA/AUD/PIN/2022/1 NOR ROSHIDAH BINTIAZIZI PINJAMMM LAAA 24-06-2022 a
MBSA/KEW/PIN/2022/4 ASMANIZABINTI ADZMI KURSUS 14-06-2022 0
< >

Langkah 3

Klik

Pengeluaran Aset dipaparkan
Klik tab SENARAI ASET DIMOHON

Maklumat Permohonan

Pengeluaran Ase @ Utms - pergerakansat

10 v €| PillhAset  vamt 4
I
Tarikh Tarikh Dijangka -
Bil Label || Subkategori 1 Jenis ] Keadaan Aset 1 Status Aset Dipinjam || Pulang | Catatan ()
Tiada rekod.
0rekod <>

Senarai Aset Dimohon Pengesahan Pengeluaran

Langkah 4

HartaModal  kset Bernilai Res
Bl Jdeni Jumlah Dimahen damlah Ditwhussan
KOMBUTERAIBA LAPTOP
wessun Tarikn

Bl Label Jenis JenamaModel Mt Sttusket  Diginiam
1 SUKPHGIUFTMM[1Y  KOMPUTERWIEA  DELLLATITUOE E5210 Bk BoehDipinam

TR
2 SUHGLPTMMALY  WOMPUTERRIEA  DELLLATITUOE ES230 Scteh Cipinjam

TR

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

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 Pergerakan
Klik TUTUP untuk menutup paparan Senarai Aset

Pengeluaran Aset dipaparkan

Pengeluaran Aset

Maklumat Permohonan

Bil. Label.

1 MBSA/KEW/H/2022/1

1reked

& Utama = Pergerakan Aset

Senarai Aset Dimohon Pengesahan Pengeluaran I Batal/Tidak Lulus Permohonan '—@

=]

. . Tarikh Tarikh Dijangka —
Subkategori Jenis No.Kenderaan Status Aset — i i Keadaan Aset [J
1 I 1 Dipinjam I Pulang I =

PENGIMEAS MESIN N .
(SCANNER} PENGIMBAS oleh Dipinjam i

<->

Langkah 9
Langkah 10
Langkah 11

Langkah 12

Klik # untuk pilih aset

Klik BATAL ASET untuk mengeluarkan aset dari senarai aset dipinjam

Jika tiada pertukaran atau pembatalan, klik PENGESAHAN PENGELUARAN
Maklumat Penerima dipaparkan

Pilih penerima aset PERGERAKAN , PEMOHON atau WAKIL PEMOHON
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PENERIMA ASET adalah kakitangan yang mengambil Aset yang dipinjam

Maklumat Penerima

nerima Aset * @ Pemohon Wakil Pemohon

i. Pemohon sebagai Penerima
Klik PEMOHON

Maklumat Pemohon akan dimasukkan secara automatik

ii. Wakil Pemohon sebagai penerima
Klik WAKIL PEMOHON

Kiik B untuk cari nama wakil pemohon

Pilih nama wakil pemohon dari senarai kakitangan

Maklumat Pemohon akan dimasukkan secara automatik
Langkah 13 Klik SAHKAN PENGELUARAN

Pengesahan pengeluaran dipaparkan

Klik YA

Pengeluaran Aset telah diluluskan

2.5. Pemulangan

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

Tugasa dibawah submodul Pemulangan adalah :

e Lanjut Tempoh
¢ Pemulangan Aset
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2.5.1. Aliran Kerja Pemulangan

PEMULANGAN

v

¥

PEMULANGAN LANJUT TEMPOH
REKOD PEMULANGAN REKOD PERMOHONAN

* Rekod Keadaan Aset

+ Pilih Tarikh Lanjut Tempoh

!

KELULUSAN

* Rekod Pemulangan

Langkah-langkah pemulangan aset

Langkah 1
Langkah 2

Klik Modul Pinjaman Aset
Klik Submodul Pemulangan.

Pemulangan dipaparkan

Pemulangan

& Utama - Pergerakan Aset

BelumDipulang  Telah Dipulang

Tarikh Tarikh Tarikh Tidak Dipulang
Bil. Moheon Ne. Rujukan Pemohon Tujuan Dipinjam Pulang Melebihi
1 15-06-2022 MBSAUKP/PIN/2022/28  zulazman kursus 15-06-2022 16-06-2022 35 hari @ @
2 15-06-2022 MBSAJKF/PIN/2022/21 | Administrator TUJUAN KURSUS ASET 15-06-2022 17-06-2022 3lhari @ @
3 14-06-2022 MBSAUKP/PIN/2022/16  Adr strate HURNEIN 1AM 14-06-2022 16-06-2022. 35h; @ @
-06- IKPIPIN/2022/. ministrator R 2 g -

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

Langkah 3  Carian Pergerakan Aset boleh dilakukan

Kik @

Paparan Pemulangan Aset dipaparkan.
Klik tab SENARAI ASET DIMOHON

Langkah 4

Langkah 5

Pemulangan Aset & Utama - _Pergerakan Aset

- &

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

KOMPUTER RIBA JLAPTOP  Dipinjam - - = = D_,a

1 rekod < >

Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimohon

1 SUKPHG/UPTM/H/12/4 KOMPUTER

Langkah 6 Klik # untuk memilih aset
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a. Permohonan Lanjut Tempoh
Langkah 7 Klik LANJUT TEMPOH

Lanjut Tempoh

Tarikh Pinjam 04-03-2020 8:00 AM

Tempoh *

:

Tarikh Pulang 04-03-2020 5:00 PM

Tarikh Lanjut Lanjut Tempoh —e

a.
b.
C.
d.

Permohonan Lanjut Tempoh diluluskan di submodul KELULUSAN PERGERAKAN

Klik =l untuk memilih tarikh bagi Lanjut Tempoh Pergerakan
Klik SIMPAN untuk mendaftarkan lanjut Tempoh

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

b. Pemulangan Aset’

Pemulangan Aset @ utama - Pergerakan Aset
Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimohon Lanjut Tempoh —G
10 v Q
Bl Label Subkategori enis Status Aset Tarikh Lanjut Tempoh  Lanjut Tempoh Dilulus  Keadaan Aset  Catatan
1 SUKPHG/UPTM/H/12/4 KOMPUTER KOMPUTER RIBA /LAPTOP  Dipinjam - - 5 5 D
1rekod < >

Langkah 8 Klik # untuk memilih aset dan Klik PULANGKAN ASET

Pulang Aset

Nama * RUHAYU BT. ABD HAMID

No.K/P 60502065130

Jawatan PTR

Bahagian Bahagian Khidmat Pengurusan

Status Aset ™ Sila Pilih...

Pemulang @) Peminjam Wakil Peminjam

p

o=

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
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Langkah 11 Klik SIMPAN
Pengesahan Pemulangan Aset dipaparkan
Klik OK
Aset dipulangkan berjaya direkodkan
Pemulanga @ Utama - Pergerakan Aset
Belum Dipulang Telah Dipulang
b v n & Muat Turun ~
1 01-04-2022 MBSA/MBSA/JKP/PIN/2022/4 NORBANI BINTI ROMLI KURSUS PENGURUSAN ASET 01-04-2022 01-04-2022 @ @
2 15-06-2022 MBSA/MBSA/LSN/PIN/2022/1 MOHAMMAD FAIZ BIN ROSELI KURSUS 15-06-2022 16-06-2022 c -@
3 15-06-2022 MBSA/MBSA/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

o QP 1] — |+  AuomaticZoom v 14 REEETE
rewess
[orlo}
Q‘J'L
[ox
|~
o Er— o
'''''' T oo
) (e cararan
opwan | P (s oot | oreana

Langkah 14

Klik B untuk membuat cetakan KEW.PA-9
Klik [ untuk muat-turun KEW.PA-9

2.6. Senarai Aset Dipinjam

Tujuan submodul Senarai Aset Dipinjam adalah untuk memaparkan aset yang masih dipinjam
dan maklumat keadaan aset yang dipulangkan

2.6.1. Senarai Aset Dipinjam

Langkah-langkah bagi senarai aset dipinjam

Langkah 1
Langkah 2

Klik Modul Pinjaman Aset
Klik Submodul Senarai Aset Dipinjam
Senarai Aset Dipinjam dipaparkan
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Senarai Aset Dipinjam @ Utama - Pergerakan Aset
Aset Sedang Dipinjam Keadaan Aset
o v =W & MuatTurun =
No. siri Kete N Bahagi: Tarikh Terikh Baki
B :' "'" :';':’"' No. Rujukan - = Peminjam F‘ Lo . ks Dijangka = !
endaftaran |, 1 It tangan |;  Peminjam |7 Dieinam o E TR LT
AZIAHTUL SAKDIAH JABATAN KHIDMAT 68 hari
1 MBSAJKEW/H/2022/3  TELEFONBIMBIT MBSA/KEW/PIN/2022/1 | 12/2f109 e TR 12:052022 14052022 4
SISTEM SIAR RAYA - JABATAN KHIDMAT 56 nari
2 MBSAKP/H/L3/E MESAUKP/PIN2022/6 | 111111111 Administrator 19-052022 26052022
(SYSTEM PA) PENGURUSAN

Langkah 3 Klik MUAT TURUN

Senarai Aset Dipinjam boleh dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL)
Kiik

Pengesahan Notis Lewat Pemulangan dipaparkan

Langkah 4

Anda pasti?

Hantar notis lewat pemulangan

Langkah 5 Klik YA

Notis Lewat Pemulangan akan di e-mail kepada peminjam

2.6.2. Keadaan Aset
Langkah 6 Klik tab KEADAAN ASET

Maklumat Keadaan Aset dipaparkan

Senarai Aset Dipinjam @ Utama - Pergerakan Aset
Aset Sedang Dipinjam Keadaan Aset
= O
Bil  Label Keterangan Aset No. Rujukan Peminjam Tarikh Dipinjam Tarikh Dipulang. Keadaan Aset ]
1 MBSA/KEW/H/2022/3 TELEFON BIMEIT MBSA/KEW/PIN/2022/1 SAADAH BINTI SALIM 10-05-2022 21-07-2022 Tidak sempurna/lengkap H 0
Lrekod < BN >

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
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2.7. Arkib Pergerakan.

Tujuan submodul Arkib Pergerakan adalah untuk memaparkan Pergerakan Aset yang telah

didaftarkan

Langkah-langkah Arkib Pergerakan

Langkah 1
Langkah 2

Klik Modul Pinjaman Aset

Klik Submodul Arkib Pergerakan

Arkib Pergerakan dipaparkan

Arkib Pergerakan

@ Utama - Pergerakan Aset

Levell

Tahun

Bil. No. Rujukan

1 MBSA/JKP/PIN/2024/30

2 MBSA/ICT/PIN/2024/18

il > Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian
2024 - Bulan sita pilin, -
:‘ & Muat Turun v k
Tarikh Tarikh Disah
Pemohon No. Pekerja Tujuan Dilulus Pulang 1r
OHAED KEUSH BN Program Gotong Royong Pembersinan Dan
s Keselamatan Kawasan Persekitaran Stor Majlis 03-05-2024 06-05-2024 @ @
SHARUDIN
Seksyen 17

MUHANMAD RAZLAN SHAH SIN 1763 OPEN HOUSE TARIK TALI MBSA

ROHADI

03-05-202¢ 06-05-2024 @ @

Langkah 3

Langkah 4

Klik MUAT TURUN

Senarai Arkib Prgerakan boleh dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL)

Keterangan ikon

@ - Maklumat Pergerakan Aset
® - Borang Pergerakan Aset KEW.PA-9

Kiik ®

Permohonan Aset dipaparkan

Permohonan Aset

Maklumat Permohonan

Senarai Aset Dimohon —e

IMaklumat Pemohon

Nama Pemahon
No. kP
No. Tel Pejabat

Email

CImaklumat Pinjaman

No. Rujukan
Tujuan
Tarikh Pinjam

Nama Kumpulan

BD HAMID Jawatan
No. Pekerja
No. Tel Bimbit
SUKPHG/BTM/PIN/2020/169 Aset Dipinjam Di
Tempat

Tarikh Pulang

® Utama - Pergerakan Aset

PTR

jan Teknologi Maklumat

Langkah 5

Langkah 6

Pengguna boleh menyemak

DIPINJAM.
kik @

KEW.PA-9 dipaparkan
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Cetak KEW.PA-9

(e a M ES — [+ Automaticzoom ~
b, rewess
P Bi5E
&%, ]
: for
MBSJ o Pammanansn  MESIOTMFINZO2E
HORANG PERUOHOMAN PER GERAKAN | PILAMAN AT ALIH
[ e — Fa [ean
ek o e v
oo T = m—
Ta Luiusi T
o st pENDAFTARAN oA cararan
oumnsam | DUANGKA | )y DIPULANG | INTERIMA.
i
e R, ISy pe— e e | ovarao
Tutup

Langkah 7 Klik  El untuk membuat cetakan KEW.PA-9
Langkah 8 Kiik [ untuk muat-turun KEW.PA-9

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 Pinjaman Aset
Senarai Submodul dipaparka
Langkah 2  Klik Submodul Laporan Pergerakan
Laporan Pergerakan dipaparkan

Laporan Pergerakan @ Utama

Pergerakan Aset

Senarai Aset yang Dipinjam 3

Tahun 2023

1 | KPWKMILPPKN/H/14/489  PERABOT KERUSI MESYUARAT

2 KPWKM/LPPKN/H/14/480 ~ PERABOT KERUSI MESYUARAT 0 0 0 1 1

3 KPWKMLPPKN/H/14/491  PERABOT  KERUSI MESYUARAT 0 0

o 1 1

10 v
n No_ S Aset “ suaimann1 1} | suatan2 1} | suatanna 1 | surauns 1] [ Jumian Kekerapan -
0 0 0 1 1 i

®

Langkah 3 Keterangan ikon
B - Laporan Pergerakan (PDF)
[Z] - Laporan Pergerakan (EXCEL)
(i) - Maklumat Pergerakan Aset

Langkah 4  Pilihan Tahun Laporan boleh dijalankan
Kiik &

Laporan Pergerakan mengikut tahun akan dipaparkan
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Langkah 5  Kiik &
Senarai dalam format PDF dipaparkan

Laporan Pergerakan

@A [ e

— |+ Auomaticzeom v

&

'SENARAI KEKERAPAN ASET YANG DIPINJAN

Langkah 6 Klik E untuk membuat cetakan Laporan Pergerakan
Klik [#] untuk muat-turun Laporan Pergerakan

Laporan Pergerakan & Utama - Pergerakan Aset
Senarai Aset yang Dipinjam EE
Tahun 2023 -

Lo I -
B | batsgon 41 | aens | w43 | suatsnen 41 | sutanuna 31| sueaTatun 53] dumin ekrasan -

1 | KPWKM/LPPKN/H/14/489  PERABOT  KERUSI MESYUARAT

2 KPWKM/LPPKN/H/14/400 ~ PERABOT KERUSI MESYUARAT 0 0 a 1 1 _ﬂ
3 KPWKM/LPPKN/H/14/491  PERABOT KERUSI MESYUARAT 0 0 o 1 1 T

Langkah7  Kik @
Senarai Peminjam Aset dipaparkan

@ Senarai Peminjam Aset HP SCANJET 5590 8

Langkah 8  Kiik &

Senarai dalam format PDF dipaparkan

— [+  Avtomatic Zoom  ~

%
&
MBS3
SENARAI PEMINJAM ASET

TABLET MICROSOFT SURFACE PRO 3
MPSJ/A9/HI20141012 (16/201410/C04546)

MBSLTMPIN2C24 00a2024 | Adiizrao KURSUS HILTON 12082024

Langkah 9 Klik 1 untuk membuat cetakan senarai peminjam

Klik [#] untuk muat-turun senarai aset peminjam
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B. PENYELENGGARAAN ASET
[ e e

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.

b. 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 Kelulusan Selenggaraan
e Selenggaraan Aset

e Penyelenggaraan Berjadual

2.1. Selenggara Aset

Pada Submodul Selenggaran Aset terdapat 3 tugasan, iaitu :
e Carian Aset

e Penyelenggaraan

e Penambahan

e Cetakan Penyelenggaraan
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2.1.1. Aliran Kerja Selenggara Aset

MULA
Tapisan Carian
SENGGARA ASET « No Siri Pendaftaran
* Kelas Aset
+ Kategori Aset
HASIL CARIAN CETAKAN
+ KEW.PA-15
+ KEW.PA-3(B)
+ KEW.PA-4(B)
ADUAN PENYELENGGARAAN PENAMBAHAN
. Merekod Penyelenggaraan Penambahan Komponen Aset
Jabatan + Penyelenggaran Pencegahan + Pindah komponen ke aset \a_ln
» Perincian Penyelenggaraan * Pengeluaran komponen dari
aset

2.1.2. Carian Aset
Langkah-langkah Carian Aset

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan Aset
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Sub Modul Selenggaraan Aset
Selenggaraan Aset dipaparkan

Senggaraan Aset

@ Utama - Penyelenggaraan

3 Maklumat Asas

Bahagian Carian Bahagian n Mo Siri Pendaftaran
Lokasi Aset Lokasi Penempatan n
Kelas Aset @ semua Ho. Aset SAGA,

Harta Modal
MNo. Pendaftaran Kenderaan
Aset Bernilai Rendah

Pegawai Bertanggungjawab Pegawai Bertanggungjawab n Pegawai Penempatan Pegawai Penempatan n
= _a
Langkah 3 Isi maklumat asas untuk membuat carian aset untuk di selenggara

Langkah 4 Klik CARIAN
Senarai aset dipaparkan.

Senggaraan Aset

@ Utama - Penyelenggaraan

()
? Y
No.
Pendaftaran sub No. Tarikh Harga
Bil. No. Siri Pendaftaran Kenderaan Kategori Jenis Jenama/Model Siri/Chasis Beli (RM)
1 KPWKM/LPPKN/H/OT/101 KOMPUTER  KOMPUTER HP COMPAQDCT700  SGH 71305TI 08/05/2007  3,160.00

MEJA/DESKTOP

Klik untuk kembali kepada paparan sebelumnya
Tapisan hasil carian aset boleh dijalankan
Klik CARI

Manual Pengguna Sistem G-ASSET 111



Langkah 5 Klik untuk memohon penyelenggaraan aset
Maklumat Aset dipaparkan

2.1.3. Aduan Kerosakan

Selenggaraan Aset & Utsma - Penyelengzarsan

¥ Aduan 1@ Penyelenggaraan B Penambahan a8 &

0 Maklumat Asas

Agensi MAJLIS AGAMA ISLAM DAN ADAT Bahagian BAITULMAL DAERAH KUALA KANGSAR
MELAYU PERAK (MAIPK)
Kategori KENDERAAN
Sub-Kategori KERETA Jenis Aset PACUAN 4 RODA (4 X 4)
No. Pendaftaran (Bagi kenderaan) Na. Casis / Siri Pembuat
Tempoh Jaminan TAHUN No. Siri Pendaftaran MAIPk-KK/H/2024/1 [MAIPK-
BKP/H/2021/TEST)

JenamajfNodel KERETA - TOYOTA FORTUNER ALV636

£Z Rekod Aduan

10 v Car|  DaftarAduan —‘e

Bil. Tarikh Aduan Tarikh Kerosakan Perihal Keresakan Pegawai Pelulus Status

Tiada rekod.

0 rekod < >

Langkah 6 Klik DAFTAR ADUAN untuk mendaftarkan aduan kerosakan aset
Permohonan Selenggaraan dipaparkan

Permohonan Selenggaraan

Pengguna Terakhir MOHAMMED TASYREEF BIN MOHAMAD TARMIZI B
Tarikh Kerosakan 25/06/2024
Anggaran Kos (RM) * 0.00
Perinal Kerasakan * Perinal Kerosakan
4
Syor Pegawal Aset * Syor Pegawai Aset

Pegawai Pengadu * Pegawai Pengadu

z
Pegawai Pelulus * Pegawai Pelulus B

Mo Telefon Pejabat No Telefon Pejabat

No Telefon Peribadi No Telefon Peribadi

Q- (1]

Langkah 7 Kemaskini Maklumat senggaraan

Klik DAFTAR setelah selesai maklumat aduan kerosakan dikemaskini

Rekod Aduan berjaya didaftarkan
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Selenggaraan Aset @ Utama - Penyelengzaram

Waduan @ Penyelenggaraan @ Penambahan ale

O Maklumat Asas

Agensi MAJLIS AGAMA ISLAM DAN ADAT Bahagian BAITULMAL DAERAH KUALA KANGSAR
MELAYU PERAK (MAIPK)
Kategori KENDERAAN
Sub-Kategori KERETA Jenis Aset PACUAN 4 RODA (4 X 4)
No. Pendaftaran (Bagi kenderaan) No. Casis / Siri Pembuat
Tempaoh Jaminan TAHUN No. Siri Pendaftaran MAIPk-KK/H[2024/1 (MAIPK-
BKP/H/2021/TEST)

Jenama/Model KERETA - TOYOTA FORTUNER ALVG36

= Rekod Aduan

10 ~ Cari  DaftarAduzan

Bil. Tarikh Aduan Tarikh Kerosakan Perihal Kerosakan Pegawai Pelulus Status

1 25/06/2024 03/06/2024 TAYAR PECAH Administrator Baru @ 8

Langkah 8 Keterangan ikon
- Kemaskini Maklumat Aduan
- Borang Aduan Kerosakan Aset, KEW.PA-10,
@ - Padam Maklumat Aduan

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

SELENGGARA ASET sebelum melakukan penyelenggaraan aset.

2.1.4. Penyelenggaraan

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

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

Senggaraan Aset @ Utama - Penyelenggarazn

()

No.

Pendaftaran sub No. Tarikh Harga
Bil. No. Siri Pendaftaran Kenderaan Kategori Jenis Jenama/Model siri/chasis Beli (RM)
1 KPWKM/LPPKN/H/07/101 KOMPUTER KOMPUTER HP COMPAQ DC7700 SGH 71305TI 08/05/2007 3,160.00
N MEJA/DESKTOP
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Langkah 4

Langkah 5

Kik ©

Maklumat Penyelenggaraan dipaparkan

Klik pada tab Penyelenggaraan

Rekod Penyelenggaraan dipaparkan

Senggaraan Aset

® Aduan Penyelenggaraan

O Maklumat Asas

agensi

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

Jenama/Medel

£Z Rekod Penyelenggaraan

0w v

Bil. Tarikh Siap

0 reked

K@Penambahan
LEMBAGA PENDUDUK DAN PEMBANGUNAN Bahagian
KELUARGA NEGARA
Kategori
PERALATAN PANDANG DENGAR Jenis Aset
No. Casis / Siri Pembuat
LTAHUN No, Siri Pendaftaran

BEHRINGER B-1800X SUBWOOFER PA

Butir-butir Servis | Pembaikan No. Pesanan
Tiadarekod.

JUMLAH KESELURUHAN

@ Utzma - Penyelenggaraan

- B

BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN
PERALATAN DAN KELENGKAPAN PEJABAT
AUDIO AMPLIFIER AND MIXER

515073092

KPWKM/LPPKN/H/06/1T

\an  Daftar

Selenggaraan
Kos (RM) Berjadual

500.00

Langkah 6

Jenis

Klik DAFTAR untuk merekod penyelenggaraan.

Tambah Rekod Penyelenggaraan dipaparkan

‘Tambah Rekod Penyelenggaraan <

No. Pesanan / Kontrak

Tarikh Pesanan / Kontrak

No. Invois

Tarikh Invois

Tarikh Hantar

Tarikh Sizp *

@ Pencegahan

Penyelengzaraan Pembaikan
No. Pesanan

Tarkh Pesanan

No. Invois

Tankh Invois

Tarikh Hantar

Tarikh Siap

Kos (RM)
Pembekal

Maklumat Servis / Pembaikan *
Tindakan / Catatan

Pegawai Bertanggungjawab

O =

Kos Peny (RM)

Pembetal B

Maklumat Servis / Pembaikan

Tindakan / Catatan

Va

Amirul Aiman bin Mohd Haizald n

| Tutup 1

Langkah 7
Langkah 8

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

Maklumat Penyelenggaraan berjaya didaftarkan
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Senggaraan Aset

Yaduan| @ Penyelenggaraan

[ Maklumat Asas.

No. Pendaftaran (Bagi Kenderaan)
Tempeh Jaminan

Jenama/Model

£= Rekod Penyelenggaraan

@ Penambahan

1TAHUN

BEHRINGER B-1800X SUBWOOFER PA

No. Casis f Siri Pembuat

No. Siri Pendaftaran

& Utama - Penyelenzzaraan

Agensi LEMBAGA PENDUDUK DAN PEMBANGUNAN Bahagian BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN
KELUARGA NEGARA
Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN PEJABAT
Sub-Kategori PERALATAN PANDANG DENGAR Jenis Aset AUDIO AMPLIFIER AND MIXER

515073092

KPWKM/LPPKN/H/D6{17

-

10 v
Selenggaraan
Bil. Tarikh Siap Butir-butir Servis | Pembaikan No. Pesanan Kos (RM) Berjadual
1 04/12/2023 service 500.00 HH® _a
JUMLAH KESELURUHAN 500,00
Lrekod < >

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

Langkah 9 Keterangan ikon
(i) - Kemaskini Maklumat Penyelenggaraan
- Kemaskini Maklumat Penyelenggaraan

- Padam Maklumat Penyelenggaraan

Kik ®

Maklumat Penyelenggaran dipaparkan

=@

£ Rekod Penyelenggarzan
Tarikh Direkod

Bl Heteraagan Hos (RM)
Tiada rekad.

