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BAB A

PENGENALAN & PENTADBIR SISTEM

A. PENGENALAN

1. APAITU G-ASSET?

G-ASSET ialah Sistem Pengurusan Aset

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

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

pekeliling-pekeliling yang berkaitan dengan pengurusan aset alih.

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

Pendaftaran, Kakitanganan, Penyimpanan dan Pemeriksaan Penyelenggaraan Pelupusan dan

Kehilangan dan Hapus Kira.

1.1. Aliran Kerja Sistem G-ASSET

CETAKAN
KEW.PA-1
KEW.PA-2

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

]

PENGESAHAN
PENERIMAAN ASET

Penerimaan Aset

Maklumat Penerimaan : Perolehan, Pembekal dan lain-lain

Maklumat Aset diterima
Muat 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

Pegawai Bertanggungjawab

Penempatan : Pegawal Penempatan dan Lokasi Penempatan

DAFTAR ASET

C—

PINJAMAN ASET + PELUPUSAN ASET
PENYELENGGARAAN +  KEHILANGAN DAN
PEMERIKSAAN HAPUSKIRA
PENGGUNAAN : PELUPUSAN DAN
ASET HAPUSKIRA




1.2. Paparan Utama G-ASSET

= e » o & [ amns
Dashboard & uoma - Dasnsoard
HARTA MODAL ASET BERNILAI RENDAH PENGESAHAN ASET
Hilai RM 0 NilaiRM 0 Hilai RM 0
PEMERIKSAAN TAHUNAN PELUPUSAN ASET HAPUSKIRA
0
0.0000 % Hasil Palupusan RM0 Hitai RM 0
Bilangan & Perolehan Aset Tahunan Mengikut Kategor data ini dijana 6 hari yang lepas <
& Must Turun Pecahan Aset Mengikut Kategori Pada Tahun 2024
Bilangan Dari Tahun 2014 - 2024 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT 0
10
03
s FERALATAN DAN KELENGKAPAN PEJABAT o
04
. PERALATAN DAN KELENGKAPAN DAPUR 0
0
02 PERALATAN DAN KELENGKAPAN MAKMAL 0
04
-8 PERALA TEL 0
08
-10 FERALATAN DAN KELENGKAPAN PENYIARAN & MUZIK 0
2015 2018 2017 2018 2019 220 201 2022 2003 2024
PERALATAN DAN KELENGKAPAN KESELAMATAN 0
& ot Turun
Nilai Perolehan Dari Tahun 2014 - 2024
0 PERALATAN DAN KELENGKAPAN BENGKEL /
o KEJURUTERAAN 0
08
04 FERALATAN DAN KELENGKAPAN ALAM SEKITAR o
02
0 PERALA’ PERUBATAN o
02

2. KETERANGAN MODUL DIDALAM SISTEM.

2.1. Modul Admin - Pentadbir Sistem

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

2.2. Modul Rujukan Kod

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

2.3. Modul Pembekal

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

2.4. Modul Penerimaan

Modul Penerimaan adalah bagi anggota mendaftarkan penerimaan aset yang diterima dari pihak
pembekal ke dalam sistem
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
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3. ALIRAN KERJA PENTADBIR

PENTADBIR G-ASSET

I

L 3

PENGURUSAN KOD

* KOD ASET
* KOD STOK
* KOD PERBELANJAAN

v

MAKLUMAT KAKITANGAN MAKLUMAT CAWANGAN [+

* CARIAN KAKITANGAN

* CAPAIAN PENGGUNA MAKLUMAT BAHAGIAN 1
* AKSES SISTEM

MAKLUMAT LOKASI 1

MAKLUMAT PEMBEKAL 1

SUST NILAI =

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

2 Pentadbir G-ASSET

Memaparkan statistik pengurusan dan pentadbiran UPA.
Pengurusan Organisasi.

Mengurus maklumat kakitangan.

Pengurusan cawangan kepada organisasi dan lokasi
penempatan.

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

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

3 Pegawai Penerimaan

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

4 Pegawai Teknikal

Memapar senarai Aset Alih yang memerlukan
Pemeriksaan Teknikal.

Mendaftar Penolakan Penerimaan Aset Alih.
Memapar dan mengemaskini Penolakan.

5 Pegawai Pendaftar

Menguruskan Pendaftaran Aset Alih.

Manual Pengguna Sistem G-ASSET




BIL

PEGAWAI/KAKITANGAN

PERANAN

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

5. LOGIN SISTEM G-ASSET

5.1. log masuk G-ASSET

Langkah 1 Klik Browser

Langkah 2
Langkah 3

JAIS-APPS

Langkah 4

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

Utama  Perkhidmatan v Manual Pengguna  Hubungi Kami  Aduan Helpdesk

Selamat Datang

Klik LOG MASUK

Akses Sistem dipaparkan
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Se'

Langkah 5 Masukkan kata nama di ™' dan kata laluan di ruangan ©

Langkah 6 Klik butang 9
LOG MASUK berjaya.
LOG KELUAR DIPAPARKAN

JAIS-APPS

(@) ()

‘Sistem Bantuan Helpdesk Sistem Laporan Eksekuif.

Langkah 7 Klik PERKHIDMATAN

Senarai Modul Dipaparkan
Langkah 8 Klik G-ASSET

Dashboard G-ASSET dipaparkan

5.2. Dashboard G-ASSET

Modul Dashboard Sistem G-ASSET memaparkan Ringkasan Maklumat Pengurusan Aset dan
Tugasan Pengurusan Aset yang priu diambil tindakan

5.3. Sub Modul Dashboard

e Statistik Aset
e Laman Kerja
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5.3.1. Statistik Aset

e 7 o (] admin
Dashboard P —
HARTA MODAL ASET BERNILAI RENDAH PENGESAHAN ASET
Milai RM 0 Nilai RM 0
PEMERIKSAAN TAHUNAN PELUPUSAN ASET HAPUSKIRA

0.0000 % Hasil Palupusan RM 0 ;JilwiRl-!D

Bilangan & Pe nan Mengikut Kategori data ini dijana 6 hari yang lepas &
Carian . .
& Must Tuun Pecahan Aset Mengikut Kategori Pada Tahun 2024
Bilangan Dari Tahun 2014 - 2024 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT 0
10
0a
s PERALATAN DAN KELENGKAPAN PEJABAT o
0s
02 PERALATAN DAN KELENGKAPAN DAPUR o
Pindahan o
02 PERALATAN DAN KELENGKAPAN MAKMAL 0
04
Q8 PERALATAN DAN KELENGKAPAN TELEKOMUNIKASI [
08
-10 PERALATAN DAN KELENGKAPAN PENYIARAN & MUZIK 0
2018 2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024
PERALATAN DAN KELENGKAPAN KESELAMATAN o
& bt Tunn
Nilzi Perolehan Dari Tahun 2014 - 2024
10 PERALATAN DAN KELENGKAPAN BENGKEL /
o KEJURUTERAAN 0
0s
0 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ALAM SEKITAR o
0z
0 FERALATAN DAN KELENGKAPAN PERUBATAN 0
02

Pada paparan Statistik Aset , terdapat maklumat sistem seperti berikut:
e Bilangan Aset Aktif

e Bilangan Harta Modal

e Bilangan Aset Alih Bernilai Remdah

e Pecahan aset mengikut Kategori

¢ Nilai Belian Aset mengikut Tahun

e Senarai Modul didalam Sistem G-ASSET

5.3.2. Laman Kerja

= o s O
Laman Kerja P T —
Selamat Datang
ADMINISTRATOR
VI JA1S, JABATAN AGAMA ISLAM SELANGOR
@ Dashboard
0. Task Pengurusan Aset PERLU PENDAFTARAN PERLU PENGESAHAN

O Laman Keija
Pengesahan Penerimaan

95 1

“Melebihi 14 Har Daripads Tarikh

Pengesahan Pendaftaran

“Melesibi 10 Hari

Kelulusan Perpindahan

1 Daftar Pengrantaran Penerimasn

Kelulusan Pergerakan

Buletin Ser

Pengeluaran Pergerakan

Pemulangan Lewat

JOM TRY UAT SISTEM GASET JAIS
Kelulusan Pindahan
BILA? 19:21 MAC 2024 DIMANA? MARMAL ICT JAIS

Penerimaan Pindahan
PEMERIKSAAB ASET 2024

Pengesyoran Aduan

Kelulusan Aduan

Tindakan Aduan

Task Pemeriksaan

PEMERIKSAAN ASET
Pengesahan Pelupusan

IKSAAN ASET FASA | TAHUN 2024 PAID PE

Pengesahan Hapus Kira

Manual Pengguna Sistem G-ASSET



Pada paparan Laman Kerja, terdapat maklumat sistem seperti berikut:

o Task Pengurusan Aset : Task Pengurusan Aset yang perlu diambil tindakan oleh pengguna
e Buletin Semasa

e Senarai Modul didalam Sistem G-ASSET

5.4. Modul Sistem G-ASSET

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

Modul Penerangan Modul

Dashboard Paparan utama sistem.

Digunakan untuk mendaftarkan maklumat Penerimaan

Penerimaan
Aset

Daftar Aset Digunakan untuk mendaftar aset alih dan komponen

Pengesahan Daftar Digunakan untuk mengesahkan aset alih yang telah

Aset didaftarkan
Carian Digunakan untuk mencari aset yang telah didaftarkan
Digunakan untuk mendapatkan dan mengemaskini lokasi
Penempatan
aset
Pergerakan Aset Digunakan untuk merekodkan pergerakan Aset Gunasama

Digunakan untuk mendaftarkan Pindahan Aset antara

Pindahan KEM, Pasukan dan lain-lain

Digunakan untuk merekodkan penyelenggaraan aset yang

Penyelenggaraan dijalankan

Digunakan untuk merekodkan pemeriksaan yang telah

Pemeriksaan
! dijalankan terhadap aset

Pelupusan Digunakan untuk merekodkan Pelupusan Aset

Kehil
ehilangan dan Digunakan untuk merekodkan Kehilangan Aset

Hapuskira

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

Manual Pengguna Sistem G-ASSET 8



SISTEM PENGURUSAN ASET

BAB B

MODUL PENERIMAAN, PENDAFTARAN DAN
PENGESAHAN ASET




BAB B
PENERIMAAN, PENDAFTARAN DAN PENGESAHAN

A. MODUL PENERIMAAN
N S

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

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

1.2. Tugasan Penerimaan
Tugas utama dibawah modul Penerimaan adalah :

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

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

o 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
Senarai Pemeriksaan
Laporan Penerimaan

3. ALIRAN KERJA PENERIMAAN

MULA
v
Mendaftarkan Maklumat Penerimaan
PENERIMAAN ASET » Butiran Penerimaan
* Pembekal
PEGAWAI » Pegawai Penerima
PENERIMA A4 - .
SENARAI PENERIMAAN/ [‘imas"”;" Mgkit‘."“atppe“e.”maa"
KEMASKINI DAFTAR emaskini Butiran Penerimaan
PENERIMAAN + Pilih Penerimaan Harta Modal
I « Pillih Penerimaan ABR
v
PEGAWAI
TEKNIKAL PEMERIKSAAN TEKNIKAL | Kemaskini Pemeriksaan Teknikal
[
i
SENARAI PENERIMAAN Kemaskini Penerimaan
« Kemaskini maklumat Penerimaan
PEGAWAI l Pengesahan Penerimaan
PENERIMA
Cetakan
LAPORAN PENERIMAAN | | «EwW PA-1
o« KEW.PA-2

Manual Pengguna Sistem G-ASSET 9



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
Langkah 2

Klik Modul Penerimaan. Senarai Sub Modul dipaparkan
Klik Sub Modul Daftar Penerimaan
Borang Daftar Penerimaan dipaparkan.

Daftar Penerimaan

o— Maklumat Penerimaan

@ Utama - Penerimaan

Butiran Penerimaan

No. Rujukan

Agensi®

Bahagian [ Megeri®

Fusat Tanggung Jawab*

Pesanan Kerajaan LO*

Tarikh Pesanan Kerajaan*

Butiran Penghantaran®

Penghantaran D.0"

Tarikh Penghantaran *

No. Invais

Tarikh Invais

Ho. Rujukan Fail

Maklumat Pengangkutan

Perolehan Secara *

Kaedan Perolehan *

Pemeriksaan Teknikal

Tajuk Bekalan

{Akan Dijana Gleh Sistem)
JABATAN AGAMA ISLAM SELANGOR

JABATAN AGAMA ISLAM SELANGOR n

Conton : Penghantaran Peralatan ICT

|| Tanda Jika Perlu Pameriksaan Teknikal

Maklumat Pernbekal
Nama Pembekal

Aamat *

Teleton

Faks

Pegawai Penerima

Nama Administrator
Jawatan Admin JAIS
Bahagian JABATAN AGAMA ISLAM SELANGOR

Maklumat dengan tanda

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

adalah WAJIB di isi
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Langkah 3

Kemaskini maklumat Butiran Penerimaan.

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

mendaftarkan penerimaan (auto)

Pusat Tanggung Jawab

PTJ yang bertanggungjawab berkaitan Perolehan aset
PTJ automatik mengikut Bahagian Pengguna

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

Tajuk Bekalan

Tajuk pada Perolehan (L.O)

Langkah 4

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

10

Bil. No. Kew. Nama Pembekal

1 KB5850531082282773

ENTESIS SON BHD

2 | 357-02244853

RF SETIASAMA RESOURCES

3 | 35702016815

Langkah 5

Klik pada hama pembekal.

Maklumat pembekal akan didaftarkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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Maklumat Penerimaan

Daftar Penerimaan

Senarai Aset

Butiran Penerimaan

OAPRS[PAL/21/00001

Agensi® GOPPS TECHNOLOGY SDN BHD

Maklumat Pembekal

Nama Pembekal

Aamat *

Langkah 6

Information

JPRK/C

Aamat

Aamat3

Bandar

Negara

Status

Nama

Jawatan

Jenis Pembekal

Kod Bidang Kem. Kew.

No. Telefon

Laman Web

No. Vendor

[OMakiumat Syarikat

@ Syarikat

(") OrangPerseorangan

DB

() hktif

(@) Tidak Aktif

[OMaklumat Personel

Ho. Telefon Pejabat |

Hama Pembekal *

No. Pendaftaran Kem
Kewangan

PHK/ CIDB.

No.Faks
Alamat 2
Poskad
Negeri
Emel
Ho.SSM

Status Syarikat

‘ Emel

‘ No. Telefon Bimbit

Tempoh Kod Bidang Kem. Kew. | |

\
\
\
| siapitih...
\
\

() Bumiputera

(@) Bukan Bumiputera

ik

Maklumat dengan tanda

adalah WAJIB di isi

Klik untuk medaftarkan Syarikat baru kedalam sistem.
Daftar Syarikat dipaparkan

Langkah 7

Langkah 8

Isikan maklumat syarikat dan klik DAFTAR

Maklumat syarikat berjaya didaftarkan
Kemaskini maklumat Pegawai Penerima

Penghantaran D.0"

Tarikh Penghantaran *

No. Invois

No. Rujukan Fail*

Makiumat Pengangkutan

Nama

Jawatan

Bahagian

Pegawai Penerima

Administrater

Admin LPPKN

BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN

_e

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Maklumat Pengguna dipilih secara automatik sebagai Pegawai Penerima

Kiik B untuk memilih Pegawai Penerima
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Kaedah Perolehan *

Pemeriksaan Teknikal || Tanda Jika Perlu Pemeriksaan Teknikal

Tajuk Bekalan

PEMERIKSAAN TEKNIKAL perlu ditanda jika Aset diterima perlu menjalani
n Teknikal

Peneriksaal

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

Senarai Aset dipaparkan

Maklumat Penerimaan

Maklumat Penerimaan Senarai Aset

@ Utama - Penerimaan

Dokumen Berkaitan

+ TambahAsct £ KEWPA1

Kuantiti Kuantiti Kuantiti

Dihantar Diterima Ditolak At CEE(TY) St

Langkah 1

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Keterangan ikon pada Senarai Aset

- untuk mendaftarkan aset yang diterima

- untuk memaparkan dan mencetak Borang

8 KEWPA-1 _ _
Penerimaan Aset Alih

klik TAMBAH ASET
Borang Daftar Aset dipaparkan
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e >
Jesia™ Koot Dotk © | @
Koabma | G L Harga Seunic
Keterangan haet umssa et *
Coan

Maklumat dengan tanda adalah WAJIB diisi

Langkah 2

Pilih Kategori aset dengan Klik Q]
Katalog Aset dipaparkan

Katalog
Kategori Sila Pilin - Sub Kategori Sita Pilin ~
Jenis sila Pilin -
o o]
Kod Kategori Sub Kategori Jenis
001001002 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT PELAYAN (SERVER) RACKMOUNT SERVER 4
001001003 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT PELAYAN (SERVER) STORAGE SERVER

Langkah 3

Langkah 4

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

Senarai Aset dipaparkan .

Klik pada Jenis Aset yang dikehendaki

Aset berjaya dipilih

Sub Kategori * KOMPUTER

Jenis " KOMPUTER RIBA /LAPTOR
Kumpulan Wang Carian Kumpulan Wang
Keterangan Aset”

Kategor ™ PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT n Kuantiti Dipesan *

Kuantiti Dihantar *

Kuantiti Ditolak * o
n Harga Seunit (RM) *
Jumiah (RM) *

Catatan

_G

Langkah 5

Kemaskini Maklumat Aset diterima

Maklumat dengan tanda adalah WAJIB diisi

Langkah 6

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Klik SIMPAN

Pengesahan Penerimaan aset dipaparkan
Klik YA

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

Keterangan ikon
- Kemaskini Maklumat Aset
@ - Padam maklumat Aset

« Ulang LANGKAH 3 hingga LANGKAH 10 bagi merekodkan penerimaan Aset lain

< KEW.PA-2 dipaparkan bila terdapat PENOLAKAN PENERIMAAN direkodkan

3.1.3. Dokumen Berkaitan
Langkah-langkah bagi Dokumen Berkaitan

Langkah 1 Klik tab Dokumen Berkaitan
Senarai dokumen dipaparkan

Maklumat Penerim & Utoma - Fenerimaan
Maklumat Penerimaan set Dokumen Berkaitan
= - @-e

Bil Keterangan Nama Fail Tarikh Dimuat Naik

Tiada rekod.

0 rekod < >

PERHATIAN. Sila Muat Naik Dokumen Berkoitan (Pesanan Kerajaan L.0, Penghantaran D.0) atau Gombar Aset

Langkah 2 Klik MUAT NAIK
Muat Naik Dokumen dipaparkan

Muat Naik Dokumen

Dokumen Berkaitan
Upload

Fail yang dibenarkan: jpg, png, pdf

MEMD pef (40,22 KB)

Masukkan keterangan fail

Batal

a_ Mulakan Upload

Langkah 3 Klik UPLOAD untuk memilih dokumen yang hendak dimuat naik
Langkah 4 Masukkan keterangan berkaitan dokumen yang dimuat naik
Klik Batal untuk membatalkan muat naik dokumen

Manual Pengguna Sistem G-ASSET 15



Langkah 5 Klik Mulakan Upload
Muat naik dokumen Berjaya

Ulang LANGKAH 2 hingga LANGKAH 5 bagi memuat naik dokumen lain

3.2. Senarai Penerimaan

Tugasan dibawah Sub modul Senarai Penerimaan adalah seperti berikut :

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

Langkah - langkah Senarai Penerimaan

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

Senarai Penerimaan & Utama - Penerimaan

10 v

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

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

12 LO/GOAPPS/9918- DO/GOAPPS/9918- 04/05/2020 ASET PENGURUSAN ZNZ TIJARAH ENTERPRISE Belum @@@
2020/010 2020/010 Selesai

Penerimaan Aset disenaraikan dengan Status dipaparkan.
Keterangan ikon
- Kemaskini Maklumat Penerimaan Aset
@ - Padam Penerimaan Aset
@ - Sahkan Penerimaan Aset

3.2.1. Kemaskini Maklumat Penerimaan Aset

Pada kemaskini Maklumat Penerimaan Aset terdapat :

e Kemaskini Penerimaan Aset
e Kemaskini Senarai Aset
e Muat Naik Dokumen Berkaitan

i.  Langkah - langkah Kemaskini Penerimaan Aset

Langkah 1 Klik pada Penerimaan berstatus BELUM SELESAI,
Maklumat Penerimaan dipaparkan
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Maklumat Penerimaan & Utama - Fenerimasn

Maklumat Penerimaan Senarai Aset Dokumen Berkaitan
Butiran Penerimaan Maklumat Pembekal
Ho. Rujukan MAIPK/MAIPK/PAL/24/00005 Nama Pembekal © NFAZ EMFIRE ENTERFRISE
Agensi” JABATAN AGAMA ISLAM SELANGOR Alamat * €2-6-2 BLOCK C TAINIA APARTMENT JALAN KENVALANG
Bahagian f Megeri®
Pusat Tanggung Jawab*
Pesanan Kerajaan L.O" LO310124 Telefon
Tarikh Pesanan Kerajaan" 31/01/2024 Faks
Butiran Fenghantaran' PENGHANTARAMN PERALATAN ICT
Penghantaran D.0" DO31012¢ Pegawal Penerima
Tarikh Penghantaran* | 31/01/2024 fama ey n
No. Invois Jawatan Admin MAIPK
[ Bahagian MAJLIS AGAMA ISLAM DAN ADAT MELAYU (MAIPK)

He. Rujukan Fail

Maklumat Pengangkutan

Perolehan Secara * DB - Dibeli -
Kaedah Perolehan * Sebutharga -
PemeriksaanTekaikal || Tanda Jika Perlu Pemeriksaan Teknikal

Tajuk Bekalan

Kemaskini |->a 3  maan

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

Langkah 3 Klik KEMASKINI
Maklumat Penerimaan telah berjaya dikemaskini

Pengesahan Penerimaan Aset DILAKUKAN APABILA semua proses telah SELESAI

DIJALANKAN, termasuk PEMERIKSAAN TEKNIKAL

i. Langkah - langkah Kemaskini Senarai Aset

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

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

Maklumat Per @ ama - Penerimaan

e_
No. Kategori Jenis Keterangan Aset e G S Jumlah Harga (RM) Status
1 PERAL ENGKAPAN ICT LAPTOP  DIGUNAKAN UNTUK PEJABAT 10 8 2 32,00000  PerluPemeriksaan

Irekod < >

Maklumat Penerimaan | Senarai Aset | Dok

Kuantiti Kuantiti Kuantiti
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Langkah 3

Langkah 4

Kemaskini Asat Penerimaan

Klik TAMBAH ASET untuk mendaftarkan aset baru dibawah penerimaan
tersebut
(Rujuk perkara 2.1/ b. Senarai Aset — Langkah 3 hingga Langkah 10)
Keterangan ikon
(#) - Kemaskini Maklumat Aset
@ - Padam maklumat Aset

Kiik @)

Kemaskini Aset Penerimaan dipaparkan

Colalan | MASALAH MOTHERBOAZD

=0

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

ii. Langkah - langkah Dokumen Berkaitan

Langkah 1

Langkah 2
Langkah 3

Pada Penerimaan berstatus DAFTAR PENERIMAAN / BELUM SELESAI,
kik @

Maklumat Penerimaan dipaparkan

Klik pada tab DOKUMEN BERKAITAN

Dokumen Berkaitan boleh dimuatnaikkan

3.2.2. Padam Penerimaan Aset

Langkah — langkah Padam Penerimaan Aset

Langkah 1
Langkah 2
Langkah 3

Langkah 4

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Pada Penerimaan berstatus BELUM SELESAI, klik @

Pop up Pengesahan Padam Maklumat Penerimaan dipaparkan

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

Klik YA

Sistem akan Padam Maklumat Penerimaan

Klik OK

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

Aset dibawah Senarai Aset perlu dipadam terlebih dahulu.

3.2.3. Sahkan Penerimaan Aset

Pengesahan Penerimaan Aset

DIJALANKAN, termasuk PEMERIKSAAN TEKNIKAL (submodul Senarai Pemeriksaan)

DILAKUKAN APABILA semua proses telah SELESAI

Langkah-langkah Sahkan Penerimaan Aset

Senarai Penerimaan

‘ 10 Vl

Bil. No. Pesanan (L.0) No. (D.0)  Tarikh

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

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

Butiran

KENDERAAAN

ASET PENGURUSAN

USWAH BINA SDN BHD

ZNZ TIJARAH ENTERPRISE

Status

Selesai

®
mn OGO}

O

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

Cund pocki?

Maklumat Penerimaan Akan Disahkan.

=0

Langkah 2 Klik YA untuk mengesahkan

untuk membatalkan pengesahan Maklumat Penerimaan

Langkah 3 Klik YA

Maklumat Penerimaan akan disahkan

Penerimaan boleh juga disahkan melalui Kemaskini Penerimaan Aset

Senarai Penerimaan

@ Utama - Penerimaan

‘m ‘-‘

No.
Penghantaran Tarikh

286 | £39-3948-3948 i £83-0098/0392 02/03/2020

ASET PENTADBIRAN
|

Bil. Ne. Pesanan (L.O) (D.0) Penghantaran Butiran Penghantaran Pembekal
27 | L190020001045 | sP12900976 19/08/2019 | PERKHIDMATAN MEMBEKAL, Glosev $dn Bhd
MEMASANG, MENGUJI &
MENTAULIAH SISTEM FIREWALL
PSUK TAHUN 2019
ENTESIS SDN. B

Status

Selesal ®

langkah 4 Kiik

Kemaskini Aset Penerimaan dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Maklumat Penerimaan dan klik TIDAK
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Kaedan Permietan : i
Pemanicsaan Tekneal [ Tarwda i Pirk Pinieiasin Tehndal

tatan

=10

Langkah 5 Klik SAHKAN PENERIMAAN
Pop up Pengesahan Maklumat Penerimaan dipaparkan

Qnda, pasti?

)
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

No.Pesanan  No. Penghantaran Tarikh Butiran
Bl (v.0) (0.0) h h

Pembekal Status
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3.3.1. Semakan Maklumat Penerimaan

Langkah-langkah Semakan Maklumat Penerimaan

Langkah 1

Pada Senarai Penolakan, klik @

Maklumat Penerimaan dipaparkan

Maklumat

Butiran Penerimaan

Bahagian /Negeri'
Pesanan Kerzjaan PO”
Tarikh Pesanan Kerajaan”
Perihal Pesanan Kerajaan”
Penghantaran D.0"
Tarikh Penghantaran *
No. Invois

No. Rujukan Fail*
Maklumat Pengangkutzn
Perolehan Secara*
KodDana ™

Kaedah Perolehan *

Pemeriksaan Teknikal

No. Rujukan

Agensi®

Maklumat Penerimaan Senarai Aset. Dokumen Berkaitan

LPPKN/{PAL23/00001

LEnE

Maklumat Pembekal

Nama Fembekal *

BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT
LO9STT6

01/11/2023

PEMBELIAN SERVER

0665544

01/11/2023

KSB{00L

DB~ Dibeli

Sebutharga

B3 Tanda Jika Perlu Pemeriksaan Teknikal

NEGARS Alamat ™

Faks.

Pegawai Penerim
egawai Penerima

Nama
Jawatan

8ahagian

@ Utama - Penerimaan

KANNTRONICS SDN. BH
F-2-034, DATARAN GLOMAC
JALAN S5 6/58

PUSAT BANDAR KELANA JAYA

Administrtor B

‘Admin LPPKN

BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT

Maklumat Penerimaan ini hanya untuk SEMAKAN SAHAJA. Sebarang kemaskini

TIDAK DIBENARKAN

3.3.2. Semakan Senarai Aset

Langkah-langkah Semakan Senarai Aset

Langkah 1

Langkah 2

i. Penolakan Penerimaan

Pada Senarai Penolakan , klik @

Maklumat Penerimaan dipaparkan

Klik pada SENARAI ASET

Maklumat Aset ditolak dipaparkan

Maklumat

Maklumat Penerimaan

No. Kategori

1 PERABOT

2 PERABOT

2 rekod

Senarai Aset
Kuantiti
Jenis Dihantar
KERUSI KUMPULAN 10
SOKONGAN
MEJA KUMPULAN 10
SOKONGAN

Kuantiti Kuantiti
Diterima Ditolak
7 3
7 3

@ Utama - Penerimaan

8 KEWPA2Z

Jumlah Harga
(RM) Status
2,450.00  Diperiksa @
3,850.00 3

< By >
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Langkah3  Kik @
Maklumat Penerimaan akan dipaparkan

Maklumat Aset Penerimaan

Sub Kategori * KERUSI Kuantiti Ditolak * 3
Jenis* KERUSI KUMPULAN SOKONGAN Harga Seunit (RM) * 350
Kod Akruan Akaun — 245000
Kod UNSPSC Carian Kod UNSPSC n Catatan
Kuantiti Dipesan * 10
Sebab Penolakan * ROSAK

Keterangan Aset KERUSI KAKITANGAN

Maklumat Penerimaan ini hanya untuk SEMAKAN SAHAJA. Sebarang kemaskini

TIDAK DIBENARKAN

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

@ Q MY un — |+ Auomatczoom v

FETELEG Ma. Rujusan - JSISTPAI2A0025
EORANG PENOLAKAN ASET ALIH
Pesanan Kerajaan (PK)/ Nota Hantaran (DO) dan.
Nama dan Kontrak! Tarikh No. Rl Penerimaan
Ag pemb= ‘Hombar P Hombor
Rulkan Rupan
MARZUGAH ENTERPRISES. PO13082023 120022024 DO2E12024 12022024 JRISIPALZA0002S
Kuantif
No. Keterangan Aset
o ot Kurang | Sebab-Sebab Penclakan Catatan
Kod Alih Opwn | aaran | pterms | otowe e
(ma) (L)
sz [KERUSIKOMPUTER 0 [ B 1 R -
Fagawai Panerima ‘Akuzan Terima Pembakcall Agen Penghantaran
[Dizaikan Asst A i citerima uruc
Tinds! tos sebsbessbsbberlits |
[P Nema  :MARZUOMI ENTERPRIES
[ IKusnit Kurang Tarkh 12022024
[Duens Leoin CopSyarinat

Langkah 5 Klik El untuk membuat cetakan borang KEW.PA-2
Klik [8 untuk muat-turun borang KEW.PA-2

ii. Penolakan Pemeriksaan Teknikal

Maklumat Penerimaan Senarai Aset

Maklumat @ Utama - Pensrimaan
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 JLAPTOP

Lrekod < >
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Keterangan ikon
- Maklumat Pemeriksaan Teknikal

@ - Cetak Pemeriksaan Teknikal

Langkah 6 Kiik
Maklumat Pemeriksaan Teknikal akan dipaparkan

Maklumat Pemeriksaan Teknikal hanya untuk SEMAKAN SAHAJA. Sebarang

kemaskini TIDAK DIBENARKAN

Langkah 7 Klik @
Cetak Pemeriksaan Teknikal dipaparkan

Cetak Pemeriksaan Teknikal

@ o P of1 — |+ | Auomaticzoom

PEMERIKSAAN TEKNIKAL

Tarikh Pemeriksaan :© 12/02/2024

1. MAKLUMAT ASET

Kategori PERABOT
Sub-kategori KERUSI
Jenis KERUSI KOMPUTER

2. PEGAWAI TEKNIKAL

Nama | MOHD AFFIQ AKMAL BIN ZULKEFLY | Jawatan | PENOLONG PENGARAH

No. Kad Pengenalan | 121212:12-1212 [ Jabatan [ PenTaDBIRAN

3. MAKLUMAT PEMERIKSAAN

Spesifikasi DELL
Keadaan Aset MEMENUHI SPESIFIKASI
Catatan
Sebab Penolakan ROSAK
Kuantiti Dihantar 10 Kuantiti Dipesan 10
Kuantiti Ditolak 1 Kuantiti Diterima 9
Harga Seunit (RM) 3,670.00 Jumlah Harga (RM) 33,030.00

Tutup

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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— |+ AutomaticZoom v L= M

>

| QAL ]

TR I T———
EORANG PENOLAKAN ASET ALIH
Poranan Kerajaan (K7 Nota Hartaran (00) dan
Wama dan Konirak Tarih e —
Fembert >
it MNombar Hombor
e o B Tan
[MARZUIGAH ENTERPRISE S FO13082023 12022024 DozE012024 12023078 ARSI 0023
Wuantr
e e PSS iy Sebab-Sebas Penclakan Cataan
= — 7 mantaran Diterima. Ditolax Laoin
(59 [as )

Akuan Terima Pembakall Agen Penghantaran

[Disshicen Asst Al i diterim untuk.
Tinaskan ates sebab-sebab berkut-

s Do
[Jusni urang
[ Ikusnit Lesin

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

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

3.4. Senarai Pemeriksaan
Langkah-langkah Senarai Pemeriksaan

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

Senarai Pemeriksaan

@ Utama > Penerimaan

Maklumat Penerimaan

KELENGKAPAN ICT JLAPTOP

1rekod

Perlu Pemeriksaan Telah Diperiksa
10 o
Bil. No. D.O Tarikh D.O No.L.0 l Tarikh L.O Pembekal
i 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

Senarai Aset Maklumat Penerimaan
i | D KEWPA1 B KEWPA2
10 ¥
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

q . E

Keterangan ikon
() - Maklumat Aset
- Maklumat Pemeriksaan Teknikal
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Langkah 4

Langkah 5

kik @

Maklumat Aset penerimaan akan dipaparkan
Maklumat Aset Penerimaan boleh disemak

Klik

Pemeriksaan Teknikal akan dipaparkan

Pemeriksaan Teknikal 2

[OMaklumat Aset

Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN PEJABAT Sub-Kategori MESIN PEJABAT

Jeris MESIN TAIP ELEKTROMNIK

Harga Seunit (RM) 100.00 Kuantiti Dipesan 1

Jumizh Harga (RM) 900.00 Kuantiti Dihantar i)

Keadzan Aset * y Kuantiti Diterima 9

Catatan y Penerimaan Ditolak 1

Spesifikasi P Kuantiti Ditolak 0

Seba Penclzkan y Tarikh Pemeriksaan 15112023 n
CIMaklumat Pegawai Teknikal

Pegawai Teknikal * Administrator n Mo. Kad Pengenalan 850802146767

Jawratan Admin LPPKN Bahagian BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN

Langkah 6

Langkah 7
Langkah 8

Langkah 9

Langkah 10

= @)

Kemaskini Maklumat Pemeriksaan Teknikal aset

e Kemaskini Maklumat Aset
e Kemaskini Maklumat pegawai Teknikal

Klik SIMPAN

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

Klik YA

Sistem G-ASSET akan mengesahkan Pemeriksaan Teknikal
Pengesahan dipaparkan

Klik OK

Pemeriksaan Teknikal akan disimpan dan status penerimaan menjadi
DIPERIKSA

10 v
No. Kategori
1 PERABOT
2 PERABOT

3 PERALATAN DAN
KELENGKAPAN ICT

3rekod

Maklumat Penerimaan @ Utama -~ Peneriman -
Senarai Aset Maklumat Penerimaan

1 |

Kuantiti Kuantiti Kuantiti
Jenis Dihantar Diterima Ditolak Jumlah Harga (RM) Status

MEJA KUMPULAN 10 3 2 6,800.00 Diperiksa @@
SOKONGAN

KERUSI 10 9 1 3,150.00 Perlu Pemeriksaan @@
KUMPULAN

SOKONGAN

KOMPUTER 10 10 0 16,000.00 Diperiksa @
MEJA/DESKTOP

K B
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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
10 v
Kuantiti Kuantiti Kuantiti
No. Kategori Jenis Dihantar Diterima Ditolak Jumlah Harga (RM) Status
1 PERALATAN DAN KOMPUTER RIBA 10 10 0 25,000.00 Diperiksa @
KELENGKAPAN ICT JLAPTOP

Lrekod < 3

Keterangan ikon
- Pengesahan Pemeriksaan Teknikal telah selesai

=12 8 - Borang Penerimaan Aset Alih

=L o8 - Borang Penolakan Aset Alih

Langkah 11 Klik SELESAI

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

Langkah 13 Klik YA

Langkah 14 Klik OK

Pemeriksaan Teknikal akan disimpan dan status penerimaan menjadi
DIPERIKSA

Pastikan SEMUA ASET TELAH DIPERIKSA sebelum SELESAI diklik

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

Pemeriksaan teknikal telah selesai dan Penerimaan dipindahkan ke TELAH
DIPERIKSA

Langkah 15 Kik @
Paparan Maklumat Pemeriksaan dipaparkan
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No. Kategori

@_ & KEwpAL amuwz
Kuantiti Kuantith Kuantits

Jenis Dihantar Diterima Ditolak Jumilah Harga (RM) Status

(n)

Langkah 16

Keterangan ikon

@ - Maklumat Penerimaan Aset

@ - Maklumat Peneriksaan Teknikal
- Borang Peneriksaan Teknikal

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 - Peneriman
I
1 AADD DO020231209 MUTIARA GLOBAL SUPPLY 10 9 1 @@
2 D0310124 NFAZ EMPIRE ENTERPRISE 2 1 1 @@
3 DO310124 NFAZ EMPIRE ENTERPRISE 1 1 0 @@
Langkah 3 CARIAN PANTAS boleh dilakukan dengan mengisikan maklumat Penerimaan
seperti No Penghantaran (No. D.O) atau Nama Pembekal
Langkah 4 Kiik & 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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— |+  Automatic Zoom

& e

P by

BORANG PENERIMAAN ASET ALIH

Pesanan Kerajaan (PK) 1 Kontrak.