Orekod <>

Jumlah Kos Sekenggaraan RMS08.00

Bakikos senggrs RMS08.00

Langkah 10
Langkah 11

Klik pada tab PERINCIAN PENYELENGGARAN
Klik DAFTAR
Perincian penyelenggaraan boleh didaftarkan

Tambah Perincian Penyelenggaraan

Keterangan * Keterangan

Kos (RM) * 0.00

=

Kemaskini maklumat Perincian Penyelenggaraan dan klik SIMPAN
Perincian Penyelenggaraan Berjaya disimpan

Langkah 12
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1 service
Lrekad . E
A

Bakixos Senggars

Keterangan ikon
- Kemaskini Perincian Penyelenggaraan
@ - Padam Perincian Penyelenggaraan

Langkah 13  Klik CETAK bagi mencetak Perincian Penyelenggaran

o=@

Orekod <

Langkah 14  Klik pada tab DOKUMEN BERKAITAN
Langkah 15 Klik MUAT NAIK
Muat Naik Dokumen dipaparkan

Muat Naik Dokumen E
Dokume
T

MEMD pelf40.23K8)

PTETRT

Masukkan keterangan fail

Batal

O ==

Langkah 16  Klik UPLOAD untuk memilih dokumen yang hendak dimuat naik
Langkah 17  Masukkan keterangan berkaitan dokumen yang dimuat naik
Klik Batal untuk membatalkan muat naik dokumen
Langkah 18  Klik Mulakan Upload
Muat naik dokumen Berjaya

Ulang LANGKAH 15 hingga LANGKAH 18 bagi memuat naik dokumen lain
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Keterangan ikon

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

2.1.5. Penambahan
Bagi melakukan penambahan atau pindahan Komponen yang ada pada aset
Langkah-langkah Penambahan

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

Maklumat Asas dipaparkan

Langkah 3 Isi maklumat asas untuk membuat carian aset
Klik Cari
Maklumat Aset dipaparkan
Senggaraan Aset @ Utama - Penselengzaraan

No.
Pendaftaran sub No. Tarikh Harga
Bil. No. Siri Pendaftaran Kenderaan Kategori Jenis Jenama/Model Siri/Chasis Beli (RM)

1 KPWKM/LPPKN/H/0T/101 KOMPUTER KOMPUTER HP COMPAQ DC7700  SGH 71305T1 08/05/2007 3,160.00
MEJA/DESKTOP

Langkah 4 Kiik
Maklumat Penyelenggaraan dipaparkan
Langkah 5 Klik pada tab PENAMBAHAN

Penambahan dipaparkan
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Senggaraan Aset

@ Utama - Penyelenggaraan
SRS, | pe—— —e - BIE

[ Maklumat Asas

Agensi

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

Jenama/Model

£= Rekod Penambahbaikan

. |
Daftar
e & Tarikh
Bil. No. Siri Jenis [ Jenama | Tempoh Kos Pilih Komponen
Pendaftaran Model Jaminan (RM) o - -
Dipasang Dikeluarkan Dilupu  pindah Komponen
Tiada rekod. Fengslpean
0 rekod

LEMBAGA PENDUDUK DAN Bahagian BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN
PEMBANGUNAN KELUARGA NEGARA
Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN
PEJABAT
PERALATAN PANDANG DENGAR Jenis Aset AUDIO AMPLIFIER AND MIXER
No. Casis / Siri Pembuat 515073092
1TAHUN No. Siri Pendaftaran KPWKM/LPPKN/H/06/17

BEHRINGER B-1800X SUBWOOFER P.A

|| Tanda Untuk Senarai Penuh Aksesori

Langkah 6

Klik TINDAKAN
Tugasan Penambahan dipaparkan

a. Penambahan : Daftar Komponen

£= Rekod Penambahbaikan

10 v
o " Tariki
. No. siri Jenis [ Jenama | Tempoh Kos Femhanen
Pendaftaran Model Jaminan (RM) : . :
Dipasang Dikeluarkan Dilupu  pindah Komponen
Tiada rekod. Lengcltasn
0rekod

|| TandaUntuk Senaral Penuh Aksesorl

Langkah 1

Penambahan, Penpzantian dan Naktaral

Klik DAFTAR untuk merekod Penambahan.

Maklumat Penambahan dipaparkan

wakhumat | s i
s | e
Haa R - | horgs )
FodMaskmal | Ko asianal
no Baucer | o Baucer
tacer | hncex
Tempon Jsaiesn Tnan Buan

[ e— B

[(ruwe]

ORI e o

P
— B

0 =]

Langkah 2
Langkah 3
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Lengkapkan maklumat penambahan
Klik DAFTAR

Maklumat Penambahan Berjaya didaftarkan
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£Z Rekod Penambahbaikan
[ Tanda Untuk Senarai Penuh Aksesori
= | ==
Tarikh
- No. Siri Jenis [ Jenama | Tempoh Kos Ll p—
il. - atatan
i pendaftaran . Model . Jaminan . (RM) |, ol e lem 1t
1 KPWKM/LPPKNfH/06/17-  speaker amplifier 2289.00  27/11/2023
1
Lreked

langkah 4 Kiik
Maklumat Komponen dipaparkan
Maklumat Komponen boleh dikemaskini

b. Penambahan : Pilih Komponen

|| Tancauntuk Senaral Penuh Aksesorl

- " Tarikh il
o sir Jeniz ] senama Tempoh Koz 1

Pendaftaran Model JELTHETD (EM) Dipasang pikeluarkan DilupU ™ Pindan Komponen

£= Rekod Penambahbaikan

Bil.
Tiada rekod. Pengeluaran

0rekod

Langkah 1 Klik Pilih  Komponen
Senarai Komponen Tanpa Induk dipaparkan

Komponen Tanpa Indule

Esomponn S Aselkomganen
= Mo St pessataran 1 e ssmapan |} Wesnembat |} s ()
PR soeanes PP ey

< >

Langkah 2 Pilih antara KOMPONEN atau ASET KOMPONEN

Langkah 3 Klik #
Langkah 4 Klik PILIH
Komponen berjaya dipilih
Maklumat Penambahan dipaparkan

Pilih Aset Komponen

Komponen * Sila pilin.

Tarikh Dipasang

==l O

Langkah 5 Lengkapkan maklumat Komponen

Langkah 6 Klik Simpan
Komponen berjaya dipilih
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c. Penambahan : Pindah Komponen

£= Rekod Penambahbaikan

("] Tanda untuk Senarai Penun Aksesori

D \ oo |

— Daftar
o No. Siri Jenis | Jenama Tempoh Kos 2l -
: Pendaftaran Model Jaminan RM| . - o
" I I 11 ™M1 bipasang 1] Dikeluarkan 11 bilupus nl Pindah Komponen I_ _e
1 KPWKM/LPPKN/H/06/17-  SPEAKER 50000 27/11/2023 engeluaran
2
2 KPWKM/LPPKN/H/06/17-  speaker amplifier 2289.00  27/11/2023
1

<
Langkah 1 Klik #

Langkah 2 Klik Pindah Komponen

Senarai Aset Penerima Komponen dipaparkan

Penambahan, Penggantian dan Naiktaraf

Bil. No. Siri Pendaftaran 1 Sub-Kategori Jenis Tarikh Beli Harga (RM)
11 GAT/H[2020/26 KOMPUTER KOMPUTER RIBA [LAPTOP 02/09/2020 350000 ()
12 GAI/H[2020/10 KOMPUTER KOMPUTER RIBA [LAFTOP 02/03/2020 3,500.00 3
13 GAT/H2020/11 KOMPUTER KOMPUTER RIBA [LAPTOP 02/09/2020 3,500.00 @

CARIAN ASET boleh dilakukan

Langkah 3 Kiik (2 pada aset yang dipilih
Maklumat Pindahan dipaparkan

Maklumat Aset

£ Maklumat Pindahan Komponen | Aksesori Kepada

No Siri Pendaftaran MBSA/ICT/H/2024/56 Keterangan Aset

KOMPUTER MEJA/DESKTOP
Tarikh Perolehan 01/11/2023 Nilai Perolehan (RM) 5,540.00
Tarikh Dikeluarkan dari Aset Induk PTG Tarikh Dipasang Kepada Aset Tarkh Dipasang
Lama * Induk Baru *

Kategori komponen Catatan Pengeluaran Catatan Pengeluaran

Asal -
[0 Senarai Aksesori
0 v
Bil. No. Siri Pendaftaran No. Siri Jenis | Jenama Tarikh Dipasang Harga (RM)
1 MBSA/ICT/H/14/72_01 56123 KEYBOARD / DELL 04/06/2014 0.00

<H>

Langkah 4 kemaskini Maklumat Pindahan
Langkah 5 Klik PINDAH

Komponen berjaya dipindahkan kepada Aset lain
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d. Pengeluaran Komponen

= Rekod Penambahbaikan
Tanda Untuk Senarai Penuh Aksasori

. -

i Daftar
No. Siri Jenis | J Tempoh K LT
. 0. Siri enis | Jenama empol 05 Pilih Kompanen
Pendaftaran Model Jaminan (RM) — R s i
1 KPWKM/LPPKN/H/06/17-  SPEAKER 50000 27/11/2023
2
2 KPWKM/LPPKN/H/06/17-  speaker amplifier 2,289.00  27/11/2023

1

2 rekod

Langkah 1 Klik #
Langkah 2 Klik Pengeluaran
Maklumat Pengeluaran dipaparkan

Pengeluaran Aksesori X

Tarikh Dikeluarkan * Tarikh Dikeluarkan

Catatan

Catatan Pengeluaran ‘

e O

Langkah 4 kemaskini Maklumat Pengeluaran
Langkah 5 Klik Simpan
Komponen dikeluarkan

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

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan Aset
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Sub Modul Selenggaraan Aset
Maklumat Asas dipaparkan

Langkah 3 Isi maklumat asas untuk membuat carian aset
Klik CARI
Maklumat Aset dipaparkan
Senggaraan Aset @ Utama - Penyelengzaraan

. =]
No.
Pendaftaran sub No. Tarikh Harga
Bil. No. Siri Pendaftaran Kenderaan Kategori Jenis JenamajModel sirijchasis Beli (RM)
1 KPWKM/LPPKN/H/OT/101 KOMPUTER  KOMPUTER HPCOMPAQDCTTOD  SGHTI20STI  08/05/2007  3.16000 | (D)
MEJA/DESKTOP

Langkah4  Kiik
Maklumat Penyelenggaraan dipaparkan
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Senggaraan Aset
® Aduan Penyelenggaraan

3 Maklumat Asas

Agensi

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

Jenama/Model

£= Rekod Aduan

0 v
Bil. Tarikh Aduan
1 01/11/2023
1Lrekod

@ Penambahan

LEMBAGA PENDUDUK DAN

Bahagian
PEMBANGUNAN KELUARGA NEGARA
Kategori
PERALATAN PERCETAKAN Jenis Aset
No. Casis / Siri Pembuat
1TAHUN

No. Siri Pendaftaran

MESIN BINDING ELEKTRIK HIC / TCC
21DEPB(A4)

Tarikh Kerosakan Perihal Kerosakan

01/11/2023 SCREW LONGGAR

MOHAMMAD FAIZ BIN MAT NOR

@ Utama - Penyelenggaraan

(s - BE

BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT

PERALATAN DAN KELENGKAPAN
PEJABAT

MESIN PENJILID
9403731

KPWKM/LPPKN/H/05/17

Pegawai Pelulus. Status

Selesai

Langkah 5

Sub kategori : KERETA
Jenis. KERETA SEDAN
PROTON PERDANA 2.0L (AT)

Klik ®

Rekod Penyelenggaraan Aset Alih, KEW.PA-15 dipaparkan

— |+ Automaticzoom  ~

REKOD PENYELENGGARAAN ASET ALIH

Mo Siri Pendaftaran : MPS0SIHI201502/37 - (06/201502/K00017)

KEWPA-15

Lok R Loai
P
[EE [— r— e - o [pa—
ot
o
[ | oo Jrosansasan [ oo, [rmmcneernss T |

a) Tari

j Asct Alin ) Nama Syarikat /.

b] Jenis Fenyelenggaraan
Penyainggarasn Fencegahan U Fenyelenggar
o) Butie-butir kerja

raan Fembaikan NKos

Kos 2l atau

) No. Pesanan Kerajaan | No. Kontrak dan Tarikh

No Rujakan Pasanan Kerajazn / Nomar Kontrak bessena tarih

) Nama dan Jawatan

Fagaural yang mengesshkan penyienggaraan teiah disksanakan

Langkah 6

Langkah 7
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Klik E untuk membuat cetakan KEW.PA-15

Klik [# untuk muat turun KEW.PA-15

Klik ®

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

[ea] Q 'T‘N/\jnm —| 4 | Auomaticzoom v ' 8

bQ Kewsas
M5

DAFTAR HARTA MODAL
BUTIRBUTIR ASALI PERAMBAHAN NAIK TARAF/ PENGGANTIAN
BAHAGIAN B

Tarikh
Bil. Pendaftaran Jenizhlenamal | o ma | TP | pai Taratr Dilupus! Catatan
Komponen head Jaminan | ponggantian | Dipasang | Dikeluarkan | Dihapus

if

ihap
Kira

mmmmmmmmmmmmm HeIe ) asaL moeosor | sz PDAHAR

HUTTAYAR BARY
2 | wosmemnorsousr2 ) asaL moeosor | aosos
rxecasy

oAk
DIPERLUKAN

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

2.2. Kelulusan Selenggaraan

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

e Menunggu Kelulusan
e Diluluskan
e Tidak Diluluskan

2.2.1. Menunggu Kelulusan.

Senarai Penyelenggaraan Aset yang perlu diluluskan oleh Pegawai Pelulus.

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

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 & Uttma - Penyelenggarsan
Diluluskan Tidak Diluluskan

Cawangan Sila Pilih, -

Jenis Lokasi

Kategori KENDERAAN -
U] v

Tarikh No. Siri

Rosak Pendaftaran Keterangan Aset Perihal Kerosakan Dimohon Oleh

19/04/2020 | SUKPHG/UPEN/H/0B/L  KERETAPACUAN 4 RODA (4X4) tayar pecah NAZRI BABDUL

MANAF

Lrekod

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

Senarai Aset dipaparkan

Langkah4  Kiik
Kelulusan Permohonan Selenggaran dipaparkan

Kelulusan Permohonan Senggaraan

Jenis Aset KERETA
PACUAN 4 RODA (4 X 4

SUKPHG/UPEN/H/08/1

NAZRI B ABDUL MANAF

19/04/2020
Perihal Kerosakan tayar pecah
Tarikh Syor * 207042020 n
Status Permohonan * Diluluskan
Tidak Diluluskan

Ulasan Pegawai Pelulus®

)
Q=

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

Kelulusaﬂ Selenggara Aset & Utama Penyelenggaraan

Menunggu Kelulusan Diluluskan Tidak Diluluskan

Cawangan Sila Pilih... v Jenis Lokasi Sila pilih...

Kategori Sila Pilih Aset Kategori -

o =
Tarikh Rosak No. Siri Pendaftaran Keterangan Aset Perihal Kerosakan Dimohon Oleh
19/04/2020 SUKPHG/UPEN/H/08/1 KERETA PACUAN 4 RODA (4 X 4) tayar pecah MAZRI B ABDUL MANAF @ _0
1rekod < . >

Langkah 3 Keterangan ikon
® - Borang Aduan Kerosakan Aset, KEW.PA-10,
() - Maklumat Aset

a Kik ®

KEW.PA-10 dipaparkan
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— |+  Automatic Zoom

KEW.PA-10

BORANG ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH

Bahagian | {Untuk di

i oleh Pengadu)

1. Jenis Aset KERETA KERETA SEDAN ( PROTON PERDANA 2.0L (AT))

2. Mo Siri Pendaftaran Aset : MPSJRIBMH/201502/37 (BNE 8055)

3. Pengguna Terakhir RAJA MOHD ASHRAF BIN RAJA CHIK.

4. Tarikh Kerosakan 08/8/2024

5. Perihal Kerosakan TAYAR PECAH

6. Nama dan Jawatan MOHAMAD YUNUS BIN MULUP (PENOLONG JURUTERA) (JABATAN KEJURUTERAAN)
7. Tarikh 08/5/2024

Bahagian Il {Untuk

oleh Pegawai Aset  Pegawai Teknikal)

8. Jumiah Kos Penyslenggaraan Terdahulu © RM300.00

9. Anggaran Kos Penyelenggaraan RMD.0D

10. Syor dan Ulasan BAWA KE SERVICE CENTRE XXX UNTUK PEMBAIKAN
11. Nama dan Jawatan Adminisirator (Admin MPSJ)

12. Tarikh 08/08/2024

Bahagian lll {Keputusan Ketua Jabatan / Bahagian / Seksyen / Unit)

13. Diluluskan / Fidak Dituskan

14. Ulasan : TINDAKAN SEPERTI YANG DISYORKAN

Tandatangan
Nama : Administrator

Jawatan : Admin MPSJ
Tarikh : D8/DB/2024

MNota - * Potong mana yang tidak berkenaan

Klik [ untuk membuat cetakan KEW.PA-10
Klik  [# untuk download KEW.PA-10

b. Kik @
Maklumat Aset Dipaparkan

Maklumat Aset @ Utama - Penyelengzaran

®aduan B Penyelenggaraan B3 Penambahan 5 e

[ Maklumat Asas

Agensi MAJLIS AGAMA ISLAM DAN ADAT Bahagian BAITULMAL DAERAH KUALA KANGSAR
MELAYU PERAK (MAIPK)
Kategori KENDERAAN

Sub-Kategori KERETA Jenis Aset PACUAN 4 RODA (4 X 4)

No. Pendaftaran (Bagi Kenderaan) No. Casis / Siri Pembuat

Tempeh Jaminan TAHUN No. Siri Pendaftaran MAIPk-KK/H/2024/1 (MAIPK-
BKP/H/2021/TEST)

Jenama/Model KERETA - TOYOTA FORTUNER ALV636

ckod Aduan
Bil. Tarikh Aduan Tarikh Kerosakan Perihal Kerosakan Pegawai Pelulus Status
1 25/06/2024 03/06/2024 TAYAR PECAH Administrator Lulus ®®

Lrekod '
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Keterangan ikon
- Borang Aduan Kerosakan Aset, KEW.PA-10,
@— Padam Maklumat Aduan

2.2.3. Tidak Diluluskan

Langkah-langkah bagi Tidak Diluluskan

Ulang Langkah-Langkah bagi Perkara 2.2.2 Diluluskan

2.3. Penyelenggaraan Berjadual

2.3.1. Aliran Kerja Penyelenggaraan Berjadual
Tapisan Carian
SENARAI KEW.PA-14 + Cawangan
l » Bahagian
« Kategori Aset
CETAKAN — HASIL CARIAN
+ KEW.PA-14 i
KONFIGURASI Merekod Senggaraan Berjadual
SENGGARAAN + Tempoh atau Jarak perjalanan
1 * Tarikh Mula
+ Daftar Rekod Senggara
JADUAL SENGGARR | . Getak KEW.PA-15

Langkah- langkah Penyelenggaraan Berjadual

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

Penyelenggaraan Berjadual dipaparkan

Penyelenggaraan Berjadual

@ Utama - Penyelengzaraan

Senarai KEW.PA-14

Status @ semus

Kategori

Sila Pilih Aset Kategori

B KEWPA-14

Belum Sila Pilih.

Selenggaraan

Selesai Cawangan
Selenggaraan

Jenis Lokasi sila pitin

Level1 MAJLIS AGAMA ISLAM DAN ADAT MELAYU PERAK (MAIPK)

Level2 Sita pilin Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian
0 v QCar 4 Kemaskini | _e
o No. Siri sub P No. o] Tempoh Penyelenggaraan | Jarak
Pendaftaran Kategori Kenderaan Perjalanan
KERUSI —
1 MAIPk-KK/R/2024/2 KERUSI KAUNTER KUTIPAN ZAKAT 1 )]
KAUNTER -
KOMPUTER
2 MAIPK-LG/R/2024/2 KOMPUTER RUANG KERJA
MEJA/DESKTOP
2rekod < . >
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Langkah 3

Langkah 4
Langkah 5

Tapisan aset boleh dilakukan

Klik CARI

Senarai Aset dipaparkan

Klik #

Klik KEMASKINI

Konfigurasi Senggaraan Berjadual dipaparkan

Konfigurasi Senggaraan Berjadual

Penyelenggaraan Berjadual ©

(@ Tempoh Penyelenggaraan

Tempoh *

Nilai

Tarikh Mula

Catatan

Jarak / Masa Perjalanan

@ =

Langkah 6

Langkah 7
Langkah 8
Langkah 9
Langkah 10

Pilih TEMPOH PENYELENGGARAAN atau JARAK/MASA PERJALANAN
Tempoh Penyelenggaraan dipilih

Masukkan tempoh masa bagi penyelenggaraan berjadual dijalankan
Pilih jangkamasa, BULAN atau TAHUN

Pilih Tarikh Mula dan masukkan catatan penyelenggaraan

klik SIMPAN

Pengesahan Konfigurasi Senggaraan Berjadual dipaparkan.

Klik YA

Konfigurasi Senggaraan Berjadual Berjaya direkodkan

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

Kategor
Level2
1w v
: No. siri
Bil.
Pendaftaran

1 MAIPk-KK/R/2024/2

2 MAIPK-LG/R/2024/2

2rekod

Semua ) Belum ) selesai Cawangan Sita Pilih... -
Selengzaraan Selenggaraan
Jenis Lokasi Sila pilih -
Sila Pilih Aset Kategori - Levell MAJLIS AGAMA ISLAM DAN ADAT MELAYU PERAK (MAIPK)
Sila pilih - Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian

Penyelenggaraan Berjadual @ Utams__Penyelenzzaraan
Senarai KEW.PA-14

QCari 4 Kemaskini

sub § No. ) Tempoh Penyelenggaraan =
o Jenis Lokasi ~ I
Kategori Kenderaan Jarak Perjalanan =
KERUSI KERUSI KAUNTER KAUNTER KUTIPAN ZAKAT 1 0
KOMPUTER !
KOMPUTER RUANG KERJA Tempoh : Setiap 6 Bulan ®
MEJA/DESKTOP 13

B>
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Langkah 11

Cetak PDF

@ Q T4 of 37 — |4+ Avomatczoom

klik KEW.PA-14

Pilihan PDF dan EXCEL dipaparkan
Klik PDF

KEW.PA-14 dipaparkan

k-1

Ly

V4
MBS3

SENARAI ASET ALIH YANG MEMERLUKAN PENYELENGGARAAN BERJADUAL

Kementetan MAILIS BANDARAYA SUBANG JAYA
ag PENGURLSAN
TEUPOH PENYELENGCARAAN | JARAK.
aL | no AseT LoKas) I=E o
WP S HZOOT PAPAN KENYA
PERALATAN PERCETAKAN NESIN RUANG KERJA BAHAGIAN URUS
MPSIROTIONA PENCETAKAN (PRINTING MACHINE) SETIA DAN PENGURUSAN Rekop | TEVPOH £ SETIAP 2 BULAN

WPz

RUANG MENUNGTU PELANGGAN
KAUNTER LOBI

BILIKPANTRI ARAS 3

1
2
3
+
5 |mPsmmimzos i
5
7
F]
s

KEWASAN TENPAT LETAK KERETA
MPSIIHZOIOSS LORUTRAK LOR 3 TON Kot
WOTOSIKAL MOTOSIKAL § RODA TANAHPERKUBURAN ISLAM U
RUANG PENEMPATAN KENDERAAN
WPz 04 MOTOSIKAL MOTO SIKAL 2 RODA FUAHG PENENPATAN KENDER A
1 (CETARAN PADA 30-10-2024 505 PU

Langkah 12

Langlah 13

& Jadual Selenggara

Klik Bl untuk membuat cetakan KEW.PA-14
Klik  [# untuk muat-turun KEW.PA-14

Klik @

Maklumat Aset dipaparkan
Klik Jadual Senggaraan
Jadual Senggaraan dipaparkan

o Terdahulu

rikh Tarikh

- e catatan status
327

Langlah 14

Daftar Rekad Senggaraan

Klik @

Daftar Rekod Senggaran dipaparkan

Pegums cuna saia

=0

Langkah 15
Langkah 16

Rekod Senggaraan Aset boleh direkodkan
klik SIMPAN
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Pengesahan Daftar Rekod Senggaraan dipaparkan.
Klik YA
Daftar Rekod Senggaraan berjaya direkodkan

Sel raan — = o
1052024 Lz - Ea )
1408 pise tesai
, B o] _Q

Langlah 17 Kik ®&
Maklumat Selenggaran dipaparkan
Maklumat Selenggaran boleh dikemaskini

uuuuu

Langkah 18  Klik pada tab PERINCIAN PENYELENGGARAN
Langkah 19  Klik DAFTAR
Perincian penyelenggaraan boleh didaftarkan

Tambah Perincian Penyelenggaraan

Keterangan * Keterangan

Kos (RM) * 0.00

=

Langkah 20  Kemaskini maklumat Perincian Penyelenggaraan dan klik SIMPAN
Perincian Penyelenggaraan Berjaya disimpan

Keterangan Kes (RM} Tarikh Birekod a

1 service
Lrekad . E
5

BakifosSenggaa  AMO.O
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Keterangan ikon
- Kemaskini Perincian Penyelenggaraan
@ - Padam Perincian Penyelenggaraan

Langkah 21  Klik CETAK bagi mencetak Perincian Penyelenggaran

o=@

Langkah 22  Klik pada tab DOKUMEN BERKAITAN
Langkah 23  Klik MUAT NAIK
Muat Naik Dokumen dipaparkan

Muat Naik Dokumen
Dokurne
T T 3

O ==

Langkah 24  Klik UPLOAD untuk memilih dokumen yang hendak dimuat naik
Langkah 25  Masukkan keterangan berkaitan dokumen yang dimuat naik
Klik Batal untuk membatalkan muat naik dokumen
Langkah 26 Klik Mulakan Upload
Muat naik dokumen Berjaya

Ulang LANGKAH 24 hingga LANGKAH 26 bagi memuat naik dokumen lain
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SISTEM PENGURUSAN ASET

BAB E

MODUL PINDAHAN DAN PEMERIKSAAN ASET




BAB E
PINDAHAN DAN PEMERIKSAAN ASET ALIH

A. PINDAHAN ASET

1. PENGENALAN

1.1.  Fungsi Modul

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

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

Fungsi sistem didalam proses Pindahan seperti yang dinyatakan dibawah;

o Merekod semua Pindahan yang dibuat atas aset kerajaan.
o 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 Permohonan Pindahan
e Kelulusan Pindahan

e Terimaan Pindahan

e Penolakan Pindahan

e Laporan Pindahan

e Senarai Aset Pindahan

2.1.  Aliran Kerja Pindahan Aset

PERMOHONAN Borang Pindahan
PINDAHAN + Daftar Task Pindahan
+ Pilih Aset Pindahan
L * Hantar Pindahan untuk kelulusan
* Melulus atau menolak Aset Pindahan
KELULUSAN * Melulus atau menolak task Pindahan
PINDAHAN
Penerimaan Aset Pindahan
TERIMAAN * Menerima atau menolak Aset Pindahan
PINDAHAN » Menerima atau menolak Task Pindahan

» Mengesahkan Penerimaan/Penolakan
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2.2.
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Permohonan Pindahan

Tujuan submodul Permohonan Pindahan untuk mendaftarkan Pindahan Aset yang dijalankan.

Tugas utama dibawah Permohonan Task Pindahan adalah :

e Daftar Permohonan Pindahan
e Pilih Aset untuk dipindahkan

2.2.1. Daftar Task Pindahan
Langkah-langkah bagi daftar task pindahan

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

Daftar Task Pindahan & Utama - Pindahan

Dalam Proses Diluluskan Tidak Diluluskan

nooow Cari  Borang Permohonan I 3

Tarikh Task MNo. Rujukan No. Kelulusan Tajuk Bil. ltem Jumiah Kes (RM) Status

Tiada rekod.

Langkah 3 Klik BORANG PERMOHONAN
Borang Daftar Pindahan dipaparkan

Daftar Task Pindahan

Nama Jabatan GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD Nama Pegawai ADMINISTRATOR

Tarikh Task * 07/01/2021 n Tajuk Pindahan * Tajuk Pindahan

MAKLUMAT PENERIMA *

Jenis Pindahan * @ Datam Organisasi Jabatan * Carian Jabatan n

Luar Organisasi

=0

Langkah 4 Isikan maklumat Daftar Task Pindahan
Langkah 5 Klik DAFTAR
Task Pindahan Berjaya didaftarkan

2.2.2. Pilih Aset
Langkah 1 Klik Modul Pindahan Aset

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

& Utama - Pindahan

Dalam Proses Diluluskan Tidak Diluluskan
Tarikh No. Bil. Jumlah Kos
Task Il No.Rujukan 11 Kewwsan 1T Tajuk It

[ ®RM) 1] Status I

12/06/2022  MBSA/IKP/PINDAHAN/2022/19 PINDAHAN ASET ALIH KE JABATAN ICT 0

JAMILAH oo ®®

Langkah 3 Pada senarai berstatus BARU, klik @
Maklumat Task Pindahan dipaparkan

Maklumat Task Pindahan @ Utma - PFindahan -
[ Keterangan Pindahan
Tarikh Task 18f04/2020 Tajuk Pindahan PINDAHAN ASET
MNo. Rujukan SUKPHG/BTM/PINDAHAN,/2020/1 Bahagian Penerima Bahagian Khidmat Pengurusan
= Senarai Aset Pindahan
N \
— 1
Harga
Perolehan Nilai Semasa ~
Bil. ||  No.SiriPendaftaran ||  Keterangan || TarikhBeli || RM) 11 (RM) U7 Usia || Status || ()
Tiada rekod.
0reked <>

Langkah 4 Klik PILIH ASET
Senarai Aset dipaparkan

Senarai Aset
Cawangan Sila Pilih... ~ Jenis Lokasi Sila pilih. -
Kategori Sila Pilih Aset Kategori -
. — W
No. siri Keterangan No.
Bil. Pendaftaran Aset Chasis. Pengguna Lokasi
1 SUKPHG/UPTM/H/02/2  KOMPUTER SNGS16S | Peralatan Tak Dapat Dikesan BILIK PERALATAN ICT TIDAK 5
MEJA/DESKTOP DIKESAN
2 SUKPHG/UPTM/H/02/3 | KOMPUTER SYGQELS  PERALATAN TAK DAPAT DI BILIK PERALATAN ICT TIDAK
MEJA/DESKTOP KESAN DIKESAN

Tapisan aset boleh dijalankan mengikut CAWANGAN, JENIS LOKASI atau
KATEGORI

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

Aset Berjaya dipilih untuk Pindahan

Maklumat Task Pindahan

& Utama > Pindahan >

[ Keterangan Pindahan

Tarikh Task. 07/01/2021 Tajuk Pindahan PINDAHAN

Ne. Rujukan ‘GOAPPS//PINDAHAN/2021/1 Penerima GIATMARA SDN BHD

Jenis Pindahan Dalam Organisasi

£= Senarai Aset Pindahan

Hantar Untuk Kelulusan (il IS0

| 10 v‘ Cari  Pilih Asel Pndam

Harga
Perolehan Nilai Semasa -
Bil. ||  No.SiriPendaftaran || Keterangan 11 TarikhBeli ] (RM) i (RM) 1 Usia |1 status [ [}
1 GAT/H/[2020/18 KOMPUTER RIBA /LAPTOP 22/06/2020 3,500.00 3,397.94 0 TAHUN Baru \_|

2 GAT/H/2020/19 KOMPUTER RIBA /LAPTOP 22/06/2020

3,500.00 3,397.94 0 TAHUN Baru E
2rekod

‘A

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

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

Permohonan Pindahan @ utama - Pindahan
Dalam Proses Diluluskan Tidak Diluluskan
JLE Cari Borang Permohonan
Tarikn No. BIL Jumlah Kos
Task No. Rujukan Kelulusan Tajuk. Item (RM) Status
30/03/2023 | MBSA/ICT/PINDAHAN/2023/6 PINDAHAN ASET ICT KE PKOM 2 4,123.00 Menunggu Kelulusan @
Pindahan
26/01/2023 | MBSAJJKP/PINDAHAN/2023/1 PINDAHAN ASET JKP KE UNIT KHAS KILANG TANPA 4 26,754.60 Baru @ @
KEBENARAN
2rekod 3-E

Langkah 9 Keterangan ikon

(G) - Maklumat Pindahan
- KEW.PA-17

2.3. Kelulusan Pindahan

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

Langkah-langkah bagi Kelulusan Pindahan.

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

2.3.1. Menunggu Kelulusan

Kelulusan Pindahan & Utama - Pindahan
Menunggu Kelulusan | Diluluskan  Tidak Diluluskan
Level L Sila pilih. - Tahun 2024 -
.- &=
Tarikh Task No. Rujukan Tajuk Bil. Item Jumlah Kos (RM) Status
03-06-2022. MBSAICT/PINDAHAN, 2024/1 PINDAHAN I 2 61965.00  Menunzzu Kelulusan Pindaj 3 )
1rekod <Py >

langkah3  Kik @&
Maklumat Pindahan dipaparkan
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& Utama = Pindahan

Maklumat Task Pindahan

[ Keterangan Pindahan

Tarikh Task 18/04/2020 Tajuk Pindahan PINDAHAN ASET
No. Rujukan SUKPHG/BTM/PINDAHAN/2020/1 Bahagian Penerima Bahagian Khidmat Pengurusan
Dalam Proses Diluluskan Tidak Diluluskan

£= Senarai Aset Pindahan

10 v 5 Zai  Diluluskan  TidakDiluluskan
Bil. |1 No. Siri Pendaftaran I Keterangan 1t Tarikh Beli Il Harga(RM) | usia || 0O
1 SUKPHG/BTM/H[2020/1 KOMPUTERRIBA /LAPTOP 02/03/2020 2,500.00 | OTAHUN o
2 SUKPHG/BTM/H/2020/2 KOMPUTER RIBA /LAPTOP 02/03/2020 2,500.00 | OTAHUN 4
2rekod < Bl >

Langkah 4 Tandakan ¥ pada aset
Langkah 5 Klik DILULUSKAN untuk meluluskan pindahan aset yang telah dipilih.

Klik TIDAK DILULUSKAN untuk menolak pindahan aset.
Klik DILULUSKAN

@ Utama - Findahan

Maklumat Task Pindahan
[0 Keterangan Pindahan

Tarikh Task 18/04/2020 Tajuk Pindahan PINDAHAN ASET

No. Rujukan SUKPHG/BTM/PINDAHAN/2020/1 Bahagian Penerima Bahagian Khidmat Pengurusan

Dalam Proses Diluluskan Tidak Diluluskan ‘Selesal Kelulusan —e

E= Senarai Aset Pindahan
. o]

Tarikh Beli Harga (RM) Usia

Bil. No. Siri Pendaftaran Keterangan
2,500.00 0 TAHUN

‘|-

1 SUKPHG/BTM/H/2020/1 KOMPUTER RIBA /LAPTOP 02/03/2020

1reked

Semua aset telah diluluskan/tidak diluluskan pindahan
Langkah 6 Klik SELESAIKAN KELULUSAN
Kelulusan Pindahan dipaparkan

Kelulusan Pindahan

Tarikh Kelulusan * 07/06/2024 n

Nama Pelulus * NORAZIAH BINTI MASARA
Jawatan * PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT
JABATAN DIGITAL & TEKNOLOGI MAKLUMAT

Bahagian *

Catatan*

O =

Langkah 7 Kemaskini Maklumat Kelulusan Pindahan

Langkah 8 Klik Hantar
Pindahan Aset telah diluluskan
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2.3.2. Diluluskan

Kelulusan Pindahan

& Utama > Pindahan

Menunggu Kelulusan Diluluskan Tidak Diluluskan
i |
Tarikh Task || No.Rujukan 11 No. Kelulusan Il Tajuk |1 BilLltem !l  JumlahKos(RM) || Status ||

07/01/2021 ‘GOAPPS//PINDAHAN/2021/1 ‘GOAPPS/GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD/KEL-PINDAHAN/2021/1 PINDAHAN 2 T,00000 Dilul 9 ‘“‘

1rekod < >

Langkah 9 Klik tab DILULUSKAN .

Pindahan yang telah diluluskan dipaparkan
Langkah 10  Keterangan ikon

(i) - Maklumat Pindahan

B - KEW.PA-17

Langkah 11 Kiik ®
Borang Pindahan Aset dipaparkan

[ca) a 1l un — |+ | Automatic Zoom

KEWPRAT

o, PAMmanGnen : MESUTMPINDAHANZIZAS

Katarangan asst Mo, s Pencatturzn o, Pandafiarsn Usia Guna Asst cafatan.
Kendaraan
1. |8ar copeprTER o saremnisiares R
(Tandatangan Pematar) (Tanstangan Pelis)
" Wama
Jowatan
Tanin
‘Dengan ini s2ya menyerahkan ase! yang dmyatakan ) atas. [Dargan ini saya menerma aset yang dnyatakan 4 at.
(Tandatangan Penyeran) (Tangsiangan Pensrms)
Wama  : ADMINISTRATOR Hams
Jmtn : ATMINMPS wwatan
Tarmn oznanoe Tarien osiow

Langkah 12 Klik EI untuk membuat cetakan Borang Pindahan Aset
Kiik [ untuk muat-turun Borang Pindahan Aset

2.3.3. Tidak Diluluskan

Ulang Langkah Perkara 2.3.2 Diluluskan
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2.4. 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

2.4.1. Belum Selesai Penerimaan

@ Utama > Pindahan

Termaan Pingahan
BelumSelesai | Selesai
T
Bilangan Aset
Tarikh Pindahan No. Rujukan Tajuk Penerimaan Dari
Jumizh Belum Diterima Ditolak
Aset Diterima
18/04/2020 y 0/1 1 1 0 0 Bahagian Teknologi Maklumat
1rekod N :

Langkah3  Kik @
Maklumat Aset Pindahan dipaparkan

Maklumat Task Pindahan
[ 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
10 v
Bil. | No. Siri Pendaftaran | No. Siri Pendaftaran Baru || Keterangan l Tarikh Beli | Harga (RM) |
1 GAT/H/2020/18 KOMPUTER RIBA /LAPTOP 22/06/2020 3,500.00
Lrekod

& Utama > Pindahan

Caii  Diterima

Usia

0 TAHUN

= _a
[o

Langkah 4
Langkah 5

Tandakan ¥/ pada aset

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
7 LEES T | Tutup ‘

Langkah 6 Lengkapkan KEMASKINI MAKLUMAT ASET

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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Langkah 7 Klik KEMASKINI
Status aset Berjaya dikemaskini

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

Maklumat Task Pindahan P —

[ 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

wemmegsergmsion | i | sk _0

E£E Senarai Aset Pindahan

Bil. Mo. Siri Mo. Siri Baru Tarikh Beli Harga (RM) Usia

1 M/H/2020/1 202011 KOMPUTER RIBA [LAFTOP 02/03/2020 250000 OTAHUN (@)

Trekod < >

Langkah 8 Klik SELESAI PENERIMAAN
Pengesahan Penerimaan Aset dipaparkan
Klik YA

Penerimaan Aset Pindahan diselesaikan

2.4.2. Penerimaan Selesai

Terimaan Pindahan & Utoma - Pindahan
Belum Selesai Selesai
e
Bilangan Aset
Tarikh Pindahan No. Rujukan Tajuk ot Penerimaan Dari
etum
Jumlah Aset Diterir Ditolak
I I i 11 Diterima 1] e gy PRk gy 1
02/07,/2020 GOAPPS//PINDAHAN/2020/1 SERAHAN ASET 1 0 1 0 GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD M

| S—

Pada tab SELESAI

langkah9  Kik @
Maklumat Task Pindahan dipaparkan
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[0 Keterangan Pindahan

Tarikh Task

No. Rujukan

Jenis Pindahan

Maklumat Task Pindahan

021142023

LPPKN/BPM/PINDAHAN/2023/3

Dalam Organisasi

Tajuk Pindahan

Penerima

No. Rujukan Kelulusan

& Utama

PINDAHAN ICT

UNIT PEMBANGUNAN
PERNIAGAAN DAN PELABURAN

LPPKN/BPI/KEL-PINDAHAN/2023/1

Pindahan

KEWPA1T

Tarikh Kelulusan 03/11/2023 Catatan Kelulusan PINDAHAN
Menunggu Pengesahan Diterima Ditolak
£= Senarai Aset Pindahan
i | E
Bil. No. Siri Pendaftaran No. Siri Baru Ki JF Tarikh Beli Harga (RM) Usia
1 KPWKM/LPPKN/H/2023/29  KPWKM/LPPKN/H/2023/29 MOTOSIKAL 2 RODA 27/10/2023 6,00000 OTAHUNO
BULAN
2 KPWKM/LPPKN/H/2023/28  KPWKIM/LPPKN/H/2023/28 MOTOSIKAL 2 RODA 27/10/2023 6,000.00 OTAHUNO
BULAN
2 rekod

B

Langkah 10
Langkah 11

@ QML 1]

13

No Siri Pendaftaran Asal dan No Siri Pendaftaran Pindahan dipaparkan
Klik KEW.PA-17
KEW.PA-17 dipaparkan

— |+  AuomaticZoom v T 0

Ho. PAmanonEn : MESJUTMPINDAHANZI241

KEWPA1T

Tio- S ot
otorangan Asst Mo. s psncatturan naatizren a st catatan
mmmmm
ompuTeR TABLET e sansmzonsson o JomERm,
2 [koweuren ramLer p satsmzataton o oTERMA
(Tancatangan Femaran) (rangsangan Faius)
ama ADMINISTRATOR Hama
Javan o ADMN MRS Jawata
Tarmn aEmaRos Tanin

Hama ADMINISTRATOR
Jawstn o ADMIN WSS
Tarmn aznanons

Dengan inis2ya menyerahkan aset yang dnyatakan di atas.

(Tandatangan Fenyerat)

[Bengan ini saya men=rim:

2 252 yang dnyatakan i atas.

(Pancstangan Bararm)

© ADMNISTRATOR
ADHaN MBS
osoE2024

Langkah 12

Langkah 13

Langkah 14

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

Keterangan ikon

@ - KEW.PA-3 / KEW.PA-4 Aset Pindahan
- Label Aset Pindahan

Kiik ®

KEW.PA-3 / KEW.PA-4 Aset Pindahan dipaparkan
KEW.PA-3 / KEW.PA-4 Aset Pindahan boleh dicetak
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Langkah 15 Klik
Label Aset Pindahan dipaparkan

Label Aset Pindahan boleh dicetak

2.5. Penolakan Pindahan

Tujuan submodul Penolakan Pindahan adalah untuk mengesahkan penerimaan semula aset
pindahan

Langkah-langkah bagi Penolakan Pindahan

Langkah 1 Klik Modul Pindahan Aset

Langkah 2  Klik Sub-modul Penolakan Pindahan
Penolakan Pindahan dipaparkan

Penolakan Pindahan

@ Utama > Pindahan

Belum Selesai Selesai

E E
Bil. Tarikh Pindahan No. Rujukan

Tajuk No. Siri Pendaftaran Keterangan Catatan (]

1 25/05/2022 SPAN,BKS/PINDAHAN/2022/9 PINAHAN SPAN/HQ/PP/H/2022/11 KOMPUTER RIBA (LAPTOP)
1rekod < >

Langkah 3 Tandakan ¥ pada aset

Langkah 4 Klik PENERIMAAN SEMULA
Pengesahan Penerimaan Semula dipaparkan

Adakah anda pasti?

Aset ini akan ditolak dan dipulangkan semula kepada
Bahagian pemberi

Langkah 5 Klik YA
Aset disahkan terima semula

2.6. Laporan Pindahan
Langkah-langkah bagi Laporan Pindahan

Langkah 1 Klik Modul Pindahan Aset

Langkah 2 Klik Sub-modul Laporan Pindahan
Laporan Pindahan dipaparkan
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Laporan Pindahan & utama -

Pindahan

e,_

LAPORAM PINDAHAN ASET ALIH BAHAGIAN KHIDMAT SOKONGAN BAGI TAHUN 2022 E
Tahun 2022 - Sukuan Sila pilih -
Kod Perbelanjaan - -

BIL. MO. RUJUKAN PINDAHAN

TERIMAAN PENGELUARAN

JUMLAH JUMLAH JUMLAH JUMLAH JUMLAH JUMLAH
KUANTITI PINDAHAN ~ NILAI PEROLEHAN ASAL  MNILAI SEMASA (RM)  KUANTITIPINDAHAN  NILAI PEROLEHAN ASAL  MILAI SEMASA (RM)

Langkah 3 Tapisan Pindahan boleh dijalankan mengikut:

e Tahun

e Sukuan

o Kod Perbelanjaan
Klik CARI

Laporan Pindahan akan dipaparkan

Laporan Pindahan & Utama

Pindahan

LAPORAN PINDAHAN ASET ALIH BAHAGIAN KHIDMAT SOKONGAN BAGI TAHUMN 2022 a_ E FI

10 hd
TERIMAAN PEMGELUARAN
BIL NO. RUJUKAN PINDAHAN
_ JUMLAH JUMLAH JUMLAH JUMLAH JUMLAH JUMLAH
L'- KUANTITI PINDAHAN NILAI PEROLEHAN ASAL NILAI SEMASA (RM) KUANTITI PINDAHAN NILAI PEROLEHAN ASAL NILAI SEMASA (RM)
1 | SPAN/BKS/PINDAHAN/2022/8 1 3,200.00 3,040.01 @

2 | SPAN/BKS/PINDAHAN/2022/9 1 3,200.00 3,040.01 |6|_°

Langkah 4 Kiik E

Senarai dalam format PDF dipaparkan

Langkah 5 Klik Bl untuk membuat cetakan Laporan Pindahan

Kiik [ untuk muat-turun Laporan Pindahan

Langkah6  Kik &

Maklumat Aset Pindahan dipaparkan untuk semakan
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Maklumat Pindahan

[ Keterangan Pindahan

Tarikh Task. 11/05/2022
Ne. Rujukan SPAN/BKS/PINDAHAN/2022/4
Jenis Pindahan Dalam Organisasi

£= Senarai Aset Pindahan

10 v
Bil. No. Siri Pendaftaran Keterangan
1 SPAN/HQ/BKS/H/2022/23 KOMPUTER TABLET
{ KHO01203 )
2 SPAN/HQ/BKS/H/2022/24 KOMPUTER TABLET
(KHO01204)

& Utama
Tajuk Pindahan PINDAHAN ASET BKS SUKUAN KEDUA
2022
Penerima Pejabat Cawangan Melaka
Harga
Perolehan Nilai Semasa
Tarikh Beli (RM) (RM) Usia Status
11/05/2022 3,500.00 3,402.81 O0TAHUNO Diluluskan
BULAN
11/05/2022 3,500.00 340281 | OTAHUNO  Diluluskan
BULAN

2.1. Senarai Aset Pindahan

Tujuan submodul Senarai Aset Pindahan adalah untuk mengesahkan penerimaan aset

pindahan

Langkah-langkah bagi Senarai Aset Pindahan

Langkah 1
Langkah 2

Klik Modul Pindahan Aset
Klik Sub-modul Senarai Aset Pindahan

Senarai Aset Pindahan dipaparkan

Senarai Aset Pindahan

& Utama > Pindahan

Senarai Aset @

Levell Suruhanjaya Perkhidmatan Air Negara
Kategori Kategori
Jenis Aset @ semua

Harta Modal

Aset Nilai Rendah

Tanda untuk aset keseluruhan Bahagian

B3 B 08

Bil. No. Siri Pendaftaran Keterangan
1 SPAN/HQ/PP/H/2022/12 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
(RHO0DIST) HP2031X
2 SPAN/HQ/PP/H/2022/16 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT

(RHO0D153) HP2031X

& MuatTurun

- Level2 Bahagian Khidmat Sokongan
- Tahun
Jenis Pindahan @ semua

Dalam Organisasi

Luar Organisasi
Tarikh Beli Harga (RM) Tarikh Dipindah Penerima
08/02/2022 320000 25/05/2022 Pejabat Pengerusi
0802/2022 320000 25/05/2022 Bahagian Pendakwaan

® [©]
(6)]

Langkah 3

Kategori
Tahun
Jenis Aset

Klik CARI

Tapisan Pindahan boleh dijalankan mengikut:
Level Bahagian

Jenis Pindahan

Senarai Aset Pindahan akan dipaparkan

Langkah 4

Klik MUAT TURUN.

Senarai Aset Pindahan boleh dicetak didalam format PDF
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langkah5  Kik &
Maklumat Aset Pindahan dipaparkan

lumat X
® Maklumat Aset @ Aksesori @ Penempatan I Dokumen Berkaitan
3 Maklumat Asas SEDANG DIGUNAKAN
Agensi SURUHANJAYA PERKHIDMATAN Bahagian PEJABAT PENGERUSI
AIRNEGARA
PTJ Bayar PP
PTJ Tanggung PP Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN
icT
Sub-Kategori KOMPUTER Jenis set KOMPUTER RIBA (LAPTOP)
Kod Nato Kelas Aset HARTAMODAL
Kod Akaun Aset Kod Akaun Susut Nilai
Kaedah Perolehan SEBUTHARGA No. Siri Pendaftaran SPAN/HQ/PPIH/2022/6
No. Siri Pendaftaran Lama No. Aset SAGA RH000163
[ Maklumat Harta Modal
Jenama Dan Model HP2031X Kod Belanja BOODL - PEMBANGUNAN

Langkah 6 Tugasan yang boleh dijalankan :
Klik &%. Label Aset ( QR Code V1) akan dipaparkan dan boleh dicetak
Klik 2 . Label Aset ( QR Code V2) akan dipaparkan dan boleh dicetak
Kiik 2. KEW.PA-3A/ KEW.PA-4A akan dipaparkan dan boleh dicetak
Kiik ©. KEW.PA-3B / KEW.PA-4B akan dipaparkan dan boleh dicetak

Kik # .Kemaskini maklumat Aset boleh dijalankan
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B. MODUL PEMERIKSAAN

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

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

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

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

o 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

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

o 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

144

Manual Pengguna Sistem G-ASSET



2.1. Pemeriksaan Tahunan

2.1.1. Aliran Kerja Pemeriksaan Tahunan

Daftar Pemeriksaan
PEMERIKSAAN TAHUNAN | | T4rikh
o Tai
T ajuk
LANTIK PEGAWAI
PEMERIKSA
]
CETAKAN | PILIH ASET
Borang Pemeriksaan
‘ * Pemeriksaan Aset
PEMERIKSAAN » Pemeriksaan Pukal
‘ ¢ Penemuan Aset
SELESAI PEMERIKSAAN

2.1.2. Senarai Pemeriksaan Tahunan

Langkah-langkah Pemeriksaan Tahunan

Langkah 1

Langkah 2

Klik Modul Pemeriksaan Aset

Senarai Sub Modul dipaparkan

Klik Sub Modul Pemeriksaan Tahunan
Pemeriksaan Tahunan dipaparkan

Pemeriksaan Tahunan
i= Belum Selesai B Telah Selesai

Senarai Pemeriksaan E3

Tahun ‘ 2023

-‘ o Rujukan ‘

Tajuk ‘

Bil It No. Rujukan

]

Tajuk It Tarikh

ASET ALIH TAHUN 2023 (TINGKAT G-LOBY) 3171202023 @@@

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
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Tarikh® 05/10/2021

Tajuke

—|eal-Q

Langkah 5 Kemaskini maklumat Daftar Pemeriksaan. Masukkan :
Langkah 6 Klik DAFTAR
Pemeriksaan berjaya didaftarkan

Pemeriksaan Tahunan @ Utams - Pemeriksasn
i BelumSelesai i Telah Selesai
Senarai Pemeriksaan B33 a
Tahun 2023 i No Rujukan

Tajuk

10 G Qcari  Daftar

Bil. No. Rujukan Tajuk Tarikh

1 LPPKNy ASET ALIH TAHUN 2023 (TINGKAT G-LOBY) 311272023 @@@

Langkah 7 Keterangan ikon

@ - Paparan Maklumat Pemeriksaan
— Kemaskini Maklumat Pemeriksaan
— Padam Maklumat Pemeriksaan

Langkah 8 Klik @
Maklumat Pemeriksaan dipaparkan

Maklumat Pemeriksaan @ Utama -~ Pemeriksaan

[ Maklumat Pemeriksaan (& Dokumen Berkaitan

O Maklumat Pemeriksaan

Mo. Rujukan LPPKN/PAT/2023/3 Pegawai Pemeniksa 1 | fiags pemeniea Dipiin n:‘
Tarikn Pemeriksaan 17/11/2023 n 7‘
=

Pegawai Pemeriksa 2 Tiada Pemeriksa Dipilin
Tajuk Pemeriksaan HIMABR BARU
Borang Pemeriksaan E E

O Belum Diperiksa & Telah Diperiksa & Penemuan Aset Baru

‘ 00 v | 10 = | = Pilih Aset ‘ 8 PenksaAset | @ Padam
Bil. No. Siri No. Aset LOKASI Pengguna Status Rekod Pemeriksaan
Tiada rekod.
0 rekod < >

Langkah 9 Klik £
Senarai kakitangan dipaparkan
Klik Nama Kakitangan untuk memilih pegawai pemeriksa

Klik untuk emel perlantikan kepada pegawai pemeriksa
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Lewit LEMBAGA PENDUDUK DAN PEMEANOUI ~
3 Tonds ki sset kesehsuhan Bshapan
Lovasi Comangan Jenis Lok
Katogon Sub-Ksten
sacis stan
0 v
"o,
B 11 No. i Pendataran Jenama Keterangan Aset Pengauna Lokasi 1| Kengeraan
KPWKMLPPIHOTG!  HPCOMPA  KOMPUTER MURAMAAD  BILKSTOR
ocTo MEIADESKTOP saFRIIN PUSAT
MASOON
2 KPWKMLPPRHITT TBM THINK KOWPUTER KARUNNISAH  RUANG
CENTREMstp  MEJADESKTOP ONTIHAMZAH  KERIAT
Lenovo (sEn)
3 KPVWPPKUKAMZ  1BM THIK KOWPUTER MUHAMMAD  RUANG
CENTREMS®p  MEJADESKTOP DZUANBIN  KERIAT
LENOVO AREEN (sem)
4 KPVKMLPPIOMIN2E | (BM THIK KOMPUTER MUHAMMAD  RUANG
CENTREMSE | MEJADESKIOP ARFQAYYUM  KERIA1
LENOVO N ABOUL 3T
ROSLE

Langkah 10

Klik PILIH ASET untuk memilih aset untuk diperiksa

Senarai Aset dipaparkan

[-®

Langkah 11
Langkah 12

Langkah 13

Langkah 14

Tapisan Aset boleh dilakukan mengikut :
Klik CARI

Senarai aset akan dipaparkan

Klik

Klik PILIH

Aset berjaya dipilih untuk Pemeriksaan
Klik TUTUP setelah selesai memilih aset
Aset berjaya dipilih untuk pemeriksaan

Klik E untuk mencetak Borang Pemeriksaan

Klik E untuk mencetak Borang Pemeriksaan Mengikut Lokasi

b. Kemaskini Pemeriksaan

Maklumat Pemeriksaan
0 Maklumat Pemeriksaan (£ Dokumen Berkaitan
[0 Maklumat Pemeriksaan
No. Rujukan LPPKN202300288

Tarlkh Pemeriksaan 11102023

Tajuk Pemeriksaan
KAUNSELING)

PEMERIKSAASET ALIH TINGKAT 12 DAN 14 (UNIT

O Belum Diperiksa o Telah Diperiksa (# Penemuan Aset Baru

@ Utama - Pemeriksaan

Pegawai Pemeriksa 1 UMIE NABIHAH BT MUSTAFAR n =

Pegavai Pemeriksa 2 HNUR ASHIKIN BT MOHAMMAD FUZI n

Borang Pemeriksaan [2]a)

0 v B =Pl Asel ‘ ﬂPul-nAndl i Padam
No. Rekod
Bil. No. Siri Pendaftaran Kenderaan Keterangan Aset LOKASI Penpguna Status Pemeriksaan
1 KPWKMILPPKN/BKKIR/19/303 PERALATAN PEJABAT - KIPAS BILIK KAUNSELOR 3 SAIDAH ALAWIYAH BINTI Cadangan
(R20130000000256 ) ANGIN BERDIRI (U KAUNSELING) ABDUL RAHIM Pemeriksaan 15
PANASONIC F-MX405. SIN.
135102269
2 KPWKMLPPKN/BKKRI19304 MEJA - MEJATEPI PEGAWAI BILIK KAUNSELOR 3 SAIDAH ALAWIVAH BINTI Gadangan
[ R2089000000257 ) meja tepi pegawai (U KAUNSELING) ABDUL RAHIM Pemeriksaan

Langkah 15
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Maklumat Pemeriksaan Aset