Nama dan Alamat No.Hantaran (D.0)
bekal | Agen senis
Penghantaran [ Pemberi Nombor Rujukan Tarikn Nombor Rujukan Tarikh
AR JAYA ENTERPRISE
T4, JHAN AGTERIAVANILA [ I . o .
423 CANAL SASDEN, KOTA oier Loizeserse o2z DonuesEE waram KENDERAAN DARAT
KEMUNING SZCSVEN 31
Kuanfiti
No. Kod. Keterangan Aset Alih = e — Catatan
K} (00)
DM | BEGALAN S UNT KDURUTER RSA E Bl El
DM | BEGALAN S UNT KDURUTER RISA E Bl El

Jswstan PENG

Nama  HUR AZREH BINTI YAHYA Nama  :HUR SZREN BINTI VaHYA

Jsibatan -UNIT TEKNOLOGI MAKLUMAT Jabatan :UNIT TEKHOLOGH IASKLUAT
Tarkh 2002203

(Tndatangsn Peg
URUS Jawstan PENGURUS

Terkh 20022024
a2 P

Langkah 6
Langkah 7

Langkah 8

Klik EI untuk membuat cetakan KEW.PA-1
Kiik [ untuk download KEW.PA-1

Kik ©

KEW.PA-2 dipaparkan

KEW.PA2

No. Rejucan - JAISIPA 24000038

BORANG PENOLAKAN ASET ALIH

Pesanan Kerajaan (PK)/ Nota Hantaran (DO) dan
Nama dan mbekall Kontraki Tarikh No. Ruj. Penerimaan
A I ompar Hombar
= Tath oo Tatkh
CL soLuTioN sam 22002024 wagaEn 2203202¢ ANSIPAIZA00%E
Kuantif
No. Keterangan Aset e bab-Sebab Penolakan atatan
e Aim s | e | owa | P [SSeebRecik e
9 o) [}
aomoton fer B 5 3 2 ESN S

Pegawai Panerima

Akuan Terima Pembekall Agen Penghantaran

dswstan: PEMBANTY
Tarikh - 22007022
Cap Jabatan

Nama  : MUHAMIAD FARIET SIN ZAiD1

[Dizshkan Asst Al ini diterima unfuk
Tindsken stas sabab-sabab berkut-

seLsowmaon

T Nama
- L —
licweniss Leor Cap Syariat

TADSIR

Langkah 9
Langkah 1

Klik [EI untuk membuat cetakan KEW.PA-2
0 Kk [#untuk download KEW.PA-2
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B. MODUL DAFTAR ASET
I

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.

ASET ALIH terbahagi kepada dua (2) kumpulan iaitu:-

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

ASET ALIH BERNILAI RENDAH (Aset Alih Tidak Dipermodalkan)

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

1.2. Sub Modul Daftar Aset

e Senarai Daftar Aset

e Kemaskini Daftar Aset
e Daftar Aset Lama

e Daftar Aksesori

o Rekod Daftar

1.3. ALIRAN KERJA DAFTAR ASET

Aset dari Daftar

Penerimaan

1.3.1.

MULA

DAFTAR ASET

|
v ¥

SENARAI PEMERIMAAN DAFTAR ASET LAMA

Aset Sedia Ada
milikan Agensi

Pendaftaran
+ Kuantiti Penerimaan
»  Maklumat Asas

Pendaftaran

« Kuantiti Penerimaan
« Maklumat Asas

« Maklumat Aset +  Maklumat Aset

+  Maklumatr Pegawai + Maklumatr Pegawai

| |
v

KEMASKINI DAFTAR ASET

Kemaskini Maklumat Pendaftaran
« Maklumat Aset

¢ Senarai Aksesori

* Dokumen Berkaitan

Maklumat Aksesori

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

« Senarai Aksesori
* Dokumen Berkaitan

Tugas-tugas UTAMA semasa mendaftar aset:

Dapatkan maklumat 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.

perolehan aset. (pesanan kerajaan,

1.4. Senarai Daftar Aset

Senarai Daftar Aset digunakan untuk memaparkan senarai aset dan mengemaskini maklumat
aset yang telah Selesai Modul Penerimaan Aset.
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Aset yang didaftarkan melalui MODUL PENERIMAAN sahaja akan dipaparkan

Langkah-langkah bagi sub modul Senarai Daftar Aset

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

Senarai Daftar Aset dipaparkan

Senarai Daftar Aset ® Utama - Daftaraset
Belum Didaftarkan Telah Didaftarkan
10 v
No. Pesanan No. Penghantaran Tarikh Butiran
Bil. (L.0) (D.0) Pembekal
1 001464 164246 24/08/2019 Peralatan Pejabat DSOP OFFICE SYSTEM & SUPPLIES SDN.
BHD.
2 001481 164857 05/09/2019 Lunitmobile pedestal ~ DSOP OFFICE SYSTEM & SUPPLIES SDN.
BHD.
3 001462 26537 04/09/2019 L unit workstation P & CHOON HOE ENTERPRISE
P
3 s 3 E

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 (4 X 4) 4 176,540.00 882,700.00 telah Didaftarkan @
2 KENDERAAN MOTOSIKAL MOTOSIKAL 4 RODA 4 8,500.00 42,500.00  Belum Didaftarkan 4
2 rekod < BN >

langkah4  Kik @,
Maklumat Aset dipaparkan
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Senarai Aset @ Utama - Pendaftaran Aset
Maklumat Aset Dokumen Penerimaan
[ Kuantiti Penerimaan : 2 unit
Belum Didaftar 2 Unit Jumiah Pendaftaran *

Tandajika Penempatan Aset Adalah Sama

0 Maklumat Asas.

£ Maklumat Aset

Javeatan®

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 FRINTER Kelas Aset* Harta Modal @ AsetNilaiRendah
Perolehan Secara * DB-Dibeli Kaedzh Perolenan Pembelian Terus
Kod Belanja M-Mengurus No. Siri Pendaftaran (Dijana oleh sistem)
No. Siri Pendaftaran SAGA
Komponen / Subsistem Ya ® Tidak Tandajika penyelenggarazn secara berjadual

Kod Dana Kod Dana n Pembekal * PERNIAGAAN FAWAIZ m
No. Pesanan Kerzjaan P.O* 1234 Tarikh Pesanan Kerajaan PO * 01/10/2023 n
Nombor Penerimaan 1234528 Tarikh Penerimaan® 05/11/2023 n
Harga Perolehan (RM) * 650.00 Buatan Buatan

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

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

Tempoh Jaminan (Tahun) No. Rujukan Fail 12345678910
No. Invois. Kod Aktiviti Kod Aktiviti n
Spesifikasi (Maksima aksara 500) Method Susut Nilai 9% Susut Nilai (Tahunan) -
4
Peratus 2 RM Nitai Sisa
Berat Aset (kg) 000
£ Maklumat Pegaviai
Ketua Bahagian * Ketua Bahagian n Tarikh* Tarikh n

e_

Langkah 5

Kemaskini Maklumat Aset

Senarai Aset

Maklumat Aset

Belum Didaftar

3 Kuantiti Penerimaan : 1 unit

1Unit

& Utama - DaftarAset

Jumlah Pendaftaran *

[] Tandajika 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.
e Maklumat Asas

e Maklumat Aset

Langkah 7 Masukkan maklumat Pegawai dan Maklumat Penempatan
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[0 Maklumat Pegawai

1 Pegavial
Bertangeungjawab *

Jawatan®

(3 Penempatan

0— -
Jawatan”

Pegawai Bertanggungjawab n Tarikh * Tarikh
n Lok Lokasi Penempatan n
ferkn L &

a. Maklumat Pegawai

Kiik E3 pada Pegawai Bertanggungjawab

Carian Pegawai Bertanggungjawab dipaparkan

Carian Pegawai boleh dilakukan dengan memasukkan nama dan Klik
Q

Klik pada nama Pegawai yang berkaitan

Pegawai Bertanggungjawab dipilh.

Jawatan akan dimasukkan secara automatk

Pilih Tarikh perlantikan Pegawai Bertanggungjawab

b. Penempatan

Kiik E3 pada Pegawai

Carian Pegawai dipaparkan

Carian Pegawai boleh dilakukan dengan memasukkan nama dan Klik
Q

Klik pada nama Pegawai yang berkaitan

Pegawai Penempatan dipilh.

Jawatan akan dimasukkan secara automatk

Kik Ed pada LOKASI

Carian Lokasi dipaparkan

Carian Lokasi boleh dilakukan dengan memasukkan nama lokasi dan
Kik E

Klik pada Lokasi yang berkaitan

Lokasi Penempatan dipilh.

Pilinh Tarikh Penempatan aset dibuat

[ Maklumat Pegawai

Ketua Bahagian *

Jawatan ®

n Tarikh * Tarikh

O ==

Langkah 8

Langkah 9

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

Klik YA

Maklumat daftar aset telah didaftarkan
Status Aset menjadi TELAH DIDAFTARKAN

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

33



Senarai Aset

@ Utama - Daftar Aset

10

No. Kategori Sub Kategori

1 KENDERAAN KERETA

1rekod

Jenis

KERETA SEDAN

Kuantiti

1

Harga Seunit (RM)

85,000.00

Jumlah Harga (RM)

85,000.00

Status

Telah Didaftarkan

<>

Ulang LANGKAH 4 hingga LANGKAH 8 bagi aset berstatus BELUM DIDAFTARKAN

1.5. 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

Kemaskini Daftar Aset @ Uama - DattarAset

| HartaModal[[]  Aset Bemilai Rendah ()

Kategori It Jenis

|1 No.Pendaftaranlama | JenamajModel |; No.RujukanFail || HargaSeunit(RM) || No.Terimaan (KEWPA-1) || | |

1 s

PERALATAN DAN
KELENGKAPAN ICT

KOWPUTERRIEA
[LAPTOP

DELL

200000 JAIS//PRL/24/00022

H

O

ooms o mwmew e e o [
0 B R B i = O)
Langkah 3 Buat pilihan antara HARTA MODAL atau ASET BERNILAI RENDAH
Klik # dan klik PADAM untuk memadam aset dari pendaftaran
Langkah 4  Kik &

Maklumat Aset dipaparkan
Kemaskini Maklumat Aset boleh dijalankan

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

bagi mengemaskini Maklumat Aset

[ Penempatan

O

| PegawaiPenempatan

| Jawatan | Tarikh *
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Langkah 5

Klik KEMASKINI
Maklumat Aset telah di

1.6. Daftar Aset Lama

kemaskini.

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

Langkah 2

Klik Modul Daftar Aset.
Senarai Sub Modul dip

aparkan

Klik sub modul Daftar Aset .
Borang Pendaftaran Aset Dipaparkan

Daftar Aset Lama

Maklumat Aset

3 Kuantiti Pendaftaran :

Hendak Didaftar

[0 Maklumat Asas
Agensi®

Kategori*

Jenis Aset

od Akaun Susutnilai
Perolehan Secara

Kod Belanja

Komponen [ Subsistzm

[ Maklumat Aset

Kod Dana

Ho. Pesanan Kergjazn RO
Mombor Penerimaan
Harga Perolehan (RI

Jenama Dan Model

Tempah Jaminan (Tahun}
Ho. Invais

Spesifikasi

Berat Aset (k)

£ Maklumat Pegavai

Ketua Bahazian *

Jawatan*

Mo. Pendaftaran (Bagi Kenderaan

LEMBAGA PENDUDUK DAN PEMBANGUNAN KELUARGA NEGARA

Carian Kiasifikasi Aset n

D5~ Dibeli -
Pilih Kod Belanj;
a ® Tidzk

Nombor Penerimazn
0.00

Jenama Dan Model

Parameter

000

Ketua Bahagian n

@ Uzma - Pendaftaran Aset

Tandajika Penempatan Aset Adalah Sama

Bahagian”

Sub-Kategori

Kad Akaun Aset

Kelas Aset*

Kaedah Perolenan

M. Sirl Pendaftaran

Ha. Sirl Pendaftaran SAGA

Pembekal

Tarikh Pesanan Kersjaan P.O

Tarikh Penerimaan’

Buatan

Jenis dan No. Enjin

Ho. Casis  Siri Pembuat

Ho. Rujulan Fail

Kad Aktiviti

Method Susut Nilai

AM Nilai Sisa

Tarikh

@ Harta Modal Aset Nilai Rendah
Pilih Kaedah.

(Dijana oleh sistem)

Tanda jika penyelenzzarasn secar beradual

Pembekal

16/11/2023

Tarikh Penerimazn
Buatan

Jenis dan No. Enjin

No. Casis f Siri Pembuat
No. Rujukan Fail

Kod Aktiviti n

Sila pilih...

0
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1. Ruangan dengan  waijib diisi

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

Langkah 3 Masukkan maklumat yang dikehendaki seperti jadual berikut.

A. Kuantiti Pendaftaran
No | Ruang Yang Perlu Diisi. Penerangan

1 [Hendak Didaftarkan Bilangan Aset yang hendak didaftarkan

2 |Tanda jika Penempatan | Ruangan yang perlu ditanda JIKA aset yang hendak
aset adalah sama didaftarkan mempunya Lokasi Penempatan yang sama

B. Maklumat Asas

No | Ruang Yang Perlu Diisi. Penerangan
1 [Agensi Sistem akan mentapkan Agensi bagi pendaftaran Aset
2 |[Jabatan Jabatan yang membuat Perolehan Aset

Klik E¥ 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
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
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C. Maklumat Aset

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

o Kiik B untuk membuat carian dan memilin
pembekal

e 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 El  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
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. Maklumat Pegawai
No Medan Data Penerangan
1 | Pegawai Pilih nama pegawai bertanggungjawab dengan klik
Bertanggungjawab Q|
Jawatan akan dimasukkan secara automatik,
mengikut pegawai yang dipilin
2 | Tarikh Pilin Tarikh dengan klik
E. Maklumat Penempatan
No Medan Data Penerangan
1 | Pegawai Penempatan Pilih nama pegawai bertanggungjawab menjaga aset
yang didaftarkan
2 | Lokasi Pilih Lokasi Penempatan
3 | Tarikh Pilin Tarikh dengan klik
Maklumat Aset telah selesai dikemaskini
Pegawai Bertanggungjawab * Pegawai Bertanggungiawab n Tarikh * Tarikh
el < )
Langkah 4 Klik SIMPAN, apabila semua maklumat telah lengkap dan dikemaskini.
Klik RESET untuk memadamkan dan mengisi semula maklumat
Pengesahan simpan akan dipaparkan
Makluman.

Maklumat Aset Telah Didaftar.

Langkah 5 Klik YA

Maklumat Penerimaan telah didaftarkan

Aset telah berjaya didaftarkan

Langkah seterusnya pada sub modul Kemaskini Daftar Aset
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1.7. Daftar Aksesori
Daftar Aksesori adalah bagi mendaftarkan aksesori bagi aset Harta Modal dan Aset Bernilai.
Langkah-langkah bagi Pendaftaran Aksesori adalah seperti berikut:

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

Daftar Aksesori & Utoma = Daftar Aset
[ Maklumat Aset
No Siri Pendaftaran Status Aset Belum Disahkan -
Kelas Aset @ Semua

Harta Modal

Aset Bernilai 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 & Utoma - Dartar Aset
e ]
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 Fon)

Langkah4  Kik @
Senarai Aksesori dipaparkan

Senarai Aksesori @ Utama - Dattar Aset

[ Maklumat Aset

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

2 Senarai Aksesori

10 v Cainannr

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

Tiada rekod.

0 rekod <>
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Klik DAFTAR
Daftar Aksesori dipaparkan

Langkah 5

o
T a - o -
an e 1 ﬂ
= =0
Daftarkan maklumat Aksesori:
Langkah 6 Klik SIMPAN

Maklumat Aksesori berjaya didaftarkan

Ulang LANGKAH 5 — LANGKAH 6 bagi mendaftarkan Aksesori lain

1.8. 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

Harta Modal Aset Bernilai Rendah

10 hd

Bil. || No. Pesanan Kerajaan || Kategori I SubKategori | Jenis l

!l HargaSeunit(RM) || i

& Utama - Daftar Aset

1 LO/GOAPPS/2020-0003 KERETA SEDAN KERETA KENDERAAN 50,000.00 ()

2 LO/GOAPPS/2020-0003 KERETA SEDAN KERETA KENDERAAN ev00.00 | (3)

3 L0/GOAPPS[2020-9288 KOMPUTERRIBA JLAPTOP  KOMPUTER PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT asooo0 | (3)
Langkah 3 Pilih antara HARTA MODAL atau ASET BERNILAI RENDAH

Carian aset boleh dilakukan
Klik DAFTAR ASET

Daftar Aset akan dipaparkan
Aset baru boleh didaftarkan

Langkah 4
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Rujuk perkara 1.6, submodul Daftar Aset untuk mendaftarkan Aset Baru

langkah5  Kik @
Maklumat Aset akan dipaparkan.
Maklumat aset boleh dikemaskini.

Rujuk Langkah 5 hingga Langkah 9 pada sub modul Senarai Daftar Aset

bagi mengemaskini Maklumat Aset

[ Penempatan

Pegawai * ‘ Pegawai Penempatan n Lokasi * | Lokasi Penempatan

[=]

Jawatan * ‘ Jawatan | Tarikh * | Tarikh
Langkah 6 Klik KEMASKINI

Maklumat Aset berjaya dikemaskini
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C. MODUL PENGESAHAN DAFTAR ASET
|

1. PENGENALAN

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

= Telah Disahkan

Modul

Pengesahan Daftar Aset hanya untuk pengguna yang mempunyai

capaian Pegawai Pengesah sahaja.

2. ALIRAN KERJA PENGESAHAN

MULA
PILIHAN HARTA MODAL ATAU
ASET BERNILAI RENDAH
|
v v
PENGESAHAN PENGESAHAN PUKAL
Semakan e
+  Maklumat Aset Filihan Aset
: 2 * Tanda Aset untuk
Senarai Aksesori :
. Dok Berkait disahkan
i e e Sahkan Daftar Aset

Sahkan Daftar Aset

v

TELAH DISAHKAN

1.Semakan maklumat Aset
2.Cetakan

« Label Aset

* Daftar Asset Bah. A

= Daftar Aset Bah. B

3. MENUNGGU PENGESAHAN

Pilihan Aset
« Harta Modal
+ Aset Bernilai Rendah(ABR)

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

= Harta Modal
= Aset Bernilai
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3.1. Menunggu Pengesahan (Harta Modal)

Langkah-langkah bagi Pengesahan Harta Modal

Langkah 1

Langkah 2

Klik Modul Pengesahan Daftar Aset

Sub modul dipaparkan

Klik Submodul Menunggu Pengesahan

Menunggu Pengesahan akan dipaparkan.

Harta Modal [EXE)
10 v
No.
Bil Pesanan

1 GB 1234567

2 AMINGE

3 A34343434

| Menunggu Pengesahan

Aset Bernilai Rendah

No. Siri

Sub

Pendaftaran Kategori Jenis

GM/649 PELAYAN TOWER

(226484000029 (SERVER)

GM/6T9 KOMPUTER  KOMPUTER
TABLET

GM/623 KOMPUTER  KOMPUTER

MEJA
(DESKTOP)

Tarikh

Beli

14/06/2022

14/06/2022

14/06/2022

Harga

4,500.00

2,000.00

2,000.00

Tarikh

Daftar

14/06/2022

14/06/2022

14/06/2022

@ Utama > Pengesahan Daftar Aset

Pegawai No. Terimaan (KEW.PA-
Pendaftar 1)

ABAS BIN MOHD SAID ®

NOR AMIN BIN GIATMARA/679/PAL/22/00002] ®®
IBRAHIM

MUHAMMAD HASAN  GIATMARA/623/PAL/22/00002 ® @
BIN BASHRI

Langkah 3

Menunggu Pengesahan memaparkan senarai aset Harta Modal

Keterangan ikon

(#) - Kemaskini Maklumat Aset

@ - Padam maklumat Aset

Kik @

Kemaskini Aset dipaparkan.
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Kemaskini Aset

(3 Maklumat Asas.

Agensi©

Kategorl *

Jenis Asst

Fod Akaun Susutnilal

Peralehan Secara *

Kod Belanja

Kompenen
Subsistem

3 Maklumat Aset

Kod Dana
No. Pesanan Kerajzan
PO*

Nombor Penerimaan
Harga Perolehan (R}
Jenama Dan Mocel

No. Pendafiaran {Bagi

Fenderaan)

Tempaoh Jaminan
(Tahun)

No. Invois

Spesifikasi

Peratus

Tarikh Mula Susut Nilai

[ Maklumat Pegawai

Hetua Bahagian *

Jawatan *

3 Penempatan

Pegawal®

Lokasi®

Maklumat Aset Senarai Aksesori

LEMBAGA PENDUDUK DAN PEMBANGUNAN
KELUARGA NEGARA

PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT n

KOMPUTER RIBA (LAPTOR

E35000

D8 - Dibeli =
a @) Tidak

e o)

9373TT73-ZAKI
83579376-ZAKI
4,500.00

LENDVO YOGA XT540

Mo. Pendaftaran

No. Invois

(Maksima aksara 500

23112023 n

ZURAINABINTI MOHD ZAIN n

Pegawai Teknologi Maklumat

AZLAN BIN MOHD SALLEH

BILIK TERAPI (MAIC)

Dokumezn

Bahagian *

Sub-Hategori

Kod Akaun Asst

Kelas set *

Kaedah Perolehan

Ho. Siri Pendaftaran

Ho. Siri Pendaftaran
E

Pembekal *
Tarikh Pesanan
KerajaanP.0*
Tarikh Penerimaan”
Buatan

Jenis dan Ho. Enjin
Mo. Casis  Siri
Pembuat

Ho. Rujukan Fail

Kod Aktiviti

Method Susut Nilai

R Nilai Sisa

Berat Asst (k)

Tarikh*

Jawatan

Tarikh*

BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT n

KOMPUTER
A35000

@) Harta Modal Aset Nilai
Rendah

Sebutharga =

(Dijana oleh sistem)

I Tendajika penyelenzzaraan secara
berjadual

YATATI SDN BHD

141172022

23710/2023

CHINA

Jenisdan No. Enjin

Mo, Casis { Siri Pembuat

REF-377652-ZAKI

Kod Aktiviti n
% Susut Nilai (Tahunan) -
1

0.00

30/10/2023 u

PEGAWAI TADEIR

30/10/2023 u

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

Langkah 1 Klik Senarai Aksesori
Senarai Aksesori Harta Modal dipaparkan

Kemaskini Aset.

‘
lD ’ -_Q

Tempoh
BiL. No. Siri Jenis Jenama/Model Jaminan Kod Produk Harga (RM)

Tiada rekod.

O rekod <2

Langkah 2 Klik DAFTAR
Daftar Aksesori dipaparkan

i
oo

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

Manual Pengguna Sistem G-ASSET 45



3.1.2. Dokumen Berkaitan

Langkah-langkah bagi Dokumen Berkaitan

Langkah 1 Klik tab Dokumen Berkaitan
Senarai dokumen dipaparkan

Kemaskini Aset

Bil Keterangan Nama Fail Tarikh Dimuat Naik

Tiada rekod

Orekod < 2

Langkah 2 Klik MUAT NAIK
Muat Naik Dokumen dipaparkan

Muat Naik Dokumen

Dokpimen Berkaitan
3 Upload

Fail yang dibenarkan: jpg, png, pdf

MEMO.pC 40,23 KE}

Masukkan keterangan fail

Langkah 3 Klik UPLOAD untuk memilih dokumen yang hendak dimuat naik

Langkah 4 Masukkan keterangan berkaitan dokumen yang dimuat naik
Klik Batal untuk membatalkan muat naik dokumen
Langkah 5 Klik Mulakan Upload

Muat naik dokumen Berjaya

Ulang LANGKAH 2 hingga LANGKAH 5 bagi memuat naik dokumen lain
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3.1.3. 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

Kemaskini Aset
Maklumat Aset Senarai Aksesori Doheﬂ!‘ Dokumen Penerimaan

[ Dokumen Penerimaan

0 v n
Bil Keterangan Nama Fail Tarikh Dimuat Naik
1 PEROLEHAN MEMO.pat /112023 ®
2 DOKUMEN DO Jenis hakmilik par Q112023 &
El GAMBAR mejajpg 07/11/2023 ) (=) (@)
4 SENARAI G-Asset e 07/11/2023 @ 2

4 rekod < BN >

(]

Langkah 2 Dokumen Penerimaan adalah untuk semakan pengguna

Keterangan ikon

() - Muat turun Dokumen
- Paparan Dokumen

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

Langkah 1 Klik Maklumat Aset
Maklumat Aset dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

47



Kemaskini Aset

Maklumat Aset

(3 Makiumat Asas

Agensi* LEMBAGA PENDUDUK DAN PEMBANGUNAN Bahagian * BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUAL
KELUARGA NEGARA

Kategori * PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT n Sub-Kategori

KOMPUTER RIBA /LAPTOP

AZLAN BIN MOHD SALLEH PEGAWAI TADBIR

Jawatan *
Tarikh * 30/10/2023 n

e_

BILIKTERAPI (MAMO)

Langkah 2  Klik SAHKAN .
Pengesahan Daftar Harta Modal dipaparkan

Ol padti?

Aset Akan Disahkan
_0

Langkah 3 Klik YA untuk mengesahkan Daftar Harta Modal dan klik TIDAK untuk
membatalkan pengesahan
Langkah 4 Klik YA
Sistem G-ASSET akan mengesahkan Daftar Harta Modal
Pengesahan dipaparkan
Klik OK
Harta Modal Berjaya didaftarkan

3.1.5. Pengesahan Harta Modal — Pukal
Bertujuan untuk Mengesahkan Pendaftaran Aset Harta Modal secara pukal/banyak
Langkah-langkah bagi Pengesahan Harta Modal -Pukal

Langkah 1 Klik Modul Pengesahan Daftar Aset
Sub modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Submodul Menunggu Pengesahan
Menunggu Pengesahan akan dipaparkan.
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Menunggu Pengesahan @ Utama - Pengesahan Daftar Aset

a—- Harta Modal [E]) Aset Bernilai Rendah [J]
= &

No. Siri Sub Tarikh Tarikh Pegawai
Bil || No.lo !l Pendaftaran || Kategori || Jenis Il Beli !l Harga || Daftar !l  Pendatar |

1 839-3948- SUKPHG/BTM KOMPUTER KOMPUTER RIBA 02/03/2020 2,500.00 16/04/2020 ADMINISTRATOR ® c
3948 /LAPTOP

)
2 839-3948- SUKPHG/BTM KOMPUTER KOMPUTERRIBA 02/03/2020 2,500.00 16/04/2020 ADMINISTRATOR @ c )

3948 JLAPTOP

< > Sahkan

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

3.2. Menunggu Pengesahan (Aset Bernilai Rendah)

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

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

Ulang Langkah Pengesahan Harta Modal dan Pengesahan Harta Modal Pukal

4. TELAH DISAHKAN
Memaparkan senarai aset yang telah disahkan , Harta Modal dan Aset Bernilai Rendah

Langkah-langkah bagi sub modul Telah Disahkan

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

Senarai Aset Telah Disahkan dipaparkan
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Telah Disahkan

Ho.
Bil Pesanan

1 LOJIAIS/ 101

@ Utama - Pengesahan Daftar Aset

Harta Modal [EJ) Aset Bernilai Rendah [E]

B9

No. Siri No. sub Tarikh Tarikh Tarikh Ne.
Pendaftaran iSPEKS Kategori Jenis Beli Harga Daftar Verifikasi KEW.PA-1
JAIS{H/2028/6 KOMPUTER KOMPUTER 12/03/2024 250000 120372024 12/03/2024

RIBA /LAPTOP

Langkah 3

Langkah 4

Pilih Harta Modal
Senarai Aset Harta Modal dipaparkan
Keterangan ikon
Maklumat Penerimaan Aset
an Label Aset
@ -KEW.PA-3A
@ KEW.PA-3B

Kiik
Maklumat Aset dipaparkan

Kemaskini Aset

Maklumat Aset Senarai Aksesori Dokumen

[0 Maklumat Asas

Agensi®

Hategori

Jeniz Aset

od Akaun Susutnilai
(Bulanan)

Kelas Aset

Kod Eelanja

JABATAN AGAMA |SLAM SELANGOR Bahagian® PENGURUSAN ASET & STOR n
KENDERAAN n Sub-Hategori KERETA
KERETA EKSEKUTIF Fod Akaun Asst

Kod Akaun Susutnila

(Terkumpul)
@) HartaMacal AsetBemilal Perolehan Secara* HD - Hadiah @
Rendah
Kaedah Perolehan Sebutharga o
Mo, Siri Pendaftaran (Dijana oleh sistem)
Ho.ISPEKS

Maklumat Aset untuk semakan

Telah Disahkan

No.
Bil Pesanan

1 LO/IAIS/ 101

@ Utama - Pengesahan Daftar Aset

Harta MDdaln Aset Bernilai Rendahu

B9

No. Siri No. sub Tarikh Tarikh Tarikh No.

Pendaftaran iSPEKS Kategori Jenis Beli Harga Daftar Verifikasi KEW.PA-1

JAIS{H/2024/6 KOMPUTER KOMPUTER 12/03/2028 250000 120372024 12/03/2024 5
RIBA JLAPTOP

Langkah5 Kik =

Barcode

Label Aset dipaparkan

m e

— |+ Automaticzoom v

3 Fresentation Made
[T Ogen
3 KERETA i
O AL KERETA EKSEKUTIF & Pt
B Download
[=]: JMISIPASIH2024111 TR cuc o,
A GofoFirst Page

Label Aset boleh dicetak
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Telah Disahkan

Harta Modal [EJ) Aset Bernilai Rendah [E]
v
No. No. Siri No.
Bil Pesanan Pendaftaran iSPEKS

1 LOJIAIS/L/DL  JAIS{H/2024/6

sub

I Kategori

KOMPUTER

Tarikh
1 Jenis Beli || Harga ||
KOMPUTER 12032028 2,500.00

RIBA [LAPTOP

@ Utama - Pengesahan Daftar Aset

B9

Tarikh Tarikh Ne.
Daftar Verifikasi || KEW.PA-1

N
12/03/2024 12/03/2024

Langkah 6

@ QL[ e

Bahagian ; PENGURUSAN ASET & STOR

Kik &

KEW.PA-3A dipaparkan

I+

\

Automafic Zoom v

|

Pl Y

TUIIAN AV B AM 1A

{No. Siri Pendaftaran: JAISPASIHI2024/11)

DAFTAR HARTA MODAL

KEW.PA-3

BAHAGIAN A
od Nasenal 013001002
Keterangan fst NESEN GTR
Kalegori KENDERASN
Sub Kategon. KERETA
Jenis! Jenama’ Mode! KERETA EKSEKUTIF ! NISSAN GTR
Bustan Harga Pzrolzhan Ass (RI] 10,000,000.00
Jesis Dan e, Exjin Tarikh Perolehan 18032024
Tarith Dierims 18032024
Ko Casis! Sirl Pembus o, Pesanan RasmiKersjaan' neress
O Tarpon Iarnan
(Bagiendarazn) s Bareralcon SS—

‘Spesificasi Cavatan -

T andatangan Hella dabatan
HamaKefua Jsbatan < MUHAMMAD FARIEZ BIN ZADI

Jzwatan PEMBANTU TADEIR.
Tarkh 18032024
| PENEMPATAN |

Langkah 7
Langkah 8

Klik B untuk membuat cetakan KEW.PA-3A
Kliik [ untuk download KEW.PA3A

Telah Disahkan

Harta Modal [EJ) Aset Bernilai Rendah £
v
No. No. Siri No.
Bil Pesanan Pendaftaran iSPEKS

1 LOJIAIS/L/DL  JAIS/{H/2024/6

Sub
11 Kategori

KOMPUTER

Tarikh
1 Jenis Beli || Harga ||
KOMPUTER 12032024 2,500.00

RIBA [LAPTOP

@ Utama - Pengesahan Daftar Aset

B9

Tarikh Tarikh Ne.
Daftar Verifikasi || KEW.PA-1
12/03/2024 12/03/2024

Langkah 9

Kik &

KEW.PA-3B dipaparkan

@

Q Lo

e

"DAFTAR HARTA MODAL

— |+ Automatic Zoom

BAAGIANE

Tarin
o, sin AsTamoan
el Janamal Tempeh Hama
o ot Kan (R rat Twpn | caatin
T [ccel (] saminen -'1:'.‘.’.'m opasang | Dikelutkan wa’uuv B
i

Mows esLL

Langkah 10
Langkah 11
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Klik B untuk membuat cetakan KEW.PA-3B
Klik [# 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
CARIAN ASET * Maklumat Cawangan/Bahagian
» Maklumat Asas- STATUS ASET
A » Maklumat Rekod
HASIL CARIAN
|
v L
PUKAL MAKLUMAT ASET
otk Labal Pk *  Maklumat Aset
» Cetak Label — Puka ;
+ Cetak Label »  Maklumat Aksesori
* I\C/IetatkTDaﬁarHAs_?tC— Pukal + Cetak Daftar Aset + Maklumat Penempatan
(Ei?:el)umn asit-arian +  Kemaskini Maklumat Aset Dokumen Berkaitan

2.2. Carian Aset

Langkah-langkah bagi Carian Aset

Langkah 1

Langkah 2

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Klik Modul Carian

Senarai sub modul diipaparkan
Klik Submodul Carian Aset.
Carian Aset dipaparkan.
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Carian Aset @ Utama - Carian
[ Maklumat Cawangan / Bahagian / Lokasi

Jenis @ Milkan Pemilik () Pengguna (Penempatan
Aset] Aset])

- Caran Banagan B Cananan Caran Cavangan B

Jenis Lokasi sita pilin - Lokasi sita pilin -

0 Maklumat Asas.

No.Sir Pendafiaran B No.Sir Penftaran (et B

Lama]

Mo, AsetiSPEKS No Sifi AsetiSPEKS Kelas Aset @ semua O Haramodal [ Ast

Berniai
Rendah

Mo. Rujukan Fail Ne. Rujukan Fail Kategori Sila Pilih Aset Kategori -
Sub Kategori sitapilin - senis sitapilin -

JenamaDan todel Senama Dan odet

No.Casiz/Siri NoCasisfsii No. Pendaftaran Kenderaan No. Pendaftaran (Bagi Kenderaan)

Ko kaun Koo Akoun B fodDana Kod Dara B

Sumber Peruntukan sitapitin - Senis/No.Enjin Jepis o Eniin

NoPenzrimazn No Renerimaan Tariki ) Tarikh Beti @ Torikn Terima

Tarikh (Dari} Tarikh (Dari) Tarikh (Hingga) Tarikh (Hingga)

Mo Pesanan Kerajaan No.Pesansn kerzjsan Status aset sitapitin -

Kas Dari (RM) Kos Dari(RM) Kes Hingga (RM) Kos Hingga(RM)

Ketus Bahagisn Peganat KetvaBategion B p— [o— B

Bertanggungjawab

[ Maklumat Rekod

Tarikh Datar (Dari) Tarikh (Dari) Tarikh Dacar (Hingza) Tarikh (Hingea)

pr— __a

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

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

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

Tapisan STATUS 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.
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Carian Aset

JLAPTOP

n v
No. siri No.
Bil. Pendaftaran Jenis Jenama Pegawai Penempatan Pesanan
1 JRIS/PAS/RI2024/3 TOWERSERVER et MUHAMMAD QAMARUL 99999868
HAZIQ BIN JASNI
2 JAIS/SEPANG/H/2024/1  KOMPUTERRIBA  DELL NMOR IDAYU BINTI TURMIN LO/JAIS/1/01

Tarikh Harga Tarikh
Beli (RM) Invois

22/03/2024 5000 (Tieda @
Mok

uuuuuuu

12/03/202¢ 250000 Tiaoa [©)

Maklumat)

0

Langkah 5 Keterangan ikon

[=]
B

»O

&
o

as

- Cetak Label QR V1 secara pukal
- 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

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

Langkah 7 Klik pada @ atau untuk memaparkan maklumat aset tersebut.
Maklumat Aset akan dipaparkan.