© Butean et
i St Pendaaran ca Kelos hset
Katsgart PERALATAN Db KELENGKAPAN CT Subhateger
senis STORMGE SERVER Ked kst
Lokast RUANG KERIA TERIRAL Pesanal Fenempatan UMANMAD FAIZUL B AHIAD

@ Maklumat & Feneman Pemeriksaan

Rk KEW P Lengisa v; Tidsk

Stotuspost” Seding Digunakan

e €

Langkah 16 Kemaskini maklumat berikut :

e Butiran Aset

o Maklumat dan Penemuan Pemeriksaan
Langkah 17 Klik SIMPAN

Maklumat Pemeriksaan Aset berjaya disimpan

Ulang Langkah 15 hingga Langkah 17 bagi semua aset yang dipilih

¢. 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

Maklumat Pemeriksaan @ Utama - Pemeriksaan

[0 Maklumat Pemeriksaan & Dokumen Berkaitan

[ Maklumat Pemeriksaan

No. Rujukan LPPKN202300288 Pegarvai Pemrlksa 1 [[oE vaawa a7 wosTAPAR A=
Tarikh Pemeriksaan 11102023 N —

Pegavai Pemeriksa 2 | NUR ASHIKIN BT MOHAMMAD FUZI n |
Tajuk Pemeriksaan PEMERIKSAASET ALIH TINGKAT 12 DAN 14 (UNIT o

KAUNSELING) Berang Pemeriksaan E E

OBelum Diperiksa & Telah Diperiksa (@ Penemuan Aset Baru

0 v
No.
Bil. No. Siri Pendaftaran Kenderaan Keterangan Aset LOKASI Pengguna Status. Pemeriksaan
1 KPWKM/LPPKN/BKKIR/19/303 PERALATAN PEJABAT - KIPAS BILIK KAUNSELOR 3 SAIDAH ALAWIYAH BINTI Gadangan
 R20180000000255 ) ANGIN BERDIRI (U KAUNSELING) ABDUL RAHIM Pemerksaan
PANASONIC F-MX405. SIN. -
135102269
2 KPWKMLPPKN/BKKRI1S/304 MEJA - MEJA TEPI PEGAVAI BILIK KAUNSELOR 3 SAIDAH ALAWIYAH BINTI Cadangan
[ R20160030000237 ) meja tepi pegawai (U KAUNSELING) ABDUL RAHIM Pemerksaan

Langkah 18 Klik # untuk memilih aset

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

@ Maklumat & Penemuan Pemeriksaan

Sedang Digunakan

Langkah 20

Langkah 21

Kemaskini maklumat berikut :
e Tarikh Pemeriksaan
Rekod KEW.PA

Status Aset
e (Catatan Pemeriksaan

Klik SIMPAN

Pemeriksaan Secara Pukal berjaya disimpan

d. Telah Diperiksa
Langkah 22

Klik Tab TELAH DIPERIKSA

Senarai Aset yang telah diperiksa dipaparkan

Maklumat Pemeriksaan

3 Makiumat Pemeriksaan (& Dokumen Berkaitan

[ Maklumat Pemeriksaan

& Utama

No. Rujukan LPPKN202300288 Pegawai Pemeriksa 1 UMIE NABIHAH BT MUSTAFAR
Tarikh Pemeriksaan 111012023 Pegawai P a2
egaval Pemeriksa NUR ASHIKIN BT MCHAMMAD FUZI
Tajuk Pemeriksaan PEMERIKSA ASET ALIH TINGKAT 12 DAN 14 {UNIT
KAUNSELING) Borang Pemeriksaan EE
O Belum Diperiks: & Telah Diperiksa ,@l Baru
No.
Bil No. Siri Pendaftaran Kenderaan Keterangan Aset Lokasi Pengguna Status Rekod Pemerikaaan
1 KPWKMLPPKNBKKRI19282 MEJA - MEJATEPI BILIKTERAPI ‘SAIDAH ALAWIVAH BINTI ABDUL Selesai
[ 14200502015000001120.) PEGAWAI (MAMO) RAHIM Diperiksa
MEJATEPI

1 rekod

Pemeriksaan

‘|

Langkah 23  KIlik ® untuk mengemaskini maklumat pemeriksaan aset

e. Penemuan Aset Baru

Maklumat Pemeriksaan

[0 Makiumat Pemeriksaan (@ Dokumen Berkaitan

[ Maklumat Pemeriksaan

@ Utama

No. Rujukan LPPKN202300288 Pegawai Pemeriksa 1 UMIE NABIHAH BT MUSTAFAR.
Tarikh Pemeriksaan 111012023 Pegawal P ksa2
egawal Femeriksa NUR ASHIKIN BT MOHAMMAD FUZI
Tajuk Pemeriksaan PEMERIKSAASET ALIH TINGKAT 12 DAN 14 (UNIT
KAUNSELING) Borang Pemeriksaan EE
O Belum Diperiksa [ Telah Diperiksa (# Penemuan Aset Baru
10 v |
il. No. siri Pendattaran Keterangan Aset Lokasi Pegawai Penempatan
Tiada rekod.
0 rekod

Pemeriksaan
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No. Siri Pendaftaran Lama* |

Tarikh Penemuan *

Pegawai Penempatan

Langkah 24

Klik Daftar

Daftar Penemuan Aset Baru dipaparkan

Daftar Penemuan Aset Baru

Tarikh Penemuan

Kategori * Carian Klasifikasi Aset

Sub-kategori

Jenis

No Siri Kenderaan

Lokasi Lokasi Penempatan

Pegawai Penempatan

Catatan

Langkah 25
Langkah 26

Klik SIMPAN
Maklumat Penemuan Aset berjaya disimpan

f. Dokumen Berkaitan

Kemaskini maklumat Penemuan Aset

Muat Naik dokumen berkaitan pemeriksaan

2 rekod

[ Maklumat Pemeriksaan

Maklumat Pemeriksaan

0 v
Bil
0 rekod
O Belum Diperiksa [ Telah Diperiksa
0 v
No.
Bil. |1 No.SiriPendaftaran ||  Kenderaan
1 KPWKMLPPRRHM 017

2| KPWIMILPPKNHI0/122

# Dokumen Berkaitan

Keterangan

& Penemuan Aset Baru

Keterangan Aset

KOMPUTER - KOMPUTER
MEJADESKTOP
IBM THINK CENTRE M58p LENOVO

KOMPUTER - KOMPUTER
MEJADESKTOP.
IBM THINK CENTRE M58p LENOVO

Nama Fail

Tiada rekod.

Lokasi

RUANG KERJA 1
(ASET)

RUANG KERJA 1
(ASET)

@ Utama - Pemeriksaan

Tarikh Dimuat Naik

Pengguna

KHAIRUN NISAH BINTI HAMZAH

MUHAMMAD IDZUAN BIN
ARIFFIN

o=

1l Padam

Rekod

Status

Selesai
Diperksa

Selesal
Diperiksa

Pemeriksaan

<H>

Dokumen Beg

O =

il yang dibenarkan: jpg, png, pof

Langkah 27

Klik MUAT NAIK
Muat Naik Dokumen dipaparkan

Muat Naik Dokumen <

MEND.pF(40.23KE)

Batal

Masukkan keterangan fail

@_ Mulakan Upioad
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Langkah 28  Klik UPLOAD untuk memilih dokumen yang hendak dimuat naik
Langkah 29  Masukkan keterangan berkaitan dokumen yang dimuat naik
Klik Batal untuk membatalkan muat naik dokumen
Langkah 30  Klik Mulakan Upload
Muat naik dokumen Berjaya

Ulang LANGKAH 27 hingga LANGKAH 30 bagi memuat naik dokumen lain

g. Selesai Pemeriksaan

Maklumat Pemeriksaan & Utama - Pemeriksaan
[ Maklumat Pemeriksaan [ Dokumen Berkaitan
3 Maklumat Pemeriksaan
Neo. Rujukan LPPKN/PATI2023/3 Pegawai Pemeriksa 1 | T e T u = ‘
Tarikh Pemeriksaan 17/11/2023 N o —
Pegawai Pemeriksa 2 [ ot ot Azanar E =
Tajuk Pemeriksaan HMABR BARU
Borang Pemeriksaan EE
—‘@
O Belum Diperiksa © Telah Diperiksa [ Penemuan Aset Baru
‘ 0 v ‘ & Padam
No. Rekod -
Bil. ||  No. Siri Pendaftaran Kenderaan l Keterangan Aset It Lokasi i Pengguna Status It Pemeriksaan (]
1 KPWHKMLPPKN/H/10M1T KOMPUTER - KOMPUTER RUANG KERJA 1 KHAIRUN NISAH BINTI HAMZAH Selesai \_l
MEJADESKTOP (ASET) Diperiksa =
IBM THINK CENTRE M58p LENOVO
2 KPWKMLPPKM/HI10/122 KOMPUTER - KOMPUTER RUANG KERJA 1 MUHAMNMAD IDZUAN BIN Selesai ]
MEJADESKTOP (ASET) ARIFFIN Diperiksa o
IBM THINK CENTRE M58p LENOVO
2rekod 1 B

Langkah 31  Klik SELESAI PEMERIKSAAN untuk mendaftarkan pemeriksaan selesai
dijalankan

Rekodkan Pemeriksaan bagi semua aset dan Penemuan Aset

Butang SELESAI PEMERIKSAAN hanya akan dipaparkan bila SEMUA
ASET telah selesai diperiksa

Pemeriksaan berjaya diselesaikan

Maklumat Pemeriksaan @ Utama - Pemeriksaan -
0 Maklumat Pemeriksaan (= Dokumen Berkaitan

[ Maklumat Pemeriksaan

No. Rujukan LPPKN202300034 Pegawal Pemerlksa 1 | ASMA BINTI AHMAD AZRAXI n:|

Tarikh Pemeriksaan 11/07/2023

Pegawal Pemeriksa 2 | zaruL iFFam BT MAZLY n = |

Tajuk Pemeriksaan PEMERIKSAAN ASET (HM & ABR) 2023 - KNS BATU

PAHAT & PUSAT REMAJA KAFETEEN BATU PAHAT
(5 KEW.PA-11
PDF | Kesclammam———"
Excel Harta Modal

Aset Bemilai Rendah

& Telah Diperiksa & Penemuan Aset Baru

ElE \

No. Rekod -
Bil. || No.SiriPendaftaran ||  Kenderaan | Keterangan Aset I Lokasi i Pengguna Il staws || Pemeriksaan L
1 KPWKMALPPKNIHA1/512 PERALATAN PENVAMAN UDARA - ALAT HAWA DINGIN  BILIK KAUNSELING SITIMAISARAH EINTI Selesal m

i -

UNIT BERASINGAM (ASET TAK ALIH) INDIVIDU ABD LATIP
YORK/SPLIT UNIT 1 HP
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Langkah 32  Klik KEW.PA-11
Pilihan cetakan Keseluruhan, Harta Modal atau Aset Bernilai Rendah
dipaparkan
Langkah 32  Klik Keseluruhan
KEW.PA-11 Keseluruhan boleh dicetak(PDF) atau dimuat turun (EXCEL)
Langkah 32  Klik PDF
Laporan Pemeriksaan Aset Alih, KEW.PA-11 dipaparkan

KEW.PA-11

o Q ML 1]t — |+  Auomaticzoom

Femerissar.

Langkah 33  Klik El untuk membuat cetakan KEW.PA-11
Klik [l untuk download KEW.PA-11

2.1.3. 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

Pemeriksaan Tahunan @ Uama - Pamericazn
= Belum Selesai & Telah Selesai
Senarai PemeriksaanEl E]
Tahun 2023 - No Rujukan
Taiuk
oo [ acr |
BiL No. Rujukan Tajuk Tarikh
1 MESA/PAT/2023/1 KEMASKINI PEMERIKSAAN ASET TAHUN 1ol I 5
2022
2 MESA/PAT/2023/25 PEMERIKSAAN ASET ALIH BAH. 12/12/2023 @ ®®
TEKNOLOGI MAKLUMAT 2023

Langkah 3 Tapisan Arkib Pemeriksaan boleh dijalankan mengikut :
Klik TAPIS
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Keterangan ikon
(i) - Maklumat Pemeriksaan
@ - Borang Pemeriksaan Aset Alih, KEW.PA-11

(&) - Borang Pemeriksaan Aset Alih mengikut Lokasi

Kik @

Langkah 4
Maklumat Pemeriksaan dipaparkan
Maklumat Pemeriksaan HANYA untuk semakan sahaja.
Klik @
KEW.PA-11 dipaparkan
@ o L[ e — |+ awomatczom = , R »
Klik I untuk membuat cetakan KEW.PA-11
Kik [ untuk muat turun KEW.PA-11
Langkah5  Kik ®

Borang Pemeriksaan Aset Alih dipaparkan

@ Q ’T‘\~bnf1

Tajuk : pemeriksaan asetjkp 2024

— |+ —— TR

B,
&)
X . MBSIPAT20242

BORANG PEMERIK SAAN ASET ALIH
(Do Fogawa Pemerkas]

T Peom

s Lokns

Bl Mo, Siri Pendaftaran

Erm [ pr—

o |ueesmmanss
ZoFAGETTEE |BorALEATE

e l
|

sensuTIEIT

pIENAL AL MALSE

L ARLINALE
pIENAL AL LD
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Klik El untuk membuat cetakan Borang Pemeriksaan Aset Alih

Kiik [ untuk muat turun Borang Pemeriksaan Aset Alih
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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 - Pemeriksain

Tahun 202 « | s Sitapitih
Sahagian Carian Bahagian Q  cawangan

Pegawai Penempatan - ~ | statusPemeriksaan Sitapitih
Rekod KEWPA Lenghap silapiln. = | Rekod KEW.PA Kemaskini Sita piln..

Tanda untuk aset berubah lokasi penempatan

Tanda untuk aset berubah pagawai penempatan

o v MAIPKPAT/2024/5 ca O

00

No. Rujukan Tarikh No.Siri No. Pegawai Status Status
Bl Pemeriksaan Pemeriksaan Pendattaran Kenderaan Keterangan Aset Penempatan Lokasi Pemeriksaan Aset
1 MAIPK/PAT/2004/5 25/06/202¢. MAIPKIB/H/202¢12 KOMPUTER-KOMPUTER  MUHAMMAD FAUZAN  RUANG KERIA Sedang Digunakan Aktif E
MEJA/BESKTOP BIN ABDUL RAHIM BKP
2 MAIPK/PAT/2024/5 25/06/202¢. MAIPKIB/R/2024/13 MEJA-MEJA BAKRIBINLEE BILKPENGURUS  Sedang Digunakan At E
PENGURLISAN TERTINGG! BESAR
BAHAGIAN
KHIDMAT
PENGURUSAN

Langkah 3 Klik id 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)

Langkah 6 Kiik B /El untuk mencetak KEW.PA-3(A) / KEW.PA-4(A)
KEW.PA-3(A) / KEW.PA-4(A)dipaparkan
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KEW.PA-3 (Bahagian A)

— |+ automaticzoom v > s
%
=5
v ‘El*.
KEW.PA-3
{No. Sifl Pendaftaran: MBSJ/01AH2023/1)
DAFTAR HARTA MODAL
Bahagian - JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN
BAHAGIAN A
o Nasonal 01002001
Veterangan Aset KOMPUTER HP
Kategon PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
Sub Kategar KOMPUTER
Jenis/ Jenama’ Model 'KOMPUTER {DE SKTOP} / KOMPUTER HP
Busian Harga Perolehan Asal (RAd) 330000
Tarki Parciahan ootz
Jenis Dan No. Enjin
Tarki Diterma 003023
o Pasanan Rasm Kergaand
Mo Casis/ Siri Pembuat Konirak 4 LOHADI
Torpoh Jaminan
No Pendafaran
(Bagi Kenderaan), :ﬂ;“;m*ﬂ Dan XE INTEGRA SDN BHD.
‘Spesiitasi Caiatan
Nema Ketus Jabaian = SAMSUDIN BIN AYOR
Jawatan - PENOLONG PENGARAH KANAN
Tarkh - cvoune
cap :
PENEMPATAN
Tarkn [fomezozs
Varms Pegawat [mmomcen e
PEMERIKSAAN
Tarin T T T
[t Ase T T T
Narma Pemari=a T I T
USIA GUNA DAN NILAI SEMASA
Tarin s
Usia Gura. Tosian
Nilai Semasa (RM) 3.250.20
Narma Pegaat
PINDAHAN / PELUPUSAN / HAPUSKIRA
= T Fuian Fauzan T Tankh slusan [ ema regawaireius
TS Rais Jaaa e e He THEG 5 T T

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

Langkah 2

Langkah 3

Klik Modul Pemeriksaan Aset

Senarai Sub Modul dipaparkan

Klik Sub Modul Senarai Penemuan Aset
Senarai Penemuan Aset dipaparkan

Klik n untuk membuat tapisan
Tapisan Aset dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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Senarai Penemuan Aset

& Utama > Pemeriksaan

Tahun 2020

No. Rujukan Tarikh No. Siri

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

Lokasi
Aset Status Pendaftaran
KOMPUTER / COMPUTER MAWILLA L Tiada Dalam %) @ @ 4
WORKSTATION Rekod
< II >

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
Kiik B 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

8 | Perolehan Secara

Pilih jenis Perolehan dari senarai
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B. Maklumat Asas
No | Ruang Yang Perlu Diisi. Penerangan
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 Kiik B untuk membuat carian dan memilin
pembekal
e Klik EX untuk mendaftarkan syarikat pembekal yang
baru
No Pesanan Kerajaan Masukkan No Pesanan Kerajaan bagi Perolehan Aset
Tarikh Pesanan Kerajaan | Masukkan Tarikh Pesanan Kerajaan . Klik & bagi
memilih tarikh.
No Penerimaan Masukkan No Penerimaan Aset/No D.O
Tarikh Penerimaan Tarikh penerimaan barangan daripada pembekal. Klik
bagi memilih tarikh. Merujuk kepada tarikh DO -
Nota Serahan
7 | Harga Perolehan Taipkan Kos bagi setiap barangan yang didaftarkan.
(sila taipkan nombor sahaja) Kos Seunit
Buatan Negara Pembuat. Contoh: MALAYSIA
Jenama dan Model Masukkan Jenama dan Model Aset
10 | Jenis dan No Enjin Contoh Jenis Enjin: Petrol / Diesel / NGV
Contoh No. Enjin: SCV123DC
11 | No Pendaftaran (bagi Taipkan No pendaftaran JPJ.
Kenderaan)
12 | No Casis/Siri Pembuat Taipkan No Casis bagi Kenderaan atau No Siri
Pembuat bagi Aset lain.
13 | Tempoh Jaminan Masukkan jumlah tahun bagi jaminan aset tersebut
14 | No Rujukan Fail Taipkan No. rujukan fail pembelian.
15 | No Invois Masukkan No Invois bagi Perolehan Aset
16 | Kod Aktiviti Pilih Kod Aktiviti nagi Perolehan Aset
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C. Maklumat Aset

No Medan Data Penerangan

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

Pegawai Penempatan

Pilih nama pegawai bertanggungjawab menjaga aset
yang didaftarkan

Lokasi

o Pilih Lokasi penempatan

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

2020

No. Rujukan Tarikh

No.

. Sirl

TLDM/MSPPA/PAT 202013 23/12/2020

TLDM/OL

& Utama = Pemeriksaan
Lokasi
Aset Penempatan Status Pendaftaran
KOMPUTER | COMPUTER MAWILLAL Tiada Dalam o 6
WORKSTATION Rekod
5B
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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

all:
)

—
LAPORAN PEMERIKSAAN ASET ALIH BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN BAGI TAHUN 2022 E

Tahun 2022 - Sukuan Sila pitin -

Kod Perbelanjaan - -

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

5 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ALAM SEKITAR

6 PERALATAN DAN KELENGKAPAN BENGKEL | 6 6
KEJURUTERAAN

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

@ Q 'Pl\lr‘ W‘nn — |+  Automaticzoom v £

MBS
LAPORAN PEMERIKSAAN ASET ALIH BAGI TAHUN 2024

FUANTITI AdET

(CETARAN PADA DA-11-202¢ 1525 M

Langkah 6 Klik E1 untuk membuat cetakan Laporan Pemeriksaan
Klik [#] untuk muat turun Laporan Pemeriksaan
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SISTEM PENGURUSAN ASET

BAB F

MODUL PELUPUSAN DAN
KEHILANGAN & HAPUSKIRA




BAB F
PELUPUSAN DAN KEHILANGAN & HAPUSKIRA

A. MODUL PELUPUSAN

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 Permohonan Pelupusan
e  Urusetia Pelupusan
e Pemeriksaan Pelupusan
o Pelaksanaan Pelupusan
e Pengesahan Pelupusan
e Senarai Aset Lupus
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2.1. Permohonan Pelupusan

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

¢ Mendaftar Pelupusan
e Pilih Aset

o Muat Naik Dokumen Pelupusan
2.1.1. Mendaftar Pelupusan

Langkah-langkah bagi Daftar Pelupusan

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

Permohonan Pelupusan dipaparkan

& Utama - Pelupusan

e = __e

Tarikh 5 Bil. Jumlah Nilai Semasa
+ No. Rujukan i Tajuk I I (m) 1

Permohonan Pelupusan

Permohonan Baru Menunggu Kelulusan Diluluskan Dibatalkan Telah Selesai

Tiada rekod

Langkah 3 Klik BORANG PERMOHONAN

Borang pendaftaran Permohonan bagi Pelupusan dipaparkan

Daftar Permohonan Pelupusan

Tarikh Permohanan

NamaPemohon

Tajuk Pelupusan *

28-03-2022

ZAKI SARMADI

PEMBANTU PROJEK

KD-KEDAH

Tajuk Pelupusan

+ a1

Maklumat dengan tanda

adalah WAJIB diisi

Langkah 4

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Masukkan Tajuk Pelupusan
Klik DAFTAR
Pengesahan Daftar Pelupusan Dipaparkan

161



Vv

Berjaya!

Maklumat permohonan telah berjaya didaftar

Klik OK
Task Pelupusan berjaya didaftarkan

2.1.2. Pilih Aset

Permohanan Pelupusan @ Uama - Pelupusan
Permohonan Baru Menunggu Penerimaan Diterima Tidak DiterimajDibatalkan Telah Selesai
10 v ASET Cari  Borang Permohonan
- Tarikh o - ” ot
Bl ohonan | No. Rujukan t Tajuk t Bil. Aset : Jumlah Nilai Semasa (RM)
1 21-11-2023 LPPKN//PELUPUSAN/2023/1 PPELUPUSAN ASET USANG 0
2 13-02-2019 LPPKN/LA/2019/0025 'SUB UNIT PENGURUSAN ASET, BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN ) ®®

Keterangan ikon

- Kemaskini Pelupusan
@ - Maklumat Pelupusan

Langkah 1 Kik @
Maklumat Pelupusan dipaparkan

Maklumat Pelupusan @ Uama - Pelupusan
Maklumat Pelupusan Dokumen Berkait Hantar Permohonan | Batal Permohonan
CIMaklumat Pelupusan
Tarikh Daftar 21-11-2023 Pegawai Pendaftar ‘Administrator
Tarikh Kelulusan Ne Kelulusan Pelupusan
Tajuk Pelupusan PELUPUSAN ASET USANG No. Rujukan LPPKN//PELUPUSANS2023/1

£ Senarai Aset Pelupusan

1= AsetMohon Dilupus
BiL. Ho.Siri Pendaftaran 1 Keterangan Tarikh Beli Nilai Perolehan (RM) ! Nilai Semasa (RM) O
Tiada rekod
0rekod <>

Langkah 2 Klik Pilih Aset
Senarai Aset dipaparkan

Pilih Asel

HartaModal  Aset Bernilai Rendah

. =
y — - o _— e

POAPALMTOP PaLu 05 PDA HSLSHAOO  MOTOROLAMCESSO D—

MOTORIZED SCREEN REMOTE CONTROL 55°
DRAPER BARONET US4

O

PERALATAN PAADANG DERGAR PROIECTION SCREEN

i B e T

t3relod BN : B

Carian Aset boleh dilakukan
Klik CARI

5 CAPPAID MOTORIZED CONTROLLER 8.1-160ml.
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HANYA ASET yang telah melalui proses PENGURUSAN PEP akan

disenaraikan

Langkah 3
Langkah 4

Langkah 5

Klik # bagi memilih aset yang hendak dilupuskan

Klik PILIH

Pengesahan pilihan aset dipaparkan

Klik YA untuk mengesahkan pilhan Aset

Aset akan mengesahkan pilihan Aset untuk Pelupusan
Maklumat Aset telah dipilih untuk pelupusan

Ulang LANGKAH 2 hingga LANGKAH 5 untuk memilih aset lain (Harta Modall

dan Aset Bernilai Rendah)

Maklumat Pelupusan

@& Utama Pelupusan
|
Maklumat Pelupusan Dokumen Berkait Batal Permohonan 'a
(O Maklumat Pelupusan
Tajuk Pelupusan PELUPUSAN [l No. Rujukan MBSJ/JKF/PELUPUSAN/2024/4
£= Senarai Aset Pelupusan
i= Aset Mohon Dilupus
I
0 v Car 6 set WPadamAset | [ACetakan SenaraiAset 8
B PE::.;'S':L" Keterangan T ';:;h ¥ Nilai l:;;n)lehln . Nihi(:'e;)n:n \:|
MEJABANQUET
1 MPSJ/01/1/201503/110 MEJA BULAT (10 ORANG) UNTUK UNIT LOGISTIK JABATAN KHIDMAT 14-03-2015 265.00 100 \:|
2 MPSJ/01/1/201503/111 :Ej::’:E;J(El-gDRANG]UNIUKUNITLUG\ST\KJABATAN KHIDMAT 14-03-2015 265.00 100 E
2 rekod < - >
Langkah 6 Klik # dan klik PADAM ASET untuk mengeluarkan aset dari senarai
Pelupusan
Langkah 7 Klik BATAKLKAN PERMOHONAN untuk membatalkan Permohonan
Pelupusan
Keterangan ikon
(&) - Daftar Aset, KEW.PA-3/ KEW.PA-4
Langkah 8 Klik CETAK SENARAI ASET
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| m— |
o Q M or1 — |+ Auomaticzoom v -] =)

B, No. Rujukar : MBSJLUKPIPELUPUSANZO284
P/
¢ \‘.’\9
)
</
‘SENARAI ASET DILUPUS
BiL | Mo s PENDAFTARAN KETERANGAN TARKr BEL JuLsa
1 WPSIOINZDEIND  |MEIABANOUET woats 2s501) 100)
wesiomasovr |ucmsmouer | sz 2s501) 100
3 WPSICIVZONMZTZe  |MEIA BANOUET nazan usal 10
wesiowaoterzs  |uemsaouer | maemn “usa) 0]
s MPSICINONNZNZE  |MEJABANOUET nazan usa] 10

Langkah 9 Klik butang & untuk membuat cetakan Senarai Aset Dilupus
Klik butang B9 untuk muat turun Senarai Aset Dilupus

2.1.3. Muat naik Dokumen Pelupusan

Langkah 1 Klik tab DOKUMEN BERKAITAN
Muat Naik Dokumen dipaparkan dipaparkan

Maklumat Pelupusan & Utama - Pelupusan
sila muat naik dokumen invais, resit, gambar dan dokumen berkaitan sekiranya perlu.
O (=]

Fail yang dibenarkan: jpg, png, pdf

Bil. Keterangan Fail Tarikh Muat Naik DiMuat Naik Oleh
Tiadarekad.

0rekod

Langkah 2 Klik UPLOAD
Carian fail dipaparkan
Langkah 3 Pilin fail yang berkaitan
Fail berjaya dipilih

Maklumat Pelupusan @ Uamz - Pelupusan

Maklumat Pelupusan Dokumen Berkait Hantar Permohonan | - Batal Permohonan

sila muatnaik dokumen invois, resit, gambar dan dokumen beraitan sekiranya perlu.

Fail yang dibenarkan: ipg, png, pdr

e
Masukkan keterangan fail

Mulakan Upload
e o]
Bil. Keterangan Fail Tarikh Muat Naik i Muat Naik Oleh
Tiada rekod.
0rekod

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
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Maklumat Pelupusan & Usms - Pelupusen

Maklumat Pelupusan Dokumen Berkait Hantar Permohonan || Batal Permohonan

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

Fail yanz dibenarkan: jpe, pnz, paf

o]

Bil. Keterangan Fail Tarikh Muat Naik Di Muat Naik Oleh
1 cokumen 21:11-2023 10:30:34 AM Administrator ®E®
Lrekod < >

Keterangan ikon

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

2.1.4. Hantar Permohonan Pelupusan

Permohonan Pelupusan @ Utma - Pelupusan
Permohonan Baru Menunggu Penerimaan Diterima Tidak Diterima/Dibatalkan Telah Selesai
w v nsem Cari Borang Permohonan
Tarikh -
B Ho. Rujukan Tajuk Bil Aset Jumlah Nilai Semasa (RM)
1 203 LPPKN/[PELUPUSAN/2023/1 PELUPUSAN ASET USANG 0
2 1302201 LPPKHLA2019/0025 SUB UNIT PENGURUSAN ASET, EAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN 0 @@

Keterangan ikon

- Kemaskini Pelupusan
@ - Maklumat Pelupusan

Langkah 1 Kik @
Maklumat Pelupusan dipaparkan

Maklumat Pelupusan @ ama - Pelupusan
Maklumat Pelupusan Dokumen Berkait 2 Hantar Permohonan | - Batal Permohonan
CIMaklumat Pelupusan
Tarikh Daftar 05-11-2024 Pegawai Pendaftar Administrator
Tarikh Kelulusan No Kelulusan Pelupusan
Tajuk Pelupusan PELUPUSAN Il No. Rujukan MBSJ/JKP/PELUPUSAN 20244

i= Senarai Aset Pelupusan

i Aset Mohon Dilupus

10 v Can  E=Pilih Aset lpadamM|@ceu-|9m-ika

- No. Siri - Tarikh Nilai Perolehan Nilai Semasa
! Pendaftaran SR Beli (rM) (RM)
MEJA BANQUET
1 MPSYOL/201503/110  MEJABULAT (L0 ORANG) UNTUK UNITLOGISTIK JABATAN KHIDMAT 14032015 265.00 100
PENGURUSAN
MEJABANQUET
1 MPSIOLVZ0ISO3L1L  MEJABULAT (L0 ORANG) UNTUK UNITLOGISTIK JABATAN KHIDMAT 18032015 265.00 100
PENGURUSAN

1 E

Langkah 2 Klik HANTAR PERMOHONAN
Pengesahan Permohonan Pelupusan Dipaparkan
Langkah 3 Klik YA
Permohonan pelupusan dihantar untuk Kelulusan Urusetia Pelupusan
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2.2. Urusetia Pelupusan

2.2.1.

Tugasan Urusetia Pelupusan

Terdapat 2 tugasan utama dibawah submodul Urusetia Pelupusan, iaiatu:

Meluluskan Permohonan Pelupusan
Meluluskan Keputusan Pemeriksaan Pelupusan

Langkah-langkah bagi Meluluskan Permohonan Pelupusan

Langkah 1

Langkah 2

Klik Modul Pelupusan

Senarai Sub Modul dipaparkan

Klik Sub Modul Urusetia Pelupusan
Urusetia Pelupusan dipaparkan

Urusetia Pelupusan @ Utama - Pelupusan
Menunggu Kelulusan Tidak Di Kuasa Melulus
Bil. P"::;:‘:Mn No. Rujukan Tajuk :::. Jumlah Kos (RM) Status
1 22-06-2022 CIDB/SBM/PELUPUSAN/2022/1 PELUPUSAN ASET 1 1.00 Menunggu Kelulusan 4
Lrekod < BN >
Langkah 3 Klik CETAKAN
Cetakan (format PDF) atau Muat Turun (format MS Excel) Senarai Permohonan
Pelupusan boleh dijalankan
Langkah 4 Keterangan ikon

(i) - Maklumat Pelupusan
@ - Muat Turun Borang Pelupusan Aset , KEW.PA-21

Kik @

Maklumat Pelupusan dipaparkan

2.2.2. Meluluskan Aset Pelupusan

Maklumat Pelupusan

[IMaklumat Pelupusan

Tarikh Task

No. Rujukan

£= Senarai Aset Pelupusan

10 v

Maklumat Pelupusan

Lembaga Pemeriksa

09-07-2024

SUKSEL/BPM/PELUPUSAN/2024/2

Ho. Siri Pendaftaran

@ Utama - Pelupusan

Hantar Kepada Pegawai Pemeriksa | Batal Permohonan -—e

Super Administrator

Dokumen Berkait

Pemohon

Tajuk Pelupusan PELUPUSAN Il

[RKEW.PA21

Keterangan Tarikh Beli Hilai Perolehan (RM)

Nilai Semasa (RM) Status

Menungeu
1 SUKSEL/PDTP/R/2024/4 LASER PRINTER 08-05-2024 1,000.00 967.00
Tindakan
2 SUKSEL/FDTSE/R/2024/19 LASER FRINTER 08052024 1,000.00 sargn | Menuneew
Tindakan
2 rekod < bl | % TidakDiterima
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Langkah 6 Klik # dan klik TIDAK DITERIMA

Aset yang dipilih akan ditolak dari dilupuskan
Klik TERIMA

Aset akan disahkan untuk dilupus

2.2.3. Lantikan Lembaga Pemeriksa (LPP)

Langkah 7 Klik tab LEMBAGA PEMERIKSA
Maklumat lembaga Pemeriksa dipaparkan

Maklumat Pelupusan @ utama - Pelupusan - -
Maklu an Lembaga Pemeriksa Dokumen Berkait Hantar Kepada Pegawai Pemeriksa

Cari Lam:szgawai _e

Bil. No. Rujukan Nama Jawatan Sebagai Tarikh Pelantikan

Langkah 8 Klik LANTIK PEGAWAI
Lantikkan Pegawai dipaparkan

Lantik Pegawai

Sebagai * Pengerusi AnliLembaga Pemeriksa Nama* n
No.K/P* No. Kakitangan

Javiat Bahagian

TarikhLantikan * n Tarikh Tamat Lantikan * n
Tarikh Pemeriksaan * n

Langkah 9 Kemaskini Maklumat Lantikan Pegawai

Perkara Penerangan

e Piih Lantikan Pegawai sebagai Pengerusi atau Ahli Lembaga

Sebagal Pemeriksa

e Pilih Nama Pegawai yang dilantik
Nama ¢ No.K/P, No Pekerja, Jawatan dan jabatan akan diisi
mengikut pegawai yang dipilih secara automatik

Tarikh Lantikan e Pilih Tarikh Lantikan Sebagai Pegawai Pemeriksa Pelupusan

Tarikh Tamat Lantikan | e  Pilih Tarikh Tamat Lantikan Sebagai Pegawai Pemeriksa
Pelupusan
Tarikh Pemeriksaan e Pilih Tarikh Pemeriksaan Aset Lupus

Langkah 10  Klik DAFTAR
Perlantikan Pegawai Pemeriksa berjaya dijalankan

« Ulang LANGKAH 8 hingga LANGKAH 10 untuk melantik pegawai lain
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2.2.4. Dokumen Pelupusan

Langkah 11 Klik tab Dokumen Berkaitan
Senarai dokumen dipaparkan

Maklumat Pelupusan @ utams - Pewpusan -

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

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

(=

Fail yang dibenarkan: jpg, pne. gif, doc, docx, xls, sk, pdf, zip

BiL. Keterangan Fail Tarikh Muat Naik DI Muat Naik Oleh
1 | DOKUMEN 22-06-2022 2:23:37 P Administrator @ ®

Lrekod < . >

Keterangan ikon
() - Muat Turun Dokumen

- Paparan Dokumen
(%) - Padam Dokumen

Langkah 12 Klik UPLOAD untuk memilih dokumen yang hendak dimuat naik

Maklumat Pelupusan @ uama - Pelpusan

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

Sila muat naik clokumen inveis, resit, gambar dan dokumen berkaitan sekiranya pertu.

Fail yang dibenarkan: jpg, png, pdi

MEMO g (40.23 KB)

Masukkan keterangan fail

Batal

@_ Sl Mulakan Upload

= |

Eil. Keterangan Fail Tarikh Muat Naik Di Muat Naik Oleh
1 dokumen 21-11-2023 10:3034 AM Administrator @ ®
1o BB

Langkah 13 Masukkan keterangan berkaitan dokumen yang dimuat naik
Klik Batal untuk membatalkan muat naik dokumen

Langkah 14  Klik Mulakan Upload
Muat naik dokumen Berjaya

« Ulang LANGKAH 12 hingga LANGKAH 14 bagi memuat naik dokumen lain
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Maklumat Pelupusan @ Utama - Pelupusan
[ Maklumat Pelupusan
Tarikh Task 09-07-2024 Pemohon Super Administrator
No. Rujukan SUKSEL/EPM/PELIPUSAN 202412 Tajuk Pelupusan PELUPUSAN I
= senarai Aset Pelupusan
. =]
Bil. No. Siri Pendaftaran Keterangan Tarikh Beli Nilai Perolehan (RM) Nilai Semasa (RM) Status
1 SUKSEL/PDTRR/2024/4 LASER PRINTER 08-05-2024 1,000.00 967.00 Diterima
2 SUKSEL/PDTSB/R[2024/19 LASER PRINTER 08-05-2024 1,000.00 967.00 Diterima

Langkah 16

Langkah 17

Klik KEW.PA-21

KEW.PA-21 didalam format Excel akan dimuat turun
Klik HANTAR KEPADA PEGAWAI PEMERIKSA
Permohonnan Pelupusan diluluskan

Berjaya!

Permohonan pelupusan telah diluluskan

o s)

Langkah 18

Klik OK
Permohonan pelupusan dihantar untuk Pemeriksaan Pelupusan

2.2.5. Meluluskan Keputusan Pemeriksaan Pelupusan

Langkah-langkah bagi Meluluskan Permohonan Pelupusan

Langkah 1
Langkah 2

Langkah 3

Klik Modul Pelupusan

Senarai Sub Modul dipaparkan

Klik Sub Modul Urusetia Pelupusan

Urusetia Pelupusan dipaparkan

Klik tab Keputusan Kuasa Melulus

Permohonan Pelupusan selesai pemeriksaan dipaparkan

Urusetia Pelupusan ® Utma - Pelupusan
Menunggu Kelulusan Diluluskan Tidak Diluluskan| Keputusan Kuasa Melulus
Bil. Lok, No. Rujuk: Tajuk L Jumlah Kes (RM) Stat
B o 0. Rujukan aju et umiah Kos atus
1 22-06-2022 CIDB/SBM/PELUPUSAN/2022/1 PELUPUSAN ASET 1 100 Keputusan Kuasa Melulul e
1rekod < o >

Keterangan ikon
(i) - Maklumat Pelupusan

(& - Borang Pelupusan Aset , KEW.PA-21
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Langkah4  Kik @
Maklumat Pelupusan dipaparkan

a. Daftar Keputusan Kuasa Melulus mengikut Aset

Maklumat Pelupusan @ Utama - Peipusan

MaklumatPelupusan  Lembaga Pemeriksa  Dokumen Berkait Hantar Kepada Pelaksanaan Pelupusan

[IMaklumat Pelupusan

Torkn Task 00072024 Pemohon Super Aaministrator
Ho. Rujukan SUKSEL/BPM/PELUPUSAN/2024/2 Tjuk Pelupusan PELUPUSAN I

£= senarai Aset Pelupusan

R KEWPA 2L
b =
syor Keputusan Kuasa Melulus
N [r— o Tariky Nilai Perolehan Nilai Semasa o
(. Siri Pendaftaran e Beli (RM) (M) Nitai Niai  Kaedah -
Kaedah Lupus
Jualan Jualan |1 Lupus
I SUKSELPDTPRIZ0MM | LASERPRINTER | 00052034 100000 96700 100000 Justan (Lelong) @® 4
2 | sursmssrans | usrne | osasams L0 S stn (52 00O®
/PDTSE/R /2024 x . Pepejal) -

Langkah 4 Penerangan kegunaan ikon
- Keputusan Kuasa Melulus

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

Keputusan Kuasa Melulus dipaparkan

Keputusan Kuasa Melulus

Kemaskini Syor Kaedah Pelupusan *

Juzlan v
Secara *
Lelong -

Nilai Jualan Keputusan Kuasa Melulus*

1000.00

Catatan

O = -

Langkah 5  Masukkan maklumat Keputusan Kuasa Melulus
Langkah 6  Klik KEMASKINI

Keputusan Kuasa Melulus berjaya didaftarkan
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b. Daftar Keputusan Kuasa Melulus secara Pukal

Maklumat Pelupusan & Utama - Pelupusan

MaklumatPelupusan  Lembaga Pemeriksa  Dokumen Berkait Hantar Kepada Pelaksanaan Pelupusan

[IMaklumat Pelupusan

Tarikh Task 09-07-2024 Pemohon Super Administrator
Ho. Rujukan SUKSEL/BPM/PELUPUSAN/2024/2 Tajuk Pelupusan PELUPUSAN I

..... [« [— o

Hama

RKEwPA2L

mlEE

v v
syor Keputusan Kuasa Melulus
Pl P—— P Tarikn Nilai Perolehan Nilai Semasa O
- g G Beli (RM) (RM) Nitai . Nitai Kaedah -
u i it i it Juatan 1 = 1t Jualan 1 v’
1 SUKSELPOTP/R/2024/4  LASERPRINTER | 08-05-2024 100000 967.00 1,000.00 | Jualan (Lelong] 7 E D)
2 | s | uscermee | ososams . oo Sensan(s2 0e®
. Papejal) —

e ¢ > ——— -°

Langkah 7 Klik # untuk memilih aset
Langkah 8 Klik DAFTAR KEPUTUSAN KUASA MELULUS
Keputusan Kuasa Melulus dipaparkan

Daftar Syor X

Kemaskini Syor Kaedah Pelupusan *

Sila Pilih_..

v
Secara*

Sila Pilih... v
Catatan

Langkah 9  Masukkan maklumat Keputusan Kuasa Melulus
Langkah 10  Klik KEMASKINI
Keputusan Kuasa Melulus berjaya didaftarkan
Pelupusan dihantar ke Pelakasana Pelupusan

DAFTAR KEPUTUSAN KUASA MELULUS SECARA PUKAL hanya untuk

aset yang KAEDAH PELUPUSAN, KEADAAN ASET DAN JUSTIFIKASI
yang sama
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Maklumat Pelupusan @ Utama - Peivpusan

MaklumatPelupusan  Lembaga Pemeriksa  Dokumen Berkait Hantar Kepada Pelaksanaan Pelupusan
[IMaklumat Pelupusan
Tarikh Task 09072024 Pemonon Super Administrator

Ho. Rujukan UKSELEPIPELL Tajuk Pelupusan PELUPUSAN I

e B e P

'—\
'—\
0 2

= senarai Asst Pelupusan BxEwPA21
0 v
syor Keputusan Kuasa Melulus
T T—— — Tarikh Nilai Perolehan Nilai Semasa a
L - S Pendalann L Beli (R (M) Nilai Nitai Kacdah —
1 1 1 t M |, KaedahLupus T T
1 i i§ il i Juatan 1] 1 Jualan 11 Lupus
1 SUKSEL/PDTP/R/2004/4  LASERPRINTER 08052024 100000 967.00 1000.00  Jualan (Lelong] O @
2 | s | uscermee | ososans L0000 oo s it i 0®
{POTSB/R 2024/ 8 . Pepejal) -

Langkah 11 Masukkan Maklumat Kuasa Melulus
Klik SIMPAN
Maklumat Kuasa Melulus berjaya direkodkan
Langkah 12 Klik HANTAR KEPADA PELAKSANA PELUPUSAN
Maklumat Kelulusan dipaparkan

Maklumat Kelulusan

Tarikh Permohonan 22-06-2022
Tajuk PELUPUSAN ASET
No. Rujukan CIDB/SEM/PELUPUSAN/2022/1
Bahagian SUMBER MANUSIA
Pemohon Administrator
No. Kelulusan * No. Kelulusan
Tarikn Kelulusan * ! ?2—06*20}1
[1- S |

Langkah 13 Masukkan Maklumat Kelulusan
Langkah 14 Klik LULUSKAN

Berjaya!

Tugasan telah dil ini dan dihantar ke P
Pelupusan

Langkah 15  Klik OK
Pelupusan dihantar ke Pelaksana Pelupusan

2.3. Pemeriksaan Pelupusan

Submodul Pemeriksaan Pelupusan adalah proses merekodkan Syor Pelupusan aset hasil dari
Pemeriksaan Pelupusan yang telah dijalankan

« HANYA Pegawai Pemeriksa YANG DILANTIK sahaja dibenarkan

merekodkan Syor Pelupusan
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Langkah-langkah bagi Pemeriksaan Pelupusan

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

Pemeriksaan Pelupusan @ Utama - Pelupusan
Belum Selesai Selesai
u =
Bl UITD No. Rujuk: Tajuk G Jumlah Kos (RM] Statu
Y peanee 0. Rujukan ajul s umlah Kos (RM) atus
1 22-06-2022 CIDB/SBM/PELUPUSAN/2022/1 PELUPUSAN ASET ok 100  Pemeriksaan Pelupusan @@
1rekod < >

Langkah 3 Keterangan ikon
(i) - Maklumat Pelupusan
(® - Muat Turun Borang Pelupusan Aset , KEW.PA-21

Kiik &

Maklumat Pelupusan dipaparkan

a. Daftar Syor mengikut Aset

Maklumat Pelupusan ® Uama - Pelupusan
Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa Dokumen Berkait Batal Pelupusan | - Hantar Ke Urus setia Pelupusan
CIMaklumat Pelupusan
Tarik Task o110 Pemmahon Adminctstor
‘Tajuk Pelupusan PELUPUSAN I11 MNo.Rujukan MBSJ/JKP/PELUPUSAN/2024/4
Tarkh Kellusan No.Keluusan

Ketua Jabatan

£2 Senarai Aset Pelupusan

m

Syor
BiL. No. Siri Pendaftaran Keterangan. Tarikh Beli Nilai Perolehan (RM) Nilai Semasa (RM)
NiaiJualan |1 KaedahLupus
MEJABANQUET
8 MEJABULAT JK UNIT LOGISTIK. 4032012 & &
2 MPSJ/01/1/201503/111 VELABANQUET 14-03-2015 265.00 100

MEJABULAT (10 ORANG) UNTUK UNITLOGISTIK JABATAN KHIDMAT BENGURUSAN

MEJABANQUET
MPSJ/01/1/201302 - .
o MPSIDUVEDLICEII2S i 1 SEGI ENPAT TEPAT UNTUK UNITLOGISTIK, JABATAN KHIDMAT PENGURUSAMpSY 1072013 e £

‘|

Keterangan ikon

- Daftar Syor
- Daftar Aset (KEW.PA-3 atau KEW.PA-4)

Langkah4  Kiik
Daftar Syor dipaparkan
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Daftar Syor

SyorKaedah Pelupusan *
| Sila Pilih... V|
Nyatakan keadaan aset *
Justifikasi *
| Sila Pilih.. v|
Catatan Justifikasi
#
O =

Langkah 5  Masukkan maklumat Daftar Syor
Langkah 6  Klik SIMPAN
Syor berjaya didaftarkan

b. Daftar Syor secara Pukal

Maklumat Pelupusan @ Uama - Pelupusan
(Maklumat Pelupusan

Tarikh Task 05112024 Pemohon Administrator
Tajuk Pelupusan FELURUSAN I No.Rujukan MBS JKE/PELUPUSAN 20242
Tarikn Kelulusan No. Kelulusan

Ketua Jabatan

£2 Senarai Aset Pelupusan

Syor
Bl No.SiriPendaftaran Keterangan Tarikh Beli Nilai Perolehan (RM). Nilai Semasa (RM) O
i u i un U1 Miaidualan || KaedahLupus |
VEIABANQUET
8 e e —— D = o
VEIABANQUET g
: BT Um0 S e = 1
VEIABANQUET

3 MPSJ/01/1/201302/124

EIASEG EVPATTEPATUNTU UNTLOGITI JAGATAN KOV PGURsanpss 30208 0 1 0®
o

Langkah 7 Klik # untuk memilih aset
Langkah 8 Klik DAFTAR SYOR
Daftar Syor dipaparkan

Daftar Syor e

Syor Kaedah Pelupusan *

‘ Sila Pilih... hd ‘

Nyatakan keadaan aset *

Justifikasi *

‘ Sila Pilih_.. v ‘

Catatan Justifikasi

@ =)

Langkah 9  Masukkan maklumat Daftar Syor
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Langkah 10  Klik SIMPAN
Syor berjaya didaftarkan

DAFTAR SYOR SECARA PUKAL hanya untuk aset yang KAEDAH

PELUPUSAN, KEADAAN ASET DAN JUSTIFIKASI yang sama

Maklumat Pelupusan & Uoms _Feupuan
Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa Dokumen Berkait Batal Pelupusan | Hantar Ke Urus setia Pelupusan r
CIMaklumat Pelupusan
Tarik Task [ERTEN Pemmahon Adminitstor
‘Tajuk Pelupusan PELUPUSAN I11 MNo.Rujukan MBSJ/JKP/PELUPUSAN/2024/4
Tarkh Kellusan No.Keluusan
Ketua Jsbatan
£E Senarai Aset Pelupusan
. -]
syor
Bl No.SiriPendaftaran Keterangan Tarikh Beli Nilai Perolehan (RM) Nilai Semasa (RM) O
i i i 1 11 Nisigmln 1 Kaedahlupus 1]
MEJABANQUET —
! VEneo e — sornis £ oD o®
VEIABANQUET g -~
: Ve KoK wans w0 w P®
VEJABANQUET g -
3 M TeRTUNTUK T LOGSTI AT DN PRy O TP & Lo®
‘|

Pengesahan Pemeriksaan Selesai dipaparkan

Berjaya!

Pemeriksaan telah selesai. Tugasan telah dihantar semula ke
Urusetia Pelupusan

=3

Klik OK
Pelupusan dihantar untuk kelulusan Kuasa Melulus

Langkah 12

PASTIKAN SEMUA ASET telah lengkap SYOR KAEDAH PELUPUSAN

sebelum dihantar untuk kelulusan
Kelulusan Kuasa Melulus di Sub Modul Urusetia Kelulusan

2.4. Perlaksanaan Pelupusan

Pada sub modul Perlaksanaan Pelupusan terdapat tugasan:

o Merekodkan maklumat Perlaksanaan Pelupusan
e Muat Naik Dokumen Pelupusan
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2.4.1. Mendaftar Pelupusan

Langkah-langkah bagi Daftar Pelupusan

Langkah 1

Langkah 2

Klik Modul Pelupusan

Senarai Sub Modul dipaparkan

Klik Sub Modul Perlaksanaan Pelupusan
Perlaksanaan Pelupusan dipaparkan

Pelaksanaan Pelupusan
Belum Selesai Telah Selesai Dibatalkan

10 ~

- Tarikn T
""" Ppermohonan <SS

SUKSEL/TSKNS-
PG/PELUPUSAN/2024/5

2 28-05-2024

2 rekod

@ Utama -~ Pelupusan

No Kelulusan Tajuk Bil. Jumilah Kos Staty Justifikasi
aju us
Pelupusan 1 Aset (RM) Batal

1 03-07-2024 SUKSEL/BPM/PELUPUSAN/2024/2  T3457638-397 PELUPUSAN Il 2 2p0ppp | DafarKasdah @
il 20242 o Pelupusan

155 PELUPUSAN i sroggp  DeterKesdsn @@
ASETICT Pelupusan

<->

Langkah 1

Keterangan ikon
- Task Pelupusan
(&) - Maklumat Pelupusan
- Muat Turun KEW.PA-21 (EXCEL)

kik @

Maklumat Pelupusan dipaparkan

Maklumat Pelupusan

O Maklumat Pelupusan

Tarikh Daftar 09-07-2024

Tarikh Kelulusan

Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa (LPP) Dokumen Berkait

& Utama - Pelupusan

Pegawai Pendaftar

Ho Kelulusan Pelupusan

Super Administrator

T3487638-307

Tajuk Pelupusan PELUPUSAN Il No. Rujukan SUKSEL/BPM/PELUPUSAN, 20242
= Senarai Aset Pelupusan
i= Aset Mohon Dilupus $Jua[an[m <se[amJua\an@ —a
b z
Bil. MNo. Siri Pendaftaran Keterangan Tarikh Beli Nilai Perolehan (RM) Nilai Semasa (RM) Kaedah Pelupusan Nilai Jualan
1 SUKSEL/PDTR/R/2024/4 LASER PRINTER 08-05-2024 1,000.00 967.00 Jualan {Lelong)
2 SUKSEL/PDTSER/2024/10  LASERPRINTER 08052024 1,000.00 967.00 Sisa Pepeial
2rekod 3-E

Langkah 2
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2.4.2. Kaedah Pelupusan -JUALAN (LELONG)

Maklumat Pelupusan & Utsma - Belupusan

Lembaga Pemeriksa (LPP} Dokumen Berkait Keputusan Kuasa Melulus “§ Hantar Untuk Pengesahan

Maklumat Pelupusan

[OMaklumat Pelupusan

Tarikh Daftar 03-07-2024 Pegawai Pendaftar Super Administrator
Tarikh Kelulusan No Kelulusan Pelupusan 73487638397
Tajuk Pelupusan FELURUSAN 1| Ne. Rujukan

SUKSEL/BRHM/PELUPUSAN/2024/2

= Senarai Aset Pelupusan

= Aset Mohon Dilupus $ Jualan [ <& selain Jualan [

Lelong [
KEW.PA-30 - Kenyataan Jualan Lelong Aset Alih
KEW.PA-31 - Senarai Aset Alih Yang Dilelong @
(]
Bil. No. Resit Tarikh Jumilah Aset Nilai Jualan Kepada Kaedah Kos Pengendalian (RM)
Tiada rekod.
0 rekod

Langkah 5 Keterangan ikon

- Borang Kenyataan Jualan Lelong Aset Alih
- Kenyataan Jualan Lelong Aset Alih , KEW.PA-30
- Senarai Aset Dilelong, KEW.PA-31

Langkah 6  Kiik

Borang Kenyataan Jualan Lelong Aset Alih dipaparkan

Kenyataan Jualan Lelong Aset Alih

© Kenyatasn Jualan Lelang Aset Al

Langkah 7 Masukkan maklumat Kenyataan Jualan Lelong Aset Alih
Langkah 8  Klik SIMPAN

Kenyataan Jualan Lelong Aset Alih berjaya didaftarkan
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2.4.3. KEW.PA-31 : Senarai Aset Dilelong