2.2.1. Tab Maklumat Aset

Maklumat Aset

% Maklumat Aset B Aksesor @ Penempatan I Dokumen Berkaitan

[0 Maklumat Asas

Agensi MAJLIS BANDARAYA SHAH
ALAM

PTJ Tanggung

Sub-Kategori KELENGKAPAN
GIMNASIUM

Kod Nato

Kaedah Perolehan PESANAN TEMPATAN

No. Siri Pendaftaran Lama

[0 Maklumat Aset Bernilai Rendah

Jenama Dan Madel EXERCISE BICYCLE

Bahagian

PTJ Bayar

Kategori

Jenis Aset

Kelas Aset

No. Siri Pendaftaran

Kod Belanja

=l=fele]]

SEDANG DIGUNAKAN

JABATAN LANDSKAP

PERALATAN DAN
KELENGKAPAN SUKAN /
REKREASI

RISER INDOR BICYCLE
TRAINER

ASET BERNILAI RENDAH

MBSATMN/R/2022/3

Keterangan ikon

== - Cetak Label Kod QR aset
—= - Cetak KEW.PA-3A (KEW.PA-4A bagi Aset Bernilai Rendah)
= - Cetak KEW.PA-3B(KEW.PA-4B bagi Aset Bernilai Rendah)
# - Kemaskini Maklumat Aset

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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a. Cetak label Aset.

Maklumat Aset

¥ Maklumat Aset B Aksesori 9 Penempatan i Dokumen Berkaitan 0— m || B 7;“ a H r) |
[ Maklumat Asas SEDANG DIGUNAKAN
Agensi MAJLIS BANDARAYA SHAH Bahagian JABATAN LANDSKAP
ALAM
PTJ Bayar

PTJ Tanggung Kategori PERALATAN DAN
KELENGKAPAN SUKAN /
REKREASI

Langkah 7 Klik &=
Label Aset ( QR Code V1) akan dipaparkan.

QR Code V2

— |+ AutomaticZoom  «

Presentation Mode

Open
EEE KoMPUTER & Frint
- KOMPUTER RIBA /L2
= Y Download
[=3 JAISIHI2024/6 N Current View

A Goto First Page

Label Aset boleh dicetak

b. Cetak KEW.PA-3A

Maklumat Aset

¥ Maklumat Aset 8 Aksesori 9 Penempatan B Dokumen Berkaitan H & ‘
[0 Maklumat Asas SEDANG DIGUNAKAN
Agensi MAJLIS BANDARAYA SHAH Bahagian JABATAN LANDSKAP
ALAM
PTJ Bayar

PTJ Tanggung Kategori PERALATAN DAN
KELENGKAPAN SUKAN /
REKREASI

Langkah8  Kik =
KEW.PA-3A/ KEW.PA-4A akan dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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KEW.PA-3 (Bahagian A)

@ a MY e — |+ | Automatic Zoom

1
kbl
Forsdia s
KEW.PA3
{(No. Siri Pendaftaran: JAISWH/2024/8)
DAFTAR HARTA MODAL
Bahagian : JABATAN AGAMA ISLAM SELANGOR
BAHAGIAN A

e Nasoral ootovesnz
Keferargan st =
Kaiegori PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
S Kategor KONPUTER
Seri derermal el KONPUTER FIBA IAPTGR 1DELL
B Fargs Perosan A (R4 220000

Terkh Perlehan EEal
Seriz Dan s, Erin

Tarin D sz

o Pesanan Rasri Keraeard
No Casis? Sir Pembuzt pictis . Lot
o Pendstaran
{Espi Kenaersan)
‘Spesifikasi Catatan o

sawaten  PENOLONG PEGAWAI TENOLOGI MAKLUMAT

Tarth + t2macee
| PENEMPATAN ]

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

c. Cetak KEW.PA-3B

Maklumat Aset

¥ Maklumat Aset I Dokumen Berkaitan

@ Aksesori @ Penempatan

[0 Maklumat Asas. SEDANG DIGUNAKAN
Agensi MAULIS BANDARAYA SHAH Bahagian JABATAN LANDSKAP
ALAM
PTJ Bayar
PTJ Tanggung Kategori PERALATAN DAN
KELENGKAPAN SUKAN /
REKREASI

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

KEW.PA-3 (Bahagian B)

2
P
ensans
Mo. S ravera— Tempoh | Asal Tamsahi T ——
= e e e e ? i

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

Maklumat Aset
¥ Maklumat Aset @ Aksesori 9 Penempatan B Dokumen Berkaitan elle|s H a8 ‘ s ‘ 14
[0 Maklumat Asas. SEDANG DIGUNAKAN
Agensi MAJLIS BANDARAYA SHAH Bahagian JABATAN LANDSKAP
ALAM
PTJ Bayar

PTJ Tanggung Kategori PERALATAN DAN
KELENGKAPAN SUKAN /
REKREASI

Langkah 14  Klik ¢
Kemaskini maklumat Aset akan dipaparkan

Kemaskini Makiumat Aset

3 Maklumat Aset Bemilai Rendah

KasdahPeoshan | Pesanan Tempatan - Perolehian Secara | o8- Divei -
No. Pesanan [ 2020110705 (ummu saLamar) No.Penerimaan * | TIADAMAKLUMAT DO
Kersjaan * - e ——

Pembekal * PANGLIMA PRO NIAGAENT [CWIE Jenama Dan Model ‘ EXERCISE BIGYCLE

Buatan ‘ Jenis & No. Eniin ‘

No Pendaftaran ‘ No. Casis / Siri ‘

(Bagi Kenderaan) - Pembuat -

Tempoh Jaminan ‘ ° No. Rujukan Fail ‘ NO PERMOHONAN ( 02020110427 )

(Tahun) e — S —
INVOIS { TIADAINVOIS ) Harga (RM) ‘ 20000

No. Invols
Berat (kg) ‘ 0.00 Penyelenggaraan O

Beriadual
Spesificasi ‘

[ Makiumat Ketua Bahagian

Ketua Bahagian * UMMU SALAMAH BINTI ABU BAK (oY Tarikh * 1510612022 ]
Jawatan * PENOLONG PEGAWAI PERTANIAN

D =

Maklumat Aset boleh dikemaskini
Langkah 15  Klik KEMASKINI
Maklumat Aset yang telah dikemaskini akan disimpan

2.2.2. Tab Aksesori

Langkah 16  klik tab AKSESORI
Senarai Aksesori dipaparkan

Maklumat Aset

¥ Maklumat Aset B Aksesori ¢ Penempatan [l Dokumen Berkaitan B2 E E g 8 &

[0 Senarai Aksesori

o Tarikh
Mo. Siri L] Tempoh Harga
Bil. . J
L Pendaftaran CoETty Jaminan (RM) Dilupus/Hapus

Model Dipasang Dikeluarkan -
1 I Kira

KPWKM/LPPKN/H/OT/T3-  MOUSE
1 LENOVO XTZ33

1 rekod < >

1 000  03/11/2023

17
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Langkah 17

(3 Makiumat Aksesori

Tarikh Dilupus/
HapusKira

Kiik &

No.Siri Pendaftaran KPWKMLPPHN/H/0T/T3-L
Jenis Mouse

Harga RM0.00

Kod Nasional

Mo, Baucer

Mo.Cek

Mo.Pesanan

Tempoh Jaminan

Tarikh Dipasang 03/112023

TarikhBaucer

TarikhCek

Fembekal

Catatan

Tarikh Dikeluarkan

Tambahan

LENOVO XTZ33

2.2.3. Tab Penempatan

Langkah 18

klik tab PENEMPATAN
Maklumat Penempatan dipaparkan

Maklumat Aksesori akan dipaparkan
Maklumat Aksesori untuk semakan pengguna

Maklumat Aset

3 Maklumat Penempatan

IE Senarai Penempatan

10 v & MuatTurun

Bil. | Tarikh

1

1rekod

Pegawai AMANINA JAHARI

Jawatan PENOLONG PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT

Lokasi Penempatan

RUANG KERJA TINGKAT 1
( JABATAN AGAMAISLAM SELANGOR }

¥ Maklumat Aset B sksesori @ Penempatan I Dokumen Berkaitan

Lokasi

Tarikh

RUANG KERJA TINGKAT 1

12/03/2024

Pegawai Penempatan

AMANINA JAHARI

s & -

Can  Tambah Penempatan =

@
<>

Langkah 19

Penempatan Baru Aset boleh ditambah
Klik TAMBAH PENEMPATAN

Tambah Maklumat Penempatan dipaparkan

Tambah Maklumat Penempatan

Lokasi Penempatan *

Pegawai Penempatan *

=2

Tarikh *

Lokasi Penempatan

Pegawai Penempatan

Tarikh Penempatan

Langkah 20
Langkah 21
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2.2.4. Tab Dokumen Berkaitan

Langkah 22  klik tab DOKUMEN BERKAITAN
Maklumat Dokumen Berkaitan dipaparkan

Maklumat Aset

¥ Maklumat Aset @ Aksesori 9 Penempatan

BB Dokumen Berkaitan

£E Senarai Penempatan

1 DOKUMEN CIMs. pdf 19/07/2022 @ ®

Bil | Keterangan It Nama Fail It Tarikh Dimuat Naik 1t

1rekod < >

Keterangan ikon

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

Langkah 23  Klik MUAT NAIK untuk memuat naik dokumen berkaitan aset
Muat Naik Dokumen dipaparkan

Muat Naik Dokumen
oo "
b ot o, g coc, docs e 0ok, 2

Tutup

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
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2.3.  Aliran Kerja Carian Mengikut Bahagian/Jabatan

Tapisan Carian
CARIAN BAHAGIAN « Level Bahagian
+ Jenis Bahagian
l, + Kategori Aset
* Kelas Aset
HASIL CARIAN
|
¥ v
MAKLUMAT ASET PADAM ASET
*  Maklumat Aset
»  Maklumat Aksesori «  Cetak Label
+ Maklumat Penempatan «  Cetak Daftar Aset
Dokumnen Berkaitan .

Kemaskini Maklumat Aset

2.4.  Carian Mengikut Bahagian/Jabatan

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

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

Pengguna boleh membuat carian mengikut:

e Level Bahagian/Jabatan
e Kategori Aset
e Jenis Aset

Langkah-Langkah bagi Carian Mengikut Bahagian/Jabatan

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

Carian Mengikut Bahagjan

@& Utama = Carian

Senarai Aset B B

(B Tanca Uk Keselurunan sahagion

Sub Kategori Sita pilih.

s @0

BiL. No. Siri Pendaftaran Sub Kategori Jenis No. Chasis Tarikh Beli Harga

1 JAIS][H2024/20 KOMPUTER KOMPUTER RIBA/LAPTOP

12/03/2024 2,500.00 @

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

Hasil carian akan dipaparkan dibawah Carian Mengikut Bahagian/Jabatan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET 60



Carian Mengikut Bahagian ® vuama - Carian
[ senarai aset & a
Levell Sila pilin A Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian
Jenis Bahagian O Milikan (Pemilik Aset) Pengzuna (Penempatan
aset)
Kategon Sila pilih. - Sub Kategori Sila pilih. hd
Jenis
Kelas Aset @) Semua
Harta Hoaal
Bil. No. Siri Pendaftaran Sub Kategori Jeniz No. Chasis Tarikh Beli
1 NS H/2624720 KonpuTER KOMPUTER RISA LAPTOP 120372026
2 JAIS/[H[2024/18 KOMPUTER KOMPUTER RIBA [LAPTOP 12/03/2024
3 JAIS/fH[2024/17 KOMPUTER KOMPUTER RIBA /LAFTOP 12/03/2022

Langkah 5 Klik MUAT TURUN
Senarai Carian boleh di muat turun (EXCEL)

Langkah 6  Kiik
Maklumat Aset dipaparkan

Maklumat Aset S ens - Cui

 Maklumat Aset B Aksesori @ Penempatan I Dokumen Berkaitan B2 82 8 8

03 Maklumat Asas SEDANG DIGUNAKAN

Agensi LEMBAGAPENDUDUK DAN Bahagian BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN
PEMBANGUNAN KELUARGA NEGARA
PTJ Bayar
PTJ Tanggung Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
Sub-Kategori KOMPUTER Jenis Aset KOMPUTER MEJA/DESKTOP
Kod Nato Kelas Aset HARTAMODAL
Kod Akaun Aset Kod Akaun Susut Nilai
Kaedah Perolehan PEMBELIAN TERUS No. Siri Pendaftaran KPWKM/LPPKN/H/07/101
No. Siri Pendaftaran SAGA Komponen/Subsistem Tidak

© maklumat Harta Modal

Keterangan ikon
BE - Cetak Label Kod QR aset
- Cetak Label Kod QR Komponen/Aksesori
= - Cetak KEW.PA-3A (KEW.PA-4A bagi Aset Bernilai Rendah)
o - Cetak KEW.PA-3B(KEW.PA-4B bagi Aset Bernilai Rendah)

Cetakan bagi Label dan KEW.PA boleh dijalankan

ac
g

Carian Mengikut Bahagian ® vuama - Carian

[ senarai Acet & a

Levell Sita pilih. A Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian
Jenis Bahagian @ Miliken (Pemilik Aset) Pengzuna (Penempatan
ser)
Kategeri Sita pitih - Sub Kategori Sila piih -

Jenis

Kelas Aset

Harta Moaal

Aset Bernilai Rendah

& Muat Turun

Bil. No. Siri Pendaftaran Sub Kategori Jenis No. Chasis Tarikh Beli
X JAIS[H/2024/20 KOMPUTER KOMPUTER RIBA LAPTOP 1203202
2 JAIS{[H/2024/18 KOMPUTER KOMPUTER RIBA [LAPTOP 12032028
3 JAIS[H/024/17 KOMPUTER KOMPUTER RIBA JLAPTOP 12,03/202
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Langkah 7 Klik #
Aset akan dipilih
Langkah 8 Klik PADAM

Maklumat Aset akan DIHAPUSKAN dari senarai Daftar Aset

2.5.  Aliran Kerja Carian Pantas

Tapisan Carian
CARIAN PANTAS « Bahagian
l « Kelas Aset
HASIL CARIAN
MAKLUMAT RINGKAS ASET CETAK LABEL ASET MAKLUMAT ASET

+  Maklumat Aset

+  Maklumat Aksesori

« Maklumat Penempatan
Dokumen Berkaitan

«  Cetak Label
« Cetak Daftar Aset
*  Kemaskini Maklumat Aset

+  Muat Naik Gambar Aset
+ Lokasi Aset (Peta)

2.6. Carian Pantas

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

B Senarai Aset & E]

Sansein Caran ganazan B caran

elas Asec @ semus
Harta Mogat

Aset Bernilai Rendan

Bil Ho. Siri Pendaftaran

L JAIS/[H/2024/20

2 JAIS/H/2024118

Sub Kategori

KOMPUTER

KOMPUTER

Jenis.

KOMPUTER RIBA /LAPTOP.

KOMPUTER RIBA [LAPTOP

Tarikh Beli Harga
12-03-2024 2,500.00

12032024 2,500.00

O=E
[6k=C)]
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Langkah 3  Carian boleh dilakukan mengikut
Langkah 4  Klik CARIAN
Senarai Carian Aset dipaparkan.

Carian Pantas & Utama - Carian
B senarai AsetE =
Bahagian Carian Bahagian n Carian
Kelas Aset ® semus

Harta Modal

asat Bemilai Rendah

0o
or 11 No.Swpendattaran sub Kategort senis Torikn e narga
: sz KompuTeR KONPUTER RIBh LAPTOP 12032024 wwe QRO

Langkah 5 Keterangan ikon
(i) - Maklumat Ringkas Aset
g8 - Label Kod QR
- Maklumat Aset

Langkah 6  Kik ©
Maklumat Ringkas Aset dipaparkan

2.6.1. TAB PERINCIAN

Femown  okm  FrUShedde  RekwdsdumKerssken Sokumen sewatan

Langkah 7 Klik KEMASKINI GAMBAR bagi mengemakini gambar aset

Carian Pantas @ Utama - Corian
[E] senarai Aset B3 =
Bahagian Carian Bahagian n Carian
Kelas Aset @ sems

Harta Modat

Aset Bermilai Rendah

n v
Bit No. Siri Pendattaran Sub Kategori Jenis Tarikn Beli Harga
z JAIS/H{2024118 KOMPUTER KOMPUTER RIB [LAFTOP 12032024 250000 OBRE

Langkah 8  Kiik &
QR Code dipaparkan dan boleh dicetak
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Langkah9  Kik @
Maklumat Aset, Aksesori serta Penempatan dipaparkan dan boleh dikemaskini (
Rujuk CARIAN ASET)

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

Langkah 1 Klik Modul Carian.
Langkah 2  Klik submodul Carian Komponen
Carian Komponen akan dipaparkan.

2.8.1. Tab Komponen

Carian Komponen & Uama - Corian

Komponen &= Komponen/subsistem

Bil No. Siri Pen Jenis. Jenama/Model No. Siri Tarikh Beli No. Pesanan M)
MOUSE DELL. 2
< >

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

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

QR Kod Komponen dipaparkan

— |+  Automaticzoom  ~

Presentation Mode

DELL I
EJ%E MOUSE I & P

E Fe JAISIIHI2024i6-1 R Current View

R GotoFirst Page

Label Komponen boleh dicetak pada label kosong
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2.8.2. Tab Komponen/Subsistem

Carian Komponen & Utoma - Carian

Komponen &% Komponen/subsistem

Tanpa Aset Induk @ w Tidak
10 v | Q Carian
Bil Ne. Siri Pendaftaran Jenis Jenama/Model No.siri Tarikh Beli No.Pesanan Harga (RM)

1 JAIS/PT/R2024/1 HOUBUTER | £NoVO CHROME 800K 20260226 1,800.09
AL RIBA [LAPTOP . : .
1rekod < - >

Ulang Langkah 2.8.1 Tab Komponen

2.9. Carian Aset Batal
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 @ Uama - carian

——
[ senarai AsetB * & tuatTurun et

Kategori Sila Pilh Aset Kategori - subKategori Sits pilin -

Jenis ila pitin < | Tahm

Level sita plin

Tanda Ut Kaktangan Keseluruban Orgarisas

No.Siri Cara Aset Tarikh Harga Perolehan Semasa Status Dipadam

Bil. Pendaftaran Keterangan Aset Diperolehi Terima Asal (RM) (RM), Aset Oleh Justifikasi

1 JRIS/[H/2024/19 KOMPUTER / KOMPUTER Dibeli 127032024 2,500.00 241670 Batal Administrator  DUPLICATE
RIBA (LAPTOP 18032024 DATA

s 250000 e _
o v ‘|

Langkah 3 Klik MUAT TURUN

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

Senarai Aset Batal dipaparkan

Cetak PDF

@

S
cana et A - W PataN iRaTAL
) e — e R R [ e
i

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

1. PENGENALAN
1.1.  Fungsi Modul

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

dan pegawai penempatan.

1.2. Tugasan Pegawai Penempatan.

Tugas utama dibawah modul penempatan adalah :
o Merekod maklumat penempatan aset; dan

e Mencetak KE.PA-7 iaitu senarai aset di lokasi penempatan.

Modul Penempatan hanya untuk kakitangan yang mempunyai capaian Pegawai

Penempatan Sahaja.

2. SUB MODUL PENEMPATAN

Sub Modul terdapat dibawah Penempatan adalah :
o Kemaskini Penempatan

e Carian Penempatan

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
KEMASKINI PENEMPATAN | | Bahagian

* No Siri Pendaftaran
* Kelas Aset

* Kategori Aset

HASIL CARIAN

|
L] v

TAMBAH PENEMPATAN KEMASKINI PENEMPATAN

Maklumat Penempatan
Terkini

* Lokasi penempatan

* Pegawai Penempatan

* Tarikh Penempatan baru

Maklumat Penempatan Baru
+ Lokasi penempatan

+ Pegawai Penempatan

* 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 Bernilai Rendah
Jenis silapilih. -
Jenama Dan Model Jenama Dan Model No.Casis/Siri No.Casis/Siri

Pegawai Penempatan Pegawai Penempatan n Lokasi Aset Lokasi Penempatan n
== 4

Langkah 3 Tapisan carian boleh dibuat mengikut :
Langkah 4 Klik CARIAN
Hasil carian akan dipaparkan

Kemaskini Penempatan & Utama - Fenempatan
(<]
Bil. Ne. Siri Pendaftaran Sub Kategori Jenis. Pegawai Lokasi |
1 JAIS/[H[2024/20 KOMPUTER KOMPUTER RIBA /LAPTOP NOR SURAINI BINTI ABDUL KAHAR BILIK SERVER )
2 JAIS/[H/2024/18 KOMPUTER KOMPUTER RIBA fLAPTOP AMANINA JAHARI RUANG KERJA TINGKAT 1 @ —e

Aset boleh dicari dengan mengisi ruangan - o ki butang =

Carian boleh dilakukan untuk LABEL , SUB KATEGORI, JENIS , PEGAWAI
PENEMPATAN atau LOKASI PENEMPATAN.
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Kik ©
Maklumat Penempatan Aset akan dipaparkan

Langkah 5

Maklumat Aset

Penempatan >

@ Utama = el
@ Aksesori ‘@ Penempatan |i Dokumen Berkaitan ==Y

® Maklumat Aset

O Maklumat Penempatan
Pegawai ALOVSIUS MORDON A/L PETER MORDON Lokasi BILIK PERCETAKAN (A15)
Jawatan PEMBANTU TADEIR (P/0) N22 Tarikh 25/09/2007
55 Senarai Penempatan
0 v & MustTunn Cui  Tambah Penempatan

Bil. It Tarikh 11 Lokasi Penempatan 11 Pegawai Penempatan

1 25/03/2007

Lrtos <l

Langkah 6 Klik TAMBAH PENEMPATAN
Tambah Maklumat Penempatan akan dipaparkan

Tambah Maklumat Penempatan
Lokasi Penempatan n —'G

Pegawai Penempatan n
Tarikh * Tarikh Penempatan

]

Langkah 7

BILIK PERCETAKAN (AIS) ALOYSIUS MORDON A/L PETER MORDON

Lokasi Penempatan *

Pegawai Penempatan *

Kik EJ untuk mencari Lokasi Penempatan
Senarai Lokasi dipaparkan

Carian Lokasi

[ senarai Lokasi g =

Lokasi Cawangan Ibu Pejabat GaApps - Jenis Lokas sila pilih,

Bil 11 Kod Lokasl 11 Nama Lokas | cawangan I

2 BGN/HQ/GFRO02

T

KAUNTER PENYAMBUT TETAMU

ToTPERCaTConmeT

Ibu Pejabat GoApps

4 BGN/HQ/GF/B002

BILIKDISKUSI B

b Pejabat GoApps

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

Pilih Lokasi Penempatan bagi aset

Tambah Maklumat Penempatan

Lokasi Penempatan *

Lokasi Penempatan

Pegawai Penempatan *

Pegawai Penempatan

oo

Tarikh *

=]

Tarikh Penempatan
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Langkah 8

Kiik B untuk mencari Pegawai Penempatan

Senarai Pegawai akan dipaparkan

Carian pegawai penempatan

Jumlah Kakitangan B3

Bil. No.KP | No.Pekeria
1 888568888588
T SSIL08085 111

3 999999999999

Levell GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD ~ Level2 Lever2 -

MNama Pegawai Jawatan

ADMINISTRATOR ADMIN GOAPPS

"AMIRUL ARMAL BIN ABD RARIN PEMBANGUNAN SIS TEM

RAHMAD HAMZAH SENIOR ENGINEER

Masukkan maklumat pegawai di dan klik CARI

Pilih Pegawai Penempatan bagi asset

Tambah Maklumat Penempatan

Lokasi Penempatan *

Pegawai Penempatan *

Lokasi Penempatan n
Pegawai Penempatan ﬂ

Tarikh *

Tarikh Penempatan _9

(=]

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 *

Pegawai Penempatan *

o=

Tarikh *

Lokasi Penempatan n
Pegawai Penempatan ﬂ
Tarikh Penempatan

Langkah 10

Klik DAFTAR bila semua maklumat telah lengkap

Pengesahan kemaskini penempatan dipaparkan

Maklumat penempatan telah berjaya dikemaskini

Perhation!

Klik OK Lokasi Penempatan baru disenaraikan
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2.2.

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Maklumat Aset & Utams - Penempatan -

% Maklumat Aset B Aksesori Q Penempatan [ Dokumen Berkaitan 2| =
[Owmaklumat Penempatan

Pegawai ALOYSIUS MORDON A/L PETER MORDON Lokasi BILIK PERCETAKAN (AIS)

Jawatan PEMBANTU TADBIR (F/0) N22 Tarikh 25/09/2007

£2 senarai Penempatan

Bil. |1 Tarikh 11 Lokasi Penempatan 11 Pegawai Penempatan It
1 25/09/2007 BILIK PERCETAKAN (A1S) ALOYSIUS MORDON A/L PETER MORDON -

7 E

®

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

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
1
¥ v
PENEMPATAN PUKAL KEW.PA-7

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
Langkah 2

Klik Modul Penempatan
Klik Submodul Carian Penempatan.

Carian Penempatan akan dipaparkan

Carian Penempatan

Senarai Aset @

Pegawai Penempatan Pegawai Penempa

Lokasi Penempatan Lokasi Penempatan

0 v
No. Siri Pendaftaran 11 Keterangan 11 PegawaiPenempatan 11 Lokasi Penempatan. 11 Bahagian I a
Tiaga rekod
0 rekod <

an 3 sanagian Cartan Banagan B
senamzatan

a Disediakan Oleh Pentadbir

2.2.3. Carian Pegawai Penempatan

Langkah 3

Klik a pada Pegawai Penempatan.
Carian Pegawai akan dipaparkan

[ Jumlah Kakitangan E3

Levell SETIAUSAHA KERAJAAN NEGERI PRHANG ~ Level2 Bahagian Teknologi Maklumat -
BiL. No.KP | No.Pekerja Nama Pegawai Jawatan u
E 821012065548 NOR AYUNI BT MOHD YUNUS PENPEG TEK MAKLUMAT
T

R ST ST BTN

Langkah 4

Langkah 5

Tapisan mengikut nama Pegawai boleh dilakukan mengikut:
Kiik &3

Carian pegawai akan dipaparkan

Klik pada nama Pegawai

Pegawai akan dipilih

Semua aset dibawah pegawai dipaparkan

Carian Penempatan Utama - Penempatan
Pegauspenempaton | Pegona Penempaton B Sanaeion SAAGIAN KHIDUAT PENGURUSAN
PemED
Lokasipenempatin | Lokt Penempatan B Disecianolen RO BT MUHAMAD
10 v Q Cari & Reset
No. Siri Pendaftaran 11 Keterangan 11 Pegawai Penempatan 11 Lokasi Penempatan 11 Bahagian 1t It O
MOT/DCA/SOP/H/07/12 MESIN SITI NOOR ATIQAH BINTI MOHAMAD YUSOP [m}
PERINCIH/PENGHANCUR BILIKSULIT PENERBANGAN
MOT/DCA/SOP/H/0T/21 KABINET FAIL BERGERAK HAMDY BIN JAINUDIN [m}
BILIK FAIL KETUA PENGARAH PENERBANGAN

Langkah 6

Langkah 7

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

Agensi)

Carian pegawai akan dipaparkan
Klik pada nama Pegawai
Pegawai akan dipilih

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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Langkah 8

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

Cetak KEW.PA-T

@m Q MY 1013

— |+ AutomaticZoom v

TEz o

g KEW.PA -7
ISR
SENARAI ASET ALIH
Lokasi RUANG KERJA TINGKAT 1
Kod Lokasl - BGN/BSIS/TONURKT1
Bil. No Siri Pendaftaran Aset Keterangan Kuantiti
o [ p— ;
) e— Se—— ,
(3) Disediakan Oleh (b) Disahkan Oleh
B S
ke A S R
Tarikh 03042024 Tarkh 03042024
- -
e yang Contohnya -
Bahagian - disahkan agi
[e )

Langkah 9

Klik El untuk membuat cetakan KEW.PA-7
Kiik [# untuk muat turun KEW.PA-7

2.2.4. Carian Lokasi Penempatan

Carian Penempatan

& Utama -~ Penempatan

Senarai Aset [

o

Peganoi Penempatan | PeganiaiPenem

patan

. B
:

G

No. Siri Pendaftaran 11 Keterangan 11 Pegawai Penempatan 11 Lokasi Penempatan 11 Bahagian i i 0O
Tiada rekod

0 rekod <>

Langkah 10

Klik a] pada Lokasi Penempatan.

Carian Lokasi akan dipaparkan

[ Senarai Lokesi )

T [ — oy [ (s

hi]

e

@

Bil I Kodlokasi 11 Namalokasi 11 Cawangan i
T iy TETPEDSTSUR Pama
- 2 BGN/EB/06/016 BILIKSTORETM Ibu Pefabat SUK Pahang
4 BGN/EB/06/003 BILIKPASUB TM) Tbu Pejabat SUK Pahang
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Tapisan mengikut nama Pegawai boleh dilakukan
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Langkah 11 Kik &

Carian Lokasi akan dipaparkan

Langkah 12
Lokasi akan dipi

Klik pada Lokasi

lih

Carian Penempatan @ Utama - Penempatan
oy

Senarai Aset [[E53

Pegawai Penempatan Pegawai Penempatan
Lokasi Penempatan Lokasi Penempatan
10 -
No. Siri Pendaftaran 11 Keterangan 11 Pegawai Penempatan
MOT/DCA/SOP/H/07/12 MESIN SITI NOOR ATIQAH BINTI

PERINCIH/PENGHANCUR

MOT/DCA/SOP/H/07/21 KABINET FAILBERGERAK  HAMDY BIN JAINUDIN

n TEREpIT

Bahagian BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN

Disediakan Oleh RAFIDAH BINTI MUHAMAD.

11 LokasiPenempatan 11 Banagian
MOHAMAD YUSOP
BILIK SULIT PENERBANGAN
BILIK FAILKETUAPENGARAH PENERBANGAN

Semua aset di lokasi dipaparkan

Langkah 13
Agensi)
Carian pegawai

Langkah 14  Klik pada nama

akan dipaparkan
Pegawai

Pegawai akan dipilih

Langkah 15 Klik KEW.PA-7

Senarai Aset Alih KEW.PA-7 dipaparkan

KEW.PA-7 boleh dicetak

2.2.5. Carian Bahagian/Jabatan Penempatan

Carian Penempatan & Utma - Penempatan
Senarai Aset [ B kewea7 MS
PesanaiPenempatan | Peganol Penermpaton B cansgan Carian Ganagion
Penempatan
Lokasipenempaan | Lokas! Penempatan n Dieciskan Olen pentagor “w
0 v Q cari | & Reset
No. Siri Pendaftaran 11 Keterangan 11 Pegawai Penempatan 11 Lokasi Penempatan. 11 Bahagian 1 (]
Tiada rekod
0 rekod <2

Langkah 16

Carian Bahagian/Jabatan akan dipaparkan

Carian Bahagian

Level1 PENTADBIRAN KERAJAAN NEGERI PAHANG  ~. Level2

Levels Bahagian Teknologi Maklumat v

SETIAUSAHAKERAJAAN NEGERI PAHANG

1 Bahagian Teknologi Maklumat

BTM

Tapisan mengikut nama Bahagian/Jabatan boleh dilakukan mengikut:

e |evel
e Carian
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Klik =] pada Bahagian/Jabatan Penempatan.

Kik & untuk memilih pegawai yang menyediakan KEW.PA-7 (Pegawai Aset
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Langkah 17

Langkah 18

Kik B

Senarai Bahagian/Jabatan akan dipaparkan

Klik pada Bahagian/Jabatan
Bahagian/Jabatan akan dipilih

Carian Penempatan

& Utama - Penempatan

Senarai Aset [[EI)

No. Siri Pendaftaran

MOT/DCA/SOP/H/07/12

MOT/DCA/SOP/H/07/21

Pegawai Penempatan

Keterangan Pegawal Penempatan Lokasi Penempatan Bahagian

MESIN SITI NOOR ATIQAH BINTI MOHAMAD YUSOP  1601001/BGN/PA/03/B22 BAHAGIAN OPERASI (=]

PERINCIH/PENGHANCUR BILIK SULIT PENERBANGAN

KABINET FAILBERGERAK  HAMDY BIN JAINUDIN 1601001/BGN/PB/03/820 BAHAGIAN OPERASI (]
BILIK FAILKETUAPENGARAH PENERBANGAN

@_

Bahagian BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN

RAFIDAH BINTI MUHAMAD n O

0= |

Diszdizkan Oleh

Langkah 19

Langkah 20

Langkah 21

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

Carian pegawai akan dipaparkan

Klik pada nama Pegawai

Pegawai akan dipilih

Klik KEW.PA-7

Senarai Aset Alih KEW.PA-7 dipaparkan

KEW.PA-7 boleh dicetak

2.2.6. Kemaskini Lokasi Penempatan

Langkah 22

Pilih aset yang hendak diubah penempatannya. Tandakan pada Checkbox ¥

untuk memilih aset yang hendak diubah penempatan.

Carian Penempatan

Senarai Aset )
Pegauai Penempat Peg
Lokasi Penempat: Lok
0 v

No. Siri Pendaftaran

MOT/DCA/SOP/H/07/12

MOT/DCA/SOP/H/07/21

mpat n Banogion CAHAGIAN KHIDMAT RENGURUSEN
mpats B IO BINTI UHANAD
Keterangan Pegawal Penempatan Lokasi Penempatan Bahagian (m]
MESIN SITI NOOR ATIQAH BINTI MOHAMAD YUSOP (m]
PERINCIH/PENGHANCUR BILIK SULIT
KABINET FAILBERGERAK  HAMDY BIN JAINUDIN /03 [NE
BILIK FAILKETUA PENGARAH PENERBANGAN

Langkah 23

Kemaskini Lokasi Penempatan

Kiik = untuk mengemaskini lokasi penempatan semasa aset.

Langkah 24
Langkah 25

Langkah 26

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Klik 2 untuk memilih lokasi penempatan

Klik untuk mengemaskini Tarikh Penempatan
Maklumat telah dikemaskini

Klik KEMASKINI

Maklumat Penempatan dikemaskini
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2.2.7. Kemaskini Pegawai Penempatan

O

Langkah 27  Pilih aset yang hendak ditukar pegawai penempatannya. Tandakan pada
Checkbox #' untuk memilih aset yang hendak ditukar pegawai penempatan.

Langkah 28  Klik ® untuk mengemaskini pegawai penempatan aset semasa.

Carian Penempatan @ Utama - Penempatan

[ senarai Aset £33 Bl &

Pezawai Penempatan Pegawai Penempatan n 5:::5::“” BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN

10 ~ Q Cari ‘cm:d

MOT/DCA/SOP/H/07/12 pmsz(,wmeﬂmcm SITI NOOR ATIQAH BINTI MOHAMAD YUSOP e ffeiinits

MOT/DCA/SOP/H/0T/21 KABINET FAIL BERGERAK HAMDY BIN JAINUDIN b FMLKUUA,PE’,VGA“H ety [m}
Langkah 29  Klik & untuk mengemaskini pegawai penempatan semasa aset.

Kemaskini Pegawai Penempatan

Klik untuk mengemaskini Tarikh Penempatan

Langkah 30  Klik 2 untuk memilih pegawai
Langkah 31

Maklumat telah dikemaskini
Langkah 32  Klik KEMASKINI

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Maklumat pegawai dikemaskini
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BAB D

MODUL PERGERAKAN DAN PENYELENGGARAAN




BAB D
MODUL PERGERAKAN DAN PENYELENGGARAAN ASET ALIH

A. MODUL PERGERAKAN
N S

1. PENGENALAN

1.1. Fungsi Modul

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

pegawai terlibat.