Maklumat Pelupusan

MaklumatPelupusan  Lembaga Pemeriksa (LPP)  Dokumen Berkait

[(Maklumat Pelupusan

Tarikh Daftar 09-07-2024

Tarikh Kelulusan

Pegawai Pendaftar

No Kelulusan Pelupusan
Tajuk Felupusan FELUPUSAN I Ho. Rujukan
= Senarai Aset Pelupusan
= Aset Mohon Dilupus $ Jualan [ <& selain Jualan [
Lelong [
KEW.PA-30 - Kenyataan Jualan Lelong Aset Alih
KEW.PA-31 - Senarai Aset Alih Yang Dilelong
(0]
nov
Bil. No. Resit Tarikh Jumiah Aset Nilai Jualan Kepada Kaedah
Tiada rekod.
0 rekod

@ Utama - Pelupusan

Keputusan KuasaMelulus || Hantar Untuk Pengesahan

Super Administrator
73487638-397

SUKSEL/BRHM/PELUPUSAN/2024/2

@@

Kos Pengendalian (RM)

Langkah 1

Keterangan ikon

- Borang Senarai Aset Dilelong
- Senarai Pemenang Lelongan

Langkah 2 Klik

Borang Senarai Aset Yang Dilelong dipaparkan

Senarai Aset Alih Yang Dilelong

= Senarailtem Dilelong [EJ|

Tarikh * Pilih Tarikh n
[Fowr |

10 v
BiL. No Siri Pendaftaran Keterangan Dilelong Kepada Harga Lelong (RM)
1 iW!KMy'LPPKN;‘H,FLS,’fJZ? PIPETTE DISPENSER (ELECTRONIC SYRINGE) I ] |
2 :“‘W"KM""PW‘N’""“"'“QU PROJECTION SCREEN I ] I ]
b ‘|
< 1
© Senarai Aset Alih Yang Dilelong
Nama Ketua Jabatan® Ketua Jabatan Jawatan Jawatan

(=@

Langkah 3

Langkah 4  Klik SIMPAN

Masukkan maklumat Senarai Aset Yang Dilelong

Senarai Aset Yang Dilelong berjaya didaftarkan
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2.4.4. Resit Pelupusan

Maklumat Pelupusan & Utsma - Belupusan
Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa (LPP} Dokumen Berkait Keputusan Kuasa Melulus | Hantar Untuk Pengesahan
OMaklumat Pelupusan
Tarikh Daftar 09-07-2024 Pegawai Pendaftar Super Administrator
Tarikh Kelulusan No Kelulusan Pelupusan T3487638-397
Tajuk Pelupusan PELUPUSAN Il No. Rujukan SUKSEL/BPM/PELUPUSAN/2024/2

= Senarai Aset Pelupusan

= Aset Mohon Dilupus $ Jualan [ <& selain Jualan [

Lelong [
KEW.PA-30 - Kenyataan Jualan Lelong Aset Alih
]
KEW.PA-31 - Senarai Aset Alih Yang Dilelong @
(o]
0 v Cai Datar 1
Bil. No. Resit Tarikh Jumlah Aset Nilai Jualan Kepada Kaedah Kos Pengendalian (RM)
Tiada rekod.
0 rekod < >

Langkah 1 Klik DAFTAR
Maklumat Pelupusan Aset dipaparkan

Maklumat Pelupusan Aset (Jualan)

Kaedah Jualan

Secara Lelong

Tarikh* Tarikh n
Mo. Resit *

Kepada ™

Kos Pengendalian (RM)

Catatan

=0

Langkah 2  Kemaskini Maklumat Pelupusan Aset

Langkah 3 Klik SIMPAN
Maklumat Pelupusan Aset berjaya didaftarkan
Senarai Aset dipilih dipaparkan

Langkah 4 Klik Tambah Aset
Senarai Aset Pelupusan dipaparkan
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Senaral Aset Disahkan

10 v
Bil.  No. Siri Pendaftaran
KPWKM/LPPKM/H/13/427
H2021000000005
1rekod

Keterangan | TarikhBeli |1 NilaiPerolehan (RM) ||  NilaiSemasa(RM) = [J

FIPETTE DISPENSER (ELECTRONIC SYRINGE) DT AEEOD &
CAPPAID MOTORIZED CONTROLLER 0.1-100ml -

<->
-

Langkah 5
Langkah 6

Lrskod

Klik
Klik PILIH ASET
Aset berjaya dipilih

o I

Langkah 7
Langkah 8

Langkah 9

ULANG Langkah Pelupusan Kaedah Jualan( Lelong) untuk Pelupusan Kaedah Jualan

Masukkan Nilai Jualan

Klik KEMASKINI ASET

Maklumat Aset Pelupusan berjaya dikemaskini
Klik TUTUP

yang lain (Sebut Harga dan Tender)

2.4.5. Pelupusan Kaedah Bukan Jualan (Selain Jualan dan Musnah)

Langkah 1

Klik pada Kaedah Pelupusan
Proses Pelupusan dipaparkan

[Omaklumat Pelupusan

Tarikh Daftar
Tarikh Kelulusan

Tajuk Pelupusan

= senarai Aset Pelupusan

Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa (LPP) Dokumen Berkait

Maklumat Pelupusan @ Utma - Felupusan

Keputusan Kuasa Melulus' | Hantar Untuk Pengesahan

17-08-2021 Pegawai Pendaftar KHAIRUN NISAH BINTIHAMZAH
27-11-2013 Mo Kelulusan Pelupusan 98276356275
KLINIK NUR SEJAHTERA KULIM Ho. Rujukan LPPKN/LA/2021/0078

= aset Mohon Dilupu

@ tusnah [ _e

0 ~

BiL Tarikh

0 rekod

Jumlah Aset Kaedah Kos Pengendalian (RM)

Tiada rekod

1 ©

Langkah 2

Klik Daftar
Maklumat Pelupusan Aset dipaparkan
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Maklumat Pelupusan Aset (Musnah)

Kaedah " Pilih Kaedah Pelupusan ~
Tarikh * Tarikn

Tempat *

Mama Saksi1*

Jawatan Saksi 1 *

Mama Saksi2*

Jawatan Saksi2

Kos Pengendalian (RM)

@ =

Langkah 3 Kemaskini Maklumat Pelupusan
Langkah 4 Klik SIMPAN
Senarai Aset Dipilih dipaparkan

Langkah 5 Klik TAMBAH ASET
Senarai Aset Disahkan dipaparkan

Senarai Aset Disahkan

10 v Q

Bil. No. Siri Pendaftaran Keterangan Tarikh Beli Nilai Perolehan (RM) Nilai Semasa (RM) H

1 GAT/R/2020/10 MEJAKUMPULAN SOKONGAN 02-10-2020 250.00 2668 [J

1rekod < >

=]

© o

Langkah 6  Klik # pada aset yang dilupuskan

Langkah 7 Klik PILIH ASET
Pengesahan dipaparkan

Langkah 8 Klik OK
Aset telah dipilih
Senarai Aset Dipilh dipaparkan

Langkah 9 Klik # pada aset dan klik BATAL ASET untuk mengeluarkan aset dari
kaedah pelupusan yang telah dipilih
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Langkah 10  Klik TUTUP
Aset telah dipilih

Maklumat Pelupusan

@ Utama - Pelupusan

Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa (LPP) Dokumen Berkait Keputusan Kuasa Melulus " | Hantar Untuk Pengesahan
[Maklumat Pelupusan
Tarikh Daftar 09-07-2024

Pegawai Pendaftar Super Administrator
Tarikh Kelulusan Mo Kelulusan Pelupusan 73487638-397
Tajuk Pelupusan PELUPUSAN I

Ho. Rujukan SUKSEL/BPM/PELUPUSAN/2024/2

iZ Senarai Aset Pelupusan

= Aset Mohon Dilupus. $ Jualan [ =& selain Jualan [71)

10 ~

Bil. No. Resit Tarikh Jumiah Aset Kepada

l‘ari Daftar
Kos Pengendalian (RM)

1 5784903-03948 05-07-2024 1 ABU BIN MAT Sisa Pepejal 100.00 1 1
|

Kaedah

Langkah 11 Keterangan ikon

@ - Senarai Aset dilupuskan
- Padam Rekod Pelupusan

« Ulang LANGKAH 1 hingga LANGKAH 10 untuk Kaedah Pelupusan

Bukan Jualan yang lain

2.4.6. Hantar untuk Pengesahan

Maklumat Pelupusan @ Utama - Pelupusan

Pels
Maklumat Felupusan  Lembaga Pemeriksa (LPP)  Dokumen Berkait e—' Hantar Untuk Pengesahan |-.e

O maklumat Pelupusan

Tarikh Daftar 28-06-2024 Pegawai Pendaftar Super Administrator
Tarikh Kelulusan MNe Kelulusan Pelupusan 15532
Tajuk Pelupusan PELUPUSAN ASET ICT MNo. Rujukan

SUKSEL/TSKNS-PG/PELUPLSAN/2024/5

= Senarai Aset Pelupusan

i= Aset Mohon Dilupus £ Jualan sisa [{]
Bil.  No. Siri Pendaftaran || Keterangan I7 Tarikh Beli Nilai Perolehan (RM) NilaiSemasa (RM) || KaedahPelupusan || Nilai Jualan
1 SUKSEL/H/2024/1 i ou s ] 08-05-2024 5,700.00 5,700.00  Jualan Sisa (Sebut H: )
L/Hf2024/! e e ] X ualan Sisa (Sebut Harga!
Lrekod

3 E

Langkah 1 Klik KEPUTUSAN KUASA MELULUS

Pelupusan akan dikembalikan kepada Urusetia Pelupusan bagi tujuan
penambahbaikan
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Adakah anda pasti?

Tugasan akan dihantar kembali kepada Urusetia di
Keputusan Kuasa Melulus

Langkah 2 Klik HANTAR UNTUK PENGESAHAN
Pelupusan akan dihantar untuk pengesahan ketua Jabatan

Adakah anda pasti?

Aset akan dihantar untuk pengesahan

Langkah 3 Klik YA
Pelupusan berjaya dihantar untuk pengesahan

2.5. Pengesahan Pelupusan
Bagi mengesahkan dan merekodkan pelupusan aset yang dijalankan

Langkah-Langkah bagi Pengesahan Pelupusan

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Langkah 2 Klik Sub Modul Pengesahan Pelupusan
Pengesahan Pelupusan dipaparkan

2.5.1. Belum Selesai

Pengesahan Pelupusan

Belum Selesai Telah Selesai

. é [[[[[[[ . _e
e

Langkah 3 Klik CETAKAN

Cetakan (format PDF) atau Muat Turun (format MS Excel) Senarai Pelupusan
boleh dijalankan
Langkah 4 Keterangan Ikon

(3) - Maklumat Pelupusan
() - Muat Naik KEW.PA-23 bertandatangan

Langkah 5 Klik @
Maklumat Pelupusan dipaparkan
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Maklumat Pelupusan

@ Utama - Pelupusan

Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa Dokumen Berkait Batalkal 8 wan | Sahkan Maklumat Aset

DOMaklumat Pelupusan

Tarikn Daftar 25-06-202¢ Pegawai Pendaftar HURUL FASHAREENA BINTI ISMAIL
Taiuk Pelupusan PELUPUSAN ASET Ho. Rujukan MAIPH/BH/PELUPUSAN/2024/1
NoKelulusan Pelupusan 12356 Tarikh Kelulusan * 25082028

Ketua Jabatan * Administrator n —G

3= Senarai Aset Pelupusan

Aset Mohon Dilupus @ Musnah £

. o B

Bil. No. Siri Pendaftaran Keterangan Tarikh Beli Nilai Perolehan (RM} Nilai Semasa (RM) Kaedah Pelupusan Hilai Jualan

100 Diledak/Diletup/Dilebur

Lrekod < >
tails/user_info.cfm

1 MAIPK-LG/H/2024/2 PETIBESI 25-06-2010 4,950.00

Langkah 6  Klik EY untuk memilih Ketua Jabatan
Kemaskini Tarikh Kelulusan, jika perlu

Langkah 7 Maklumat Pelupusan boleh disemak
Langkah 8  Klik SAHKAN MAKLUMAT ASET
Pengesahan Task dipaparkan

Adakah anda pasti?

Sahkan aset untuk dilupuskan

Langkah 9  Klik YA
Aset disahkan lupus

2.5.2. Telah Selesai

Pengesahan Pelupusan

@ Utama - Pelupusan

Belum Selesai| Telah Selesai

0 v 4 Cetskan = | | —e
. Tarikh Tarikh 2 ; . Jumlah Kos

Bl pchonan [F Keawan 1 Mo-RuMan No Kelulusan Pelupusan i Tajuk jp Bikdtem D jp Status

1 11-08-2023 21062023 LPPKN/LA2023/0103  A-75/2023 BIL(22) LPPKN BPM2/2 JLD2 EEIACALPENTASDEAR, LEEKH

NEGER KELANTAN N nonos sest - (DEE)
. PEJABAT KETUAPENGARAH, IEU -
2 11032073 22-12-2022 LPPKN/LA2023/008T  A-60/2023 BIL (45) LPPKN 3,35/7 JLD. 16 PEIRAT PPN 2 22000 Selesai ®@@ - _e

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

Langkah 9 Keterangan Ikon
(&) - Maklumat Pelupusan

@) - Sijil Pelupusan Aset Alih, KEW.PA-23
(2) - Muat Naik KEW.PA-23 bertandatangan

Langkah 10 Klik ®
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Sijil Pelupusan Aset Alih, KEW.PA-23 dipaparkan

Sijil Pelupusan Aset Alih (KEW-PA.23)

Q M|

1o

— |+  Automatic Zoom  +

-t

[an]

KEW.PA.23

MBS,

u

SIJIL PELUPUSAN ASET ALIH

Merujuk surat kelulusan No. Rujukan MBSJILUPUS/2024 bertarikh 07-08-2024, saya
tindakan pelupusan telah di mengikut kaedah berikut-

1. Jualan (Sebut Harga)
Bilangan item 1 No. Resit MBSJ/ILUPUS/2024 (salinan resit disertakan)

2. Jualan Sisa (Jualan Terus)
Bilangan item 2 No. Resit MBSJILUPUSI2024 (salinan resit disertakan)

3. Musnah (Dibuang)”.
Bilangan item 1 (Sijil Penyaksian Pemusnahan disertakan)

4. Buangan Terjadual (E-Waste/Buangan Terjadual)
Bilangan item 1 Ruj. Surat/Mo. Resit MBSJILUPU$/2024 (Surat akuan/salinan resit
disertakan)

5. Hadiah
Bilangan item 1 dihadiahkan/diserahkan kepada SMK §J 1 (Surat Akuan Penerimaan
disertakan)

6. Tukar Gantif Tukar Beli/ Tukar Barang/ Perkhidmatan

Bilangan item .......... (Dokumen berkaitan disertakan)
Aset/ Kompo ikut telah direkodkan.
Bilangan item ........ No. Rekod ................................(Salinan rekod dilampirkan)

7. Kaedah-Kaedah Lain
Bilangan item .......... (Dokumen berkaitan disertakan)

*Tandatangan Ketua Jabatan

Nama : SAMSUDIN BIN AYOB

Jawatan . PENOLONG PENGARAH KANAN

Tarikh - 08-08-2024

Nama Kementerian/ Jabatan : JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN
Nota: * Tandatangan Ketua Jabatan boleh i i

Langkah 6 Klik B untuk membuat cetakan KEW.PA-23
Kiik [ untuk muat turun KEW.PA-23

2.6. Senarai Aset Lupus
Memaparkan senarai aset yang telah direkodkan lupus
Langkah-Langkah bagi Senarai Aset Lupus

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Langkah 2  Klik Sub Modul Senarai Aset Lupus
Senarai Aset Lupus dipaparkan
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@ Utama - Pelupusan

Senarai Aset Lupus
SENARAIASET YANG TELAH DILUPUSKAN BAGI TAHUN
Tahun - Kaedah Pelupusan
Tapisan Organisasi @ Bahagian Cawangan Levell
[ Tanda untuk aset keseluruhan Bahagian
10 v
B Tarikh Tarikh No. No. Siri. Keterangan Kaedah
Lupus Kelulusan Kelulusan Pendaftaran Pelupusan
1 16-05-2023 27-01-2023 LP1/2023 MBSA/ICT/H/18/564 TELEFON BIMBIT  Lelong
2 16-05-2023 27-01-2023 LP1/2023 MBSA/ICT/H/18/574 TELEFON BIMBIT  Lelong
3 16-05-2023 27-01-2023 LP1/2023 MBSA/ICT/H/18/580 TELEFON BIMBIT  Lelong
4 16-05-2023 27-01-2023 LP1/2023 MBSA/ICT/H/18/586 TELEFON BIMBIT  Lelong
5 14-05-2023 06-03-2023 LP5/2023 MBSA/ICT/H/10/5 'WORKSTATION Dibuang
13 14-05-2023 06-03-2023 LP5/2023 MBSA/ICT/H/10/14 'WORKSTATION Dibuang

sila Pilin

sita pilih.

Nilai Jualan
(RM)

100.00

100.00

100.00

100.00

R1-16217

R1-1667L

KG-22100

R1-16260

(Ll & MuatTurun

Jualan Kepada

SYAZA NADZEERABINTI
MOHD SHAHIDI

ZAINATUL MAZNI BINTI
ZAINAL

SITI SAKINA BINTI MOHD.
AZMAN

ROZAIDI BIN AHMAT

Langkah 3
Langkah 4

Langkah 5

Klik
Tapisan boleh dijalankan.
Klik MUAT TURUN

Senarai Aset Lupus boleh dicetakan (format PDF) atau di muat turun (Excel)

Klik PDF
Senarai Aset Lupus dipaparkan

. Tapisan carian dipaparkan

M QML e

—| 4  Auomaticzoom v

SENARAI ASET LUPUS.

o
B | merutusan | recuLuaan | N0 MR PENDAFTARAN KETERANGAN waEoar Lupus [ weaiauaian | wo reaT JUALAMMEFADA

0| resams [ESSLTUS PR Hagan MEsiLLPusaas [sMK 821
N e [ram R e ——

1 07082028 s | TELEVISTEN Juaan Tams. ‘2050 00 | MBSILUPUS3024 |GOAPPS TECH SO, 8O
. 07082024 | SET MEA MAXAN Eaualiangan [MBSILUPLS3024 |MBSA CITY COUNCL

T | movm covan o [T T [ ———
e [ e, [ p—

Langkah 6

Kiik B untuk membuat cetakan Senarai Aset Lupus

Klik B untuk muat-turun 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

e Mengawal kerugian yang ditanggung oleh Kerajaan akibat kehilangan Aset Alih

¢ Meningkatkan kesedaran dan tanggungjawab terhadap kepentingan keselamatan Aset Alih
e Membolehkan tindakan surcaj dikenakan ke atas Pegawai Awam

2. SUB MODUL KEHILANGAN DAN HAPUSKIRA

Sub Modul terdapat dibawah Kehilangan dan Hapuskira adalah:

e Daftar Kehilangan dan Hapuskira
e Pengesahan Kehilangan
e Senarai Hapuskira

2.1. Daftar Kehilangan dan Hapuskira

Sub modul Daftar Kehilangan dan Hapuskira adalah proses merekodkan permohonan Khilangan
Aset

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
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Daftar Kehilangan & Hapuskira @ Utama - Kehilangan Dan Hapuskira

EMID

Level 1 | Sila pilin... - ‘

No Rujukan [ | Taink ‘

Tanda untuk carian keseluruhan Organisasi

10 v| Cai  Dafar I o 3
I —H

Tarikn
Bil. No. Rujukan It Tajuk u Organisasi || Permohoman ||  Status

Tiada rekod.

0 rekod <>

Langkah 3 Klik DAFTAR
Borang Pendaftaran Kehilangan dipaparkan

Tarikh Daftar 12:06-2024 Tajuk *

No Rujukan Fail Tarikn 12052024
. Kelulusan *

Tarikh 12062024 Bahagian JABATAN DIGITAL & TEKNOLOGI MAKLUMAT B
Kehilangan *

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 akan mengesahkan Daftar Kehilangan

2.1.2. Pilih Aset

Daftar Kehilangan & Hapuskira & vsms

Kehilangan Dan Hapuskira

= Maklumat Kehilangan Batal Tugasan

O Maklumat Kehilangan

No. Rujukan LPPKN//KEH [2023/1 Tarikh Datar Tugasan 21112023
NoKelulusan Kehilangan Tarikh Kelulusan
Tajuk KEHILANGAN ASET Tarikh Kehilangan 25092023

(3 Senarai Aset

s @

Bil. No.SiriPendaftaran || KeteranganAset |+ MNo.Casis |;  TarkhBel i Usia HargaBeli(RM) || Nilai semasa(RM) |7 | |

Tiada rekod.

Langkah 1 Klik PILIH ASET

Carian Aset dipaparkan
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HartaModal  Aset Bernilai Rendah

W
BL o Sir Pendaiaran Jenama Keterangan sct Pes. Fenempatan
DP0DKAD | KOMPUTERRI
- = a0 wAPTOP s e
e

422 | MBSANCTIM03 SALLEWUDDIN N HORD ANSS.

423 MBSARCTIM03E MOHD ZAIMI B4 ZARARIA

P AN KERLA

4| MBSARCTH03

a2amied <[a BEIEIES - B

Langkah 2 Pilih antara HARTA MODAL atau ASET BERNILAI RENDAH
Langkah 3 Masukkan maklumat aset yang hilang dan klik CARI

WPFROBODK& | KDMFUTERRIEA
a0 wAPTOP

MOHD Z4IM) B84 ZAKARIA

Senarai Aset dipaparkan

Langkah 4 Klik ¥ pada aset yang hilang

Langkah 5 Klik PILIH
Aset akan didaftarkan dibawah kehilangan
Klik TUTUP

Maklumat Kehilangan @ Utams - Kenilangan Dan Hapuskira

£= Maklumat Kehilangan SahkanPilihan Aset | Batal Tugasan

O Maklumat Kehilangan

No. Rujukan LPPKH//KEH 20231 Tarikh Daftar Tugasan 21112023
NoKelulusan Kenilangan Tarikn Kelulusan
Tajuk KEHILANGAN ASET Tarikn Keilangan 25092023

[ Senarai Aset

Bl No. No. Casis Tarikh Beli usia Harga Beli (RM) Nilai a (RM)

KPWKIM/LPPKN/H/2023/32
= KOMPUTER RISA [LAPTOP. 07-112023 0tahun 300000 3,00000

‘=R

Langkah 6 Untuk mengeluarkan aset dari senarai kehilangan
Tanda ¥ dan klik PADAM
Langkah 7 Klik SAHKAN PILIHAN ASET

Perhatian?

Sahkan Aset Untuk Cadangan Kehilangan?

Langkah 8 Klik YA untuk mengesahkan Kehilangan dan klik TIDAK untuk membatalkan
pengesahan
Langkah 9 Klik YA

Sistem akan mengesahkan pilihan Aset Hilang
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2.1.3. Laporan Awal KEW.PA-33

Maklumat Kehilangan @ Utama - Kehilangan Dan Hapuskira -
= Maklumat Kehilangan [B1 Laporan Awal KEW.PA-33
Masukkan keterangan fail ‘
O ==
B (=]
Langkah 1 Klik MUAT TURUN KEW.PA-33
Laporan Awal Kehilangan Aset Alih akan dimuat turun
Pegawai mengemaskini maklumat yang terdapat didalam KEW.PA-33 tersebut
Langkah 2 Klik UPLOAD
Muat Naik Dokumen dipaparkan
KEW.PA-33 yang telah dikemaskini dan dokumen lain boleh dimuat-naikkan
Langkah 3 Klik UPLOAD
Pengguna boleh memilih dokumen yang hendak dimuat-naikkan
Langkah 4 Masukkan keterangan bagi dokumen
Klik BATAL untuk memadam dokumen dari senarai muat naik
Langkah 5 Klik MULAKAN UPLOAD

Pengesahan muat naik dipaparkan
Klik YA

Muat naik dokumen berjaya

Klik TUTUP

ULANG LANGKAH 3 hingga LANGKAH 5 jika lebih dari 1 dokumen perlu dimuatnaik

Maklumat Kehilangan

@ Utama > Kehilangan Dan Hapuskira =

= Maklumat Kehilangan [3 Laporan Awal KEW.PA-33 Sahkan Dokumen -_e

|Muat Turun KEW.PA-33.docx

1 DOKUMEN

1rekod

sila muat naik laporan awal.
Hl Upload

Format fail yang dibenarkan: pdf

(s

Bil. Keterangan

Fail Tarikh Muat Naik Di Muat Naik Oleh

BN

15-08-2022 12:20:59 PM administrator

~
~

190

Manual Pengguna Sistem G-ASSET



Langkah 6 Keterangan ikon
- Paparan Dokumen

@ - Padam Dokumen

Langkah 7

Klik SAHKAN DOKUMEN

Pengesahan dipaparkan

Klik YA

LAPORAN AWAL KEHILANGAN telah berjaya disediakan

2.1.4. Jawatankuasa Penyiasat

Maklumat Kehilangan

0 v

Bil. No. Rujukan

0rekod

i= Maklumat Kehilangan [2 Laporan Awal KEW.PA-33 & Jawatankuasa Penyiasat

@ Utama - Kehilangan Dan Hapuskira

Cari Ianhkpeywai

i Nama i Jawatan 11 Sebagai i Tarikh Pelantikan i

Tiada rekod.

| <>

Langkah 1

Klik LANTIK PEGAWAI

Daftar Pegawai dipaparkan

Lantik Pegawai

Tarikn Petantikan *

Lokasi Untuk Di Siasat *

— O g () - B
No. K/P No. Pekerja
Jawatan Bahagian

Dikembalikan Sebelum dua (2) bulan dari tarikh perlantikan

Tarikh
E-17 ]

No Rujukan Fail *

Langkah 3
Langkah 4

Ulang LANGKAH 1 hingga LANGKAH 4 untuk melantik Pegawai lain

Kemaskini Maklumat Pegawai
Klik DAFTAR

Pegawai akan dilantik

Maklumat Kehilangan

@ Utama - Kehilangan Dan Hapuskira -

= Maklumat Kehilangan [2 Laporan Awal KEW.PA-33 & Jawatankuasa Penyiasat Sahkan Lantikan " i oy

- . ==

Bil. No. Rujukan It Nama It Jawatan It Sebagai 1t Tarikh Pelantikan It
LPPKN/BAHAGIAN KHIDMAT MOHD KHAIRIZAL BIN

1 Seti; ha Pejabat Pei i 27-11-2023
PENGURUSAN/LIP/2023/1 ABDUL GHANI T AL @G
LPPKN/BAHAGIAN KHIDMAT MUHAMMAD FATTAH "

2 PEMBANTU OPERASI Abli 27112023 @ @
PENGURUSAN/LIP/2023/2 BIN MOHAMMED

2rekod | < - >
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Langkah 5

Keterangan ikon

- Kemaskini Maklumat Pegawali

- Padam maklumat Pegawai

(8) - Cetak Surat Perlantikan — KEW.PA-34
- Emel Surat Lantikan Pegawai

klik SAHKAN LANTIKAN
Pegawai telah dilantik sebagai jawatankuasa Penyiasat

2.1.5. Laporan Siasatan

Maklumat Kehilangan @ Utama -~ Kehilangsn Dan Hapuskira
1= Maklumat Kehilangan [ Laporan Awal KEW.PA-33 &% Jawatankuasa Penyiasat [3 Laporan Siasatan KEW.PA-35
it |
CH
N
Langkah 1 Klik Muat Turun KEW.PA-35
KEW.PA-35 Laporan Akhir Kehilangan Aset Alih akan dimuat turun
Kemaskini maklumat pada KEW.PA-35
Langkah 2 Klik UPLOAD
Muat naik dokumen dipaparkan
KEW.PA-35 yang telah dikemaskini dan dokumen lain boleh dimuat-naikkan
Langkah 3 Masukkan keterangan bagi dokumen
Klik BATAL untuk memadam dokumen dari senarai muat naik
Langkah 4 Klik MULAKAN UPLOAD

Pengesahan muat naik dipaparkan
Klik YA

Muat naik dokumen berjaya

Klik TUTUP

ULANG LANGKAH 2 hingga LANGKAH 4 jika lebih dari 1 dokumen perlu dimuat naik
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Maklumat Kehilangan @ Utama - Kehilangan Dan Hapuskira -

1= Maklumat Kehilangan [3 Laporan Awal KEW.PA-33 48 Jawatankuasa Penyiasat [3i Laporan Siasatan KEW.PA-35 Sahkan Dokumen | o -e

sila muat naik laporan akhir.

5 Muat Turun KEW.PA-35.docx
H upload

Format fail yang dibenarkan: paf

[0 I -
Bil. Keterangan Fail Tarikh Muat Naik Di Muat Naik Oleh
1 DOKUMEN 15082022 123211 PM administrator
1rekod < BN >

Langkah 5 Keterangan ikon
- Paparan Dokumen
@ - Padam Dokumen

Langkah 6 Klik SAHKAN DOKUMEN
Pengesahan dipaparkan

Klik YA
LAPORAN AKHIR berjaya disahkan
Keputusan Akhir dipaparkan

2.1.6. Keputusan Akhir

Maklumat Kehilangan @ Utoma - Kenilangan Dan Hapusiirs -
i= Maklumat Kehilangan 2 Laporan Awal KEW.PA-33 & Jawatankuasa Penyiasat [3 Laporan Siasatan KEW.PA-35 #, Keputusan Akhir
Mo. Kelulusan 7287-3987 Tarikh Kelulusan 15-08-2022
Kategori Kehilangan Pengesahan Ketua Jabatan
[ Senarai Aset
o v
Bil. No. Siri i Aset 1l Ne.Casis Il TarikhBeli I wusia ] Harga Beli (RM) ] Milai Semasa (RM) 11
1 MBMB/JPSM/H/2011/4 KOMPUTER RIBA (LAPTOP) XB212335W 16-12-2011 10 tahun 2,374.00 100
1ros 4 E

Langkah 1 Klik SYOR & ULASAN
Syor dan Ulasan dipaparkan

Syor & Ulasan

syor*
Ulasan®

Kategori Kehilangan * Sila Pilih. -

Ketua Jabatan * n

Bahagian
No. K/P

No. Kakitangan

Tarikh Tandatangan 27-06-2024

e O
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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 :

e Bebas Pertuduhan
e Surcaj & Tatatertib

Maklumat Kehilangan

[ senarai Aset

10 v
Bil. Ho. Siri Aset No. Casis Tarikh Beli Usia Harga Beli (RM)
1 | MBMBUPSM/H/2011/4 KOMPUTER RIBA (LAPTOR) ¥B212335W 16-12-2011 10tahun 2,374.00
1rekod

& Utama > Kehilangan Dan Hapuskira

= Maklumat Kehilangan [2 Laporan fwal KEW.PA-33 & Jawatankuasa Penyiasat [ Laporan Siasatan KEW.PA-35 4, Keputusan Akhir =~
© Bebas
[ Syor & Ulasan Pertuduhan
@ Surcaj&
No. Kelulusan 72073087 Tarikh Kelulusan 15-08-2022 Tatatertib
Katezori Kenilangan Tidak Melibatkan Kecuaian Penjawat Awam Penzesanan Ketua Jabatan  SITI FARIZABTE SALIM

Nilai Semasa (RM)

100

<H>

a. Bebas Pertuduhan
Langkah-Langkah bagi Bebas Pertuduhan

Klik tab BEBAS PERTUDUHAN
Maklumat kehilangan dipaparkan

Langkah 1

Dibawah Bebas Pertuduhan, terdapat pilihan:

i. PEMBAYARAN BALIK
ii. TIADA PEMBAYARAN BALIK

i.  Pembayaran Balik

Maklumat Kehilangan @ vama

Kehilangan Dan Hapuskira

= Maklumat Kehilangan [BlLaporan Awal KEW.PA-33 48 Jawatankuasa Penyiasat [ Laporan Siasatan KEW.PA-35

Sekiranya Bebas Pertuduhan, Tiada Tindakan Surcaj Dan Tatatertib Dikenakan

W v 2 ‘an  PembayaranBalik  Tiada Pembayaran Balik
I
Bil. No. Siri Aset Mo. Casis Tarikh Beli Usia Harga Beli (RM) Nilai Semasa (RM)
1 GAT/H/2020121 KOMPUTER RIBA /LAPTOP 03-09-2020 0tahun 3,500.00 341252
1o ‘|

Klik PEMBAYARAN BALIK
Daftar Pembayaran Balik dipaparkan

Langkah 2
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Pembayaran Balik

Nma * B e
Nilai Bayar Balik * Tarikh Bayar Balik * E

Catatan * Tarikh Dikenakan *

Isikan Maklumat Pembayaran Balik

Langkah 3 Klik DAFTAR
Hantar Pengesahan Dipaparkan

Proses seterusnya pada PERKARA 2.1.8 HANTAR PENGESAHAN

ii. Tiada Pembayaran Balik

Maklumat Kehilangan @ utama - Kehilangan Dan Hapuskira

= Maklumat Kehilangan [2) Laporan Awal KEW.PA-33 4% Jawatankuasa Penyiasat [3) Laporan Siasatan KEW.PA-35 © Bebas Pertuduhan~
Sekiranya Bebas Pertuduhan, Tiada Tindakan Surcaj Dan Tatatertib Dikenakan

10 v Can  PembayaranBalk  Tiada Pembayaran Balik

Bil. No. Siri Aset No. Casis Tarikh Beli Usia Harga Beli (RM) Nilai Semasa (RM)

1 GAT/H/2020721 KOMPUTER RIBA /LAPTOP 03-09-2020 0tahun 3,500.00 341252

Lrekod < >

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

195

Manual Pengguna Sistem G-ASSET



b. Surcaj & Tatatertib

Langkah-Langkah bagi Surcaj & Tatatertib

Maklumat Kehilangan & Utama - Kenilangan Dan Hapuskira

= Maklumat Kehilangan [3 Laporan Awal KEW.PA-33 & Jawatankuasa Penyiasat [BiLaporan Siasatan KEW.PA-35 @ Surcaj & Tatatertib - '—e

[0 senarai Aset

10 v Cari | Daftar Surcaj & Tatatertib —a

Bil. No. Siri ) Aset 1 MNe.Casis ] TarikhBeli || Usia I HargaBeli(RM) 1 Nilai Semasa (RM) 11

MBME/IPSM/H/2011/2
1 KOMPUTER RIBA (LAPTOP) XB212335W 16-12-2011 10tahun 237400 100
MBMB/JTMY1/2011,0137

1rekod < >

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.

£ Makiumat Pegawai

Nams n sswatan

O Maklumat Keputusan

No. Rujukan *

[ Maklumat Surcaj

Nilai Surcaj * 0.00 Tarikh Surcaj * n

O Makiumat Tatatertib

Jenis Hukuman * Sila Pilin... v “Tarikh Dikenakan * n

e

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
Langkah 2 Klik Sub Modul Daftar Kehilangan dan Hapuskira

Daftar Kehilangan dan Hapuskira dipaparkan
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Esenara

Level L

1rekod

Daftar Kehilangan & Hapuskira

& Arkib

No. Rujukan

1 MAIPK/BKP/KEH/2024/3

MAJLIS AGAMA ISLAM DAN ADAT MELAYU PERAK (MAIPK) v Level 2 KETUA PEGAWAI EKSEKUTIF
TIMBALAN KETUA PEGAWAI EKSEKUTIF (PENGURUSAN) Level2 BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN
Sila pilih. -

Tanda Untuk Keselurunan Bahagian

Tajuk
Tarikh
Tajuk Bahagian Permohonan Status
PaHAG Hantar Untuk
KEHILANGAN Il KHIDMAT 27-05-2024
Pengasahan
PENGURUSAN

4 Utama - Kehilangan Dan Hapuskira

Langkah 3

Pada Daftar Kehilangan berstatus Hantar Untuk Pengesahan klik @

Maklumat Kehilangan dipaparkan

Maklumat Kehilangan

i= Maklumat Kehilangan

@ Utama - Kehilangan Dan Hapuskira

[2 Laporan Awal KEW.PA-33 & Jawatankuasa Penyiasat [B 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

2.1.9. Arkib Hapus Kira

Langkah-Langkah Arkib

Langka

Langka

h1

h2

Klik Modul Kehilangan dan Hapuskira

Senarai Sub Modul dipaparkan

Klik Sub Modul Daftar Kehilangan dan Hapuskira
Daftar Kehilangan dan Hapuskira dipaparkan

Daftar Kehilangan & Hapuskira

= Senarai & Arkib
Levell
Status Tugasan
Tajuk
10 v
Bil. No. Rujukan

1 MBSA/ICT/KEH/2024/2

2 MBSA/ICT/KEH/ 20237

Sita pilin - 3 Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian
Papar Semua - NoRujukan
Tajuk Bahagian Tarikh
T JABATAN DIGITAL & TEKNOLOG! ()
MAKLUMAT B
JABATAN DIGITAL & TERNOLOGI
MESYUARAT JAWATANKUASA KEHILANGAN & HAPUSKIRA BIL.2/2021 -KES 3 ALMAT 07-06-2023

@ Utama - Kehilangan Dan Hapuskira

Status

Selesal

®

Langkah 3

Langkah 4

Klik Arkib
Senarai Hapus Kira Selesai dipaparkan

kik @

Maklumat Kehilangan dipaparkan
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4 Utama - Kehilangan Dan Hapuskira

Maklumat Kehilangan

= Maklumat Kehilangan [l Laporan Awal KEW.PA-33 & Jawatankuasa Penyiasat [3 Laporan Siasatan KEW.PA-35 #, Keputusan Akhir =.
No. Kelulusan 7658840394857 Tarikh Kelulusan 07-12-2023
Kategori Kehilangan Kecurian Pengasahan Ketua Jabatan NUR BASIRAH EINTI BORHANUDDIN

3 Senarai Aset

o . =]

Bil. No. Siri Pendaftaran Keterangan Aset No. Casis. Tarikh Beli Usia Harga Beli (RM) Nilai Semasa (RM) Status Akhir

1 | KPWKM/LPPKN/H/2023/28 MOTOSIKAL 2 RODA 20-10-2023 0tahun 6,000.00 6,000.00 Hapuskira

1rekod < - >

Langkah 5 Klik tab KEPUTUSAN AKHIR dan klik CETAK KEW.PA-36

KEW.PA-36 dipaparkan

Cetak KEW.PA-36

@ aQ Y| 1ol — |+ Automatic zoom o By

KEW.PA-36

MBS3

SIJIL HAPUS KIRA ASET ALIH

Merujuk surat kelulusan Bil. LULUS/TEST/HAPU SKIRA bertarikh 01-08-2024.
Aset Alih berikut telah dihapus kira dan Daftar Aset Alih berkenaan telah

dikemaskini.
NO. SIRI
BIL. PENDAFTARAN JENIS ASETALIH
MPSJ/01/H/201512/3
1 (02015120365-5673- MESIN FRANKING
1)

Tandatangan Ketua JaDatan  © ............ccoeornicncnns
Nama © SAMSUDIN BIN AYOB

Jawatan : PENOLONG PENGARAH KANAN
Tarikh : 08-08-2024
Bahagian - JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN

Langkah 6 Klik B untuk membuat cetakan KEW.PA-36
Klik [8 untuk muat turun KEW.PA-36

2.2. Pengesahan Kehilangan

Pengesahan Kehilangan adalah Proses Pengeahan Kehilangan dan Hapuskira

Tugasan dibawah Pengesahan Kehilangan adalah:

o Mengemaskini Keputusan Akhir dan Maklumat Kelulusan (Syor dan Ulasan)
e Merekodkan Tindakan Kehilangan (Bebas Pertuduhan atau Surcaj & Tatatertib)

e Pengesahan Kehilangan
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Langkah-Langkah Pengesahan Kehilangan

Klik Modul Kehilangan dan Hapuskira
Klik Sub Modul Daftar Pengesahan Kehilangan
Pengesahan Kehilangan dipaparkan

Langkah 1
Langkah 2

i Menunggu Pengssahan | i Arkib

Level1 Sila pilih - Tanda Untuk Keseluruhan Bahagi

No Rujukan Tajuk

Bil. No. Rujukan Tajuk Bahagian

1 MBSA/ICT/K&H/2024/2 KEHILANGAN Il JABATAN DIGITAL & TEKNOLOGI MAKLUMAT

1rekod

Pengesahan Kehilangan & Utsma

Kehilangan Dan Hapuskira

ian

Tarikh

12-06-2024 . 3
i 1

Langkah3  Kik @
Keputusan Akhir dipaparkan

Maklumat Kehilangan @ Utama -~ Kenilangan Dan Hapuski
= Maklumat Kehilangan [3 Laporan Awal KEW.PA-33 4 Jawatankuasa Penyiasat [B)Laporan Siasatan KEW.PA-35 4, Keputusan Akhir =~
© Bebas

[ Maklumat Kehilangan

& Pengesahan ||
Urusetia Kehilangan

1rekod

No. Rujukan MBSA/ICT/K&H[2024/2 Tarikh Daftar Tugasan 12-06-2024
Pendaftar Tugasan Administrator No. Pekerja 0000
Mo Rujukan Fail '97989-9865/977 Tarikh Kelulusan 03-06-2024
Tajuk KEHILANGAN Il Tarikh Kehilangan 08-04-2024
[ Senarai Aset
. =
Bil. No. Siri Aset No. Casis Tarikh Beli Harga Beli (RM) Nilai Semasa (RM)
L MESAACT/H/13/79 KOMPUTER RIBA (LAPTOP) NXM3ESMO043200D28F 2000 07-05-2013 4,400.00 100

<n>

Langkah 4 Klik Pengesahan Urusetia Kehilangan

Pengesahan dipaparkan

Maklumat Kehilangan @ Utama - Kefilangan Dan Hapuskia

= Maklumat Kehilangan B Laporan Awal KEW.PA-33 % Jawatankuasa Penyiasat [3 Laporan Siasatan KEW.PA-35

sila pilih Ketua Jabatan

Nama* B -

No. K/P No. Pekerja

e'_ Pengesahan Kehilangan GOAPPS//K&H/2021/3

& Pengesahan Urusetia Kehilangan

Langkah 5
Pengesahan dipaparkan

Langkah 6
Pengesahan

Langkah 7 Klik YA

Pilih Ketua Jabatan dan klik PENGESAHAN KEHILANGAN

Klik YA untuk mengesahkan Kehilangan dan klik TIDAK untuk membatalkan

Paparan PROSES HAPUSKIRA TAMAT dipaparkan

Paparan Kehilangan dipaparkan
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[ Syor & Ulasan

No. Kelulusan

i= Maklumat Kehilangan B Laporan Awal KEW.PA-33 % Jawatankuasa Penyiasat

Pengesahan Kehilangan

& Utama hilangan Dan Hapuskira

[3 Laporan Siasatan KEW.PA-35) #, Keputusan Akhir

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 Kecuaia Awam Pengesahan Ketua Jabatan  ADMINISTRATOR
[ Senarai Aset
Bil.  No.Siri Pendaftaran Keterangan Aset No. Casis Tarikh Bell Usia Harga Bell (RM) Nilai Semasa (RM) Status Akhir
1 | GAT/H/2020/21 KOMPUTER RIBA /LAPTOP 03-09-2020 0tahun 3,500.00 34125 Hapuskira
Lrekod

‘|

Cetak KEW.PA-36 _0

Langkah 8

Cetak KEW.PA-36

[ca] o MY um — |+ Automaticzoom E
KEW.PA-36

. ¢"

MBS3

Klik tab KEPUTUSAN AKHIR dan klik CETAK KEW.PA-36
KEW.PA-36 dipaparkan

SIJIL HAPUS KIRA ASET ALIH

Merujuk surat kelulusan Bil. LULUS/TESTIHAPUSKIRA bertarikh 01-08-2024.
Aset Alih berikut telah dihapus Kira dan Daftar Aset Alih berkenaan telah

dikemaskini.
NO. SIRI
BIL | LCNDAFTARAN JENIS ASET ALIH
MPSJ/01/H1201512/3
1 | (02015120365-5673- MESIN FRANKING
1H)

Tandatangan Ketua Jabatan = ...
Nama - SAMSUDIN BIN AYOB

Jawatan - PENOLONG PENGARAH KANAN
Tarikh : 08-08-2024
Bahagian : JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN

Langkah 9

Klik EE1 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

Langkah 2

Klik Modul Kehilangan dan Hapuskira
Senarai Sub Modul dipaparkan

Klik Sub Modul Senarai Kehilangan dan Hapuskira
Senarai Hapuskira dipaparkan
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Senarai Hapuskira

& Utama - Kehilangan Dan Hapuskira

3 MBSA/ICT/H/13/326

4 | MBSAUKPR/2L/111 TELEVISYEN

10 ~
Bil No. Siri Aset
1 MBSA/ICT/H/20/22 KOMPUTER TABLET

1 MBSA/ICT/H/19/52 LASER FRINTER

KOMPUTER MEJA (DESKTOP)

No. Kelulusan

BIL.1/2022-KES L

BIL.1/2022-KES 3

BIL.1/2022-KES 3

BIL1/2022 - KES 2

Tarikh Hapuskira

26-09-2022

05-04-2023

05-04-2023

05-04-2023

Tindakan

Bebas Pertuduhan

Bebas Pertuduhan

Bebas Peruduhan

Bebas Pertuduhan

& MuatTurun

g

Status Tugasan

Tugasan Selesai

Tugasan Selesai

Tugasan Selesai

Tugasan Selesai

CHCONCNC!

Langkah 3

Cetak PDF

— |+ Automatic Zoom

Klik MUAT TURUN
Senarai Hapuskira boleh dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL)
Klik PDF

c?_!’_ﬁ

SEMARAL ASET HAPUSKIRA

Langkah 4

Klik [#] untuk muat-turun Senarai Aset Hapuskira
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SISTEM PENGURUSAN ASET

BAB G

MODUL LAPORAN , SUSUT NILAI,
RUJUKAN KOD DAN ADMIN INTEGRASI




BAB G
LAPORAN , SUSUT NILAI, RUJUKAN KOD DAN ADMIN INTEGRASI

A. MODUL LAPORAN
I e —

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 Kedudukan Aset

o KEW.PA-5

o KEW.PA-6

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. Kedudukan Aset Semasa

Kedudukan Aset Semasa adalah Senarai keseluruhan aset, Harta Modal dan Aset Bernilai

Rendah milik Bahagian Agensi mengikut Sukuan Tahun

Langkah-langkah bagi Kedudukan Aset Semasa

Langkah 1 Klik Modul Laporan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Sub Modul Kedudukan Aset Semasa
Kedudukan Aset Semasa dipaparkan
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Kedudukan Aset @ Utsma - Laporan
Tahun 204 - Kod Belanja
Kategori Aset Sila pilin - Sub-Kategori Aset Sila pilin.
Jenis Aset Sila pilih. - Tapisan Organisasi @ Banagian
Levell MAJLIS EANDARAYA SHAH ALAM - Level2 Sila pilih.
[ Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian Kelas Aset @ semua
Harta Modal
AsetNilai Rendah
€ 3 Q T |& cetakan 5
HARTA MODAL ASET ALIH BERNILAI RENDAH JUMLAH KESELURUHAN ASET ALIH
TAHUN
SEMASA NILAI PEROLEHAN AL NILAI PEROLEHAN L NILAI PEROLEHAN LA
KUANTITI SEMASA KUANTITI SEMASA KUANTITI SEMASA
ASAL (RM) ASAL (RM) ASAL (RM)
(RM) (RM) (RM)
Baki Awal 9,953 121,878,579.38 1984057240 21,288 12,422395.73 4,454,449.60 31,151 134,300975.11 24,295,022.00
Suku Tahun
Sertama 10,359 137,227,526.90 2328222838 23931 13,655,005.07 5,408,564.89 34,300 14088253197 28,690,793.27
Suku Tahun
— . 10,384 127,304,930.40 21,497,71127 23977 13,679,300.07 5,160,554.01 34,361 14098423047 26,658,065.28
Suku Tahun
Ketiza
Suku Tahun
Keempat
Tariki L1 208

Langkah 3

Langkah 4
Langkah 5

Langkah 6

Klik T

Tapisan Kedudukan Aset Semasa boleh dilakukan

Klik CARI

Senarai Kedudukan Aset Semasa bagi tahun pilihan akan dipaparkan
Klik CETAKAN

Senarai Kedudukan Aset Semasa boleh dicetak (PDF) atau di muat turun
(EXCEL)

Klik PDF

Senarai Kedudukan Aset Semasa mengikut hasil carian dipaparkan

Cetak PDF x
@ a 1|4 1 ot — |+  Auwwmanczoom v o an
)
4
= e e
—
e e e
= e e =
P e e s B s B B I
e [ = T o e o | o e E—
e o T e ot e T e S B B I
pro—

Langkah 7

Langkah 8

Klik butang E untuk membuat cetakan Kedudukan Aset Semasa

Klik butang [ untuk muat turun Kedudukan Aset Semasa

Klik pada Sukuan yang diperlukan

Pembuktian Maklumat Kedudukan Aset Semasa dipaparkan mengikut bulan
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Pembuktian Kedudukan Aset Semasa

APRIL MBI UM

Kusntin Kos Persienan PenjejasanPeniiatan ‘Susut wiat Bunan Susut it Terkumpat EET

Jun 2024 3381 10058423047 [ 1421833423 2665826828
w024 3438 140.595,530.47 e uzsIsaE 71,348,005
Perbezaan ) 14,400.00) (33,222.30) 1143187332 26,658, 266,38

(4,400.89)

Penambatian atau (Pengurangan)

Persichan
Pelupusan/Hapuskira ) {#,200.00) (4.388.00) {100}
Pelupusan/Hapuskira w {4,400.00) 4.399.00) {100}
Pindanan (Masuk] 2 619800 618400 200
Pindahan [Keluar) @ {6.156.00) (5.94.00) 200

Pengurangan/Tambahan
Petarasan (Masuk]
Pelarasan [Keluar]

Susut Nilsi Berakhir (2028245

Bulan Lepas
Pengurangan/Tambatan (1286885
Susut Bilal Akhir e
Jumiah Perbezaan (1 14,400.00) (3322230 (4.400.00)
Heputusan Pembuktian

2uekad q:E

Langkah 9 Pengguna boleh memilih bulan untuk melihat maklumat aset pada bulan
berkenaan

Langkah 10 Klik MUAT TURUN
Pembuktian Kedudukan Aset Semasa boleh dicetak (PDF) atau di muat turun
(EXCEL)

Langkah 11 Klik PDF
Pembuktian Kedudukan Aset Semasa mengikut hasil carian dipaparkan

Pembuktian Kedudukan Aset Semasa =

o a M 1 or — |+  AuomaticZoom  w o d 5r_i| 12

§?
]

PEMBUKTIAN KEDUDUKAN ASET SEMASA BAGI BULAN MAC TAHUN 2024

o KOS FERDLEKAN e SUBITNLA BLLAAN SUSUT LA TERKLMPUL LA s
e s ok s sl ol
| ] el v e
e g i o pre o
e
rexma o
e z = o] e
iR
PIRDAHAN PTG
[N P LU
PELASR SAN {MASUK)
PELARASAN (KFLUAR)
R E
TR o
e = e i
EPUTUSAN PEMILIKTIAN 3 638 40| f.a 10 @s80n)
T
o

Langkah 12  Klik butang El untuk membuat cetakan Pembuktian Kedudukan Aset Semasa

Klik butang [51 untuk muat turun Pembuktian Kedudukan Aset Semasa
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2.2. 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

KEW.PA'S @ Unma - Laporan
Tahun 2024 - Sukuan Sila pilin.
Bulan Sita pilih ~ @ Faca Sehingga
Ked Perbelanjaan Sila pilih - Kategori Sila pilin
Sub-Hategori Sila pilih ~ Jenis Sila pilin.
Model Sila pilih ~ status Sila pilih
Level 1 Sitapi 3 Tanda Untuk Keseluruhan Banagian

0 o drone Q T |& cetakan —a

HARGA o STATUS ASET
o NOMBOR SIRI KETERANGAN CARAASET TARIKH PEROLEHAN I (PINDAHAN]
PENDAFTARAN ASET DIPEROLEHI TERIMA ASAL ") PELUPUSAN/
(RM) HAPUS KIRA)
1 MESA/ICT/H/2024/55  PESAWAT / DRONE DISPLAY PANELFOR CONTROLLER Dieli 27/03/2024 20,500.00 1913340 Sedang Digunakan
2 MBSA/ICT/H[2024/64  PESAWAT / DRONE DISPLAY PANEL FOR CONTROLLER Dibeli 27/03/2024 £,000.00 373340 SedangDigunakan

JUMLAH KESELURUHAN -
2 rekod < >

Langkah 3 Klik T
Tapisan KEW.PA-5 boleh dilakukan
Klik CARI
Langkah 4 Senarai HARTA MODAL bagi tahun pilihan akan dipaparkan
Langkah 5 Klik CETAKAN
Senarai Daftar Harta Modal, KEW.PA-5 mengikut hasil carian boleh dicetak
(PDF) atau di muat turun (EXCEL)
Langkah 6 Klik PDF

Senarai Daftar Harta Modal, KEW.PA-5 mengikut hasil carian dipaparkan
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Cetak POF x
@ Q | tan — |+ AvomieZoom L] _ 7

"b‘9 KEWPAS
SENARAIDAFTAR HARTA MODAL
Ty I
-‘ R R B | B oo Btk )
[ (] HAPUS KEA)
1 |Mesimenm. [ ——— wmovam ) PR
3 |Mesimsn WOTGAKAL | OTOSIKAL 2RO, ot s asum| seoawe
= [Ep———— o aamm e
el woToswaL OTOSKAL 2008 o azam S| MG
e uarosma rosnss 1 on soran . s some
- wava e P TN
1 Moo JOTOHKAL  MOTOSAL 1 HO0A. o1 Lmm| e s
I e —— ot 2 | JOMO
5 [NSRUMHEMONS | MOTOUKALIMOTOSKAL 2RO0A e 1810 a0
o |UEmomEmIUS oroaka oTosKAL 2R00A o amm | e
MESIOMWAMONE | uorosm /NOTOSKAL 2RO0A oo amm sazm|  SEOAND
T anin) )
P e P

Langkah 7 Klik butang Bl untuk membuat cetakan KEW.PA-5
Klik butang [#] untuk muat turun KEW.PA-5

2.3. KEW.PA-6 (Senarai Daftar Aset Bernilai Rendah)

KEW.PA-6 adalah Senarai Daftar Aset Bernilai Rendah bagi semua Aset Bernilai Rendah yang
telah didaftarkan dan disahkan pendaftarannya.