1.2. Tugasan Pegawai Pergerakan.

Tugas utama dibawah modul pergerakan adalah :

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

2. SUB MODUL PERGERAKAN

Sub Modul pergerakan adalah :

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

KUMPULAN GUNASAMA

v

LANTIKAN PEGAWAI
KUMPULAN GUNASAMA

|

ASET KUMPULAN
GUNASAMA

Daftar Kumpulan Gunasama
» Bahagian

» Nama Kumpulan

* Kod Kumpulan

Lantikan Pegawai
» Pegawai Pelulus
» Pegawai Penyelia

Pilihan Aset untuk kegunaan
Gunasama

2.1.2. Pendaftaran Kumpulan Aset Gunasama
Langkah-langkah Kumpulan Gunasama

Langkah 1
Langkah 2

Klik Modul Pegerakan Aset
Klik Sub-modul Kumpulan Gunasama.

Senarai Kumpulan Gunasama dipaparkan

Kumpulan Peralatan Pinjaman

@ utama

Pergerakan Aset

10 ~

Bil  NamaKumpulan

1 PERALATANICT

1rekod

=10

Kod Kumpulan Jumlah Dipinjam Baki
ICTO0L H 2 3 @@
< II >

Langkah 3

Klik DAFTAR untuk mendaftarkan Kumpulan Aset Gunasama

Daftar kumpulan dipaparkan.

Langkah 4

Langkah 5

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Daftarkan :

e Bahagian

e Nama Kumpulan

e Kod Kumpulan

e Kebenaran Kumpulan

Klik DAFTAR
Kumpulan Aset Gunasama berjaya didaftarkan
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2.1.3. Lantikan Pegawai Kumpulan Aset Guna Sama

Langkah 1
Langkah 2

Klik Modul Pegerakan Aset
Klik Sub-modul Kumpulan Aset Gunasama.
Senarai Kumpulan Aset Gunasama dipaparkan

Kumpulan Peralatan Pinjaman

@ Utama = Pergerakan Aset

0 v

Bil  Hama Kumpulan

1 PERALATANICT

1rekod

Ked Kumpulan Jumlah Dipinjam Baki

IcTooL H 2 3 @

< BN >

Langkah 3

Keterangan ikon
- Maklumat Kumpulan Gunasama
- Padam Kumpulan Gunasama

Klik pada Kumpulan Aset Gunasama
Maklumat Kumpulan dipaparkan.

2.1.4. Lantik Pegawai Pelulus

Kumpulan Aset Gunasama

Maklumat Kumpulan Lantik Pegawai

10

Bil. Nama

0 reked

& Utama > Pergerakan Aset

Pilih Aset

Cari LantikPegawai [l B

Jawatan Sebagai Tarikh Pelantikan

Langkah 1
Langkah 2

pilih tab LANTIK PEGAWAI
klik LANTIK PEGAWAI
Lantik Pegawai dipaparkan

=0

Langkah 3
Langkah 4

Langkah 5

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Klik PEGAWAI PELULUS pada pilihan SEBAGAI
Kiik B untuk membuat carian pegawai

Pilih kakitangan sebagai pegawai Pelulus

Klik DAFTAR

Pengesahan lantikan dipaparkan

Klik YA

PEGAWAI PELULUS berjaya dilantik
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Kumpulan Gunasama
Maklumat Kumpulan

10

Lantik Pegawai Pilih Aset

& Utama > Pergerakan Aset

Jawatan Schazal Tarikh

1 WAN ROSMAWATI BINTI WAN MAMAT

PENOLONG PEGAWAI TADBIR

Pegawai Pelulus 08-01-2020

1reked

< >

Langkah 6

Klik bagi membatalkan lantikan pegawai

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

®,

2.1.5. Pilih Aset

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

Kumpulan Gunasama

Maklumat Kumpulan Lantik Pegawai

@ Utama - Pergerakan Aset

2 - | PilinAset | Padam Aset

No. Kenderaan No. Casis Keadaan Aset Status Aset OJ

Tiada rekod.

< 3

Langkah 1
Langkah 2

Pilih tab PILIH ASET
klik PILIH ASET
Senarai Aset dipaparkan

Harta Modal Aset Bernilai Rendah

1 JAIS{H/2024/1

Lrekod

[ 0@

Keadaan
Jenama/Model No. Kenderaan [

Aset J

KOMPUTER RIBA /LAPTOR DELL

<->

Tutup || NGRS —G

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
Kiik &

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

n v

Bil. Label
1 JAIS/PAS/R/202472
2 JAIS/PAS/R/2024/1

2rekod

Lantik Pegawai

Senarai Aset

Jenis

KERUSI MESYUARAT

KERUSI MESYUARAT

@ Utama - Pergerakan Aset

°

(o[ [

Status Aset

No. Kenderaan No. Casis Keadaan Aset
Boleh Dipinjam
Boleh Dipinjam

O
‘o 23

Langkah 8

Klik # untuk memilih aset dan klik BATAL ASET untuk memadam aset dari

senarai Aset Kumpulan Guna Sama

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

Sama

2.2. Permohonan Pergerakan

Tujuan submodul Permohonan Pergerakan adalah bagi 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 SPA 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
l +» Kuantiti diperlukan
HANTAR UNTUK
KELULUSAN PEGAWAI
PELULUS
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Langkah-langkah Permohonan Online

Langkah 1
Langkah 2
Langkah 3

JAIS-APPS

Langkah 4

Langkah 5
Langkah 6

Klik Browser
masukkan alamat Laman Web Sistem Pengurusan Aset
Paparan Sistem SPA dipaparkan

4 pay |Perkhidmatan v Manual Pengguna  HubungiKami  Aduan Helpdesk

Selamat Datang

Jabatan Agama Islam Selangor

*
((//"“‘\\q

Klik PERKHIDMATAN

Senarai Modul Dipaparkan

Klik PINJAMAN ASET

Klik PERMOHONAN

Borang Pinjaman Peralatan dipaparkan

Borang Pinjaman Peralatan

[ Maklumat Pemohon

Masukkan No. Kad Pengenalan atau No. Pekerja

e_ e

[ Entorsolepas dimasuktan n No_ Pekeria

‘ Enter selepas dimasukkan

Nama

T o \ \

| Emel

Jabatan ‘

Tel. Bimbit

| Tel. Pejabat ‘ ‘

CIMaklumat Pinjaman

Nama Kumpuian
Aset Gunasama *

D - \ \

Tujuan® \

| Tempat ™ \ |

Pulang *

Tarikn Pinjam * ‘ ‘Tarikh Pinjam :I Masa Pinjam * ‘ 8.00 pagi E
Tarikh Dijangka ‘ Tarikh Pulang . Masa Dijangka ‘ .00 pagi E

Pulang *

e_

Maklumat Pemohon

Langkah 7

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

Maklumat Pinjaman

Langkah 8

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Kiik EX dan Pilih Kumpulan Pinjaman Peralatan

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

e Pilih MASA PINJAMAN

e Pilih TARIKH DIJANGKAKAN PULANG dengan klik

e Pilih MASA DIJANGKA PULANG

81



[OMaklumat Pinjaman

Nama Kumpulan ASET GUNASAMA ICT

Aset Gunasama
Tujuan * KURSUS
18.04-2020

Tarikh Pinjam *

Tarikh Dijangka
Pulang *

18-04-2020

(-]

~ -~

w o w [
Tempat *

v v
= r—— -

Jabatan

Masa Diangka
Pulang *

Langkah 9

Borang Pinjaman Peralatan

Bil. Kategori / Jenis

Batal Permohonan

Klik X untuk menutup pilihan masa

Klik DAFTAR PERMOHONAN
Maklumat Permohonan dipaparkan

| 11 2=

Jumiah Sedia Ada Bilangan Dimohon (m]

Tiada rekod.

Kemaskini Biangan [IECSUSIN Padam Aset

Tutup

Langkah 10
Langkah 11

‘ 0 v‘

Bil

1 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT / KOMPUTER RIBA/LAPTOP

Klik SENARAI ASET DIPINJAM

Klik PILIH ASET
Senarai Aset Kumpulan dipaparkan

PilihAset

Kategori / Jenis

oy L

_@
_@

Pilih Aset | g

Langkah 12
Langkah 13

Borang Pinjaman Peralatan

Maklumat Permohonan Senarai Aset

10

1 KOMPUTER RIBA/LAPTOP

1 rekod

Batal Permohonan

Kiik #

Klik PILIH ASET

Aset dipilih untuk dipinjam

Klik TUTUP

Borang Pinjaman Peralatan dipaparkan

Hantar Permohonan

Q PiihAset  Batal Aset

5}
<H -

Langkah 14
Langkah 15

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Masukkan BILANGAN DIPOHON

Klik KEMASKINI BILANGAN
Bilangan dipohon dikemaskini



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

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

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 * Makluat Pemohon

» Kumpulan Gunasama
« Tujuan
* Tarikh Pinjaman/Pemulangan

Permohonan Terus
direkodkan oleh Pegawai
Penyelia Kumpulan Gunasama |

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

Langkah-langkah bagi Permohonan Pergerakan

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

Permohonan Pergerakan @ Utams - Pergerakan Aset

Baru Menunggu Kelulusan Sedang Dipinjam Menunggu Pengesahan Pemulangan Selesai

10 v Q  Daftar Permohonan ~ ——e

Bil. Tarikh Mohon Pemohon Tujuan Tarikh Ingin Dipinjam Status.

Tiada rekod

0rekod < >

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

Q | Daftar Permohonan

Permohonan Terus

Kumpulan Aset

Langkah 4

Pilih antara PERMOHONAN TERUS atau KUMPULAN ASET

2.2.5. Permohonan Terus

Tarikh Ingin Dipinjam

€  Daftar Permohonan -
Permohonan Terus —-G

Kumpulan Aset

Langkah 1

Klik PERMOHONAN TERUS
Daftar Permohonan dipaparkan

Daftar Permohonan

& Utama > Daftar Permohonan Terus

O Maklumat Pemohon

Enter selepas dimasukkan n ‘ Enter selepas dimasukkan n

No. Pekerja "

e_ i

Nama
Bahagian

Tel. Bimbit

| s \ \

| o | |

‘ Tel. Pejabat ‘ ‘

|
O Maklumat Pinjaman

Nama Kumpulan®

Tujuan

Tarikh Pinjam *

Tarikh Dijangka Pulang *

n Banagan

‘ Tempat *

| Tarikh Pinjam

Masa Pinjam *

| Tarikh Pulang

Masa Dijangka Pulang * ‘ 8.00 pagi

\ \
\ |
o

O

Daftar Permohonan Tetapan Semula

Langkah 2

Langkah 3
Langkah 4

Langkah 5

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

Kemaskini Maklumat Pinjaman

Klik DAFTAR PERMOHONAN

Daftar Permohonan dipaparkan

Klik tab SENARAI ASET DIMOHON

Daftar Permohonan

Maklumat Permohonan

Senarai Aset Dimohon

: ' | PilinAset ===
Tarikh Tarikh Dijangka
Bil Label 11 subl ri 1T Jenis 1t Keadaan Aset i Status Aset i Dipinjam 1] Pulang n
Tiada rekod.
0 rekod .

@ Utama > Daftar Permohonan Terus

Sahkan Pinjaman Terus
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Klik PILIH ASET
Senarai Aset dipaparkan

Langkah 6

111111

o
©

Langkah 7 Klik untuk memilih HARTA MODAL atau ASET BERNILAI RENDAH
Senarai Aset dipaparkan

Langkah 8 Buat tapisan aset dengan memasukkan kategori, subkategori atau jenis aset 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
Maklumat Permohonan

10

Senarai Aset Dimohon

@ Utama > Daftar Permohonan Terus

Sahkan Pinjaman Terus

Q  PilinAsct  Batal Aset

Tarikh Tarikh Dijangka

8

Bil  Label Subkategori Jenis. Keadaan Aset Status Aset Dipinjam Pulang

1 | SUKPHG/UPTM/H/10/474 = KOMPUTER KOMPUTER

RIBA /LAPTOP

Baik Boleh Dipinjam

[]

1rekod < >
Langkah 12 Klik # dan klik BATAL ASET untuk memadam aset dari pilihan pinjaman
Langkah 13 Klik SAHKAN PINJAMAN TERUS untuk mengesahan permohonan pinjaman

Maklumat Penerima dipaparkan

Maklumat Penerima

(@ Pemonon

Penerima Aset * Wakil Pemohon EMIEZA BT. ZULKIFLI

No.K/P 800927065148 No. Pekeria

PEMEANTU TADEIR (P/0) Bahagian Pengurusan Sumber Manusia

Pilih PENERIMA ASET, Pemohon atau Wakil Pemohon

Langkah 14

PENERIMA ASET adalah kakitangan yang mengambil Aset yang dipinjam
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a. Pemohon sebagai Penerima
Klik PEMOHON

Maklumat Penerima

EMIEZABT. ZULKIFLI

No. K/P 800927065148 No. Pekerja

Jawatan PEMBANTU TADBIR (P/0) Bahagian Bahagian Pengurusan Sumber Manusia

Maklumat Pemohon akan dimasukkan secara automatik

b. Wakil Pemohon sebagai penerima
Klik WAKIL PEMOHON

Maklumat Penerima

Penerima Aset * Pemohon| (@) Wakil Pemohon Nama * n
0. K1

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

Langkah 15 Klik SAHKAN PENGELUARAN
Pengesahan kelulusan Pinjaman Aset dipaparkan
Klik OK

Langkah 16 Pinjaman Aset diluluskan dan Aset dikeluarkan untuk pinjaman

2.2.6. Permohonan Kumpulan Aset

Q  Daftar Permohonan -

Permohonan Terus

Tarikh Ingin Dipinjam
Kumpulan Aset —-G

Langkah 1 Klik KUMPULAN ASET
Daftar Permohonan dipaparkan
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Daftar Permohonan

@ Utama - Daitar Permohonan Kumpulan Aset

O Maklumat Pemohon

e— No. kP *

Enter selepas dimasukkan n No. Pekeria * Enter selepas dimasukkan n

Nama

Jabatan

Tel. Bimbit

D Maklumat Pinjaman

Nama Kumpulan®

Tujuan *

Tarikh Pinjam *

Tarikh Dijangka Pulang *

Jawatan
Emel

Tel. Pejabat

[« J—

Tempat * ‘

Masa Pinjam * 8.00 pagi a
Masa Dijangka Pulang * 8.00 pagi a

a— Daftar Permohonan | | Tetapan Semula

Tarikh Pinjam

Tarikh Pulang.

Langkah 2

Langkah 3
Langkah 4

Langkah 5

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

Kemaskini Maklumat Pinjaman

Klik DAFTAR PERMOHONAN

Daftar Permohonan dipaparkan

Klik tab SENARAI ASET DIMOHON

Daftar Permohonan

@ Utama ~ Daftar Permohonan Kumpulan Aset

Maklumat Permohonar

Senarai Aset Dimohon Hantar Permohonan

10 v
Bil. Jenis
0 rekod

= ]
Q  PilihAset  Rata 6
I

Jumiah Sedia Ada Bilangan Dipohon L |

Kemaskini Bilangan <>

Tiada rekod.

Langkah 6

Bil  Keterangan
1 KOMPUTER RIBA/LAPTOP
2 LCDPROJECTOR
3 LASERPRINTER

4 MESIN PENGIMBAS

4rekod

Klik PILIH ASET
Senarai Aset dipaparkan

oF.

JumishSediaAda  Dipinjam Baki | |

a7 2 3 ()
n 2 0 )
9 (] s M
1 ° 10

<)

Bl 1§ o)

Langkah 7

Langkah 8
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Buat tapisan aset dengan memasukkan kategori, subkategori atau jenis aset
Kiik &

Senarai aset mengikut tapisan dipaparkan

Klik # untuk memilih aset
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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
Maklumat Permohonan Senarai Aset

10

Bil. Jenis

1 KOMPUTER RIBA /LAPTOP

1 rekod

Dimohon

Jumlah Sedia Ada

37

& utama

Pergerakan Asst

Hantar Permohonan

.

Q  PilihAset  Batal Aset

Bilangan Dipohon

@_

<>

Langkah 11
Langkah 12

Langkah 13

Pengesahan Hantar Permohonan dipaparkan
Klik YA

Permohonan dihantar untuk kelulusan

2.3. Kelulusan Pergerakan

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

Klik HANTAR PERMOHONAN untuk mengesahan permohonan pinjaman

Tujuan submodul Kelulusan Pergerakan adalah untuk meluluskan permohonan pergerakan

aset oleh pemohon iaitu:

2.3.1.

Kelulusan Pinjaman Aset
Kelulusan Lanjut Tempoh Pinjaman

Aliran Kerja Kelulusan Pergerakan

KELULUSAN
PERGERAKAN

¥

v

PERMOHONAN ONLINE

LANJUT TEMPOH

!

!

LULUS PERMOHONAN

LULUS PERMOHONAN

+  Masukkan Kuantiti
diluluskan
+ Luluskan Permohonan

* Pilih Tarikh Lanjut Tempoh
» Luluskan Permohonan

}

PENGELUARAN ASET

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

88



2.3.2. Kelulusan Pinjaman Aset

Langkah-langkah bagi kelulusan pergerakan

Bil  Tarikh Mohon

No. Rujukan

1

1

rekod

15-05-2022

MBSA/JKP/PIN/2022 /26

Pemohon

ZARNAH BINTI MD YUSUF

Tujuan

Langkah 1 Klik Modul Pergerakan
Langkah 2 Klik Submodul Kelulusan Pergerakan.
Kelulusan Pergerakan dipaparkan.
Kelulusan Pergerakan & Utems - Pergerakan Aset
WemunggoHelouson | wluspenuh  Lulussebabogian  Bstol/Tdakiulus Lot Tempoh
v~ o [T

Tarikh Ingin Dipinjam

PROGRAM BAS SMART SELANGOR

20-05-2022

<

1

Langkah 3

Langkah 4

Pada tab MENUNGGU LULUS

Klik @ untuk meluluskan pergerakan aset.

Paparan Maklumat Permohonan dipaparkan.

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

Kelulusan Aset & utama - pergerakan aset
10 v n & MuatTurun v
Langkah 5 Masukkan bilangan aset yang hendak diluluskan pinjaman
Langkah 6 Klik KEMASKINI JUMLAH DILULUS
Langkah 7 Klik BATAL PERMOHONAN untuk membatalkan permohonan

Pergerakan

Klik LULUS PERMOHONAN
Pengesahan Pinjaman dipaparkan
Klik LULUS PERMOHONAN
Permohonan Diluluskan

Kelulusan Pergerakan @ Utoma - pergermkan st

Menunggu Kelulusan Lulus Penuh Lulus Sebahagian Batal/Tidak Lulus Lanjut Tempeh

10 v n & Muat Turun v

1 15-06-2022 MBSA/JKP/PIN/2022/28 zul azman kursus 15-06) 8

2 15-06-2022 MBSA/MBSA/PKM/PIN/2022/5 NORHASLIN BINTI ABDUL RAHMAN kursus 15-06-2022 o
Permohonan yang telah diluluskan akan dimasukkan ke tab LULUS
PENUH atau LULUS SEBAHAGIAN

Langkah 8 kik @
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Maklumat Permohonan dan Senarai Aset Dipohon dipaparkan
Semakan maklumat Pinjaman boleh dijalankan
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2.3.3. Kelulusan Lanjut Tempoh

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

Permohonan Lanjut Tempoh dibuat di submodul PEMULANGAN

Langkah-langkah bagi kelulusan Lanjut Tempoh

Langkah 1 Klik Modul Pergerakan

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

Kelulusan Pergerakan @ Utama - Pergerakan Aset
Menunggu Kelulusan Lulus Penuh Lulus Sebahagian Batal/Tidak Lulus Lanjut Tempoh
|¥‘ 7“ & Muat Turun =
Bil Tarikh Mohon i No. Rujukan It Pemohon It Tujuan It Tarikh Ingin Dipinjam It
1 15-06-2022 MBSA/JKP/PIN/2022/28 zul azman kursus 15-06-2022 @
2 15-06-2022 MBSA/MBSA/PKM/PIN/2022/5 NORHASLIN BINTI ABDUL RAHMAN kursus 15-06-2022 3
3 15-06-2022 MBSA/MBSA/LSN/PIN/2022/1 MOHAMMAD FAIZ BIN ROSELI KURSUS. 15-06-2022

Carian Pinjaman boleh dijalankan

Langkah3  Kik @
Kelulusan Lanjut Tempoh Dipaparkan
Klik tab SENARAI ASET DIMOHON

Kelulusan Lanjut Tempoh & Utoma - Pergerakan Aset
Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimohon
= =
Bil Label Subkategori Jenis Keadaan Aset Tarikh Lanjut Tempoh Lanjut Tempoh Dilulus
1 SUKPHG/UPTM/H/12/4 KOMPUTER KOMPUTER RIBA /LAFTOP Dipinjam 77-04-2020 - D—@
Lrekod < >

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
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Kelulusan Lanjut Tempaoh @ Utamz - Pergerakan Aset

Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimohon

10 v Q  lulus  Tidak Lulus
Bil Label Subkategori Jenis Keadaan Aset Tarikh Lanjut Tempoh Lanjut Tempoh Dilulus

1 SUKPHG/UPTM/H/12/4 KOMPUTER KOMPUTER RIBA [LAPTOP Dipinjam 27-04-2020 Ya

1rekod < - >

2.4. Senarai Pengeluaran

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

Langkah-langkah Senarai Pengeluaran

Langkah 1 Klik Modul Pergerakan Aset
Langkah 2  Klik Submodul Senarai Pengeluaran.

Senarai Pengeluaran dipaparkan

Senaral Pengeluaran @ Utama - Pergerakan Aset
Bil. Tarikh Mohon No. Rujukan Pemohon Tujuan Tarikh Ingin Dipinjam
1 15-06-2022 MBSA/MBSA/BTK/PIN/2022/3 NORBAEIYA EINTI HARON SDEWGWR 15-06-2022 o
2 15-06-2022 MBSA/MBSAJAUD/PIN/2022/1 NOR ROSHIDAH BINTI AZIZI PINJAMMM LARA 24-06-2022 °
3 14-06-2022 MBSA/KEW/PIN/2022/4 ASMANIZA BINTI ADZMI KURSUS 14-06-2022
3 rekod < . >

Langkah 3 Kiik
Pengeluaran Aset dipaparkan
Klik tab SENARAI ASET DIMOHON

Pengeluaran Aset ® Utoma - Pergerakan Aset
Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimohon Pengesahan Pengeluaran
10 v €| PiihAset Batal 4
Tarikh Tarikh Dijangka
Bil  Label Subkategori Jenis Keadaan Aset ‘Status Aset Dipinjam Pulang Catatan
Tiada rekod.
0 rekod < 2>

Langkah 4 Klik PILIH ASET untuk memilih aset yang hendak dikeluarkan

Senarai aset dipaparkan
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Harta Modal Aset Bernilai Rendah
Bl Jenis Jumlah Dimohon Jumlzh Diluluskan
1 KOMPUTER RIBA /LAPTOP 1 1
o
Tarikh
Keadaan Tarikh Dijangka =
Bil  Label 11 Jenis 11 Jenama/Model 1 Aset StatusAset  Dipinjam | pulang 1| |
1 SUKPHG/UPTM/H/2/3  KOMPUTERRIBA  DELLLATITUDEEG420 Baik  Boleh Dipinjam
JLAPTOP
2 SUKPHG/UPTM/H/12/4  KOMPUTERRIBA  DELLLATITUDEES4ZD Soleh Dipinjam M
JLeTOR -
2 rekod < >
Tutuy Pilih Aset —e

Langkah 5 Senarai kelulusan dipaparkan
Carian aset boleh dijalankan
Langkah 6  Klik ¢
Langkah 7 Klik PILIH ASET untuk pilih aset yang akan dikeluarkan untuk pinjaman
Langkah 8 Klik TUTUP untuk menutup paparan Senarai Aset

Pengeluaran Aset dipaparkan

Pengeluaran Aset

ia = Pergerakan Aset =

gat . 1] wspermononan

Pengesahan Pengeluaran
w v ‘ n Pilih Aset | Padam Aset

Tarikh Tarikh Dijangka

Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimohon

Keadaandset . ||

Bil. Label It Subkategori 1t Jenis 1 No. Kenderaan 1 Status Aset i Dipinjam 1t Pulang i
1 MBSA/KEW/H/2022/1 PENCIMEAS MESIH Boleh Di ji Baik
FREMHZRA  (scanner) PENGIMBAS i o
Lrekod <H>

Langkah 9 Klik ¥ untuk pilih aset

Langkah 10  Klik BATAL ASET untuk mengeluarkan aset dari senarai aset dipinjam

Langkah 11 Jika tiada pertukaran atau pembatalan, klik PENGESAHAN PENGELUARAN
Maklumat Penerima dipaparkan

Langkah 12 Pilih penerima aset pinjaman , PEMOHON atau WAKIL PEMOHON

PENERIMA ASET adalah kakitangan yang mengambil Aset yang dipinjam
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Maklumat Penerima

Penerima Aset * @ Pemohon Wakil Pemohon

i.  Pemohon sebagai Penerima
Klik PEMOHON

Maklumat Penerima

RUHAYU BT. ABD HAMID

Javiatan oTR Bahagian Bahagian Khidmat Pengurusan

@_ Sahkan Pengeluaran

Maklumat Pemohon akan dimasukkan secara automatik

ii.  Wakil Pemohon sebagai penerima
Klik WAKIL PEMOHON

Maklumat Penerima

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

@— sahkan Pengeluaran | [T

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 pinjaman ATAU
mendaftarkan pemulangan aset yang dipinjam

Tugasa dibawah submodul Pemulangan adalah :
e Lanjut Tempoh
e Pemulangan Aset

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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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

* Rekod Pemulangan

!

KELULUSAN

Langkah-langkah pemulangan aset

Langkah 1 Klik Modul Pergerakan Aset
Langkah 2  Klik Submodul Pemulangan.
Pemulangan dipaparkan
Pemulangan @ Utsma - Pergerskon Aset
Belum Dipulang Telah Dipulang
10 v n & MuatTurun ~
1 15-06-2022 MBSA/JKP/FIN/2022/28 | zul azman kursus 15-06-2022 16-06-2022 35 hari m@
2 15-06-2022 MBSA/JKP/PIN/2022/21 | Administrator TUJUAN KURSUS ASET 15-06-2022 17-06-2022 31 hari @@
3 14-06-2022 MBSA/JKP/PIN/2022/16 = Administrator :é::;'::jf;‘w 14-06-2022 16-06-2022 35 hari @@
Keterangan ikon
(#) - Kemaskini Maklumat Pinjaman Aset
® - Borang Pinjaman Aset KEW.PA-9
Langkah 3  Carian Pinjaman Aset boleh dilakukan
Langkah4  Kik @)
Paparan Pemulangan Aset dipaparkan.
Langkah 5  Klik tab SENARAI ASET DIMOHON

Pemulangan Aset

10

Maklumat Permohonan

v

Senarai Aset Dimohon 7

@ Utama - Pergerakan Aset

Bil Label

1 SUKPHG/UPTM/H/12/4

1rekod

Subkategori Jenis Status Aset

KOMPUTER KOMPUTER RIBA [LAPTOP  Dipinjam

Tarikh Lanjut Tempoh  Lanjut Tempoh Dilulus ~ Keadaan Aset  Catatan

HO

‘A

Langkah 6
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a. Permohonan Lanjut Tempoh

Langkah 7 Klik LANJUT TEMPOH

Lanjut Tempoh

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

Tarikh Lanjut

Tempoh *

Yy [ E=E3 [

o Kilik =l untuk memilih tarikh bagi Lanjut Tempoh Pinjaman

e Klik SIMPAN untuk mendaftarkan lanjut Tempoh

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

Lanjut Tempoh

Permohonan Lanjut Tempoh diluluskan di submodul KELULUSAN PERGERAKAN

b. Pemulangan Aset’

Pemulangan Aset

Maklumat Permohonan

Senarai Aset Dimohon

@& Utama

Pergerakan Aset

10

Bil Label

1rekod

1 SUKPHG/UPTM/H/12/4 KOMPUTER

Lanjut Tempoh Pulang Aset

[ ]

<>

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

KOMPUTER RIBA /LAPTOP  Dipinjam

Langkah 8

Klik #' untuk memilih aset dan Klik PULANGKAN ASET

Pulang Aset

Pemulang

Bahagian

Status Aset *

@) Peminjam

Wakil Peminjam

RUHAYU BT. ABD HAMID

760502065130

PTR

Bahagian Khidmat Pengurusan

Sila Pilih.

Catatan

el

@ e

Langkah 9

Langkah 10
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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

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 @ Utoms - Perzerakan set
Belum Dipulang |  Telah Dipulang
Bil.  Tarikh Mohen No. Rujukan Pemohon Tujuan Tarikh Dipinjam Tarikh Pulang
1 01-04-2022 MBSA/MBSA/JKP/PIN/2022/4 | NORBANI BINTIROMLI KURSUS PENGURUSAN ASET 01-04-2022 01-04-2022 o @
2 15-06-2022 MBSA/MESA/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 o @

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

[ca] a M 1]or — [+ Automaticzoom  ~ 14 - ) | »

e

BORANG PERMOHONAN PERGERARAN  PIMJAMAN ASET ALIH

LuLus; TARKH
L O, SIRI PENDAFTARAH i

CATATAN
Luius | owuLanc DrERIMs.

1 [ssmzean KoMPUTER RS FTOR

Langkah 14  Klik EI untuk membuat cetakan KEW.PA-9
Klik [8 untuk muat-turun KEW.PA-9

2.6. Senarai Aset Dipinjam

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

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

Langkah 1 Klik Modul Pegerakan Aset
Langkah 2 Klik Submodul Senarai Aset Dipinjam
Senarai Aset Dipinjam dipaparkan
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ama - Pergerakan As
Senaral Aset Dipinjam & us Pergerakan Aset
Aset Sedang Dipinjam Keadaan Aset
w v Ii & Muat Turun ~
. . _ Tarikh .
o No. Siri Keterangan D No. G Bahagian Tarikh ST Baki
Pendaftaran Aset I ;  Kakitangan |j  Peminjam §; Deinam o Puang 01| Mg
AZIAHTUL SAKDIAH JABATAN KHIDMAT 6Ehat
1 | MBSAKEW/H/202%/3 | TELEFON BIMBIT MBSA/KEW/PIN/2023/L | 122708 T CTEIET 12052022 14-05-2022 ®
2| MBSA/KP/H/13/E SISTEN SIAR R MESALKP/PINZD2Z/E | 111111111 Administrato JABATAN KHIDNAT 12052022 26052022 st
(SYSTEM PA) minsttar 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

1rekod

Senarai Aset Dipinjam

Aset Sedang Dipinjam Keadaan Aset

o | o=z @)
Bil  Label Keterangan Aset No. Rujukan Peminjam Tarikh Dipinjam Tarikh Dipulang Keadaan Aset -
1 MESA/KEW/H/2022/3 TELEFON BIMEIT MBSA/KEW/PIN/2022/1 SAADAH EINTI SALIM 10-05-2022 21-07-2022

@ Utama - Pergerakan Aset

a2
Tidak sempurna/lengkap E 7
< BN >

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

akan disenaraikan

Klik # untuk pilih aset

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

Klik YA

Keadaan aset ditukar kepada BAIK

Langkah 7
Langkah 8

2.7. Arkib Pergerakan.

Tujuan submodul Arkib Pergerakan adalah untuk memaparkan Pergerakan Aset yang telah
didaftarkan
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Langkah-langkah Arkib Pergerakan

Langkah 1 Klik Modul Pegerakan Aset

Langkah 2 Klik Submodul Arkib Pergerakan
Arkib Pergerakan dipaparkan

Arkib Pergerakan @ Utsma - perzeraian set
Level L Mals Bandaraya Shah Alam - | L JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN -
Level3 Sila pilin - Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian
10 ~
Bil. No. Rujukan Pemohon No. Pekerja Tujuan Tarikh Dilulus  Tarikh Disah Pulang
L MBSA/MBSA/JKP/PIN/2022/1  Administrator 111111111 KURSUS 15-03-2022 16-03-2022 o Q
2 MBSA/MBSA/JKP/PIN/2022/3  Administrator 111111111 KURSUS 01-04-2022 16-03-2022 @@
3 MBSA/MBSA/JKP/PIN/2022/4 NORBANI BINTI ROMLI KURSUS PENGURUSAN ASET 20-04-2022 01-04-2022 @@

Langkah 3 Klik MUAT TURUN
Senarai Arkib Prgerakan boleh dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL)
Keterangan ikon

(i) - Maklumat Pinjaman Aset
® - Borang Pinjaman Aset KEW.PA-9

Langkah 4 Kik @
Permohonan Aset dipaparkan

Permohonan Aset

Maklumat Permchonan Senarai Aset Dimohon _e

CiMaklumat Pemohon

@ Utama - Pergerakan Aset

Nama Pemehon RUHAYU BT. ABD HAMID

Jawatan PR

No. K/P 760502065130 Mo. Pekerja

No. Tel Pejabat No. Tel Bimbit

Email
CiMaklumat Pinjaman

No. Rujukan SUKPHG/BTM/PIN/2020/169 Aset Dipinjam Di Bahagian Teknologi Maklumat
Tujuan KURSUS Tempat

Tarikh Pinjam 2

800 AM Tarikh Pulang

Nama Kumpulan SAMAICT

Langkah 5 Pengguna boleh menyemak MAKLUMAT PEMOHON dan SENARAI ASET
DIPINJAM.

Langkah6  Kik ©
KEW.PA-9 dipaparkan
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Cetak KEW.PA-9

@ QP[]

— |+ Automaticzoom

s

BORANG PERMOHONAN PERGERARAN  PIMJAMAN ASET ALIH

T T

[Fomsogmn

AR wws; TaRIH
mmmmm bt

CATATAN
o

1 [ssmzean

Langkah 7 Klik Bl 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 Pegerakan Aset
Senarai Submodul dipaparka
Langkah 2  Klik Submodul Laporan Pergerakan

Laporan Pergerakan dipaparkan

Laporan Pergerakan

& Utama Pergerakan Aset

Senarai Aset yang Dipinjam 3

B

Tahun

1 KPWKMLPPKN/H14/489

2 KPWKM/LPPKN/H/14/480

3 KPWKMILPPKN/H/14/491

0 ~
ﬂ No. Siri Aset Suku Tahun 1 Suku Tahun 2 Suku Tahun 3 Suku Tahun 4 Jumlah Kekerapan
0 0 0 1 1

2023 -

PERABOT  KERUSI MESYUARAT
PERABOT KERUSI MESYUARAT 0 0 o 1 1

PERABOT KERUSI MESYUARAT 0 0 L] 1 1

©606 E

Langkah 3
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Keterangan ikon

[E - Laporan Pergerakan (PDF)
[Z] - Laporan Pergerakan (EXCEL)
(&) - Maklumat Pinjaman Aset
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Langkah 4  Pilihan Tahun Laporan boleh dijalankan
Kiik £

Laporan Pergerakan mengikut tahun akan dipaparkan

Langkah 5  Kik &
Senarai dalam format PDF dipaparkan

Laporan Pergerakan

@ QL e

— |+ Auomaticzoom v o

'SENARAI KEKERAPAN ASET YANG DIFINJAN

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

Laporan Pergerakan @ Utama - Pergerakan Asel
Senarai Aset yang Dipinjam 3 EE
Tahun 2023 A

IR [ B
n No i Asot SukrTahun1 11 | SuuTohuna 11 | SulaTann3 1] | SuerTanun4 1] | Jumiah Kokerapan -
0 0 0 1 1 [0)

1 KPWKMLPPKN/H/14/488  PERABOT  KERUSI MESYUARAT

2 | KPWKM/LPPKN/H/14/490  PERABOT KERUSI MESYUARAT 0 0o 0o 1 1 7

3 | KPWKM/LPPKMN/H/14/491 PERABOT KERUSI MESYUARAT 0 ] 0o 1 1 B

Langkah7  Kik @
Senarai Peminjam Aset dipaparkan

R Senaai Peminjam Aset HP SCANJET 5550
T veosuns [E——— whs woemn
FR——— e ——— Jrer— [P — o

Langkah 8  Kiik &
Senarai dalam format PDF dipaparkan

Success -J
9

[an] aQ TMd 1| of1 — |+ Automaticzoom  + -]

Sk

SENARAI PEMINJAM ASET

JAISIHI2024/20
sTwenzzat | ieesaee | Admiriseater MAKUAL KOWPUTER
1 [smsmuemzeza wraes | Admirisea KuRsuS i —

Langkah 9 Klik  El untuk membuat cetakan senarai peminjam

[5] untuk muat-turun senarai aset peminjam
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B. MODUL PENYELENGGARAAN
|

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 Kategori Aduan

e Pengesyoran Aduan

e Kelulusan Ketua Bahagian
e Servis Aduan (Juruteknik)
e Kelulusan Selenggaraan

e Selenggaraan Aset

e Senarai KEW.PA-14

2.1. Kategori Aduan

Bertujuan untuk merekodkan Kategori Kerosakan yang berlaku di Agensi
Tugasan pada submodul Kategori Aduan adalah:

¢ Mendaftar Kategori Aduan
e Mengemaskini Kategori Aduan
o Melantik Pegawai Pelulus dan Juruteknik

Langkah-langkah Kategori Aduan

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan Aset
Langkah 2 Klik Sub Modul Kategori Aduan
Kategori Aduan dipaparkan
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2.1.1.