Langkah-langkah bagi KEW.PA-6

Langkah 1 Klik Modul Laporan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul KEW.PA-6
Senarai KEW.PA-6 dipaparkan

KEW.PA G @ Utama -~ Laporan
Tahun 2023 N Sukuan Sila pilih. -
Bulan Sita pilih. - @ Pada Sehingza
Kod Perbelanjaan Sila pilih.. - Kategori Sita pilih. -
Sub-Kategori Sila pilih... - Jenis Sila pilih... v
Model Sila pilih. - Status Sila pilih. -
Level1 LEMBAGA PENDUDUK DAN PEMBANGUNAN KELUARGA Ni v Level2 Sita pilih. v

Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian

10 v Q Y| & cetakan —-e

HARGA IRl STATUS ASET
o NOMBOR SIRI KETERANGAN CARAASET TARIKH PEROLEHAN ahren (PINDAHAN/
PENDAFTARAN ASET DIPEROLEHI TERIMA AsAL ") PELUPUSAN/
(RM) HAPUS KIRA)
KPWKM/LPPKN/R/2023/29 "
ER PERALATAN PEJABAT / KIPAS ANGIN BERDIRI Dibeli 01/11/2023 300.00 29000 SedangDigunakan
( )
KPWKM/LPPKN/R/2023/28
32 o) PERALATAN PEJABAT / KIPAS ANGIN BERDIRI Dibeli 011112023 300.00 29000 Cadangan Pindahan
as3 | KPWKM/LPPKN/R2023/23 PERALATAN PEJABAT / KIPAS ANGIN BERDIRI Dibeli 01/11/2023 300.00 29000 SedangDigunakan

(An000)

TR _
353 rekod < |1 32 | 33 | 4 (35 H >
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Langkah 3 Klik T
Tapisan KEW.PA-6 boleh dilakukan
Klik CARI
Langkah 4 Senarai ASET BERNILAI RENDAH bagi tahun pilihan akan dipaparkan
Langkah 5 Klik CETAKAN
Senarai Daftar Aset Bernilai Rendah , KEW.PA-6 mengikut hasil carian boleh
dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL)
Langkah 6 Klik PDF
Senarai Daftar Aset Bernilai Rendah , KEW.PA-6 dipaparkan

X

o Q 1|4 1 ara — |+ Awomaczom =] L =]

%)

MBSI
SEMARAI DAFTAR ASET ALIH BERNILAI RENDAH

WaRGh AT A
= HONEGH 55 RETERAMGAN CARA ASET AR PERDLENAN B (PR
PENDATTARAN AT OPEROLEN oA RIAL
[

BLE
- TABLET oLl woszn oomsal S| mATALKAN
s

FEr

LA KE SELURUAN® rasaren sas4520

e T ——

Langkah 6 Klik butang B untuk membuat cetakan KEW.PA-6
Klik butang [#] untuk muat turun KEW.PA-6

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
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KEW.PA-12

& Utama - Laporan

Kelas Aset @ semua

Harta Modal

€ 3>
TAHUN SEMASA
KESELURUHAN
Suku Tahun Pertama 34,300
Suku Tahun Kedua 34,361
Suku Tahun Ketiga
Suku Tzhun Keempat
JUMLAH KESELURUHAN

n ~

PETUNJUK : Status Aset Semasa Pemeriksaan
A:Sedang Digunakan

B: Tidak Digunakan
C:Rosak

D: Sedang Diselenggara
E: Pinjaman

F:Hilang

Tarikir Terokhir Djona - 13/06/2024 11:45 Ant

Tahun 2024 - Fod Belanja
Kategori Aset Sita pilih... Sub-Kategori Aset
Jenis Aset sita pilin Tapisan Organisasi
Levell MAJLIS BANDARAYA SHAH ALAM v Level2

[ 7andaUntuk Keseluruhan Bahagian

Aset Nilai Rendah

KUANTITI ASET PERATUSAN
ASET
DIPERIKSA
DIPERIKSA TIDak
DIPERIKSA (%)

11,548 22,756 3365
22817 33595

11,544

sila pilin... -
(@) Bahagian Cawangan
sita pilin -

21T i

KUANTITIASET
A B < D E F
9,636 1,864 2 9 4 B
9,636 1,864 22 ) 4 9

Langkah 3 Klik
Klik T

Tapisan Carian dipaparkan

Langkah 4

Carian boleh dilakukan mengikut

Klik TAPIS
KEW.PA-12 akan dipaparkan

Langkah 5

Klik CETAKAN

=} Laporan Terperinci akan dipaparkan

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
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L] Q T[4 1| oft

— |+ AuomatcZoom -~

!’ﬁ REWPA1
MB52
LAPORAN PEMERIKSAAN ASET ALIH
BAGI TAHUN 2024
BAHAGIAN : MAJLIS BANDARAYA SUBANG JA
KUANTTI ASET KUANTITIASET.
FERATUSAN
ASET
AN SEMATA e
HESELURUHAN DFERKIA TIOAK DIFERIKEA B A E c o e F
s T pERTAMA sz sama
sumy T REDUR um um
s T HETIGA s 8 tuam om .
101 TAHLM KEEMPAT @
HIMLAH KESELLRUHAN [ 3

PETUNILN: Staus Ase Semass Pamassasn
&

' Calkan Faa 04T42024 1306 FA

Langkah 7

Klik butang [51 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

Klik butang Bl untuk membuat cetakan KEW.PA-12

Tahun 2024

KEW.PA-13 (Sijil Tahunan Pemeriksaan)

Level L MAJLIS BANDARAYA SUBANG JAVA

[ T2nda Untuk Keseluruhan Bahagian

- | rapisan organisas @ sanagian
- Level2 Sila pilih.
— % + | @O

L)
&9

SLJIL TAHUNAN PEMERIKSAAN ASET ALIH BAGI TAHUN 2024

Adalah disahkan bahawa Aset Alih di

MAJLIS BANDARAYA SUBANG JAYA

@ Utama - Laporan

KEW.PA-13

( Jabatan / Bahagian / PTJ )

telah diperiksa sebanyak 0.034 peratus ( % ) pada tahun semasa.

Tandatangan

Nama Ketua Jabatan

Tarikh

Cap Kementerian / Jabatan
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Langkah 3

Langkah 4

Carian boleh dilakukan mengikut

Klik TAPIS

KEW.PA-13 dipaparkan

Klik butang &) untuk membuat cetakan KEW.PA-13

Klik butang 3] untuk muat turun KEW.PA-13

2.6. KEW.PA-16 (Laporan Penyelenggaraan Aset Alih)

Bagi memaparkan Laporan Penyelenggaraan Aset Alih mengikut Tahun pilihan bagi
Bahagian/Jabatan pengguna

Langkah-langkah bagi KEW.PA-16

Langkah 1

Langkah 2

Klik Modul Laporan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Klik Sub Modul KEW.PA-16
KEW.PA-16 dipaparkan

KEW.PA- 16

@ Utama -~ Laporan

KEMENTERIAN/JABATAN

JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN

BAHAGIAN URUSETIA MESYUARAT

JUMLAH KESELURUHAN

023 - Kod Belanja
sia pilih - Sub-Kategori Aset sila pili.
sita pilih v Tapisan Organisasi (@) Bahagian
MAJLIS BANDARAYA SHAH ALAM - Level2 JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN -
Sila pilih - Tanda Untuk Keselurunan Bahagian
@ sem

QY

PENYELENGGARAAN PENCEGAHAN PENYELENGGARAAN PEMBAIKAN JUMLAH PENYELENGGARAAN
KUANTITI JUMLAH KOS KUANTITI JUMLAH KOS :L"::::I JUMLAH KOS
ASET PENYELENGGARAAN ASET PENYELENGGARAAN Ty PENYELENGGARAAN
DISELENGGARA RM) DISELENGGARA RM] RM,
&3 = DISELENGGARA (RM)
7 3,095.00 T 3,095.00
7 3,095.00 7 3,005.00

Langkah 3

Langkah 4

Langkah 5

Klik T

Tapisan Carian dipaparkan

Carian boleh dilakukan mengikut

Klik TAPIS

Laporan Penyelenggaraan Aset Alih , KEW.PA-16 akan dipaparkan
Klik CETAKAN
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Langkah 6

Laporan Penyelenggaraan Aset Alih , KEW.PA-16 boleh dicetak (PDF) atau di

muat turun (EXCEL)
Klik PDF

Laporan Penyelenggaraan Aset Alih , KEW.PA-16 dipaparkan

— |+ AsomatcZoom v

Y

MBS3

LAPORAN PENYELENGGARAAN ASET ALIH

BAGI TAHUN 2024

X
50 e 0

KEMENTERAN! JABATAN

ASET. NO¥! ASET
L el

 ABATAN KERUTERAAN

WA
Kos.
ASET
DUSELENGGARA R
20|
20030

1

Langkah 7

Klik butang B untuk membuat cetakan KEW.PA-16
Klik butang [#] untuk muat turun KEW.PA-16

2.7. KEW.PA-18 (Laporan Pindahan Aset)

Bagi memaparkan Laporan Pindahan Aset Alih mengikut Tahun pilihan bagi Bahagian/Jabatan

pengguna

Langkah-langkah bagi Laporan Pindahan Aset

Langkah 1

Langkah 2

Klik Modul Laporan

Senarai Sub Modul dipaparkan

Klik Sub Modul KEW.PA-18
KEW.PA-18, Laporan Pindahan Aset dipaparkan

Taeikh Terokhir Dijona : 13/06/2024 11:00 AM

KEW.PA-18 @ Utama - Laporan
Tahun 2024 - Kod Belanja v
Kategori Aset Sita pih - Sub-Kategori Aset Sila pilin -
Jenis Aset Sita pilin - Tapisan Organisasi (@) Bahagian
Level L WAJLIS BANDARAYA SHAH ALAM v | leelz JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN -
Level3 sila pilin. - Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian
Kelas Aset @ semua
Harta Modal
Aset Nilai Rendah
€ 3 Q fr & cetskan _e
TERIMAAN PENGELUARAN
KEMENTERIAN/JABATAN JUMLAH JUMLAH NILAI JUMLAH JUMLAH JUMLAH NILAI JUMLAH
KUANTITI PEROLEHAN NILAI KUANTITI PEROLEHAN NILAE
PINDAHAN ASAL SEMASA PINDAHAN ASAL SEMASA
(RM) (RM) (RM) (RM)
JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN 2 6,196.00 200
BAHAGIAN URUSETIA MESYUARAT
JUMLAH KESELURUHAN 2 6,196.00 200
o - ‘|
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Langkah 3 Klik T
Tapisan Carian dipaparkan
Carian boleh dilakukan mengikut
Langkah 4 Klik TAPIS
Laporan Pindahan Aset Alih , KEW.PA-18 akan dipaparkan
Langkah 5 Klik CETAKAN
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

x

WA
PeROLEHAN seursa

reanL A 0ATUK BANOAR

IAEATAN KHIDMAT PENGURIEAN

L naatan worroRaT AN
FEnLrm A STRATEG. 1 il

AT TERNOLOG WAKLLAAT

SABATAN PERBENGAHARARN

e ——

o RN 1 s

aATaN O3 ' womaf

KOMPLEXS PENTADBRAN S G

FERFUSTAKAAN 3T

PEJARAT PENGURSAN TERTMGG!

ML KESELURLHAN 2 raam| 200 2 s 201

Cotaan Pt D4TV2024 0530 P

Tutup

Langkah 7 Klik butang B untuk membuat cetakan KEW.PA-18
Klik butang [5 untuk muat-turun KEW.PA-18

2.8. KEW.PA-32 (Laporan Pelupusan Aset)

Bagi memaparkan Laporan Pelupusan Aset mengikut Tahun pilihan bagi Bahagian/Jabatan
pengguna.

Langkah-Langkah Laporan Pelupusan Aset

Langkah 1 Klik Modul Laporan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2  Klik Sub Modul Laporan Pelupusan Aset
Laporan Pelupusan Aset dipaparkan
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KEW.PA - 32

& Utama - Laporan

Tahun 3 [ ep—
Kategoiaozc Siapith, A
Jris et Stapin < Tosenomanisss
Leva1 Stapitn -
Keas st ® seman
| bl
) Aset it Rend
€|
JUMLAF NILAI PEROLEHAN ASAL ASET
NILAY MENGIKUT KAEDAH
KEMENTERIAN/JABATAN SRLAY, Gl (RM)
KT asaL
(RM)
A Wel c ol FR o
PEABKT CAI, SETIAALA © ss75200
PEABATCAM. 56 8ULOH s 2o
PEABAT A, KOTAKEHUNING p 263500
SABATAN KEBERSIFAN AVAI & . Lo
KeLesTARAN 55
JABATAN KORFORAT OAN PERHUSUNGAN . .
o :
BasAGIN INTEGRT]
JUMLAH KESELURUHAN 159 53007727 150,000.00 sa0.00 10317500
w v
perumuK:

Ac JUALAN (TENDER, SEBUTHARGA, LELONG)
B:BUANGAN TERJADUAL (E-WASTE DAN SISA PEPEJAL)

C: JUALAN SISA (TENDER, SEBUT HARGA & JUALAN TERUS)

D: TUKAR BARAN G/PERKHIDMATAN

E:TUKAR BELI

FLTUKAR GANTI

G:HADIAK

H: SERAHAN

1: MUSNAH (TANAM, BAKAR, BUANG, TENGGELAM, LETUP, LEDAK DAN LEBUR)
3¢ KAEDAH-KAEDAH LAIN

Tarikh Terokiir Dijona: 14/06/2024 09:33 A

Sita pilih.

® esnogion

Tanda Untuk Keselurunan Bahagian

5575200

2207200

263500

121000

970250

33116227

= Y-e

PENGENDALIAN
(RM)

JUMLAH
NILA
SEMASA
(RM)

HASIL
PELUPUSAN
(RM)

2114556
789615

67478

44098

544960

179,498.11 5,230.00

BRI : B

Klik ¥
Tapisan Carian dipaparkan

Langkah 3

Carian boleh dilakukan mengikut

Klik TAPIS
Hasil Tapisan dipaparkan
Klik CETAKAN

Langkah 4

Langkah 5

Laporan Pelupusan Aset, KEW.PA-32 boleh di muat turun (EXCEL)

Langkah 8 Klik pada Jabatan/Bahagian

Senarai Aset Pelupusan dipaparkan

Senarai Aset Pelupusan

PR
No. Sirl D Kes
. o. .
wiL M Keterangan Acet o, Rulukan ot
Kelstusan | Peiupusan
KENDERARN
1 KeRETA MAPKMAPKPEWUPUSANA0Y LTSI ATOSROM  ITSETMG
wr
PERALATAN DAN KELENGKAPAN
VAPCMIHME T . . ’ ;
2 [N MAPKMAPKPELUPUSANR2GS  IS0EA4  INOBE B350
sanconepwTer
Sumish Keseturunan 18483750

Zrzkod

<>

Tutup

Langkah 10 Klik MUAT TURUN

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

Langkah 11 Klik PDF

Senarai Aset Pelupusan dipaparkan
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SENARAI ASET PELUPUSAN BAGI TAHUN 2024

B[ Ko SR PENOAFTARAN KETERANGAN ASET

O RN

reuwsan| perupusan|

]

Munsows | st pELUPUSAR
L) ()

e | mwns

o | e

s | ;e

wman | ;umo

& [wsnsvmesn

wman | mnmm

L T

v | mamae

o | mnzme

s | s

oo | memo

wrnm | avmn

Blelelslelelsfelelelelale

Langkah 12  Klik butang E untuk membuat cetakan Senarai Aset Pelupusan

Klik butang [#] untuk muat turun Senarai Aset Pelupusan

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 Klik Modul Laporan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Sub Modul Laporan Hapus Kira Aset
Laporan Hapus Kira Aset dipaparkan
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KEW.PA-3T7

Taun 2023
Kategor Aset Sita pli.
Jenisaset Sita pli.
Level1 MAILIS BANDARAYA SHAH

Tanda Untuk Keseluran

KEMENTERIAN JABATAN

JHBATAN KHIDMAT PENGURUSAN
JHBATAN KEWANGAN

JABATAN PELESENAN

JABATAN PENGUATKUASARN

JBATAN LANDSKAP

JABATAN PENILAIAN DAN PENGURUSAN HARTA
JHBATAN BANGUNAN

JABATAN PEMEANGUNAN KOMUNITI

JABATAN DIGITAL & TEKNOLOGI MAKLUMAT
JABATAN KEJURUTERARN

JUMLAH KESELURUHAN
0 v

Tarikh Terokhir Dijona : 14/06,2024 09:30 Al

v | edeelma
v | subKategoriAset Siapitih
~ | Topisan organ

AL v Leen

anBanagian Helas Aset @ semus

TINDAKAN HAPUS KIRA

NiLAl

KUANTITI PEROLEHAN
ASET ASAL
(RM),

1 160,00

5 2102700

7 2,717.00

() Harta Modal

() AsetNilai Rendan

TINDAKAN SURCAJ

LAl JumLan LAl
SEMASA. BILANGAN SURCAJ
(RM) KES (RM)
142288
533310
6,755.58

& Utama - Laporan

q

“TINDAKAN TATATERTIB

JumLAH
BILANGAN
KES

. BEE

Langkah 3 Klik T

Tapisan Carian dipaparkan

Langkah 4 Klik TA

Hasil Tapisan dipaparkan
Klik CETAKAN

Langkah 5

PIS

Laporan Hapus Kira Aset, KEW.PA-37 boleh dicetak (PDF) atau di muat turun
(EXCEL)

Langkah 6

Klik PDF

Laporan Hapus Kira Aset, KEW.PA-37 dipaparkan

0 QT 1 |of1

= |+ AutomaticZoom v

SENARAI ASET HAPUS KIRA BAGI TAHUN 2024

o

LS WO SIRI PENDAFTARAN RETERANGAN ASET O RULAIKAN b
e )
[T T ————r—
—
1 [ oo e nwl - 1w
AN KESELURLSAN war

Langkah 7
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B. MODUL SUSUT NILAI

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul
Modul Susut Nilai adalah untuk memaparkan kadar Susut Nilai yang telah ditetapkan.
2. SUB MODUL SUSUT NILAI

Sub Modul terdapat dibawah Susut Nilai adalah :

e Penyata Susust Nilai

2.1. Penyata Susut Nilai
Langkah-langkah bagi Penyata Susut Nilai

Langkah 1 Klik Modul Susut Nilai
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Penyata Susut Nilai
Penyata Susut Nilai dipaparkan

Penyata Susut Nilai

@ Utama - Susut Nilai

[E] Senarai Aset E3
Nitai Pada Tahun 2023 ~ | Bulan Susutniiai DISEMBER -
Kategori Sila pilih. - ‘Sub-Kategori Sila pilih. -
Jenis Sita pilih - Levelt LEMBAGA PENDUDUK DAN PEMBANGUNAN KELUA ~
Level2 Sila pilih

Tanda untuk aset keseluruhan Bahagian

Jenis Aset Semua
@  Harta Modal

Aset Nilai Rendah

Tempoh Kos
Tarikh Tarikh Susut
Bil. Keterangan Aset No. Aset Terima Susutnilai Nilai 111212023 Tambahan Pelarasan 3111212023
1 PENCETAK (PRINTER) KPWKIM/LPPKN/HIB/10  11/01/2008  01/2008 5 tahun 1,090.00 1,090.00
MULTIFUNCTION
2 KELENGKAPAN HOSPITAUKLINIK KPWKIMILPPKN/HIO46 080112004 01/2004 5 tahun 1,647.00 1,647.00
PERSONAL SCALER WITH BMI
3 PENCETAK (PRINTER) KPWKIMILPPKN/HI0/115 | 0400212010 0212010 5 tahun 2,070.50 207050

LASER PRINTER

Langkah 3  Carian boleh dilakukan
Langkah 4  Klik CARI

Hasil carian akan dipaparkan

Penyata Susut Nilai untuk semakan pengguna
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C. MODUL RUJUKAN KOD
I e —

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

Sub

MODUL RUJUKAN KOD

Modul terdapat dibawah Rujukan Kod adalah :

a. Kilasifikasi 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

Klasifikasi Kod Aset

& Utama

Rujukan Kod

BR Senarai Kod MOF I3

Bil Kategori Sub Kategori Jenis

1 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT PELAYAN (SERVER) TOWER SERVER

2 PERALATAN DAN KELENGKARAN PEJABAT MESIN PEJABAT MESINTAIP ELEKTRONIK

3 PERALATAN DAN KELENGKARAN PEJABAT MESIN PEJABAT MESINTAIP MANUAL

Kod

001001001

002001001

002001002

© OO0 O

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

217



Langkah 3

Klik butang + pada KATEGORI
Daftar Kategori dipaparkan

Kod dipaparan adalah kod terkini didalam sistem

Daftar Kategori
Langkah 4 Masukkan Diskripsi
Langkah 6 Klik SIMPAN

Kod bagi Kategori baru telah disimpan

b. Daftar Sub Kategori

Klasifikasi Kod Aset

@ Utama - Rujukan Kod

BR Senarai Kod MOF =g

Kategori | 001-PERALATAN DAN KELENGKARANICT  ~  + &

Sub Kategori sila pilih.

e

Jenis | Sila pilih

-+

0 v
Bil !l Kategori
1 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
2 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT

3 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT

!l SubKategori 11 Jenis It Kod
PELAYAM (SERVER) TOWER SERVER 001001001 @
PELAYAM (SERVER) RACKMOUNT SERVER 001001002 @

PELAYAN (SERVER) STORAGE SERVER 001001003 @

Langkah 1

Langkah 2

Daftar Sub Kategori

Pilih KATEGORI
Butang # adalah untuk mengemaskini maklumat kategori yang dipilih

Klik butang + pada SUB KATEGORI
Daftar Sub Kategori dipaparkan

Kod 07 002

Langkah 3
Langkah 4

c. Daftar Jenis

Langkah 1

Langkah 2

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Kod dipaparan adalah kod terkini didalam sistem
Masukkan diskripsi Sub Kategori

Klik SIMPAN

Kod bagi Sub Kategori baru telah disimpan

Pilih KATEGORI

Butang # adalah untuk mengemaskini maklumat kategori yang dipilih
Pilih SUB KATEGORI

Butang # adalah untuk mengemaskini maklumat kategori yang dipilih
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Langkah 3

Daftar Jenis

Kiik butang ¥ pada JENIS
Daftar JENIS dipaparkan

Kod dipaparan adalah kod terkini didalam sistem

4 gill smeen e ]
Langkah 3 Masukkan diskripsi Sub Kategori
Langkah 4 Klik SIMPAN

2.1.2. Carian Kod

Kod bagi Sub Kategori baru telah disimpan

Proses mendaftar Kod baru selesai

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

Langkah 2

Klik Modul Rujukan Kod

Senarai Sub Modul dipaparkan

Klik Sub Modul Klasifikasi Kod MOF
Senarai Kod MOF dipaparkan

Klasifikasi Kod Aset

& Utama

Rujukan Kod

BR senarai Kod MOF 23

a-— Kategori 001-PERALATAN DAN KELENGKAPANICT v+ & Sub Kategori Sila pilih

Jenis Sila pilih..

Bil Kategori

1 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT

2 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT

3 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT

- o+

Sub Kategori Jenis

PELAYAN (SERVER) TOWER SERVER

PELAYAN (SERVER) RACKMOUNT SERVER

PELAYAN (SERVER) STORAGE SERVER

Kod

001001001

001001002

001001003

®© o0 O

Langkah 3
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Pilih KATEGORI

Senarai KOD dibawah KATEGORI yang dipilih dipaparkan
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b. Carian Sub Kategori

Klasifikasi Kod Aset @ Utama - Aujukanked
B8 Senarai Kod MOF (3 B
e—— Kategori 001-PERALATAN DANKELENGKAPANICT  ~  + & Sub Kategori 001002 -KOMPUTER - + & _-e
Jenis Sila pilin. - +
10 v n
Bil Kategori Sub Kategori Jenis Kod
1 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT KOMPUTER KOMPUTER MEJA/DESKTOP 001002001 @
2 PERALATAN DAN KELENGKARAN 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 Pilih KATEGORI

Butang adalah untuk mengemaskini maklumat kategori yang dipilih
Langkah 2 Pilih SUB KATEGORI

Senarai KOD dibawah KATEGORI dan SUB KATEGORI yang dipilih

dipaparkan

c. Carian Jenis

Klasifikasi Kod Aset @ Utams - FuUkenKos

BB Senarai Kod MOF ) B8

Kategeri 001- PERALATAN DAN KELENGKAPANICT =+ & Sub Kategori 001002 - KOMPUTER ~ R

Jenis 001002004 - KOMPUTER TABLET -+ 2

. <]
Bil Kategori Sub Kategori Jenis Kod
1 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT KOMPUTER KOMPUTER TABLET 001002004 4

Lrekod < [y >

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
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O =

Kemaskini Kod boleh dijalankan, JIKA PERLU

OH
Langkah 7 Pilih KATEGORI dan SUBKATEGORI bagi aset

Maklumat Kelas Aset
T~
q ]
-

TIADA GANEAR

Kategori 003 PERALATAN DAN KELENGKAPAN DAPUR

Sub-Kategori

001 | DAPUR /STOVES

Jenis 005 PERIUK NASI GAS

Periuk Nasi Gas adalah alat memasak nasi, yang menggunakan sumber

Keterangan 'E2tin !
gas sebagai bahan pembakar. Bentuknya sama seperti periuk nasi
ekektrik tetapiia boleh memasak dalam kuantiti yang lebih besar.
DESCRIPTION
Gas Rice Cooker or rice steamer s  gos based device used primorily for
cooking rice.

Hod NSN

Langkah 6 Klik KEMASKINI

Kemaskini Kod dipaparkan

Maklumat Semasa

Kategori KENDERAAN
Sub-Kategori KERETA

Jenis KERETA EKSEKUTIF
Bilangan Aset Terlibat 79

Pindaan Sub-Kategori

Kategori * KENDERAAN -
Sub-Kategori * ] KERETA - ]
Kod Jenis Baru * o011

Langkah 8 Klik PINDA JENIS

Pengesahan pindaan akan dipaparkan

Klik YA
Pinda Jenis Aset berjaya
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D. MODUL ADMIN INTEGRASI
1 S

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

Modul Admin Integrasi merupakan modul yang berfungsi menjalankan proses integrasi aset iaitu

data aset daripada Sistem Kewangan ke Sistem Pengurusan Aset (G-ASSET).

2. SUB MODUL ADMIN INTEGRASI

Sub Modul terdapat dibawah Admin Integrasi adalah :
e Senarai Data — Kewangan

e Senarai Pembekal

2.1. Senarai Data - Kewangan

Senarai Data — Kewangan adalah untuk memindahkan Maklumat Perolehan Aset dari Sistem

Kewangan kedalam sistem G-ASSET

Langkah- langkah bagi Senarai Data - Kewangan

Langkah 1 Klik Modul Admin Integrasi
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2  Klik Sub Modul Senarai Data - Kewangan

Senarai Data - Kewangan dipaparkan

Langkah 3  Masukkan NO OBLIGASI/DOKUMEN Aset yang berkaitan
Kiik -

Senarai Obligasi/Dokumen Aset dipaparkan
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Langkah 4  Tandakan v pada Obligasi/Dokumen Aset yang hendak di integrasikan
kedalam sistem G-ASSET
Langkah 5  Klik PINDAH

Pengesahan pindahan akan dipaparkan

Adakah anda pasti?

Pindah aset ke penerimaan

Langkah 6  Klik YA
Obligasi/Dokumen Aset berjaya dipindahkan ke dalam Sisitem G-ASSET

Maklumat OBLIGASI/DOKUMEN ASET akan dipindahkan ke Modul Penerimaan Sub

Modul Senarai Penerimaan

2.2. Senarai Pembekal

Senarai Pembekal adalah untuk memindahkan Maklumat Pembekal dari Sistem Kewangan
kedalam sistem G-ASSET

Langkah- langkah bagi Senarai Pembekal

Ulang Langkah SENARAI DATA-KEWANGAN
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