Daftar Kategori

Kategori Aduan

Senarai Kategori Aduan

0 v
Bil Kod Keterangan

1 ETMOL ASETBTM

2 BKP 0L ASETBKP

Bil. Pegawai Pelulus

2

3

Bil. Juruteknik

3

3

@ Utama - Penyelengzaraan

®
®

Langkah 3

Klik DAFTAR
Daftar Kategori Aduan dipaparkan

Daftar Kategori Aduan

Maklumat Kategori Aduan

Kod *

Keterangan *

Katsgori Capaian *

) Mengikut Cawangan

) Keseluruhan

=0

Langkah 4
Langkah 5

Masukkan Maklumat Kategori Aduan
Klik SIMPAN
Kategori Aduan berjaya didaftarkan

Kategori Aduan

Senarai Kategeri Aduan

w v
Bil Kod Keterangan

1 BTMOL ASETETM

2 BKPOL ASET BKP

Bil. Pegawai Pelulus

2

3

Bil. Juruteknik

3

3

@ Utama - Penyslengzaraan

Kik @

Kategori Aduan dipaparkan

Langkah 6

Maklumat Kategori Aduan

Kod *

Keterangan *

Kategori Capaian *

Kemaskini Kategori Aduan

Senarai Lantikan

Vol

KENDERAAN

) Mengikut Cawangan

@ Keseluruhan

aem| €

Kategori Aduan boleh dikemaskini atau dipadamkan

Langkah 7
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2.1.2. Lantikan Pengguna

aaaaaaaaaaaaaaaaaa

e W e h _e

»»»»»

Langkah 8 Pada Senarai Lantikan, Klik LANTIK
Lantikan Pengguna dipaparkan

Lantik Pegawai

Langkah 9 jalankan Lantikan Pengguna

Langkah 10  Klik SIMPAN
Pengguna Aduan berjaya dilantik

||||||

Langkah 11 Keterangan ikon
(:) - Kemaskini Lantikan
(%) - Padam Lantikan

Langkah 12 Klik @
Lantikan Pegawai boleh dikemaskini

2.2. Aduan Kerosakan
Aduan Kerosakan adalah proses merekodkan aduan kerosakan aset ke dalam sistem G-ASSET.

Pengadu TIDAK PERLU untuk LOG MASUK kedalam sistem G-ASSET bagi membuat Aduan
Kerosakan Aset

Langkah-langkah Aduan Kerosakan

Langkah 1 Klik Browser
Langkah 2 masukkan alamat Laman Web G-ASSET
Langkah 3 Paparan Sistem G-ASSET dipaparkan
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JAIS-APPS 4 oy Perkhidmatan v | Manual Pengguna  Hubungi Kami  Aduan Helpdesk

Pinjaman Peralatan >

Aduan Kerosakan >
Permohonan

Semakan Aduan

Selamat Datang

Jabatan Agama Islam Selangor

x

Langkah 4 Klik PERKHIDMATAN
Senarai Modul Dipaparkan
Langkah 5 Klik ADUAN KEROSAKAN
Langkah 6 Klik PERMOHONAN
Borang Aduan Kerosakan dipaparkan

Maklumat Pemohon/Pengadu

Borang Aduan Kerosakan

[ Maklumat Pemohon / Pengadu
Masukkan Mo Kad atau No. Staf

@ ——— n - =k
Nama Jawatan

Langkah 7 Masukkan NO KP atau NO PEKERJA
Kik £
Maklumat Pemohon akan dipilih secara automatik
Maklumat Kerosakan akan dipaparkan

Borang:Aduan Kerosakan

[ Maklumat Pemohon f Pengadu

Masukkan No. Kad Pengenalan atau No. Pekerja

o e o P 2

Tel. Bimbit

|

© Maklumat Kerosakan

Tarikn 08-12-2023 Kategori Aduan l Sila pilin_.. i J
Permohenan -
Terakhir*

O =
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Maklumat Kerosakan

Langkah 8 Kemaskini Maklumat Kerosakan
e Pilih kategori Aduan
o KikES pada No Siri Pendaftaran untuk membuat carian aset
o Kiik E¥ untuk memilin Pengguna Terakhir
o Klik =l untuk memilih Tarikh Kerosakan
o Masukkan Perihal Kerosakan

Langkah 9 Klik HANTAR
Aduan Kerosakan dihantar untuk Pengesyoran Aduan dan Pengesahan Ketua
Jabatan

2.3. Pengesyoran Aduan

Bertujuan untuk mengesyorkan Aduan Penyelenggaraan Aset untuk kelulusan
penyelenggaraannya

Pada submodul Pengesyoran Aduan terdapat :

¢ Menunggu Pengesyoran
o Selesai

2.3.1. Menunggu Pengesyoran
Senarai Aduan yang memerlukan Pengesyoran
Langkah-langkah Menunggu Pengesyoran

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan
Langkah 2 Klik Sub Modul Pengesyoran Aduan
Pengesyoran Aduan dipaparkan

Pengesyoran Aduan @ Utama - Penyelenggaraan
Menunggu Pengesyoran Selesai
. - B
Bl No. Rujukan Tarikh Kerosakan No. Siri Pendaftaran Keterangan Perihal Kerosakan Dimohon Oleh
1 LPPKN/RFEKP 01120232 0112023 KPWKM/LPRRNHOT/I0L oo ot DANHELENCHAPARICT oo o Admini ®
Uiy S TR/ Uidedl KOMPUTER MEJA/DESKTOP IinEtEtoy
PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
2| LPPKN/RFEKP/2023/3 13112023 KPWKM/LPPKN/H/07/L01 ) ROSAK N sofiahzzhar ()
KOMPUTER MEJA/DESKTOP

Langkah 3 Senarai Aduan dipaparkan

Langkah4  Kik @
Maklumat Aduan dipaparkan
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Maklumat Aduan

© Maklumat Aduan

No. Rujukan LPPKN/RF/BKP/2023(3
Kategori Aduan BKP - ASET BKP

Ne. Siri Pendaftaran KPWKM/LPPKN/H/07/101

Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
Sub-Kategori KOMPUTER

Jenis KOMPUTER MEJA/DESKTOP
Pengguna Terakhir MUHAMMAD SAFRI BIN MASDON
Tarikh Kerosakan 13/11/2023

Perinal Kerosakan ROSAK

O maklumat Kelulusan

Aset Diselenggara Secara Tukar Ganti {Dalaman)®

Ya Tidak
Kos Penyelenggaraan Terdahulu (Jika Ada)

Kos RM

Nama Syarikat

Tarikh Diselengzara

Ulasan | Syor Pegawai Senggara

Status Permohonan® Lulus Tidak Lulus

Anggaran Kos

Tarikh Kelulusan® 05-12-2023

Ulasan / Komen®

O e

Langkah 5 Masukkan Maklumat Kelulusan dan Syor Pegawai Senggara
Langkah 6 Klik SIMPAN
Maklumat Kelulusan Berjaya dikemaskini

2.3.2. Selesai
Langkah-langkah bagi Pengesyoran Selesai

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan
Langkah 2 Klik Sub Modul Pengesyoran Aduan
Langkah 3 Klik tab Selesai

Pengesyoran Aduan Selesai dipaparkan

Pengesyoran Aduan @ Utama - Penyelenggaraan
Menunggu Pengesyoran Selesai
10 v n
Bil No. Rujukan Jarikh MozSi Keterangan petnal Dimohon Oleh Ulasan [ Komen
Kerosakan Pendaftaran Kerosakan

PERALATAN DAN
LPPKN/RF/BKP KELENGKAPAN ICT
30/11203  KPWKM/LPPKN/H/OT/201 ASETROSAK Administrat PEMBAIKAN -
0120232 VA 4 /T KOMPUTER i @

MEJA/DESKTOP

PERALATAN DAN
KELENGKAPAN ICT KHAYRUL NIZAM BIN
2 LPPKN/RF/BTMO1/2023/3 17/11/2023 KPWKM/LPPKN/HIOT/I0L ooy oo LAPTOP ROSAK KAMARGEZAMAN hard disk rosak @

MEJA/DESKTOP

Langkah 3 Keterangan ikon

(i) - Maklumat Syor Aduan
(® - Borang Aduan Kerosakan
- KEW.PA-10
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Kiik @

Maklumat Syor Aduan dipaparkan untuk semakan pengguna

i kik©®

Borang Aduan Kerosakan dipaparkan

Cetak PDF

[ea)

Q '[\N,| 1‘m — |4+  Auomatczoom  ~ oan I|)>

@

BORANG ADUAN KEROSAKAN JABATAN AGAMA ISLAM SELANGOR

R

A. UNTUK DILENGKAPKAN OLEH PEGAWAI

Pelapor Adririsrator NoKadtangan  : 822
Pengguna Terakhir NOR SURAINI BINTI ASDUL KAHAR NoKakitangan

Nama Aset KOMPUTER RIBA LAPTOP No. Aset

Jenama i Model : DEWL No. S Pembuat  ©

PerihalKeresakan  TIDAK DAPAT DIGUNAKAN MONITOR TIDAK DIPAPARKAN

Tandatangan Tarikh om0z

No. Talefon

B. UNTUK DILENGKAPKAN OLEH (Tandakan v pada yang berkenaan)
O — . (e [Jres

i) (e [Jres

3. Kos Penyelenggarsan Terdahulu (sekiranya ads)

2. AsetDisslenggara Secar:

a} Nama Syarikat

b} Tarikh Disslenggara 170302024

©} Jenis Penyelenggaraan  : Fembaikan

Ulasan i Komen -

BOLEH HANTAR UNTUK SELENGGARAAS

Tandatangan Tarikh © 1022024

C. UNTUK DILENGKAPKAN OLEH UNIT PENGURUSAN PEROLEHAN
(PENYELENGGARAAN YANG MELIBATKAN KOS)

No.LPO Tarikh

No. Invais Kes Penyelenggaraan

Nama Syarikat / Fembelcal

Jenis Penysienggaraan

D. DIREKODKAN OLEH UNIT PENGURUSAN PEMBANGUNAN DAN ASET

No. Baucar No. Cek -

Klik  EI untuk membuat cetakan Borang Aduan Kerosakan

Kiik [ untuk muat turun Borang Aduan Kerosakan

i Kik ©
KEW.PA-10 dipaparkan
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Cetak PDF

@ Q’Hsl/on — |+  automaticzoom Than |»
1 -
KEW.PA-10

BORANG ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH

Bahagian | {Untuk diisi oleh Pengadu)

1. Jenis Aset KOMPUTER KOMPUTER RIBA /LAPTOP {DELL)
2. NoSiri Pendaftaran Aset : JAISIHIZ024/20 ()

3. Pengguna Terakhir * NOR SURAINI BINTI ABDUL KAHAR

4. Tarikh Kerosakan 190312024

5. Pperihal Kerosakan lr]l‘lgib;fﬁ\;m DIGUNAKAN MONITOR TIDAK

6. Nama dan Jawatan : Administrator (Admin JAIS) (JABATAN AGAMA ISLAM SELANGOR)
7. Tarikh : 1910372024

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

8. Jumlah Kos Penyelenggaraan Terdshulu : RM1550.00

8. Anggaran Kos Penyelenggaraan RM1000.00
10. Syordan Ulasan ASET BOLEH DISELENGGARAN HANTAR KEPADA PEMBEKAL

1. Nama dan Jawatan NOR SURAINI BINTI ABDUL KAHAR (PENOLONG PEGAWAI TADBIR)
12. Tarikh 19/03/2024

Bahagian Ill (Keputusan Ketua Jabatan { Bahagian | Seksyen / Unit)

13, Diluluskan / Fidsk Giutuskan*

14. Ulasan : BOLEH HANTAR UNTUK SELENGGARAAB

Tandatangan

Nama : Adminisirator

Jawatan : Admin JAIS
Tarikh : 19/03/2024

Nota : * Polong mana yang tidak berkenaan

Klik B untuk membuat cetakan KEW.PA-10
Klik  [# untuk muat turun KEW.PA-10

2.4. Kelulusan Ketua Bahagian

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

¢ Menunggu Kelulusan
e Diluluskan
o Tidak Diluluskan

2.4.1. Menunggu Kelulusan.
Senarai Penyelenggaraan Aset yang perlu diluluskan oleh Pegawai Pelulus.
Hanya Pengawai yang telah dilantik sebagai Pegawai Pelulus sahaja dapat melihat

Penyelenggaraan yang perlu diluluskan

Hanya Pengawai yang telah dilantik sebagai Ketua Bahagian sahaja dapat

melihat Penyelenggaraan yang perlu diluluskan
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Langkah-langkah Ketua Bahagian

Langkah 1
Langkah 2

Klik Modul Penyelenggaraan Aset

Klik Sub Modul Kelulusan Selenggara Aset
Kelulusan Selenggara Aset dipaparkan

Kelulusan Ketua Bahagian

2 LPPKN/RF/EKP/2023/1

Menunggu Kelulusan ~ Lulus  Tidak Lulus
10 v
Bil Ne. Rujukan Tarikh Keresakan No. Siri Pendaftaran Keterangan Perihal Kerosakan
PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
1 LPPKN/RF/EKP 01/2023/2 30/11/2023 KPWKM/LPPKN/H/Q7/101 ASET ROSAK

KOMPUTER MEJA/DESKTOP

PERALATAN DAN KELENGKAPAN PEJABAT
07/11/2023 KPWIKM/LPPKN/H/Q5/12 EERDENGUNG
AUDID AMPLIFIER AND MIXER

@k Utama - Penyelenggaraan

Dimohon Oleh

Administrator

Nurul Sofia Azahar @

Langkah 3
Langkah 4

Senarai Aduan dipaparkan
Kiik
Maklumat Aduan dipaparkan

Maklumat Aduan

© Maklumat Aduan

No. Rujukan
Kategori Aduan

No. Siri Pendaftaran
Kategori
Sub-Kategori

Jenis

Pengguna Terakhir
Tarikh Kerosakan

Perinal Kerosakan

Kos

Nama Syarikat

Tarikn Diselenggara

Jenis Penyelenggaraan

Ulasan / Syor Pegawai Senggara

Status Permohonan

Anggaran Kos (RM)

Tarikh Kelulusan

Ulasan/ Komen

© Maklumat Kelulusan

0O Maklumat Kelulusan Pegawai Aset

Aset Diselenggara Secara Tukar Ganti [Dalaman)

Kos Penyelenggaraan Terdahulu (Jika Ada)

LPPKN/RE/BKP/2023/1
BKP - ASET BKP

KPWKM/LPPKN/H/06/12

PERALATAN DAN KELENGKAPAN PEJABAT
PERALATAN PANDANG DENGAR

AUDIO AMPLIFIER AND MIXER

AZREY BIN AHMAD

07/11/2023

BERDENGUNG

Tidak

RM

Lulus Tidak Lulus

120

PERLU SENGGARAAN SISTEM AUDIO

Status Kelulusan®

Lulus. Tidak Lulus

Nama Pegawai Pelulus”
Tarikh Kelulusan®

Ulasan / Komen®

Amirul Aiman bin Mohd Haizald

06-12-2023 n

Q@ =

Langkah 5
Langkah 6
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Kemaskinl ULASAN

Klik Status Kelulusan untuk di luluskan atau tidak diluluskan
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Langkah 7 Klik SIMPAN

Maklumat Kelulusan Berjaya dikemaskini

2.4.2. Diluluskan.

Langkah-langkah bagi Kelulusan Selenggara Aset

Langkah 1
Langkah 2

Klik Modul Penyelenggaraan Aset

Klik tab LULUS

Klik Sub Modul Kelulusan Selenggara Aset

Senarai Penyelenggaraan Diluluskan dipaparkan

Kelulusan Ketua Bahagian

Menunggu Kelulusan Lulus Tidak Lulus
10 v
o T Tarikh No. Siri T Perihal
. e Kerosakan Pendaftaran hbdd Kerosakan
PERALATAN DAN
1 LPPKN,RF/BHP/2023/4 06/12/2023 KPWKM/LPPKN/H/0T/101  KELENGKAPAN ICT ROSAK
KOMPUTER MEJA/DESKTOP
PERALATAN DAN
2 LPPKN/RF/ETMA1/2023/3 17/11/2023 KPWKM/LPPKN/H/0T/101  KELENGKAPAN ICT LAPTOP ROSAK

KOMPUTER MEJA/DESKTOP

Dimohon Oleh

Amirul Aiman bin Mohd
Haizald

KHAYRUL NIZAM BIN
HAMAROL ZAMAN

& Utama

Ulasan | Komen

TINDAKAN SEEPRTI
YANG DISYORKAN

LuLUS

Penyelenggaraan

_e

Langkah 3 Keterangan ikon

@ - Borang Aduan Kerosakan
- KEW.PA-10

a. Kiik®

Borang Aduan Kerosakan dipaparkan

Cetak PDF

| Q’I‘N,‘_w‘nm

— |+ AuomaticZoom  ~

)

et

BORANG ADUAN KEROSAKAN JABATAN AGAMA ISLAM SELANGOR

A. UNTUK DILENGKAPKAN OLEH PEGAWAI

Pelapor + Administrator No.Kakitangan

Pengguna Terakhir * NOR SURAINI BINTI ASDUL KAHAR

No.Kakitangan

Nama Aset : KOMPUTER RIBA ILAPTOP No. Aset

Jenama I Mode! : DELL No. Siri Pembuat

Perihal Kerosakan : TIDAK DAPAT DIGUNAKAN MONITOR TIDAK DIPAPARKAN

Tandatangan

No. Telefon

B. UNTUK DILENGKAPKAN OLEH {Tandakan + pada yang berkenaan)

1. AsetDalamTempoh Jaminan warranty)

e
e

[
[

2. AcetDiselenggara Secara Tukar Ganti (Dalaman) -

3. Kos Penyelenggaraan Terdahulu (ssfaranya ada)

3] Nama Syarikat

b) Tarikh Diselenggara o 1TIaE024

©) Jenis Penyelenggaraan  : Fembaikan

Klik
Klik
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= untuk membuat cetakan Borang Aduan Kerosakan
[s] untuk muat turun Borang Aduan Kerosakan
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b, Klik
KEW.PA-10 dipaparkan

Cetak PDFE

@ Q ’Hsl/nn — |+  auomaticzoom h & & |»

KEW.PA-10
PSRl

fimmemmor

BORANG ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH
Bahagian | {Untuk diisi oleh Pengadu)

1. Jenis Aset : KOMPUTER KOMPUTER RIBA /LAPTOP {DELL)
2. NoSiri Pendaftaran Aset : JAISIHIZ024/20 ()

3. Pengguna Terakhir NOR SURAINI BINTI ABDUL KAHAR

4. Tarikh Kerosakan 190312024

5. Perihal Kerosakan TIDAK DAPAT DIGUNAKAN MONITOR TIDAK

DIPAPARKAN
6. Nama dan Jawatan : Administrator (Admin JAIS) (JABATAN AGAMA ISLAM SELANGOR)
7. Tarikh * 19/0372024

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

8 Jumiah Kes Penyelenggarsan Terdshulu : RM1580.00

8. Anggaran Kos Penyelenggaraan RM1000.00

10. Syordan Ulasan ASET BOLEH DISELENGGARAN HANTAR KEPADA PEMBEKAL

1. Nama dan Jawatan NOR SURAINI BINTI ABDUL KAHAR (PENOLONG PEGAWAI TADBIR)
12 Tarikh 18/03/2024

Bahagian Ill (Keputusan Ketua Jabatan  Bahagian / Seksyen / Unit)

13, Diluluskan / Fidsk Giutuskan*

14. Ulasan : BOLEH HANTAR UNTUK SELENGGARAAB

Tandatangan
Nama : Adminisirator

Jawatan : Admin JAIS
Terikh : 19/03/2024

Nota : * Potong mana yana tidak berksnaan

Klik B untuk membuat cetakan KEW.PA-10
Kiik [ untuk muat turun KEW.PA-10

Proses Daftar Senggaraan dibawah sub modul Selenggara Aset

2.4.3. Tidak Diluluskan

Langkah-langkah bagi Tidak Diluluskan

Ulang Langkah-Langkah bagi Perkara 2.5.2 Diluluskan
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2.5. Servis Aduan (Juruteknik)

Bertujuan untuk merekodkan penyelenggaraan yang dijalankan

@,

+ Hanya Pengawai yang telah dilantik sebagai Juruteknik sahaja dapat

merekodkan penyelenggaraan

¢ Lantkan Juruteknik pada submodul Kategori Aduan

Langkah-langkah Servis Aduan (Juruteknik)

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan Aset
Langkah 2 Klik Sub Modul Servis Aduan (Juruteknik)
Servis Aduan (Juruteknik) dipaparkanDak

2.5.1. Dalam Proses

Servis Aduan (Juruteknik) @ Utama - Pengelengearamn
Dalam Proses  Selesai
b ]
Bil IF No. Rujukan 1 il No. Siri Keterangan | Perihal Kerosakan Dimohon Oleh i
1 LPPKN/RF/EKP/2023/4 06-12-2023 KPWKM/LPPKN/H/OT /101 R ALITAN DA KEL ENGHAPAICH ROSAK Amirul Ai bin Mohd H: 1d| @
RF[BKP/2023/ -12- |/LPPKNH/OT. i KEI DS mirul Aiman bin Mond Haiza
2 LPPKN/RF/BTM01/2023/1 01-11-2023 KPWKM/LPPKN/H/0T/101 PERALATAN DAN KELENGKAPANICT o)) cosax CHE SAMSURIA B. MOHAMAD
KOMPUTER MEJA/DESKTOP N
. E

Langkah 3 Keterangan ikon

- Maklumat Aduan
- KEW.PA-10

Langkah4  Kiik
Maklumat Aduan dipaparkan
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Maklumat Aduan

Aduan Senggaraan

Jenis Penygenggarazn®

@ _Qwhan

No. Pesanan Kerajaan
Kontrak

Tariki Pesanan Kerajaan [

() Penyelenggaraan Pembaikan

‘ No. Pesanan Kerajaan

Tarik Pesanan Kerajaan

Kontrak

No. Invois ‘ No. Invois ‘
Tarikh Invois. Tarikh Invois
No. Baucar ‘ No. Baucar ‘
No. Cek ‘ No. Cek ‘
Tarikh Hantar Tarikh Hantar
Tarikh Siap* Tarikh Siap
Kos (RM) ‘ Kos Penyelenggaraan (RM) ‘
Pembekal Pembekal n

Maklumat Servis / Pembaikan® Maklumat Servis / Pembaikan

Tindakan [ Catatan Tindakan [ Catatan

Pegawal

B
6
Klik tab Senggaraan
Kemaskini Maklumat Kelulusan
Klik SIMPAN

Rekod Senggaraan disimpan
Butang Selesai dipaparkan

Langkah 5

Langkah 6

Maklumat Servis / Pembaikan® TUKAR TAYAR
Tindakan / Catatan TUKAR TAYAR
Feeswat n

eiea HE

Klik SELESAI
Rekod Senggaraan disahkan selesai
Servis Aduan (Juruteknik) dipaparkan

Langkah 7

2.5.2. Selesai

@ Utama = Penyelenggaraan

Servis Aduan (Juruteknik)

Dalam Proses Selesai

B

- — Tarikh No. Siri — Perihal P — Tindakan |
A H IR Kerosakan Pendaftaran Sl Kerosakan bl catatan

e AN, KHAYRUL NIZAM BIN

1 LPPHN/RF/ETMOL2023/3 17-11-2023 KPWKM/LPPRN/H/OT/I0L  KELENGKAPAN ICT LAPTOP ROSAK

KAMAROL ZAMAN

KOMPUTER MEJA/DESKTOP

2 LPPKN/RE/BTMOL et KARYRULNIZA SN @

/RE/BTMOL/2023/2 17-11-2023 KPWKM/LPPKN/H/OT/101  KELENGKAPAN ICT ROSAK 2 P —— TUKA RHARDSIK B

KOMPUTER MEJA/DESKTOP
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Langkah9  Kik ©

Borang Aduan Krosakan dipaparkan

Cetak PDF

@ QL[ e

8

BORANG ADUAN KEROSAKAN JABATAN AGAMA ISLAM SELANGOR

A. UNTUK DILENGKAPKAN OLEH PEGAWAI

Adririsrator NoKakitangan - 858
+ NOR SURAINI SINTI ASDUL KAHAR NoKakitangan
KOUPUTER RIBR 1LAFTOR No.Aset
DELL No. Sif Pembust -
PerihalKerosakan TIDAK DARAT DIGUNAKAN MONITOR TIDAK DIPAPARKAN

Tandatangan : Tarikh © 1022024

B. UNTUK DILENGKAPKAN OLEH (Tandakan + pada yang berkenaan)
[ Jxemosakan asericr
— : (e [Jreme

T o

3. Kos Penyelenggaraan Terdahulu (sekiranya ada)

3} Nama Syarikat

B} Tarikh Disclenggara + 17/032024
o} Jenis Penyelenggaraan  : Pembaiksn
Ulasan / Kome

BOLEH HANTAR UNTUK SELENGGARAAS

Tandatangan Tarikh - 1amaznze

C. UNTUK DILENGKAPKAN OLEH UNIT PENGURUSAN PEROLEHAN
(PENYELENGGARAAN YANG MELIBATKAN KOS)

No.LPO Tarikh

No. Invais Kos Fenyelenggaraan

MNama Syarikat / Pembekal

Jenis Penyelenggaraan

D. DIREKODKAN OLEH UNIT PENGURUSAN PEMBANGUNAN DAN ASET

No. Baucar No. Cek -

Tandatangan - Tarikn

— |+ AdomaticZoom opR a8 "

Langkah 10 Klik ® untuk membuat cetakan Borang Aduan Krosakan

2.6. Selenggara As

Klik B untuk muat-turun Borang Aduan Krosakan

et

Pada Submodul Selenggaran Aset terdapat 3 tugasan, iaitu :

e Carian Aset

e Penyelenggaraan

o Penambahan

e Cetakan Penyelenggaraan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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2.6.1.

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

+  Merekodkan aduan kerosakn
aset untuk kelulusan Ketua
Jabatan

Merekod Penyelenggaraan

+ Penyelenggaran Pembaikan
+ Penyelenggaran Pencegahan
+ Perincian Penyelenggaraan

2.6.2. Carian Aset

Langkah-langkah Carian Aset

Langkah 1

Langkah 2

Penambahan Komponen Aset

Daftar Komponen baru

+ Pindah komponen ke aset lain
* Pengeluaran komponen dari

aset

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

Selenggaraan Aset

[ Maklumat Asas
Bahagian Carian Bahagian
Lokasi set

Kelas Aset @ semus

Harta Mogal

Kategori
Jenis Sila pilih...
Mo SirifCasis

Pegawai Bertanggungjawab

Lokasi Penempatan

Aset Bernilai Rendal

h

Sila Pilih Aset Kategori

gawai Bertanggungjawab

MNa Siri Pendaftaran

MNa. Aset iSPEKS

MNo. Pendaftaran Kenderaan

- Sub Kategori

- JenamajModel

Status Pemeriksaan

Pegawai Penempatan

& Utama

Sita pilih

Pegawai Penempatan

Penyelenggaraan

pm— _p

Langkah 3
Langkah 4

Isi maklumat asas untuk membuat carian aset untuk di selenggara

Klik CARIAN

Senarai aset dipaparkan.

Senggaraan Aset

& Utama

Penyelenggaraan

10 v
No.
Pendaftaran sub No. Tarikh Harga
Bil. No. Siri Pendaftaran Kenderaan Kategori Jenis Jenama/Model SirijChasis Beli (RM)
1 KPWKM/LPPKN/H/QT/101 KOMPUTER KOMPUTER HP COMPAQ DCTT00 SGH 71305TI 08/05/2007 3,160.00
MEJA/DESKTOP

=]
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Langkah 5 Klik @ untuk memohon penyelenggaraan aset
Maklumat Aset dipaparkan

a. Aduan Kerosakan

Senggaraan Aset @ Utama - Penyelenggaraan
¥ Aduan @ Penyelenggaraan @ Penambahan n a &

O Maklumat Asas

Agensi LEMBAGA PENDUDUK DAN Bahagian BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT
PEMBANGUNAN KELUARGA NEGARA
Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN
PEJABAT
Sub-Kategori PERALATAN PERCETAKAN Jenis Aset MESIN PENJILID
No. Pendaftaran (Bagi Kenderaan) No. Casis / Siri Pembuat 9403731
Tempoh Jaminan 1TAHUN No. Siri Pendaftaran KPWKM/LPPKN/H/05/17
Jenama/Model MESIN BINDING ELEKTRIK HIC / TCC
21DEPB(A4)

= Rekod Aduan

Bil. Tarikh Aduan i Tarikh Kerosakan it Perihal Kerosakan i Pegawai Pelulus I Status

1 01/11/2023 01/11/2023 SCREW LONGGAR MOHAMMAD FAIZ BIN MAT NOR Selesai

1rekod < >

Langkah 6 Senarai aduan akan dipaparkan
Senarai Aduan untuk semakan pengguna

Aduan Kerosakan, rujuk perkara 2.3 Aduan Kerosak

Langkah 7 Klik @
KEW.PA-10 dipaparkan

@ a1t oft — |+ Automsticzoom NDEE O | >
KEW.PA-10
=TI

BORANG ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH
Bahagian | (Untuk diisi oleh Pengadu)

1. Jenis Aset KOMPUTER KOMPUTER RIBA JLAPTOR (DELL)

2. Mo Siri Pendsftaran Aset : JAISIHIZ024/20 ()

3. Pengguna Teraknir NOR SURAINI BINTI ABDUL KAHAR
4. Tarikh Kerosakan 05/04/2024

5. Perihal Kerosakan BLUE SCREEN

6. Nama dan Jawatan NUR ZAHIRAH BINTI ZULKEFLY (PEMBANTU TADBIR) (PENTADBIRAN)
7. Tarkh 05/04/2024

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

& Jumlah Kos Penyelenggarasn Terdshulu : RM2230.00

& Anggaran Kos Penyelenggaraan RM4D0.00
10. Syordan Ulasan FORMAT LAPTOP DIPERLUKAN

1. Nama gan Jawatan NOR SURAINI BINTI ABDUL KAHAR (PENOLONG PEGAWAI TADBIR)
12. Tarikh 0510412024

Bahagian Ill (Keputusan Ketua Jabatan / Bahagian / Seksyen / Unit)

Langkah 8 Klik  El untuk membuat cetakan KEW.PA-10
Kik [ untuk muat turun KEW.PA-10
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2.6.3. Penyelenggaraan

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

Hanya Penyelenggataan Pencegahan direkodkan padasubmodul Penyelenggaraan

. Penyelenggaraan Pembaikan dijalankan dibawah submodulServis Aduan

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 - Penyelengzaraan

©

No. Siri No. Pendaftaran No. Tarikh Harga
Bil. Pendaftaran Kenderaan Sub Kategori Jenis JenamafModel Siri/Chasis Beli (RM)
1 KPWKM/LPPKN/H/08/17 PERALATAN AUDIC AMPLIFIER BEHRINGER B-1800X 515073092 15/08/2006 1,811.00
PANDANG DENGAR ANDMIXER SUBWOOFER PA

Lrekod < >
~

Langkah 4  Kik @

Maklumat Penyelenggaraan dipaparkan
Langkah 5 Klik pada tab Penyelenggaraan

Rekod Penyelenggaraan dipaparkan

Senggaraan Aset @ Utama - Penyelenggaraan

adun | @Penyelenggaraan | @ Penambahan n a8 &

[ Maklumat Asas.

Agensi LEMBAGA PENDUDUK DAN PEMBANGUNAN Bahagian BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN
KELUARGA NEGARA
Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN PEJABAT
Sub-Kategori PERALATAN PANDANG DENGAR Jenis Aset AUDID AMPLIFIER AND MIXER
MNo. Pendaftaran (Bagi Kenderaan) No. Casis / Siri Pembuat 515073092
Tempoh Jaminan 1TAHUN No. Siri Pendaftaran KPWKM/LPPKN/H/06/17
Jenama/Model BEHRINGER E-1800X SUBWOOFER PA

1= Rekod Penyelenggaraan

— -_a

Selenggaraan
Bil. Tarikh Siap Butir-butir Servis | Pembaikan No. Pesanan Kos (RM) Berjadual

Tiada rekod.

JUMLAH KESELURUHAN 500.00

0rekod < >

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

Jenis @ Pencegahan
Penyelenggaraan Pembaikan
No. Pesanan / Kontrak No. Pesanan
Tarikh Pesanan / Kontrak Tankh Pesanan n
No. Invois No. Invois
Tarikh Invois Tarikh Invois n
Tarikh Hantar Tarikh Hantar n
Tarikh Siap * Tarikh Siap n
Kos Penyelenggaraan (RM) Kos Penyelenggaraan (RM)
Pembekal Pembekal n
Maklumat Servis / Pembaikan * Maklumat Servis / Pembaikan
v
Tindakan / Catatan Tindakan / Catatan
v
Pegawai Bertanggungjawab Amirul Aiman bin Mohd Haizald n
e_ Daftar | Tutup ’

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

Senggaraan Aset @ Utama - Penyelengzaraan

® Aduan Penyelenggarean | @ Penambzhan n a e

0 Maklumat Asas.

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
Ho. Pendaftaran (Bagi Kenderaan) No. Casis / Siri Pembuat 515073092
Tempoh Jaminan 1TAHUN No. Siri Pendaftaran KPWKM/LPPKN/H/06/17
Jenama/Model BEHRINGER B-1800X SUBWOOFER PA

I= Rekod Penyelenggaraan

Selenggaraan

Bil. Tarikh Siap Butir-butir Servis | Pembaikan 1 No. Pesanan Kos (RM) Berjadual
1 04/12/2023 senvice 500.00 - (TJ [;) _0

JUMLAH KESELURUHAN 500.00

Lrekod < >

* Proses kemaskini dan padam rekod hanya untuk bulan serta tahun terkinisahaja

Langkah 9 Keterangan ikon
@ - Kemaskini Maklumat Penyelenggaraan
- Kemaskini Maklumat Penyelenggaraan
- Padam Maklumat Penyelenggaraan

Kik @

Maklumat Penyelenggaran dipaparkan
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1 Rekod Penyelenggaraan
L @-m
Tarikh Birskod

Bil. Katerangan Kot [RM)

Orekad < >

Jurnlah Kes Selenggaraan RMS00.00

Baki Kos Senggara RMS00.00

Langkah 10  Klik pada tab PERINCIAN PENYELENGGARAN
Langkah 11 Klik DAFTAR
Perincian penyelenggaraan boleh didaftarkan

Tambah Perincian Penyelenggaraan

Kos (RM) * 0.00

‘ Tutup Simpan

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

aaaaaaaaaa

Keterangan ikon
- Kemaskini Perincian Penyelenggaraan
@ - Padam Perincian Penyelenggaraan

Langkah 13 Klik CETAK bagi mencetak Perincian Penyelenggaran

Katerangan Mama Fait Tarikh Disiat Wik @ E

nnnnn

[ |

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

Dokumen Berkaitan

Upload

Fail yang dibenarkan: jpg, png, pdf

MEMD paf (40 23KE)

Batal

Masukkan keterangan fail

@_ Mulakan Upload

Langkah 16
Langkah 17

Langkah 18

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

Ulang LANGKAH 15 hingga LANGKAH 18 bagi memuat naik dokumen lain

% Perincian Penyelenggaraan (Inbois)

Maklumat

£ Maklumat Penyelenggaraan

3 Dokumen Berkaitan

<H-

Nama Fail Tarikh Dimuat Naik

MEMO.pdf 06/12/2023

Tutup

2.6.4. Penambahan

Keterangan ikon

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

Bagi melakukan penambahan atau pindahan Komponen yang ada pada aset

Langkah-langkah Penambahan

Langkah 1
Langkah 2

Langkah 3

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Klik Modul Penyelenggaraan Aset

Senarai Sub Modul dipaparkan

Klik Sub Modul Selenggaraan Aset

Maklumat Asas dipaparkan

Isi maklumat asas untuk membuat carian aset
Klik Cari

Maklumat Aset dipaparkan
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Senggaraan Aset

@ Utama - Penyelenzzaraan

10 v
No. Siri No. Pendaftaran No. Tarikh Harga
Bil. Pendaftaran Kenderaan Sub Kategori Jenis JenamafModel Siri[Chasis Beli (®RM)
1 KPWKM/LPPKN/H/06/17 PERALATAN AUDIOAMPLIFIER  BEHRINGER B-1800X 515072092 15/08/2006 1,811.00 @
PANDANG DENGAR AND MIXER SUBWOOFERPA

<>

Langkah4  Kiik
Maklumat Penyelenggaraan dipaparkan
Langkah 5 Klik pada tab PENAMBAHAN
Penambahan dipaparkan
Senggaraan Aset @ Urar = Pormleraienn

® Aduan Penyelenggaraan | @ Penambahan —e

0 Maklumat Asas

Agensi

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

Jenama/Model

£= Rekod Penambahbaikan

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 PA

Tanda Untuk Senarai Penuh Aksesori

0 v G
Daftar
0 . Tarikh
. No. Siri Jenis [ Jenama | Tempoh Kos Pilih Komponen
Pendaftaran Model Jaminan (RM) q 0 o
Dipasang Dikeluarkan Dilupu  pindah Komponen
Tiada rekod. Pengeluaran
0rekod <|?>

Langkah 6

Klik TINDAKAN

Tugasan Penambahan dipaparkan

a. Penambahan : Daftar Komponen

£= Rekod Penambahbaikan

Tanda Untuk Senarai Penuh Aksesori

'

10 -
- No. siri Jenis [ Jenama Tempoh Kos Lk = -
it.
Pendaftaran Model Jaminan (RM) ' ] ]
Dipasang || Dikeluarkan | Dilupu  pindsh komponen
Tiada rekod. Pengeluaran
Orekod <>

Langkah 1

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Klik DAFTAR untuk merekod Penambahan.

Maklumat Penambahan dipaparkan
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Penambahan, Pengzantian dan Nektaral

g ) Harga (51}
rosisiomal
o Baucer | M.
tacer | hncex
Tempon Jsaiesn an auisn

=]

Langkah 2
Langkah 3

Lengkapkan maklumat penambahan
Klik DAFTAR
Maklumat Penambahan Berjaya didaftarkan

£Z Rekod Penambahbaikan

[ Tanda Untuk Senaral Penun Aksesori

1

1rekod

‘ 10 V‘
! Ne. sirl Jenis | Jenama | Tempoh Kos kb
Bil. Pendaft. Model Jami (RM Catatan
I endaftaran | ode I aminan |, " |1 Dipasang I Dikeluarkan IT bilupus 11
1 KPWKM/LPPKN/H/06/17- speaker amplifier 228900  27/11/2023

| Bl

Langkah 4

Klik

Maklumat Komponen dipaparkan
Maklumat Komponen boleh dikemaskini

b. Penambahan : Pilih Komponen

= Rekod Penambahbaikan

No. Siri

Bil.
L Pendaftaran

0rekod

. Daft
Jenis [ Jenama | Tempoh Kos Tarikh Er——
ra e (LD Dipasang Dikeluarkan Dilup—prrr s
Tiada rekod. Pengeluaran

[ Tanda Untuk Senarai Penuh Aksesori

- =

Langkah 1

Klik Pilih Komponen
Senarai Komponen Tanpa Induk dipaparkan

e s Pemsunt Harma (5

Langkah 2
Langkah 3
Langkah 4
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Pilih antara KOMPONEN atau ASET KOMPONEN
Klik #

Klik PILIH

Komponen berjaya dipilih

Maklumat Penambahan dipaparkan
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Pilihikomponen

Komponen *

‘[ Sila pilih - ]‘

Tarikh Dipasang ~ ‘

= -0

Langkah 5
Langkah 6

Lengkapkan maklumat Komponen
Klik Simpan

Komponen berjaya dipilih

£= Rekod Penambahbaikan

2 rekod

KPWKM/LPPKN/H/08/17-  speaker amplifier
1

|| Tanda Untuk Senarai Penuh Aksesorl

b v o
- : Tarikh
- No. Siri Jenis | Jenama | Tempoh Kos — s
) Pendaft Model Jami RM N . -
Sncetarzn oS CLLs (D Dipasang || Dikeluarkan || Dilupus
1 KPWKM/LPPKN/H/06/17-  SPEAKER 50000 27/11/2023 ROSAK [m]
2
2

2,289.00  27/11/2023 )

<>

Langkah 7

Klik

Maklumat Komponen dipaparkan
Maklumat Komponen boleh dikemaskini

c. Penambahan : Pindah Komponen

= Rekod Penambahbaikan

[ Tanda Untuk Senarai Penuh Aksesori

‘ 10 v|

No, Siri

2
1

2rekod

Jenis f Jenama f

KPWKM/LPPKN/H/06/17-  speaker amplifier

| o

Tarikh Daftar
Tempoh Kos

Bil. i
Pendaft: Model Jamil RM; - . "
It ey odel p  daminanp ®M) 3 ppacang I Diketuarkan 1T ilupus nl Findah Kompanen ]—
1 KPWKM/LPPKN/H/0B/17- SPEAKER 50000 27/11/2023 engeluaran
2

®
<H-]

2,289.00  27/11/2023

Langkah 1
Langkah 2

Penambahan, Penggantian dan Naiktaraf

Klik
Klik Pindah Komponen
Senarai Aset Penerima Komponen dipaparkan

10 ~ laptop

Bil. I No.SiriPendaftaran ||  Sub-Kategori | Jenis. !l TarikhBeli |1 Harga(RM) 1
11 GAT/H/2020/26 KOMPUTER KOMPUTER RIBA [LAPTOP 02/09/2020 3,500.00 @
12 GAT/H/2020/10 KOMPUTER KOMPUTER RIBA /LAFTOP 02/03/2020 3,500.00 3
13 GAT/H/2020/11 KOMPUTER KOMPUTER RIBA [LAPTOP 02/09/2020 3,500.00 @

Langkah 3
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CARIAN ASET boleh dilakukan
Klik pada aset yang dipilih
Maklumat Pindahan dipaparkan
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Maklumat Aset

[ Maklumat Pindahan komponen / Aksesori Kepada
No Siri Pendaftaran /H[2020/1 Keterangan Aset KOMPUTER RIBA /LAPTOP
Tarikh Perolehan 2020-03-02.00:00:00.0 Nilai Perolehan (RM) 2,500.00
Tarikh Dikeluarkan dari Aset Induk ‘ Tarkh Dikcluarkan Tarikh Dipasang Kepada Aset [E— m
Lama* induk Baru* i S —
Kategori Komponen * ‘ aeal o ‘
[0 Senarai Aksesori
Bil. No. Siri Pendaftaran No. Siri Jenis | Jenama Tarikh Perolehan Tarikh Dipasang Harga (RM)
1 MOUSE 5/N:98399200938 MOUSE [HP MOUSE 01/10/2020 0.00

Langkah 4
Langkah 5

d. Pengeluara

kemaskini Maklumat Pindahan

Klik PINDAH
Komponen berjaya dipindahkan kepada Aset lain

n Komponen

= Rekod Penambahbaikan
("] Tanda Untuk Senaral Penuh Aksasori
I \ Bl
Daftar
o 0 Tarikh
- N:.'sm Jenis lJ:n:ma] Tempoh Kos Pilih Komponen
Pendaftaran Model Jaminan RM: " - -
" n u 1t ™11 oipasang 11 oikelusrkan |1 Dl T Frrdan Fomponen
1 KPWKM/LPPKN/H/06/17- SPEAKER 500.00  27/11/2023 Pengeluaran
5 =
2 KPWKHM/LPPKN/H/06/17-  speaker amplifier 228900 27/11/2023 [©)
1
2ua <Hl>|

Langkah 1
Langkah 2

Kliik #
Klik Pengeluaran

Maklumat Pengeluaran dipaparkan

Pengeluaran Aksesori *

Catatan

Tarikh Diksluarkan *

‘ Tarikh Dikeluarkan

Catatan Pengeluzran

_e

Langkah 4
Langkah 5
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kemaskini Maklumat Pengeluaran
Klik Simpan

Komponen dikeluarkan
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2.6.5. 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 @ Uema
10 ~
No. Siri No. Pendaftaran No. Tarikh Harga
Bil. Pendaftaran Kenderaan Sub Kategori Jenis Jenama/Model Siri/Chasis Beli (RM)
1 KPWHKM/LPPKN/H/08/1T PERALATAN AUDIO AMPLIFIER BEHRINGER B-1800X 515073092 15/08/2006 1,811.00
PANDANG DENGAR AND MIXER SUBWOOFER PA
1rekod

Langkah4  Kik @

Maklumat Penyelenggaraan dipaparkan

Senggaraan Aset @ Utama - Penyelengzaraan

9 Aduan @ Penyelenggaraan Penambahan w als -_e

O Maklumat Asas.

Agensi LEMBAGA PENDUDUK DAN Bahagian BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT
PEMBANGUNAN KELUARGA NEGARA
Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN
PEJABAT
Sub-Kategori PERALATAN PERCETAKAN Jenis Aset MESIN PENJILID
No. Pendaftaran (Bagi Kenderaan) No. Casis / Siri Pembuat 9403731
Tempoh Jaminan 1 TAHUN No. Siri Pendaftaran KPWKM/LPPKN/H/05/17
Jenama/Model MESIN BINDING ELEKTRIK HIC / TCC
21DEPB(A4)

= Rekod Aduan

Bil. Tarikh Aduan Tarikh Kerosakan Perihal Kerosakan Pegawai Pelulus Status

B 01/11/2023 01/11/2023 SCREW LONGGAR MOHAMMAD FAIZ BIN MAT NOR Selesai

Lrekod < >

Langkah5  Kik =
Rekod Penyelenggaraan Aset Alih, KEW.PA-15 dipaparkan
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— |+ AutomalicZoom  ~

a Kewpats
REKOD PENYELENGGARAAN ASET ALIH
Subkatgert © KOURUTER o S Pendatiaran . JSH2E2400
Jeris KOMRUTER R TP Lok P —
w2
T
P [rmm— o = — ey JE— —
=
I N [ IEEEr e ——
e

d) Ho. Pesanan Kerjaan J No. Kantrak dan Tarikh
Mo Rujukan Fasanan Kerajaan ! Nomar Konrak barsens tarich

mangesshkan penyslsngqaraan telsh dilsksanskan

Langkah 6

Langkah 7

KEW.PA-3(B)

Klik Bl untuk membuat cetakan KEW.PA-15
Klik [ untuk muat turun KEW.PA-15

Klik = ®

KEW.PA-3B dipaparkan

@ Q 'M\l,am — |+ AvomaticZoom v [ -]
Keweas
"DAFTAR HARTA HODAL
BUTIR-BUTIR ASALI PENAMBAHAN) NAIK TARAFI PENGGANTIAN
BAHAGIANB

Taitn
Ho3sin) Jenis Jenamal Tempoh | Asall Tambahi Nama
o el | TR || BR | B e | == [ A

Kira
' vesE soELL 50 Tt | c1nsaces

2.7. Senarai KEW.PA-14

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

Klik [E untuk muat turun KEW.PA-3B

2.7.1. Aliran Kerja Senarai KEW.PA-14

SENARAI KEW.PA-14

!

CETAKAN

<— HASIL CARIAN

+ KEW.PA-14
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!

KONFIGURASI
SENGGARAAN

l

JADUAL SENGGARA

Tapisan Carian
» Cawangan
+ Bahagian
+ Kategori Aset

Merekod Senggaraan Berjadual
» Tempoh atau Jarak perjalanan
« Tarikh Mula

+ Daftar Rekod Senggara
« Cetak KEW.PA-15
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Langkah- langkah Senarai KEW.PA-14

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan Aset
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2  Klik Sub Modul Senarai KEW.PA-14
Senarai KEW.PA-14 dipaparkan
Senarai KEW.PA-14 @ Utama - Penyelenggaraan
Senarai KEW.PA-14
Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian
=1
B panaanarn s o e e
s MRy FOMPUTERRED
R Y O
Langkah 3 Tapisan aset boleh dilakukan mengikut :
Klik CARI
Senarai Aset dipaparkan
Langkah 4  Klik #
Langkah 5  Klik KMASKINI

Konfigurasi Senggaraan Berjadual dipaparkan

Konfigurasi Senggaraan Berjadual

Tempoh *

Tarikh Mula *

Penyelenggaraan Berjadual *

(@ Tempon Penyelenggaraan

Jarak [ Masa Perjalanan

&
(=] @ =
Langkah 6 Pilih TEMPOH PENYELENGGARAAN atau JARAK/MASA PERJALANAN
Tempoh Penyelenggaraan dipilih
Langkah 7 Masukkan tempoh masa bagi penyelenggaraan berjadual dijalankan
Langkah 8 Pilih jangkamasa, BULAN atau TAHUN
Langkah 9 Pilih Tarikh Mula dan masukkan catatan penyelenggaraan
Langkah 10  klik SIMPAN
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Pengesahan Konfigurasi Senggaraan Berjadual dipaparkan.
Klik YA
Konfigurasi Senggaraan Berjadual Berjaya direkodkan
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Ulang LANGKAH 6 — LANGKAH 10 bagi pilihan JARAK/MASA PERJALANAN

Senarai KEW.PA-14 @ Utama > Penyelengzaraan

Senarai KEV.PA-14 __@

Cawangan ‘ sila Pilin. - ‘ Jenis Lokasi | Sila pitin - ‘

Kategori ‘ Sila Pilih Aset Kategori - ‘ Levell | PIHAK BERKUASA PENEREANGAN AWAM MALAYSIA - ‘

Level2 ‘ KETUA PENGAWAI EKSEKUTIF - ‘ Level3 | BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN - ‘

Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian

| 00 v ‘ QCari & Kemaskini

@ No. Siri sub — No. o Tempoh Penyelenggaraan | |
It Pendaftaran || Kategori | Il Kenderaan | It Jarak Perjalanan It —
CAAM/H[2022/45 KOMPUTER RIBA -
1 KOMPUTER BILIK MAKMAL KOMPUTER Tempoh : Setiap 6 Bulan @
( BGN22000132) JLAPTOP
CAAM/H[2022/51 KOMPUTER RIBA -
2 KOMPUTER BILIK MAKMAL KOMPUTER Tempoh : Setiap 6 Bulan @
(BGN22000134) JLAPTOP

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

PENETAPAN JADUAN PENYELENGGARAAN bagi SEMUA ASET ALIH WAJIB

dilengkapkan sebelum KEW.PA-14 BOLEH DICETAK

Cetak PDFE

@ Q 'M‘Lm — |+ Auomaticzoom ~

KEWPA-14

SENARAI ASET ALIH YANG MEMERLUKAN PENYELENGGARAAN BERJADUAL

SAHAGIAN JAEATAN AGANA ISLAM SELANGOR

TEUPOH PENYELENGGARAAN [JARAK
sl | no. s peNDAFTARAN ASET Keterangan LoKss) e

i =R RIEALAFTOR AL KOMBUTER

Langkah 12 Klik B untuk membuat cetakan KEW.PA-14
Kiik [ untuk muat-turun KEW.PA-14

Langlah 13 Klik @
Maklumat Aset dipaparkan
Klik Jadual Senggaraan

Jadual Senggaraan dipaparkan
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Maklumat Aset

10 v

@ Maklumat Aset = Jadual Selenggara
. Tarikh | Bacaan Meter Tarikh [ Bacaan Meter Tarikh | Bacaan Meter
Bil. o e . Catatan | Status ~
I Terdahulu I Baru It Senggaraan i i) i i
1 8,339,976 KM - Baru -@

< >

Langlah 14

Daftar Rekod Senggaraan

© Maklumat Asas

Klik @

Daftar Rekod Senggaran dipaparkan

Ho. Pesanan ‘ No. Pesanan Kerajaan ‘ Tarikh Pesanan Tarikh Pesanan Kerajaan
Kerajaan [ Kontrak Kerajaan / Kontrak

No. Invois ‘ No. Invois ‘ Tarikh Invls Tarikh Invois
Tarikh Hantar® Tarikh Hantar Tarikh Siap* Tarikh Siap
Kas (RM] ‘ Kos Penyelenggaraan (RM) ‘ Pembekal Pembekal n
Maklumat Servis | Maklumat Servis / Pembaikan Tindakan ] Catatan Tindakan / Catatan

Pembaikan®

Bacaan Terkini* ‘ 5,328,975 ‘ KM ‘ Pegawai GUNA SAMA.

= 1D

Langkah 15
Langkah 16
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Rekod Senggaraan Aset boleh direkodkan
klik SIMPAN

Pengesahan Daftar Rekod Senggaraan dipaparkan.

Klik YA
Daftar Rekod Senggaraan berjaya direkodkan
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SISTEM PENGURUSAN ASET

BAB E

MODUL PINDAHAN DAN PEMERIKSAAN




BAB E
PINDAHAN DAN PEMERIKSAAN

A. MODUL PINDAHAN
N

1. PENGENALAN

1.1.  Fungsi Modul

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

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

o Pejabat Agensi Negeri ke Pejabat Agensi Cawangan

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

e Mengetahui status terkini Penempatan aset.

o Membuat pemerhatian di atas Pindahan aset

2. SUB MODUL PINDAHAN ASET.

Senarai Sub Modul Di dalam Modul Pindahan Aset:
e Permohonan Pindahan

Kelulusan Pindahan

Terimaan Pindahan

Penolakan 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

2.2. Permohonan Task Pindahan

Tujuan submodul Permohonan Task Pindahan untuk mendaftarkan Pindahan Aset yang
dijalankan.
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Tugas utama dibawah Permohonan Task Pindahan adalah :

e Daftar Permohonan Pindahan
e Pilih Aset untuk dipindahkan
2.2.1. Daftar Task Pindahan

Langkah-langkah Daftar Task Pindahan

Langkah 1
Langkah 2

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

Daftar Task Pindahan

Dalam Proses Diluluskan Tidak Diluluskan

10

Tarikh Task No. Rujukan

& Utama - Pindahan

No. Kelulusan Bil. Item Jumiah Kos (RM) Status

Tiada rekod.

Langkah 3

Klik BORANG PERMOHONAN

Borang Daftar Pindahan dipaparkan

[

Langkah 4
Langkah 5

2.2.2. Pilih Aset

Langkah 1
Langkah 2

Isikan maklumat Daftar Task Pindahan
Klik DAFTAR
Task Pindahan Berjaya didaftarkan

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

Permohonan Pindahan

Dalam Proses Diluluskan Tidak Diluluskan

10

-

Tarikh
Task

MNo. Rujukan Kelulusan

14/06/2022  MBSAUKP/PINDAHAN/2022/19

& Utama > Pindahan

Status

Bil.
Item

Jumlah Kos

Tajuk (RM)

PINDAHAN ASET ALIH KE JABATAN ICT
JAMILAH

] Baru

OO

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




Maklumat Task Pindahan

@ Utama - Pindahan

[ Keterangan Pindahan

Tarikh Task 18/04/2020 Tajuk Pindahan PINDAHAN ASET

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

= senarai Aset Pindahan

10 v

Cari PlhAset il 4
S—
Harga
Perolehan Hilai Semasa -
Bil. I  MNo.SiriPendaftaran ||  Keterangan || TarikhBeli || (RM) 11 (RM) I Usia || Status ] )
Tiada rekod.
0rekod <>

Langkah 4 Klik PILIH ASET
Senarai Aset dipaparkan

Senarai Aset

Cawangan Sila Pilih, Jenis Lokasi Sila pilih.
Kategori Sila Pilih Aset Kategori -
10 v
No. Siri Keterangan No.
Bil. Pendaftaran Aset Chasis Pengguna
1 SUKPHG/UPTM/H/02/2 =~ KOMPUTER SNGEI6S Peralatan Tak Dapat Dikesan BILIK PERALATAN ICT TIDAK
MEJA/DESKTOP DIKESAN
2 SUKPHG/UPTM/H/02/3 = KOMPUTER 5YGQEIS 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
3 Keterangan Pindahan
Tarikh Task 07/01/2021 Tajuk Pindahan PINDAHAN

No. Rujukan GOAPPS//PINDAHAN/2021/1 Penerima GIATMARA SDN BHD

Jenis Pindahan Dalam Organisasi

= Senarai Aset Pindahan Hantar Untuk Kelulusan | Jlil B

10 v Cari  PilinAstt Paﬂam

Harga
Perolehan Nilai Semasa B
Bil. |1 No. Siri Pendaftaran || Keterangan !1  TarikhBeli || (RM) It (RM) It Usia 11 status || L
1 GAT/H/2020/18 KOMPUTER RIBA /LAPTOP 22/06/2020 3,500.00 3,397.94 OTAHUN Baru O
2 GAT/H/2020/19 KOMPUTER RIBA /LAPTOP 22/06/2020 3,500.00 3,397.94 0TAHUN Baru E

2rekod < - >

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

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

2.3. Kelulusan Pindahan

Tujuan submodul KELULUSAN PINDAHAN adalah bagi meluluskan atau menolak pindahan yang
telah didaftarkan
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Langkah-langkah bagi Kelulusan Pindahan.

Langkah 1
Langkah 2

Klik Modul Pindahan Aset
Klik Sub-modul Kelulusan Pindahan

Kelulusan Pindahan dipaparkan

Kelulusan Pindahan

Menunggu Kelulusan | Diluluskan  Tidak Diluluskan

& Utama - Pindahan

Level L

LEMBAGA PENDUDUK DAN PEMBANGUNAN KELUARGA NE( ¥

Level2

sita pilih

Tahun 2023 -
10 v
Tarikh Task M. Rujukan Tajuk
07-11-2023 LPPKN//PINDAHAN 20335 PINDAHAN KERUS| PEGAWAI A KE BPS.
1rekod

Bil, ltem Jumlah Kos (RM) Status

2

3768300 Menungzu Kelulusa 3

&

]

Langkah3  Kik @

Maklumat Pindahan dipaparkan

Maklumat Task Pindahan

[0 Keterangan Pindahan

Tarikh Task 18/04/2020

Ne. Rujukan SUKPHG/BTM/PINDAHAN/2020/1
Dalam Proses Diluluskan Tidak Diluluskan

£= Senarai Aset Pindahan

10 v
Bil. Ho. Siri Pendaftaran Keterangan
1 SUKPHG/BTM/H/2020/1 KOMPUTER RIEA [LAPTOP
2 SUKPHG/BTM/H/2020/2 KOMPUTER RIBA [LAPTOP
2 rekod

& Utama > Findahan

Tajuk Pindahan PINDAHAN ASET

Bahagian Penerima Bahagian Khidmat Pengurusan

5 = | Diluluskan  TidakDiluluskan

Tarikh Beli Harga (RM) Usia || O
02/03/2020 250000 OTAHUN
02/03/2020 250000 OTAHUN 4
< Bl

Langkah 4
Langkah 5

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

Klik TIDAK DILULUSKAN untuk menolak pindahan aset.

Klik DILULUSKAN

Maklumat Task Pindahan

[ Keterangan Findahan

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

EZ Senarai Aset Pindahan
10 v

Bil. No. Siri Pendaftaran Keterangan

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

1rekod

@ Utama - Pindahan

Tajuk Pindahan PINDAHAN ASET
Bahagian Penerima Bahagian Khidmat Pengurusan
Selesai Kelulusan
Tarikh Beli Harga (RM) Usia
02/03/2020 2,500.00 0 TAHUN

‘|

Semua aset telah diluluskan/tidak diluluskan pindahan
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Langkah 6

Klik SELESAIKAN KELULUSAN
Kelulusan Pindahan dipaparkan

Kelulusan Pindahan

Tarikh Kelulusan *
Nama Pelulus *
Jawatan*
Jabatan”

Catatan *

O =

08/01/2021

ADMINISTRATOR
ADMIN GOAPPS

GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD.

Langkah 7
Langkah 8

Kemaskini Maklumat Kelulusan Pindahan
Klik Hantar
Pindahan Aset telah diluluskan

Kelulusan Pindahan @ Utama - Pindahan
Menunggu Kelulusan Diluluskan Tidak Diluluskan
&
o~ o |
TariknTask |1 No. Rujukan 11 No.Kelulusan 11 Tajuk 11 BiLitem ! Jumlankos(RM) 1 status ]
07j01/2021  GOAPPS//PINDAHAN/2021/1  GOAPPS/GOAPPS TECHNOLOGY SON BHD/KEL-PINDAHAN/2021/L  PINDAHAN 2 700000 Diutuskan ()
1rekod < >

Langkah 9

@ Q 'T‘H,m

Klik tab DILULUSKAN atau TIDAK DILULUSKAN untuk memeriksa aset yang

telah selesai proses kelulusan Pindahan

Klik

Borang Pindahan Aset dipaparkan

— |+ Auomaticzoom e

SN KEWPA-17
MO RUIKEN  JASESISFINCAFANGIZED

BORANG FINDAHAN ASET ALIH

TP
El Ketacangan fast Ho. S Pandafiaran i Penaiaran Usi Guns Asst cattan
Kentorzan
+. Jkompuren s eeron nesmzes e (o
2 Jkomeuren s reron nesmizza R
(Tandatangan Femanhon) (Tangatangan Palulus)
ama 4OHD AFFIG ARMAL SN ZULKEFLY
aatan 5 pgrin s PENOLONG FENGARAH
Tarmn osuvzs
Dengan =272 menyerankan axetyang dnyatian di e Dergen m 5272 menerims szt yang Sevyatekan & 3.
(Tandatrgan Fenyerar) (ancstingan Sararima)
tama Acneiater wms
Jawatan : Adin Jawtan -
Tarmn ospeane Tann

Langkah 10

Klik Bl untuk membuat cetakan Borang Pindahan Aset
Klik [#] untuk muat-turun Borang Pindahan Aset
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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

rimaan Pindahan

Belum Selesai Selesai

10 -

Tarikh Pindahan

18/04/2020

Lreked

@ Utama - Pindahan

Bilangan Aset
No. Rujukan Tajuk Penerimaan Dari
Jumiah Belum Diterima Ditolak
Aset Diterima
T 1 1 ] ] Bahagian Teknologi Makiumat

Langkah 3

Kik @

Maklumat Aset Pindahan dipaparkan

[ Keterangan Pindahan

1 GAT/H/2020/18

1rekod

Maklumat Task 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
£Z Senarai Aset Pindahan
B E B
Bil. |7 No. Siri Pendaftaran || No. Siri Pendaftaran Baru || Keterangan !7  TarikhBeli || Harga (RM) || Usia It O

& Utama > Pindahan

KOMPUTER RIBA /LAPTOP 22/06/2020 3,500.00 0 TAHUN (m
< >

Langkah 4
Langkah 5

Pegawai Bertanggungjawab *
Pegawal Fenempatan

Lokasi Penempatan *

Tandakan ¥/ pada aset

Klik DITERIMA untuk menerima pindahan aset yang telah dipilih atau klik

DITOLAK untuk menolak pindahan aset
Klik DITERIMA
KEMASKINI MAKLUMAT ASET dipaparkan

Pegawai Bertanggungjawab
Pegawai Penempatan

Lokasi Penempatan

‘ Tutup |

Langkah 6
Langkah 7

Lengkapkan KEMASKINI MAKLUMAT ASET
Klik KEMASKINI

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

Maklumat Task Pindahan @ vama - Findahan

[ Keterangan Findahan

Tarikh Task 18/04/2020 Tajuk Pindahan PINDAHAN ASET

No. Rujukan SUKPHG/BTM/PINDAHAN/2020/1 Bahagian Penerima Bahagian Khidmat Pengurusan
No. Rujukan SUKPHG/Bahagian Teknologi Tarikh Kelulusan 18/04/2020

Kelulusan Maklumat/KEL-PINDAHAN/2020/1

Menunggu Pengesahan Diterima Ditolak Selesai Penerimaan _o

5 Senarai Aset Pindahan

Bil. No. Siri No. Siri Baru Tarikh Beli Harga (RM) Usia

1 SUKPHG/ETM/H/2020/1  SUKPHG/BKP/H/2020/1 KOMPUTER RIBA [LAPTOP 02/03/2020 250000 OTAHUN (@)

Lrekod < >

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

Terimaan Pindahan @ Utama - Pindahan
Belum Selezai Selesai
[o
Bilangan Aset
Tarikh Pindahan No. Rujukan Tajuk an Penerimaan Dari
etum
Jumlah Aset Diterir Ditolak
i i i 1T Diterima 1T Dl gy DO g i
02/07/2020 GOAPPS//PINDAHAN /2020/1 SERAHAN ASET 1 0 1 o 'GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD

Pada tab SELESAI

langkah9  Kik @
Maklumat Task Pindahan dipaparkan

Maklumat Task Pindahan @ Utsma - Pindahan

O Keterangan Pindahan

Tarikh Task 02/11/2023 Tajuk Pindahan PINDAHAN ICT

No. Rujukan LPPKN/BPM/PINDAHAN/2023/3 Penerima UNIT PEMBANGUNAN
PERNIAGAAN DAN PELABURAN

Jenis Pindahan Dalam Organisasi No. Rujukan Kelulusan LPPKN/BPM/KEL-PINDAHAN/2023/1

Tarikh Kelulusan 03/11/2023 Catatan Kelulusan PINDAHAN

Menunggu Pengesahan Diterima Ditolak —-@

£ Senarai Aset Pindahan

=

Bil. No. Siri Pendaftaran No. Siri Pendaftaran Baru Keterangan Tarikh Beli Harga (RM) Usia

1 KPWKIM/ILPPKN/H/2023/29 | KPWKM/LPPKN/H/2023/29 MPTOS] DA 27102023 600000 OTAHUNO
LAN
2 KPWIKIM/LPPKN/H/2023/28 | KPWKIM/LPPKN/H/2023/28 MOTOSIKALZ RODA 27/10/2023 600000 OTAHUNO
BULAN

2 rekod < n >

Langkah 10  No Siri Pendaftaran Asal dan No Siri Pendaftaran Pindahan dipaparkan
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Langkah 11 Klik KEW.PA-17
KEW.PA-17 dipaparkan

— |+ AuomaticZoom  +

o
Katerangan Asst No.snpangsmaran [ Ho.Penoatar ran sla Guna Aset catatan
mmmmm

OUPUTER RISALAPTO? e oreun [anenms

(Tandistangan Femohon] (Tandatangan ehius)

nnnnn

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

Langkah 13  Keterangan ikon

() - KEW.PA-3/KEW.PA-4 Aset Pindahan
- Label Aset Pindahan

Langkah 14 Kiik ®
KEW.PA-3 / KEW.PA-4 Aset Pindahan dipaparkan

KEW.PA-3 / KEW.PA-4 Aset Pindahan boleh dicetak

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 yang ditolak

Langkah-langkah bagi Penolakan Pindahan

Langkah 1 Klik Modul Pindahan Aset

Langkah 2  Klik Sub-modul Penolakan Pindahan
Penolakan Pindahan dipaparkan
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Penolakan Pindahan & Utama - Pindanan
Belum Selesai Selesai
Bil. Tarikh Pindahan No. Rujukan Tajuk Ne. Siri Pendaftaran Keterangan Catatan D
1 23/06,/2022 CIDB/SBM/PINDAHAN 2022/1 PINDAHAN ASET CIDB/H/2010/72 'COLOR PLASTIC CARD PRINTER e
1rekod <

Langkah 3  Tandakan ¥ pada aset

Langkah 4 Klik PENERIMAAN SEMULA
Pengesahan Task dipaparkan

Adakah anda pasti?

Aset ini akan ditolak dan dipulangkan semula kepada
Bahagian pemberi

Langkah Klik YA
Aset disahkan terima semula
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B. MODUL PEMERIKSAAN
N S

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul
Modul Pemeriksaan ialah satu proses untuk merekod maklumat pemeriksaan Aset Alih.

Fungsi utama di dalam modul ini adalah:

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

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

e 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 :

e Pemeriksaan Tahunan

e Senarai Diperiksa

e Senarai Penemuan Aset
e Laporan Pemeriksaan
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2.1. Pemeriksaan Tahunan

2.1.1. Aliran Kerja Pemeriksaan Tahunan

Daftar Pemeriksaan
PEMERIKSAAN TAHUNAN | | T4rikh
T * Tajuk
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 & Telah Selesai

Senarai Pemeriksaan 2

& Utama - Pemeriksaan

Tahun ‘ 2023

- | Ho Rujukan ‘

Tajuk ‘

Bil It Ho. Rujukan

‘Qcar || Datar.

Tajuk | Tarikh

ASET ALIH TAHUN 2023 (TINGKAT G-LOBY) 31/12/2023 @ @@

Langkah 3
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Tapisan Pemeriksaan boleh dilakukan mengikut :
e Tahun Pemeriksaan

e No Rujukan

e Tajuk

Klik TAPIS
Hasil Tapisan akan dipaparkan
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a. Daftar Pemeriksaan

Langkah 4

Klik DAFTAR untuk mendafarkan Pemeriksaan baru

Daftar Pemeriksaan dipaparkan

Tarikn®

Tajuk®

05/10/2021

| eaHE

Langkah 5
Langkah 6

Kemaskini maklumat Daftar Pemeriksaan. Masukkan :

Klik DAFTAR

Pemeriksaan berjaya didaftarkan

i= Belum Selesai

Tahun

Tajuk

Pemeriksaan Tahunan
& Telah Selesai

Senarai Pemeriksaan E23

2023

Bil. No. Rujukan

- No Rujukan

Tajuk

2319

ASET ALIH TAHUN 2023 (TINGKAT G-LOBY)

@ Utama - Pemeriksaan

QCani  Daftar

Tarikh

3111212023 @@ —ﬂ

Langkah 7 Keterangan ikon

@ - Paparan Maklumat Pemeriksaan

- Kemaskini Maklumat Pemeriksaan
- Padam Maklumat Pemeriksaan

Langkah 8 Klik @

Maklumat Pemeriksaan dipaparkan

|10

O Belum Diperiksa

Bil.

[3 Maklumat Pemeriksaan

No. Rujukan
Tarikh Pemeriksaan

Tajuk Pemeriksaan

¥

No. Siri

Maklumat Pemeriksaan

[ Maklumat Pemeriksaan

(& Dokumen Berkaitan

& Utama

Pemeriksaan

LPPKN/PAT/2023/3 Pegawai Pemeriksa 1

171142023

HIMABR BARU

™ Telah Diperiksa

No.

Pegawai Pemeriksa 2

| Tiada Pemeriksa Dipilin

Tiada Pemeriksa Dipilin

e

Borang Pemeriksaan

(& Penemuan Aset Baru

0 rekod

Tiada rekod.

_@

Status

]
— @s=mc=x=

Aset LOKASI Pengguna Rekod Pemeriksaan

Langkah 9 Klik £
Senarai kakitangan dipaparkan
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Langkah 10

Pilh Asel
Lewvels LEMBAGA PENDUDUK DAN PEMBANGUI ~ Level2
Q) Tonda unkk szet kesauruhan Bahagisn
Lokasi Cavangan Jonts Lok
Kategorl Sub-Kateqon
- st
0o
BIL 11 Mo, Sii Pendafiaran Senams Ketorangan Aset Pengguna
1 KPAKMLPPKNWATHO! HPCOMPAO KOMPUTER MUKANAD
ocrron VEIADESKTOP saFRiBN
MASDON
2 KPAOMPPKNMIONTT | (BMTHIK KOWPUTER
CENTREMS®  WEADESKTOP
3 KPWALPPKNM0NZ2 | IBM THIK KOMPUTER MUHAAD
CENTREWSE)  WEIADESKTOP 0ZUAN BN
ARIFFIN
4| KENONERKNHIONZE | 1BM THIK KOMPUTER MUHAMMAD
CENTREWSS)  WEIADESKTOP ARIF QAYYUM
Lenovo BN ABDUL
ROSLE

KHAIRUN NSAH  RUANG
BINTIHAMZAH  KERJA1

Klik Nama Kakitangan untuk memilih pegawai pemeriksa
Klik untuk emel perlantikan kepada pegawai pemeriksa

Klik PILIH ASET untuk memilih aset untuk diperiksa
Senarai Aset dipaparkan

No.
Lokasi Kenderaan
BILIKSTOR

PUSAT

(ASET)

RUANG

KERJA T

(AsET

RUANG
KERJA1

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

[ Maklumat Pemeriksaan =" Dokumen Berkaitan

3 Maklumat Pemeriksaan

No. Rujukan LPPKN202300288

Tarikh Pemeriksaan 1110/2023

Tajuk Pemeriksaan
KAUNSELING)

PEMERIKSAASET ALIH TINGKAT 12 DAN 14 (UNIT

O Belum Diperiksa & Telah Diperiksa ( Penemuan Aset Baru
0w = smm‘lhhul i Padam
No.
Bil. No. Siri Pendaftaran Kenderaan Keterangan Aset LOKASI Pengguna
1 KPWKMILPPKNBKKR/19/303 PERALATAN PEJABAT - KIPAS BILIK KAUNSELOR 3 SAIDAH ALAWIVAH BINTI Cad:
[ R2018600000236 ) ANGIN BERDIRI {UKAUNSELING) ABDUL RAHIM P
PANASONIC F-MX405. SN,
135102269
2 KPWKMILPPKNBKKRI19/304 MEJA - MEJATEPI PEGAWAI BILIK KAUNSELOR 3 SAIDAH ALAWIVAH BINTI Gadangan
[ R2018600000257 ) meja tepi pegawai {UKAUNSELING) ABDUL RAHIM Pemerksaan

@ Utama - Pemeriksaan

Pegawai Pemeriksa 1 UMIE NABIHAH BT MUSTAFAR

Pegawai Pemeriksa 2 NUR ASHIKIN BT MOHAMMAD FUZI

Borang Pemeriksaan

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

142



Maklumat Pemeriksaan Aset.

O Butiran Aset

— -

- - —

e ——
e

@ Maklumat & Penamuan Pemeriksaan

Rekod KEWPA Lengiap * s ok KRN L Tk
ORI o m— —

Kemaskini maklumat berikut :

e Butiran Aset

e Maklumat dan Penemuan Pemeriksaan
Klik SIMPAN

Maklumat Pemeriksaan Aset berjaya disimpan

Langkah 16

Langkah 17

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

@ Utama -~ Pemeriksaan

Maklumat Pemeriksaan
0 Maklumat Pemeriksaan (£ Dokumen Berkaitan
[ Maklumat Pemeriksaan

LPPKN202300288 Pegawai Pemeriksa 1

No. Rujukan \ UMIE NABIHAH BT MUSTAFAR

Tarikh Pemeriksaan 111012023 ni .
PegauaiPemerksa? [ g s o1 HoRamAD PO

Tajuk Pemeriksaan PEMERIKSAASET ALIH TINGKAT 12 DAN 14 (UNIT

KAUNSELING) Borang Pemeriksaan E E
OBelumDiperksa ~ ETelah Diperiksa & Penemuan Aset Baru
10 -
Ne. Rekod -
Bil. No. Siri Pendaftaran Kenderaan Keterangan Aset LOKASI Pengguna Status. Pemeriksaan
1 KPWKM/LPPKN/BKK/R/19/303 PERALATAN PEJABAT - KIPAS BILIK KAUNSELOR 3 SAIDAH ALAVWTYAH BINTI Cadangan
{ R2G180000000236 ) ANGIN BERDIRI {U.KAUNSELING) ABDUL RAHIM Pemeriksaan
PANASONIC F-MX405. SIN
135102269
2z KPWKM/LPPKN/BKK/R/ 191304 MEJA - MEJA TEPI PEGAWAI BILIK KAUNSELOR 3 SAIDAH ALAVVTYAH BINTI Cadangan
{ R2G180000000297 ) meja tepi pegawai {U.KAUNSELING) ABDUL RAHIM Pemeriksaan

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

Tarkn Pemers sas0- ayjiapen a

Fekod KEWPA Langkap * - Tho Fekod KEW.P4 Dikemaskini " Tiask

=0

Langkah 20  Kemaskini maklumat Pemeriksaan
Langkah 21  Klik SIMPAN
Pemeriksaan Secara Pukal berjaya disimpan

Staus et Sedang Digunakan

d. Telah Diperiksa

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

@ Utama - Pemeriksaan

Maklumat Pemeriksaan

[ Maklumat Pemeriksaan =" Dokumen Berkaitan

[ Maklumat Pemeriksaan

No. Rujukan LPPKN202300288 Pagawai Pemerlksa 1 e ——— n }
Tarikh Pemeriksaan 1111072023 P i P, ksa2 -

egawal Femeriksa NUR ASHIKIN BT MCHAMMAD FUZI ﬂ
Tajuk Pemeriksaan PEMERIKSAASET ALIH TINGKAT 12 DAN 14 (UNIT

KAUNSELING) Borang Pemeriksaan E E

O Belum Diperiksa  Telah Diperiksa _@Asel Baru

No.
Bil. N, Siri Pendaftaran Kenderaan Keterangan Aset Lokasi Pengguna Status Rek il
1 KPWKNMLPPKN/BKKIR/ 197282 MEJA - MEJATEPI EILIK TERAPI SAIDAH ALAWIYAH BINTI ABDUL Selesal
(4431031120 15000001450 ) PEGAWAI (MAMO) RAHIM Diperiksa

MEJATERI

1 rekod < - >

Langkah 23  Klik ® untuk mengemaskini maklumat pemeriksaan aset

e. Penemuan Aset Baru

@ Utama - Pemeriksaan

Maklumat Pemeriksaan

[ Makiumat Pemeriksaan # Dokumen Berkaitan

[ Maklumat Pemeriksaan

No. Rujukan LPPKN202300288 Pegawal Pemerlksa 1 T ey B-
Tarikh Pemeriksaan 11102023 . . -

Pegawai Pemeriksa 2 HUR ASHIKIN BT MOHAMMAD FUZI n =
Tajuk Pemeriksaan PEMERIKSAASET ALIH TINGKAT 12 DAN 14 (UNIT

KAUNSELING) Borang Pemeriksaan EE

OBelum Diperiksa [ Telah Diperiksa (@ Penemuan Aset Baru

10 v |

Bil. No. Siri Pendaftaran Keterangan Aset Lokasi Pegawai Penempatan

Tiada rekod.

0 rekod

Langkah 24  Klik Daftar

Daftar Penemuan Aset Baru dipaparkan
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Daftar Penemuan Aset Baru

No. Siri Pendaftaran Lama®

Tarikh Penemuan * Tarikh Penemuan
Kategori * Carian Klasifikasi Aset n
Sub-kategori
Jenis

No Siri Kenderaan

Pegawal Penempatan Pegawai Penempatan

Lokasi Lokasi Penempatan n

Catatan

e |-

Langkah 25  Kemaskini maklumat Penemuan Aset
Langkah 26  Klik SIMPAN

Maklumat Penemuan Aset berjaya disimpan

f. Dokumen Berkaitan

Muat Naik dokumen berkaitan pemeriksaan

Maklumat Pemeriksaan

@ Utama - Pemeriksaan

[ Maklumat Pemeriksaan, # Dokumen Berkaitan

Keterangan Nama Fail 1 Tarikh Dimuat Naik

Tiada rekod.

0 rekod

O Belum Diperiksa [ Telah Diperiksa # Penemuan Aset Baru

No.

Rekod
Bil. No. Siri Pendaftaran Kenderaan |7 Keterangan Aset Lokasi Pengguna I Status. Pemeriksaan (]
KOMPUTER - KOMPUTER
1 KPWKMILPPKNHADMT MEJADESKTOP RUANCRERILY KHAIRUN HISAH BINTI HAMZAH Setesd) O
(ASET) Diperiksa .
1BM THINK CENTRE M58p LENOVO
KOMPUTER - KOMPUTER
2 KPWKMILPPKNIH/0/122 MEJADESKTOP EF:\USAENI? KERIAT HUHANIAD 1 JAN BN Df::i‘:‘a O
1BM THINK CENTRE M58p LENOVO

2 rekod < - >

Langkah 27  Klik MUAT NAIK
Muat Naik Dokumen dipaparkan

Muat Naik Dokumen

Dok: 28 an
Sail "

VIEND.pef (40.23 KE)

Masukkan keterangan fail

Batal

@_ Mulakan Upload

Langkah 28  Klik UPLOAD untuk memilih dokumen yang hendak dimuat naik
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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 - Pemerksaan
[ Maklumat Pemeriksaan (' Dokumen Berkaitan

[ Maklumat Pemeriksaan

No. Rujukan LPPKN/PATI2023/3 Pegawai Pemeriksa 1 | WoHD KHaRZAL B A8DUL GHzta n?‘
Tarikh Pemerlksaan 17112023 5 : —

Pegawai Pemeriksa 2 | o oz Azenzr n = ‘
Tajuk Pemeriksaan HM ABR BARU =

Borang Pemeriksaan EE
—@
O Belum Diperiksa & Telah Diperiksa (£ Penemuan Aset Baru

s B .-

No. Rekod
Bil. | No. Siri Pendaftaran | Kenderaan |1 Keterangan Aset 1 Lokasi 1 Pengguna n Status ] Pemeriksaan L
1 KPWKMAPPKNIHI0/117 KOMPUTER - KOMPUTER RUANG KERJA 1 KHAIRUN NISAH BINTI HAMZAH Selesal 0
MEJADESKTOP (ASET) Diperiksa =

IBM THINK CENTRE M58p LENOVO.
2 KPWKMLPPKNHI10/22 KOMPUTER - KOMPUTER RUANG KERJA 1 MUHAMMAD IDZUAN BIN Selesai

MEJADESKTOP (ASET) ARIFFIN Diperiksa
IBM THINK CENTRE M58p LENOVO.

2 rekod H-E

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 -

[ Maklumat Pemeriksaan [# Dokumen Berkaitan

3 Maklumat Pemeriksaan

No. Rujukan LPPKN202300034 Pegavai Pemerlksa 1 | asmaonm armap azman BH=|

Tarikh Pemeriksaan 10712023

Pegavai Pemeriksa 2 | zaTuL irrar Bivm MAZLY u = |

Tajuk Pemeriksaan PEMERIKSAAN ASET (HM & ABR) 2023 - KNS BATU
PAHAT & PUSAT REMAJA KAFETEEN BATU PAHAT

[B KEWPAT]

PDF Keseluruhan
Excel Harta Modal

Aset Bemilai Rendah

& Telah Diperiksa [# Penemuan Aset Baru

= ]

No. Rekod .
Bil. || No.SiriPendaftaran ||  Kenderaan || Keterangan Aset it Lokasi 1 Pengguna 1 staws || Pemeriksaan L
1 KPWKMLPPKNIHA1/512 PERALATAN PENYAMAN UDARA - ALAT HAWA DINGIN  BILIK KAUNSELING SITIMAISARAH BINTI Selesal =l
UNIT BERASINGAM (ASET TAK ALIH) INDIVIDU ABD LATIP Diperiksa -

YORKISPLIT 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

@ QML 1

Terikh, npranas

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 @ Utsma - Pemenicssan
= pelum Selesai & Telah selesai
[E Senarai PemeriksaanED B
Taht 2022 - No Rujukan
Taiuk
P m & MuatTurun
Bil. No. Rujukan Tajuk Tarikh
1 CAAM/PAT/2022/1 add 0207, 5
2 CAAM/PAT/2022/8 Pemeriksaan Aset il1/2022 04/07/2022 @@ @

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

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

Klik @

KEW.PA-11 dipaparkan

KEW.PA-11

@ a T oH — |+ Automaticzoom  w o0&t |>)

KEWPA-11

et No. Rujulcan : MAIFKPATIZ024/1
BORANG PEMERIKSAAN ASET ALH
i 2

Bl | Ho. Siri Pendoftaran Jerks

Klik Bl untuk membuat cetakan KEW.PA-11
Kiik [ untuk muat turun KEW.PA-11

langkah5  Kik ®
Borang Pemeriksaan Aset Alih dipaparkan

@ Q 1\|¢Enm — |+ Auomatczom v [7] I‘»
@
el Ho. Rujukan : MAIFIPATZ0241t

BORANG PEMERIKSAAN ASET ALIH
it ien Pagans Pamarias)

Tajuk : PENERIKSAAN KOMPUTER RIZA LAFTOP

Bl Ho. Siri Pendaftaran

Pegeuni ot TR
[+[=TT=TT-]

[emaiaees | vbemer | wmgiied | et

Klik EIuntuk 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 - Pemeriksaan

Tahun 2022

Pegawai Penempatan

Rekod KEW.PA Lengkap Sita plih

Tanda untuk aset berubah lokasi penempatan

Tanda untuk aset berubah pegawai penempatan

- Bulan sila pilih -
- Status Pemeriksaan Sila pilih.. -
- Rekod KEW.PA Kemaskini sila pilih -

(U8 & Muat Turun

— -e
No. Rujukan Tarikh No. Siri No. Pegawal status status
Bil. il d Kenderaan Keterangan Aset Penempatan Lokasi Pemeriksaan Aset
1 CAAM/PAT/2022/1 26/07/2022 MOT/DCA/FEUTH/10/14 KOMPUTER-KOMPUTER  JAMALUDINBIN  BILIK Sedang Akt E
MEJA/DESKTOP TAMBYCHIK PENGARAH Digunakan
KALIBRASI
1 CAAM/PAT/2022/26 26/07/2012 CAAM/R/2022/T6 PENGIMBAS (SCANNER) - NORJANNAH BILIKPEN.  Perlu Pembaikan Akt
ALAT PENGIMBAS BINTI HARUN PENGURUS

Langkah 3

Langkah 4

Langkah 5

Langkah 6

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Klik E untuk membuat tapisan

Tapisan Aset dipaparkan

Tapisan Aset boleh dijalankan

Klik CARI

Hasil carian akan dipaparkan

Klik MUAT TURUN

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

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)

o Q MY 1| of2 — |+ AuomaticZoom M 7

ol

KEW.PA-3
(No. Siri Pendaftaran: JAIS/H/2024/20)

DAFTAR HARTA MODAL

Bahagian : JABATAN AGAMA ISLAM SELANGOR

BAHAGIAN A
Kod Nasional 001002002
Keterangan Asat DELL
Kategen PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
Sua Hategar HOMPUTER
Jenis/ Janamal Mods! KOMPUTER RIBA ILAPTOR | DELL
Buztan Harga Perciehan Asal (RM) 250000

12022024
2072024

Jenis Dan No. Enjin

Casis! i Pembuat

Louaisio

Spestkasi Cataian

Jawatan PENDLONG PEGAWAI TEKNOLOG! MAKLUMAT
Tarikh 1270372024

Rekod Pemeriksaan didaftarkan
Langkah 7 Klik B3 untuk membuat cetakan KEW.PA-3(A) / KEW.PA-4(A)
Klik [ untuk muat turun KEW.PA-3(A) / KEW.PA-4(A)

2.3. Senarai Penemuan Aset
Langkah-langkah bagi Senarai penemuan Aset
Langkah 1 Klik Modul Pemeriksaan Aset

Senarai Sub Modul dipaparkan

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

Langkah 3 Kiik & untuk membuat tapisan
Tapisan Aset dipaparkan

Senarai Penemuan Aset & Utama - Pemeniksaan

» ~ [ ac: [PREES

No. Rujukan Tarikh Ho. Siri Ho. Lokasi

Bil. Kenderaan Keterangan Aset Penempatan Status Pendaftaran
1 MAIPK/PAT/2024/2 05/02/2024 05022024 PELAYAN (SERVER) [ BILIK STOR Telah o @
TOWER SERVER Didaftar

(RIS //H/2024/5)

2 JAIS/PAT/2024/4 19/03/2024 123213 PELAYAN (SERVER) BILIK SERVER Tiada Dalam 0 G @ = 4
d

RACKMOUNT SERVER Reko

Langkah4  Kik @
Daftar Aset dipaparkan
Masukkan maklumat dikehendaki seperti jadual di bawah.
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2.3.1. MAKLUMAT DAFTAR ASET
A. Kuantiti Pendaftaran
No | Ruang Yang Perlu Diisi. Penerangan
1 [Hendak Didaftarkan Bilangan Aset yang hendak didaftarkan
2 | Tanda jika Penempatan Ruangan yang perlu ditanda JIKA aset yang hendak
aset adalah sama didaftarkan mempunya Lokasi Penempatan yang sama

B. Maklumat Asas

No | Ruang Yang Perlu Diisi. Penerangan
Agensi Sistem akan mentapkan Agensi bagi pendaftaran Aset

2 |[Jabatan Jabatan yang membuat Perolehan Aset
Klik B untuk membuat carian dan memilih Jabatan
yang berkenaan

3 | Kategori Pilih Kategori aset yang hendak didaftarkan
Kiik B untuk membuat carian dan memilih Kategori
aset yang berkenaan

4 | Sub-Kategori Pilih Sub-Kategori aset yang hendak didaftarkan

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

5 | Jenis Aset Pilih Jenis aset yang hendak didaftarkan
Kiik 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 Pilih jenis Perolehan dari senarai
Kaedah Perolehan Pilih Kaedah Perolehan dari senarai yang diberikan
10 | Kod Perbelanjaan Pilih Kod Perbelanjaan bagi Perolehan Aset
11 | No Siri Pendaftaran No Siri Pedaftaran bagi aset yang hendak didaftarkan.
Akan dijana oleh sistem secara automatik
12 | Tanda Jika Tanda ruang bagi membolehkan aset didaftarkan
penyeleggaraan secara untuk penyelenggaraan berjadual
berjadual
C. Maklumat Aset
No Medan Data Penerangan
1 |Kod Dana Masukkan Kod Dana bagi Perolehan Aset
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C. Maklumat Aset

No

Medan Data

Penerangan

Pembekal

Pilih ATAU DAFTAR nama syarikat pembekal aset

o 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 El  bagi
memilih tarikh.

No Penerimaan

Masukkan No Penerimaan Aset/No D.O

Tarikh Penerimaan

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

7 | Harga Perolehan Taipkan Kos bagi setiap barangan yang didaftarkan.
(sila taipkan nombor sahaja) Kos Seunit
Buatan Negara Pembuat. Contoh: MALAYSIA
Jenama dan Model Masukkan Jenama dan Model Aset
10 | Jenis dan No Enjin Contoh Jenis Enjin: Petrol / Diesel / NGV
Contoh No. Enjin: SCV123DC
11 | No Pendaftaran (bagi Taipkan No pendaftaran JPJ.
Kenderaan)
12 | No Casis/Siri Pembuat Taipkan No Casis bagi Kenderaan atau No Siri
Pembuat bagi Aset lain.
13 | Tempoh Jaminan Masukkan jumlah tahun bagi jaminan aset tersebut
14 | No Rujukan Fail Taipkan No. rujukan fail pembelian.
15 | No Invois Masukkan No Invois bagi Perolehan Aset
16 | Kod Aktiviti Pilih Kod Aktiviti nagi Perolehan Aset
17 | Spesifikasi Masukkan spesifikasi aset tersebut berdasarkan Nota
Serahan/ D.O
18 | Method Susut Nilai Pilih kaedah Susut Nilai bagi aset sama ada mengiku
Tahun Penggunaa, Peratusan Susut Nilai ATAU
Jumlah Susut Nilai
19 | Tahun Masukan bilangan Tahun bagi Susutnilai
20 | Nilai Sisa Nilai sisa bagi aset
D. Maklumat Pegawai
No Medan Data Penerangan
1 [Pegawai Pilih nama pegawai bertanggungjawab dengan klik Q]
Bertanggungjawab
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D. Maklumat Pegawai
No Medan Data Penerangan

Jawatan akan dimasukkan secara automatik, mengikut
pegawai yang dipilih
2 | Tarikh e Pilih tarikh dengan Klik

E. Maklumat Penempatan

No Medan Data Penerangan

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

2 |Lokasi o Pilih Lokasi penempatan

3 | Tarikh o Pilih tarikh dengan klik

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

Senarai Penemuan Aset @ Utama - Pemeriksaan
Tahun 2020 -
. =
No. Rujukan Tarikh No. Siri Lokasi
BiL. i i Aset Penempatan Status Pendaftaran
1 TLDM/MSPPASPAT/2020/3 23/12/2020 TLDM/OL KOMPUTER / COMPUTER MAWILLA 1 Tiada Dalam o
'WORKSTATION Rekod 6
Lrekod 3-E

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
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Laporan Pemeriksaan

@& Utama > Pemeriksaan

LAPORAN PEMERIKSALN ASET ALIH BARAGIAN KHIDMAT PENGURLISAN BAGI TAHUN 2022

Tahun 2022 - Sukuan Sila pilih...

Kod Perbelanjaan

KUANTITI ASET
KUANTITI ASET
BIL. KATEGORI ASET DIPERIKSA A B C D

1 HIASAN / LANGSIR [ HAMPARAN

2 KENDERAAN

3 LOJIJJENTERA

4 PERABOT 11 11
5 PERALATAM DAN KELENGKAPAN ALAM SEKITAR

6 PERALATAM DAN KELENGKAPAN BENGKEL / 6 6
KEJURUTERAAN

© EeEH

Langkah 3 Klik M untuk membuat Tapisan Carian
Tapisan boleh dibuat

Langkah 4 Klik TAPIS
Hasil Tapisan dipaparkan

Langkah 5  Klik El
Cetakan laporan dipaparkan

Cetakan PDF

Q M

ER — |+ Adomaticzoom B[

@

SRRt AzEL

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 PENGURUSAN PEP, PELUPUSAN
DAN KEHILANGAN & HAPUSKIRA




BAB F
PENGURUSAN PEP, PELUPUSAN DAN KEHILANGAN & HAPUSKIRA

A. MODUL PENGURUSN PEP
L

1. PENGENALAN

Modul Pengurusan PEP adalah modul dimana penyediaan PEP ( Perakuan Pelupusan ) dijalankan
dan direkodkan

Perakuan Pelupusan (PEP) adalah Dokumen Pengesahan Pelupusan dan Laporan Pemeriksaan
Pelupusan Oleh Lembaga Pemeriksa Pelupusan (LPP)

2. Perakuan Pelupusan (PEP) KEW.PA-19

2.1. Perakuan Pelupusan (PEP) KEW.PA-19 hendaklah disediakan untuk semua kaedah pelupusan.
PEP hendaklah disediakan tertakluk kepada syarat-syarat berikut:-

1.1.1. Aset Mekanikal, Teknikal, Elektrik dan Elektronik yang nilai perolehan asalnya lebih
daripada lima ribu ringgit (RM5,000.00).

1.1.2. Perkakasan komputer yang nilai perolehan asalnya lebih daripada satu ribu ringgit
(RM1,000.00).

1.1.3. Aset Mekanikal, Teknikal, Elektrik dan Elektronik nilai perolehan asalnya kurang daripada
RM5,000.00 dan perkakasan komputer yang nilai perolehan asalnya kurang daripada
RM1,000.00 tidak memerlukan PEP.Aset Alih tersebut hendaklah diperakukan oleh
Lembaga Pemeriksa atau telah mencapai usia guna berdasarkan Garis Panduan Susut
Nilai yang ditetapkan oleh Jabatan Akauntan Negara Malaysia (JANM).

2.2. Kementerian/Jabatan hendaklah mendapatkan PEP daripada Jabatan Kerja Raya atau Jabatan
Teknikal lain atau Jabatan yang mempunyai worksyop atau bengkel kejuruteraan sendiri atau
pegawai-pegawai yang mempunyai kepakaran khusus dalam peralatan-peralatan tertentu. PEP
daripada pihak swasta hanya boleh didapatkan sekiranya tiada agensi Kerajaan yang dapat
mengeluarkan PEP.

2.3. PEP bagi Aset Keselamatan hendaklah mematuhi Akta/Peraturan Keselamatan pihak berkuasa
berkenaan.

2.4. Pegawai-pegawai yang berkelayakan mengeluarkan PEP adalah seperti berikut:-

2.4.1. PEP hendaklah disahkan oleh dua (2) orang pegawai yang terdiri daripada seorang
pegawai Kumpulan Pengurusan dan Profesional (P&P) dan seorang pegawai Kumpulan
Pelaksana Gred 19 dan ke atas. Bagi Kementerian atau Jabatan yang tidak mempunyai
pegawai Kumpulan P&P, PEP boleh disahkan oleh kedua-dua pegawai Kumpulan Pelaksana
Gred 19 dan ke atas;
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2.4.2. Mempunyai kepakaran dalam bidang masing-masing seperti Mekanikal, Elektrik,
Elektronik, Komputer, Perubatan, Pergigian, Penyiaran dan seumpamanya; dan

2.4.3. Bagi peralatan ICT, sekiranya Jabatan berkenaan tidak mempunyai Pegawai/ Penolong
Pegawai Teknologi, Maklumat untuk mengeluarkan PEP maka Ketua Jabatan dibenarkan
untuk melantik pegawai daripada skim perkhidmatan lain yang mempunyai kelayakan dalam
bidang ICT untuk mengeluarkan PEP.

2.5. PEP hanya sah digunakan untuk tempoh satu (1) tahun sahaja dari tarikh dikeluarkan.
Sekiranya tempoh PEP telah tamat dan proses pelupusan belum bermula Kementerian atau
Jabatan hendaklah mendapatkan PEP yang baharu. Sekiranya proses pelupusan telah bermula
dan tempoh PEP telah tamat dalam masa proses pelupusan maka tidak perlu mendapatkan
PEP yang baharu.

2.6. Jabatan di luar negara, PEP adalah dikecualikan. Jabatan hendaklah mendapatkan perakuan
daripada mana-mana pihak swasta yang mempunyai kepakaran dalam bidang tersebut tanpa
melibatkan kos bagi mengesahkan Aset Alih tersebut tidak ekonomi untuk dibaiki. Sekiranya
peraturan ini tidak dapat dilaksanakan, Jabatan hendaklah mengemukakan justifikasi
pelupusan, salinan KEW.PA-3 atau KEW.PA-4, KEW.PA-14 dan gambar Aset Alih bagi
mengesahkan Aset Alih tersebut perlu dilupuskan kepada Kuasa Melulus.

3. Lembaga Pemeriksa Pelupusan (LPP)

3.1. Lembaga Pemeriksa Pelupusan (LPP) hendaklah dilantik oleh Pegawai Pengawal/ Ketua
Pengarah/ Pengerusi JawatankuasaPengurusan Aset Kerajaan (JKPAK) peringkat
Kementerianatau Ibu Pejabat Jabatan menggunakan Surat Lantikan Lembaga Pemeriksa
Pelupusan KEW.PA-20 untuk membuat pemeriksaan ke atas Aset Alih yang hendak
dilupuskan.

3.2. Ketua Perwakilan/ Jabatan di negara berkenaan boleh melantik pegawai-pegawai yang sesuai
sebagai LPP bagi pelupusan Aset Alih di luar negara.

3.3. LPP dilantik atas nama jawatan dan tempoh pelantikan tidak melebihi dua (2) tahun.
Keanggotaan LPP hendaklah terdiri daripada:-

3.3.1. Sekurang-kurangnya dua (2) orang pegawai yang tidak terlibat secara langsung dalam
pengendalian Aset Alih berkenaan. Pegawai yang tidak terlibat secara langsung
bermaksud penempatan Aset Alih bukan di bawah tanggungjawab pegawai yang dilantik
sebagai LPP;

3.3.2. Pegawai mempunyai kepakaran memeriksa Aset Alih jika perlu;

3.3.3. Pegawai Kumpulan Pengurusan dan Profesional (P&P) dan Kumpulan Pelaksana Gred
19 dan ke atas atau yang setaraf. Sekiranya di Jabatan berkenaan tiada pegawai
Kumpulan P&P maka kedua-dua pegawai yang menganggotai LPP tersebut boleh dilantik
di kalangan pegawai Kumpulan Pelaksana Gred 19 dan ke atas; dan

3.3.4. Pegawai daripada Kementerian atau Jabatan di bawah Pegawai Pengawal yang sama
atau dari Kementerian atau Jabatan lain boleh dilantik jika perlu.
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3.4. Tugas-Tugas Lembaga Pemeriksa Pelupusan (LPP) Tugas-tugas Lembaga Pemeriksa
Pelupusan adalah seperti berikut:-
3.4.1. Memaklumkan tarikh pemeriksaan kepada Kementerian atau Jabatan;
3.4.2. Memeriksa Aset Alih dan rekod yang berkaitan dalam tempoh satu (1) bulan dari tarikh
diarahkan oleh Jabatan;
3.4.3. Memastikan segala maklumat sulit dan rahsia dalam peralatan yang hendak dilupuskan

telah dikeluarkan;
3.4.4. Memastikan Aset Keselamatan dilupuskan mengikut Akta/ Peraturan pihak berkuasa
yang berkenaan;
3.4.5. Melengkapkan KEW.PA-21 di ruangan:-
o Nyatakan keadaan Aset Alih dengan jelas; dan
e Syor kaedah pelupusan dan justifikasi.
3.5. Menandatangani KEW.PA-19 dan mengemukakan kepada Jabatan.

Pekeliling Aset Alih, AM 2.7 mukasurat 3

4. SUB MODUL Pengurusan PEP

Sub Modul terdapat dibawah Pengurusan PEP adalah:

e Lantikan Pegawai PEP
e Permohonan PEP

e Penyediaan PEP

e Senarai PEP

4.1. Lantikan Pegawai PEP

Sub modul Lantikan Pegawai PEP adalah proses untuk merekodkan Lantikan Pegawai yang
menguruskan PEP (Urusetia PEP) kedalam sistem

Langkah-langkah bagi Lantikan Pegawai PEP

Langkah 1 Klik Modul Pengurusan PEP
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2  Klik Sub Modul Lantikan Pegawai PEP
Lantikan Pegawai PEP dipaparkan

Lantikan Pegawai PEP & Utsms - Penzurusan FER

= Senarai Lantikan Pegawai PEP [}

0w Cari  Lantik Peganai —‘e

Bil. No. Rujukan Nama Pegawai

- Nurul Sofia Azahar
L LR BEM/LEE20/2 BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN @@
Administrator
PKN/EPM/LPE/2023/

2 Tz HS—— ©e®

‘|

Langkah 3 Klik LANTIK PEGAWAI
Borang lantikan dipaparkan
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Langkah 4 Kemaskini Maklumat Lantikan Pegawai

¢ Maklumat Pegawai
o Kategori Aset Terlibat

Tetapan KATEGORI ASET TERLIBAT dibawah sub modul Permohonan PEP —

TETAPAN PEP

Langkah 5 Klik SIMPAN
Lantikan Pegawai PEP berjaya dijalankan

Ulang LANGKAH 3 hingga LANGKAH 5 untuk melantik pegawai lain

Lantikan Pegawai PEP

Senarai Lantikan Pegawai PEP [

0 v

4 Utama - Pengurusan PEP

Can  Lantik Pegawai

Bil. No. Rujukan Nama Pegawal
1 LPPKN/BPM/LPE/2023/2 UL Slafeariay
ST EAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN

©e® —-ﬂ

Administrator
2 LPPKN/BPM/LPE[2023/1
BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT

2rekod

©e®

8. E

Langkah 6 Keterangan ikon
- Maklumat Lantikan Pegawai PEP
- Cetak Lantikan Pegawai PEP
@ - padam Lantikan Pegawai PEP

Langkah 7 Klik
Maklumat Lantikan Pegawai PEP dipaparkan
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Kemaskini Lantikan

£ Maklumat Pegawai
e Bujan Lantikan

ama Pegoms *

3 Kategori Aset Teribat

=)

PERALATAN DA HELENCKAPRA KT e resasr

WSPRSPER0M

 Mahame Aknyst swsean Fanolang PAgI3I TeAnoIo Maksmat

Langkah 8

Langkah 9  Klik
Lantikan Pegawai PEP dipaparkan

Maklumat Lantikan pegawai PEP boleh dikemaskini

Cetak PDF
@ Q'MJ,AH — |+ Automaticzoom  ~ TMen "10
e
Kepada : Firdaus bin Mohamed Akhyar
g Pegawai i

Tuan/Puan,

LANTIKAN SEBAGAI PEGAWAI PERAKUAN PELUPUSAN ASET ALIH

Adalah dimaklumkan bahawa Tuan/Puan dilantik sebagai Pegawai Perakuan

Pelupusan untuk memperaku Aset Alih yang bakal dilupuskan.

( Tandatangan )

Nama

Jawatan

Cap

Langkah 10 Klik E1 untuk membuat cetakan Lantikan Pegawai PEP

Klik [ untuk muat turun Lantikan Pegawai PEP

4.2. Permohonan PEP

Sub modul Permohonan PEP adalah proses untuk merekodkan Permohonan Perakuan
Pelupusan Aset

Sub modul Permohonan PEP terdapat 2 tugasan, iaitu:

o Tetapan PEP
e Permohonan PEP
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Langkah-langkah bagi Permohonan PEP

Langkah 1 Klik Modul Pengurusan PEP
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Sub Modul Permohonan PEP
Permohonan PEP dipaparkan

Permohonan PEP

& Utama - Pengurusan PEP

& Tetapan PEP _-e

| 10 ~ | Cari || Mohon Baru

Bil. Tajuk Permahonan 1 Nama Pemohon 1t

iE Senarai Task Permohonan PEF B

Tarikh Permohonan It Status It
1 PEPTEST1 LIl Sy 05/11/2023 BARU @@
Admin LPPKN
2 PELUPUSAN PERABOT HOHD KHAIRI ?AL BIN ABDUL GHANI 02/10/2023 SELESAI @
Setiausaha Pejabat

4.2.1. Tetapan PEP

Tetapan PEP adalah untuk menetapkan Kategori Aset yang WAJIB direkodkan PEP
didalam sistem

Tetapan PEP akan memberi kesan didalam carian aset pelupusan

Langkah 3 Klik Tetapan PEP
Tetapan PEP dipaparkan

Tetapan Perakuan Pelupusan

5 Kategori Aset Tefbat

@

HIASAN | LANGSR [ HAMBARAN ASET TAK RETARA

Harsar Emel Tugasan Kepada Pegawal PEP. He

Langkah 4 Klik # bagi memilih Kategori Aset Terlibat
Langkah 5 Klik KEMASKINI
Kategori Aset Terlibat berjaya dikemaskini

Permohonan PEP

& Utama = Pengurusan PEP

= Senarai Task Permohonan PEP [

&} Tetapan PEP
Bil. Tajuk Permohonan Nama Pemehon Tarikh Permohenan Status
1 PEPTESTL Administrator

06/11/2023 BARU @.
Admin LPPKN f ®

RORANI BINTI HASROM o7/11/2023 J— @
Pembantu Setiausaha Pejabat

2rekod < . >

2 TESTING PERMOHONAN
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4.2.2. Permohonan PEP

Langkah 6 Klik MOHON BARU
Permohonan PEP dipaparkan

£ Maklumat Permohonan

Tajak Permononn

MonaPemeken © | pamapemonon  [EW Jasan

Tarkh Permohonae | il Taci

=0

Langkah 7 Kemaskini Maklumat Permohonan PEP
Langkah 8 Klik SIMPAN

Permohonan PEP berjaya didaftarkan

Permohonan PEP

@ Utama - Pengurusan PEP

= Senarai Task Permohonan PEP  [E]

Bil. Tajuk Permohonan Nama Pemohon Tarikh Permohonan : Status
1 PELUPUSAN PERABOT MOHD MM ZAL BIN ASDUL GHANY 02/10/2023 BARU
Setiausaha Pejabat
1rekod

Langkah 9 Keterangan ikon
@— Maklumat Permohonan PEP
- padam Permohonan PEP

Langkah 10 Kiik @
Maklumat Permohonan PEP dipaparkan

Maklumat Permohonan

& Maklumat Permohonan

Tajuk Permohonan

PERMOHONAN ASET PEP Catatan
4
Nama Pemohon * Administrator Javiata Admin MAIWP.
Torknpermononan + | 247112003

= senarainset [

. N Sub- N No. Maklumat Nilai Semasa
Bil. Kategori Jenis
Kategori Kenderaan Penempatan (RM)

Pendaftaran

Tiada rekod.
Orekod <l >

m Hantar Ke Penyediaan PEP

Langkah 11 Klik PILIH ASET
Senarai Aset dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

161



Pilih Aset

Pegawal Penempatan Pegawai Penempatan
Sub-Kategori Sila pilih
10 v
No. Siri Pendaftaran Kategori
PERALATAN DAN
KPWKM/LPPKN/H/0T/101

KELENGKAPAN ICT

KEWKM [LPPKN/H/08/1 PERALATAN DAN
KELENGKAPAN ICT

KPWKM [LPPKN/H/10/21 PERALATAN AN
KELENGKAPAN ICT
PERALATAN DAN

KPWHM [LPPKN/H/10/22 b

n Kategori Sila Pilih Aset Kategori -
~ Janis Sita pili. ~
Qiar & Piih I _@
Nilai
Sub- Pegawai Semasa
Kategori Jenis Penempatan (RM)
e KOMPUTER MUHAMMAD SAFRI BIN )
MEJA/DESKTOP MASDON i —
PENCETAK LT EURETION HAIRIL FADZLY BIN 1D e
(PRINTER) AKIR
PENCETAK INKIET/BUBBLE JET  SUZIANIBINTI neom | ()
(PRINTER) PRINTER SHAMSUDIN § =
KOMPUTER it EZULAYKHA BINTI WAHAB 3,237.05 OJ
ME JA/DESKTOP g —

Langkah 12

Langkah 13
Langkah 14

Langkah 15

Tapisan carian aset boleh dijalankan

Kategori Aset disenaraikan mengikut TETAPAN PEP
Klik ¥

Klik PILIH ASET

Pengesahan dipaparkan

Klik OK

Aset telah dipilih

Senarai Aset Dipilh dipaparkan

Maklumat Permchonan

& Maklumat Permohenan
Tajuk Permohonan * PEPTESTL Catata
¥
Nama Pemohon * Administrator Jawatan Admin LPPKN
Tarikh Permohonan * 06/11/2023 m
i= Senarai Aset
Bil. No. Siri Pendaftaran Kategori Sub-Kategori Jenis. Nilai Semasa (RM)
1 KPWKM/LPPKN/H/07/101 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT KOMPUTER KOMPUTER Lop @
Lrekod < - >
= - =@

Langkah 16
Langkah 17

4.3. Penyediaan PEP

Klik @ pada aset untuk mengeluarkan aset dari Permohonan PEP

Klik HANTAR KE PENYEDIAAN PEP
Permohonan PEP berjaya diselesaikan

Langkah-langkah bagi Penyediaan PEP

Langkah 1 Klik Modul Pengurusan PEP
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Sub Modul Penyediaan PEP
Penyediaan PEP dipaparkan
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Penyediaan PEP

Bil. Tajuk Permohonan

1 PELUPUSAN PERABOT

1rekod

Nota

Mama Pegowai:
Katsgori dset Tedlibat

Senarai Task Penyediaan PEP [

Nama Pemohon

MOKD KHAIRIZAL BIN ABDUL GHANI
Setiausaha Pejabat

Administrator
- KENDERAAN
- PERABOT

Tarikh Permohonan
Keseluruhan

02/10/2023 2

4 Umma - Pengurusan PEP

Jumiah Aset

Perlu Tindakan

Langkah 10

Kiik &)

Maklumat Permohonan PEP dipaparkan

Penyediaan PEP

& Maklumat Permohonan
Tajuk Permohonan
Nama Pemohon

Tarikh Permanonan

1 KPWKM/LPPKN/R/2023/8

Senarai Penyediaan PEP [

PELUPUSAN PERABOT

MOHD KHAIRIZAL BIN ABDUL GHANI

02/102023

¥ Senarai Aset PEP okumen Berkaitan
10 v
Bil. Ho. Siri Pendaftaran ! Kategori | Sub-Kategori

PERABOT KERUSI

Catatan

@ Utama - Pengurusan PEF

Jawatan Setiausana Pejabat

Jenis

KERUSI KUMPULAN SOKONGAN
MEJAPEGAWAI C

E S Cetak Pukal

Nilai Semasa (RM)

Langkah 11

© Makdumat jsas

Mo SiriPendafiaran KFWKI,LPFKNR/2021
P

Jems Jenamagsn MELAPEGAWAIC
Moset

o Eniin

P 10003

© Farsiuan Pelupusan
Jumiah Jacak Peatamanian)
Tahap PrestasiSemasa Aset ()
Hila Semmasa (Faf) 100
‘Anggacan il Seepas

Oipersai (i)

Anggacan Tempsh Usla Gana
Seleps Diperosiki

© Lipocan Pemeikssan

Butirputr penambshoian yang peru

Disatian

Klik ®

Borang Perakuan Pelupusan Aset dipaparkan

Borang Perakuan Pelupusan

N Kok
Hasioral

Mo Chassi i Tuos
Pembuat

Mo Fendatiaran
Kenderaan)

NealPerehanAzs 22020

Temgoh Fenggunaanijam}

sursiah ¥os Penyeianggaraan us0
pem——

Anggn
Semazs

¥ Penyeiengparaan
ey

Tahun Bulan

& Fogaail

Nama Pegamai Administator

Jowstan amin 2R

Tarne

Tutup

& Fegauai

B e [

Jawatsn

a -
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Langkah 12

Langkah 13
Langkah 14

Langkah 15

Kemaskini Borang Perakuan Pelupusan

e Perakuan Pelupusan

e Laporan Pemeriksaan

Kemaskini maklumat pegawai Peleriksa

Klik SIMPAN

Pengesahan dipaparkan

Klik OK

Borang Perakuan Pelupusan berjaya direkodkan

Ulang LANGKAH 11 HINGGA LANGKAH 15 untuk Permohonan PEP lain

Penyediaan PEP

& Makiumat Permohonan

Tajuk Permohonan
Nama Pemohon

TarikhPermohonan

® senarai Aset PEP

1 KPWKM/LPPKN/R/2023/8

2 KPWKM/LPRKNR/2023/9

2rekod

= Senarai Penyediaan PEP (B

Bil. No. Siri Pendaftaran

PELUPUSAN PERABOT

MGHD KHAIRIZAL BIN ABDUL GHANI

02110/2023

B Dokumen Berkaitan

Kategori Sub-Kategori

PERASOT KERUS!

PERASOT KERUSI

Jenis

KERUSI KUMPULAN SORONGAN
(EJAPEGAWAIC

KERUSI KUMPULAN SOKONGAN
MEJA PEGAWAIC

Setiausaha Pejabat

Nilai Semasa (RM)

& Utma - Pengurusan PEP.

‘Sahian PEP.

ol B cenkPukal

w @O
d:E

Langkah 16

Langkah 17
Langkah 18

Langkah 19

Keterangan ikon

(&) - Borang Perakuan Pelupusan

- KEW.PA-19

Klik ® untuk mengemaskini Borang Perakuan Pelupusan

21

Klik CETAK PUKAL untuk mencetak KEW.PA-19 secara pukal bagi semua aset

Klik

KEW.PA-19 dipaparkan
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Cetak PDF

@ L[ e

Jabatan

No Siri Pendaftaran

No Kodifikesi Nasional
Jenis, Jenama dan Model
No Chassis/Siri Pembuat

Mo Enjin

Tarikh Perolehan

Nilai Perolehan Asal

Mo Pendaftaran (kenderaan)

LAPORAN PEMERIKSAAN
Butir-butir penambahbaikan yang perlu:

TAMBAH RAM, UPGRADE PROCESOR

— |+ Auomaticzoom v [l

@

EREERERn
KERAJAAN MALAYSIA
PERAKUAN PELUPUSAN (PEP)
ASETALIH KERAJAAN

KEW.PA-19

JABATAN AGAMA ISLAM
SELANGOR

JAISIHI20249 Jumizh jarak perjalanankmy oo 000
Tempoh penggunaan(jam) - el
Tahap Prestasi Semasa

001002002 Py 15

Jumlzh Kos. .

Penyelenggaraan Terdahuly ~

Nilai Semasa  RM2,458.33

DELL RM 0.00

Anggaran Kos
Penyelenggaraan Semasa
Anggaran Nilai Selepas . gy 0 00
Diperbaiki B :
Anggaran Tempoh Usia Guna,
Selepas Diperbaiki :

= RM0.00

1210312024 Otahun 0 bulan

RM 2,500.00

Disahkan bahawa Aset Alih tersebut telah diperiksa dan laporannya seperti berfkut
PERLU_PENAMBAHBAIKAN DAN KOS UNTUK PENAMBAHBAIKAN TERLALU TINGGI

(Tandatangan)

Tarikh - 22/03/2024
Cap

Nama - MOHD AFFIQ AKMAL BIN ZULKEFLY Nama - SITI AMIRAH BINTI MUHAMAD TERMIDI
Jawatan - PENOLONG PENGARAH

(Tandatangan)
Jawtan : PENOLONG PEGAWAI TEKNOLOGI

Tarikh 22/03/2024
Cap

Langkah 20

Langkah 19

4 4. Senarai PEP

Klik Bl untuk membuat cetakan KEW.PA-19
Klik [8 untuk muat turun KEW.PA-19

Klik SAHKAN PEP
PEP berjaya disahkan

Langkah-langkah bagi Senarai PEP

Langkah 1

Langkah 2

Klik Modul Pengurusan PEP

Senarai Sub Modul dipaparkan

Klik Sub Modul Senarai PEP

Senarai PEP dipaparkan

Senarai PEP

No. Siri
Bil. Pendaftaran

1 PPAPP/BTM/H/16/1

1rekod

enarai Perakuan Pelupusan (PEF}

Sub- Nilai Semasa Tarikh Tamat
Kategori Kategori Jenis (RM) Tempoh

PERALATAN DAN KELENGKAPAN HOMPLTER TABLET

o= KOMPUTER SAMSUNG TAB 529.7( Loo 22/112024

WHITE)

& Utama - Penzurusan PEP

E S Cetak Pukal

Status
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Langkah 3 Klik

KEW.PA-19 dipaparkan

‘Cetak PDF

— |+  Automaticzoom  ~ [+
. KEW.PA-19
=
ATl
farstioriomic<d
KERAJAAN MALAYSIA
PERAKUAN PELUPUSAN (PEP)
ASET ALIH KERAJAAN
Jbatan JABATAN AGAMA ISLAM
SELANGOR

No il Pendafiaran JAISIHIZ02419 duish arc peglanan(ia) o 0o

Tempoh penggunaan(am)
No Kodifikasi Nasional 001002002 Tahap Prestasi Semasa 15

Aset(%)
Jenis, Jenama danModel : DELL Jumizh Kos RM 0.00

. Penyelenggaraan Terdahulu
No ChassisiSiri Pembuat Nilai Semasa RM2,458.33
NoEnjin Angaaran Kos RM0.00
enyelenggaraan Semasa

No Pendattaran (kenderaan) S;\gga:; Nilai Selepas RM 0.00
Tarikh Perolehan 1210312024 Anggaran Tempoh Usia Guna. ¢ oy g bulan

Selepas Diperbaiki
Nilai Perolehan Asal RM 2,500.00

LAPGRAN PEMERIKSAAN
Butir-butir penambahbaikan yang perlu:

TAMBAH RAM, UPGRADE PROCESOR

Disahkan bahawa Aset Al tersebut telah diperiksa dan laporannya sepert berikut
PERLU PENAMBAHBAIKAN DAN KOS UNTUK PENAMBAHBAIKAN TERLALU TINGGI

(Tandatangan) (Tandatangan)

Nama  : MOHD AFFIQ AKMAL BIN ZULKEFLY Nama  : SITI AMIRAH BINTI MUHAMAD TERMIDI
Jawatan : PENOLONG PENGARAH Jawatan : PENOLONG PEGAWAI TEKNOLOGI
Tarikn  :22/03/2024 Tarikh  : 22/03/2024

Cap Cap

Langkah 4 Klik B untuk membuat cetakan KEW.PA-19
Klik [8 untuk muat turun KEW.PA-19
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B. MODUL PELUPUSAN
L

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

Modul Pelupusan adalah modul untuk menjalankan proses bagi mengeluarkan aset dari

simpanan dan pegangan Agensi Kerajaan.

1.2. Objektif

Pelupusan Aset Alih kerajaan bertujuan untuk:

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

e Menjimatkan ruang simpanan/pejabat.

o Memastikan pelupusan boleh menjana hasil kepada Kerajaan

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

1.3. Justifikasi Pelupusan

Aset Alih boleh dilupuskan berdasarkan justifikasi berikut:

o Tidak Ekonomi Dibaiki

e Usang

e Rosak dan tidak boleh digunakan

e Luput tempoh penggunaan

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

e Pembekal tidak lagi memberi khidmat sokongan

e Tidak lagi diperlukan oleh Jabatan

e Perubahan teknologi

e Melebihi keperluan

2. SUB MODUL PELUPUSAN

Sub Modul terdapat dibawah Pelupusan adalah:
e Perlaksanaan Pelupusan
e Pengesahan Pelupusan

e Senarai Aset Lupus
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2.1. Perlaksanaan Pelupusan

Sub modul Perlaksanaan Pelupusan terdapat 4 tugasan, iaitu:

¢ Mendaftar Pelupusan

e Pilih Aset

e Pilih Kaedah Pelupusan

o Melantik Lembaga Pemeriksa

o Muat Naik Dokumen Pelupusan
o Pengesahan Pelupusan

2.1.1. Mendaftar Pelupusan
Langkah-langkah bagi Daftar Pelupusan

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Sub Modul Perlaksanaan Pelupusan
Perlaksanaan Pelupusan dipaparkan

Pelaksanaan Pelupusan @ Utms - Pelupuzan
Belum Selesai Telah Selesai Dibatalkan
10 v Cari  DaftarPelupusan I - 3

Bil. Tarikh Permohonan || TarikhKelulusan || No.Rujukan | No Kelulusan Pelupusan |1 Tajuk || BiLAset ||  JumlahKes(RM) ||  status [
Tiaga rekod.

0 rekod <>

Langkah 3 Klik BORANG PERMOHONAN
Borang pendaftaran Permohonan bagi Pelupusan dipaparkan

Isikan maklumat bagi Daftar Task Pelupusan

Maklumat dengan tanda adalah WAJIB diisi

Langkah 4 Klik DAFTAR
Pengesahan Daftar Pelupusan Dipaparkan
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i

Berjaya!

Maklumat task pelupusan telah berjaya didaftar

Klik OK
Task Pelupusan berjaya didaftarkan

2.1.2. Pilih Aset

Pelaksanaan Pelupusan

@ Utama - Pelupusan

Belum Selesai Telah Selesai Dibatalkan
o Tarikh Tarikh D No Kelulusan o Bil. Jumiah Kos —
Permohonan || Kelutusan || i Pelupusan i I mset 1] (RM) i) it
1 12-08-2022 04-07-2022

1rekod

PSKPHG/PSK/PELUPUSAN/2022/1  83987-293 SRl 0 @ D)
Pk 029 = 1
a1 E

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

Langkah 1 Kik @
Maklumat Pelupusan dipaparkan

Pelaksanaan Pelupusan

@ Utama - Pelupusan

Dokumen Berkait Sahkan Pilihan Aset Batal Permohonan

Maklumat Pelupusan  Lembaga Pemeriksa (LPP)

[ maklumat Pelupusan

Tarikh Daftar 08-04-202¢ Pegawai Pendaftar Administrator
Tarikh Kelulusan 25-03-202¢ No Kelulusan Pelupusan JAI5/0234-085637-08236
Tajuk Pelupusan PELUPUSAN Iil MNo. Rujukan

JAIS[BSIS/PELUPUSAN/2024/8

= Senarai Aset Pelupusan

1= Aset Mohen Dilupus

w v Cai EPilinAset mba 2 Zetakan Senarai Aset
BiL. No. Siri Pendaftaran Keterangan It Tarikh Beli Nilai Perolehan (RM) Nilai Semasa (RM) t [}
Tiada rekod
0rekod

Langkah 2 Klik Pilih Aset
Senarai Aset dipaparkan

HANYA ASET HARTA MODAL yang telah selesai Permohonan PEP akan

disenaraikan
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Pilih Aset

Harta Modal Aset Bernilai Rendah
[0+ [ serve B
Bil  Label |1 Subkategori  |{ Jenis |1 No.Chasis |{ Jenama Model || No.Kenderaan || | |
1 ‘GAT/H/2020/27 PELAYAN (SERVER) STORAGE SERVER DELL ‘:‘ _-e
2 GAT/H/2020/28 PELAYAN (SERVER) STORAGE SERVER DELL ‘:‘
3 GAT/H/2020/29 PELAYAN (SERVER) STORAGE SERVER DELL OJ
4 GAT/H/2020/9 PELAYAN (SERVER) "TOWER SERVER ‘:‘
4rekod < >
- |-

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

Langkah 3 Klik ! bagi memilih aset yang hendak dilupuskan

Langkah 4 Klik PILIH
Pengesahan pilihan aset dipaparkan

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

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

dan Aset Bernilai Rendah) untuk Pelupusan

Maklumat Pelupusan @ Utama - Pelupusan

MaklumatPelupusan  Lembaga Pemeriksa (LPF)  Dokumen Berkait et |——°

CIMaklumat Pelupusan

Tarikh Daftar 20-03-2024 Pegawai Pendafiar NOR AMANINA BINTI JAHARI
Tarikh Kelulusan 20-03-2026 NoKelulusan Pelupusan L4
Tajuk Pelupusan lupuis No. Rujukan JAIS[PAS/PELUPUSAN 202414

i= Senarai Aset Pelupusan

i= aset Mohon Dilupus

T s

n EFilinAset W BatalAset || wanm

w v
Bil. Mo. Siri Pendaftaran Keterangan Tarikh Beli 1 Nilai Perolehan (RM) Nilai Semasa (RM) ()
1 JNISPAS/H/2024/14 HERETA BISEKUTIE 18-03-2024 10,000,000.00 10,000,000.00 @
TR NISSAN GTR _— o
KERETA EKSEKUTIF —
2 JAIS/PAS/H/2024/12 18-03-2024 10,000,000.00 10,000,000.00 @ (]

NISSAN GTR

3 E

Keterangan ikon
@ - Maklumat Perakuan Pelupusan, KEW.PA-19
- Cetak Perakuan Pelupusan, KEW.PA-19

Langkah 6 Klik @

Borang Perakuan Pelupusan dipaparkan
Maklumat Perakuan Pelupusan boleh dikemaskini
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PERAKUAN PELUPUSAN (PEP) wajib disediakan bagi aset-aset yang ditetapkan

oleh Agensi

Langkah 7 Klik ¥ dan BATAL ASET untuk mengeluarkan aset dari senarai
Pelupusan

Langkah 8 Klik BATAKLKAN PERMOHONAN untuk membatalkan Permohonan
Pelupusan
Klik SAHKAN PILIHAN ASET
Pengesahan Pilihan Aset Pelupusan Dipaparkan

Langkah 9 Klik YA
Aset yang hendak dilupuskan telah berjaya didaftarkan

2.1.3. Pilih Kaedah Pelupusan

Maklumat Pelupusan & Utsma - Pewupusan
Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa (LPP) Dokumen Berkait Hantar Untuk Pengesahan | Batal Permohonan
O mMaklumat Pelupusan
Tarikh Daftar 20-03-2024 Pegawai Pendaftar NOR AMANINA BINTI JAHARI
Tarikh Kelulusan 20-03-2024 No Kelulusan Pelupusan fif
Tajuk Pelupusan lupuis No. Rujukan JAIS/PAS/PELUPUSAN/2024/4

Nama Kuasa Melulus P B

£E Senarai Aset Pelupusan

= Aset Mohon Dilupus $Jualann =% selain Jualann @ Musnahu _a

0 ~ Cari | [ACetakan Senarai Aset

Bil. No. Siri Pendaftaran Keterangan Tarikh Beli Nilai Perolehan (RM) Nilai Semasa (RM) Kaedah Pelupusan Nilai Juatan
1| JAIS/PAS/H/2024/14 hin o s 18-03-2024 10,000,000.00 10,000,000.00
NISSAN GTR
2 JRIS/PAS/H{2024/12 RERETA EKSERUTIF 15-03-2024 10.000,000.00 10,000,000.00
NISSAN GTR

2rekod < >

Langkah 1 Klik pada Kaedah yang telah diputuskan mesyuarat

iZ Senarai Aset Pelupusan

i= Aset Mohon Dilupus $ Jualan [[) < Selain Jualan [ @ Musnah [

‘ 10 ~ ‘ | Cali Daftar —a

Bil. No. Resit Tarikh Jumiah Aset Nilai Jualan Kepada Kaedah Kos Pengendalian (RM)

Tiada rekod.

0 rekod <>

Langkah 2 Klik Daftar
Maklumat Pelupusan Aset (Jualan) Dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET 171



Maklumat Pelupusan Aset (Jualan)

ecara *

Kos Pengendalian (RM)

Catatan
4

O =

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

.......

e | i

Langkah 5 Klik TAMBAH ASET
Senarai Aset Disahkan dipaparkan

Senarai Aset Disahkan

o]

Bil. No. Siri Pendaftaran Keterangan Tarikh Beli Nilai Perolehan (RM) Nilai Semasa (RM)
1 GAT/R/2020/10 MEJAKUMPULAN SOKONGAN 02-10-2020 250.00 21664} —a
>

1rekod <

= )

Langkah 6 Klik # pada aset yang dilupuskan secara Jualan
Langkah 7 Klik PILIH ASET

Pengesahan dipaparkan
Langkah 8 Klik OK

Aset telah dipilih

Senarai Aset Dipilh dipaparkan

Senarai Aset Dipdih

| | MEMBUPKR200578
[rmpe— Meia Komputes

Langkah 9 Masukkan NILAI JUALAN, berdasarkan Resit Jualan
Langkah 10 Klik k4 pada aset dan klik BATAL ASET untuk mengeluarkan aset dari
kaedah pelupusan yang telah dipilih
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Langkah 11 Klik KEMASKINI
Maklumat Jualan dikemaskini
Klik TUTUP
Aset telah dipilih untuk Pelupusan secara Jualan

iZ Senarai Aset Pelupusan

= Aset Mohon Dilupus. $ Jualan £ =} Selain Jualan [J) @ Musnan [

‘ 10 v‘ ‘ cari Daftar

No. Resit Jumiah Aset Nilai Jualan Kepada Kos Pengendalian (RM)

89977-876 25-07-2022 5000 | RAHMAD Jualan (Lelong)

Langkah 12 Keterangan ikon
(i) - Kemaskini Nilai Jualan Aset
- Padam Kaedah Pelupusan

Ulang LANGKAH 1 hingga LANGKAH 10 untuk Kaedah Pelupusan yang lain

2.1.4. Melantik Lembaga Pemeriksa

Langkah 1 Klik tab LEMBAGA PEMERIKSA
Lembaga Pemeriksa dipaparkan

Maklumat Pelupusan O e - FamER
‘ - V| | -_e

Bil. No. Rujukan Nama Jawatan Sebagai Tarikh Pelantikan

Tiada rekod.

0rekod <>

Langkah 2 Klik LANTIK PEGAWAI
Lantikkan Pegawai dipaparkan

Lantik Pegawai

Sebagai () Pengerusi () AhliLembaga Pemeriksa Nama* ‘ n
No. K/P | ho.ekers ‘ |

Tarikh Tamat Lantikan *

Jawztan ‘ ‘ Jabatan
Tarikh Lantikan * ‘

Tarikh Pemeriksaan *

E[-1¥ )
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Langkah 3 Kemaskini Maklumat Lantikan Pegawai

Perkara Penerangan

Piih Lantikan Pegawai sebagai Pengerusi atau Ahli Lembaga

Sebagai Pemeriksa

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

Tarikh Lantikan Pilih tarikh mula lantikan sebagai pegawai pemeriksa

Tarikh Tamat
Lantikan

Tarikh
Pemeriksaan

Pilih tarikn tamat lantikan sebagai pegawai pemeriksa

Pilih Tarikh Pemeriksaan Aset Lupus

Langkah 4 Klik DAFTAR
Perlantikan Pegawai Pemeriksa berjaya dijalankan

Ulang LANGKAH 1 hingga LANGKAH 4 untuk melantik pegawai lain

2.1.5. Muat naik Dokumen Pelupusan

Langkah 1 Klik tab DOKUMEN BERKAITAN
Muat Naik Dokumen dipaparkan dipaparkan

Pelaksanaan Pelupusan ® Utama - Pelu

pusan
Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa (LPP) Dokumen Berkait _e Hantar Untuk Pengesahan Batal Permohonan

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

a‘ 1 Upload

Fail yang dibenarkan: jpg, png, gif, doc, doc, xIs, xisx, pa, zip

‘ 1 v‘ ‘ m

Bil. Keterangan Fail Tarikh Muat Naik Di Muat Naik Olen

Tiada rekod.

0 rekod <>

Langkah 2 Klik UPLOAD

Carian fail komputer dipaparkan
Langkah 3 Pilih fail yang berkaitan

Fail berjaya dipilih
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Pelaksanaan Pelupusan @ Utama - Pelupusan

Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa (LPP) Dokumen Berkait Hantar Untuk Pengesahan | - Batal Permohonan

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

¥ upioad

Fall yang dibenarkan: jpg, png, oif, doc, docx, xls, xlsx, pdi, zip

CING o3t (19242 KB)

‘ Masukkan keterangan fail

=@
—
— I -

Bil. Keterangan Fail Tarikh Muat Naik Di Muat Naik Oleh

Tiada rekod.

0 rekod <>

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

Ulang LANGKAH 2 hingga LANGKAH 4 untuk muat naik fail lain

2.1.6. Menghantar Pelupusan untuk Pengesahan

Langkah 1 Klik tab MAKLUMAT PELUPUSAN
Langkah 2 Klik ASET KESELURUHAN
Paparan keseluruhan Aset dipaparkan

Pelaksanaan Pelupusan @ Utama - Felupusan

Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa (LPP) Dokumen Berkait Hantar Untuk Pengesahan

[ Maklumat Pelupusan

Tarikh Daflar 15-08-2022 Pegawai Pendaftar administrator
Tarikh Kelulusan 04-07-2022 No Kelulusan Pelupusan 83987-209
Tajuk Pelupusan PELUPUSAN ASET LAMA No. Rujukan MBMB/JPSMPELUPUSAN/2022/3

i= Senarai Aset Pelupusan

= Aset Mohon Dilupus $ Jualan £ < Selain Jualan £ @ Musnah [£]

[0 \ =

Bil. No. Siri Pendaftaran ||  Keterangan [| Tarikh Beli |1 Nilai Perolehan (RM) |i  Nilai Semasa (RM) ! Kaedah Pelupusan |7 Nilai Jualan
1 ::‘:xi::g:;:s::fﬂ Meja Komputer 01-01-2008 10.00 1.00 Jualan (Lain-lain) 50.00
2 ::rj:z:z’:ss:::‘ Meja Komputer 01-01-2008 10.00 1.00 Hadiah _a
3 x;yiizg:s;ﬁ;w Meja Komputer 01-01-2008 10.00 1.00  Diledak/Diletup/Dilebur

3 rekod < - >
Pastikan semua aset telah mempunyai Kaedah Pelupusan

Langkah 3 Klik @
KEW.PA-3(A) / KEW.PA-4(A) dipaparkan
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Pastikan:
i. Semua aset lupus mempunyai kaedah pelupusan

Lembaga Pemeriksa Telah dilantik
Dokumen/Fail telah dimuat naik

Langkah 4 Klik HANTAR UNTUK PENGESAHAN
Aset berjaya dihantar untuk Pengesahan Pelupusan

Pelaksanaan Pelupusan @ Utama - Pelupusan
Belum Selesai Telah Selesai Dibatalkan
‘ 0 v| ‘ Can | Daftar Peiupusan (R LR ‘ —e
L " e I o Ruivtas I N:eﬁélﬂ:::n A o i ;;n}:r:) nl == n
1 15-08-2022 04072022 MBMBIPSWIPELUPUSAN/2022/3 | 83887-299 ::tﬁﬂﬁ" 3 30.00 P'::;::‘:::n O®
2 27-06-2022 21012022 | MBMBIJPSM/PELUPUSAN/2022/2 DKEs:;nTzAzS J(KEBR"“ ;gg:_:tf‘:’;‘m - 7 133400 Diﬁ;:&z‘f" O®
3 22-06:2022 21012022 MBMBLPSWIPELUPUSAN/202212 Lfg;:zs J:(EBR"A :;E;:‘f:ﬁm - 2 3,023.00 Baru O®
3 rekod < >

Status Pelupusan menunggu pengesahan
Daftar Pelupusan selesai

Langkah 5 Klik CETAKAN
Senarai Pelaksanaan Pelupusan boleh dicetak (PDF) atau di muat turun
(EXCEL)

2.2. Pengesahan Pelupusan
Langkah-langkah bagi Pengesahan Pelupusan

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

Pengesahan Pelupusan @ Utama - Pelupusan
Belum Selesai Telah Selesai
o =N
Tarikh Tarikh Jumlah Kos
Permohonan | Kelulusan |1 No. Rujukan 11 NoKelulusan Pelupusan |1 Tajuk 11 Billtem ] (RM) i Sta i
15-08-2022 04-07-2022 MBMB/JPSM/PELUPUSAN/2022/3 | 83087-299 PELUPUSAN ASET LAMA 3 30.00 | Men 3 £ a
1 rekod < BN >

Keterangan ikon
(i) - Maklumat Pelupusan
(® - Muat Naik KEW.PA-23

Langkah3  Kik @
Maklumat Pelupusan dipaparkan
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CIMaklumat Pelupusan

Maklumat Pelupusan

Maklumat Pelupusan Lembaga Pemeriksa Dokumen Berkait

Tarikh Daftar 18-03-2024 Pegawal Pendaftar Administrator
Tajuk Pelupusan v No. Rujukan JHISIAIS[PELUPUSAN/2024/2
No Kelulusan Pelupusan No Helulusan Pelupusan Tarkh Kelulusan

& Utama - _Pelupusan
Batalkan Permohonan | Sahkan Maklumat Aset

£= senal

10

Ketua Jabatan * Administrator n

= Aset Mohon Dilupus 8 Selain Jualan {1

Tarikh Kelulusan n

rai Aset Pelupusan

h can | [A Cetakan Senarai Aset

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

KERETA EKSEKUTIF
JAIS/PAS/H/2024/T TR 17-03-202¢ 10,000,000.00

10,000,000.00  E-Waste/Buangan Terjadual

< BN >

Langkah 4

Langkah 5

Keterangan ikon
@ - KEW.PA-3( Bahagian A) / KEW.PA-4( Bahagian A)
- Perakuan Pelupusan KEW.PA-19

Klik SAHKAN MAKLUMAT ASET
Pengesahan Lupus Aset dipaparkan

Klik YA untuk mengesahkan Pelupusan Aset dan klik TIDAK untuk membatalkan

Pengesahan

Adakah anda pasti?

Sahkan aset untuk dilupuskan

Langkah 6 Klik YA

Sistem akan mengesahkan Pelupusan Aset
Pengesahan dipaparkan

Aset disahkan Lupus

Pelupusan Aset Selesai

Pengesah.
Belum Selesai
10 v‘

Tarikh
Permononan

27062022

1 rekod

3 @ Utama - Pelupusan
Telah Selesai

B ceeren - | —e
Tarikn

Jumiah Kos
Kelulusan No. Rujukan No Kelulusan Pelupusan Tajuk Bl Item (RM) Status.

261500 selsai | (DB

< [N >

21:01-2022 MBMBIJPSM/PELUPUSANI2022/1 KERTAS KERJA 03/2022-JK PELUPUSAN BIL 0172022 10

Keterangan ikon
(&) - Maklumat Aset Lupus
- Sijil Pelupusan Aset Alih KEW.PA-23

@ - Muat Naik Sijil Pelupusan Aset Alih KEW.PA-23 bertandatangan
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Langkah 7 Klik CETAKAN
Senarai Pengesahan Pelupusan boleh dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL)

2.3. Senarai Aset Lupus

Bagi memaparkan senarai Aset yang telah dilupuskan untuk semakan Pegawai
Langkah-Langkah Senarai Aset Lupus

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2  Klik Sub Modul Senarai Aset Lupus
Senarai Aset Lupus dipaparkan

Senarai Aset Lupus ® Utama - Pelupusan
SENARAIASET YANG TELAH DILUPUSKAN BAGI TAHUN e

- Kaedah Pelupusan Sila Pilin

Tahun
Levell JABATAN AGAMA ISLAM SELANGOR -

Tapisan Organisasi (@) Bahagian Cawangan

Level2 Sz pilih... - [ Tandauntuk aset kesluruhan Bahagian

o v (# 18 & muatTurun —e

a Tah Tarikh o No. siri - Kaedah Nilai Jualan —_ Jualan
T Lupus Kelulusan LG Pendaftaran D Pelupusan (rM) e Kepada
KERETA
1 2003202 1903204 KEL/OZ4/KENDERAMNAOL JAISPASHZOZ4f6 [ Do SebutHarga L200,000.00 RES/KEN/2024  AZAM
. KERETA
2 2003200 10032028 KELROL4KENDERMNIOL JMSIPASHZ04S LRl Sebut Harga 120000000 RES/KENj2024  AZAM

2rekod < - >

Langkah 3 Klik kd
Tapisan carian dipaparkan
Langkah 4 Klik MUAT TURUN
Senarai Aset Lupus boleh dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL)
Klik PDF
Senarai Aset Lupus dipaparkan

@ a T 1 of1 — |+ AutomaticZoom v o

@
sy

SENARAI ASET LUPUS

TARIKH o,
@ || 2R | HO. SIRIPERDAFTARAN KETERANGAN KaEDan Lups | WLavaLaN [ oS JUALAN KEPADA

W) seasizozas e Sebaiorgs ramomss|REsnENzeze  [aza

sPASzES keneTa sxssauTe SatutHurgs 1amoooe|AEsnenznas  [azan

Langkah 4 Klik EE1 untuk membuat cetakan Senarai Aset Lupus
Klik [#] untuk download Senarai Aset Lupus
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C. MODUL KEHILANGAN DAN HAPUSKIRA
|

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

Modul Kehilangan dan Hapuskira adalah modul untuk menjalankan proses bagi merekodkan
maklumat kehilangan aset milik Agensi Kerajaan.

1.2. Tafsiran
a. Kehilangan

Kehilangan bermaksud kehilangan Aset Alih Kerajaan disebabkan oleh kecurian,
kebakaran, kemalangan, bencana alam, kesusutan, penipuan atau kecuaian Pegawai
Awam.

b. Hapus Kira
Hapus Kira ialah proses untuk membatalkan rekod bagi Aset Alih yang hilang.
1.3. Objektif

Hapus Kira Aset Alih kerajaan bertujuan untuk:

o Menyelaras rekod Aset Alih

o Mengawal kerugian yang ditanggung oleh Kerajaan akibat kehilangan Aset Alih

¢ Meningkatkan kesedaran dan tanggungjawab terhadap kepentingan keselamatan Aset Alih
o Membolehkan tindakan surcaj dikenakan ke atas Pegawai Awam

2. SUB MODUL KEHILANGAN DAN HAPUSKIRA

Sub Modul terdapat dibawah Kehilangan dan Hapuskira adalah:

e Daftar Kehilangan dan Hapuskira
e Pengesahan Kehilangan
e Senarai Hapuskira

2.1. Daftar Kehilangan dan Hapuskira

Sub modul Kehilangan dan Hapuskira terdapat 7 tugasan, iaitu:

Mendaftar Kehilangan dan Hapuskira
Pilih Aset

Jawatankuasa Penyiasat

Laporan Siasatan

Keputusan Akhir

Tindakan Kehilangan

Pengesahan KEW.PA-36
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2.1.1. Mendaftar Kehilangan dan Hapuskira
Langkah-langkah bagi Daftar Kehilangan dan Hapuskira

Langkah 1 Klik Modul Kehilangan dan Hapuskira
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Sub Modul Daftar Kehilangan dan Hapuskira
Daftar Kehilangan dan Hapuskira dipaparkan

Daftar Kehilangan & Hapuskira @ Utama - Kehilangan Dan Hapuskira

= Senarai & Arkib

Level 1 ‘ Sila pilin... - ‘

No Rujukan ‘ | Tk |

Tanda untuk carian keseluruhan Organisasi

o \:@%

Bil. No. Rujukan It Tajuk It Organisasi || Permononan || Status

Tiada reked.

0 rekod <>

Langkah 3 Klik DAFTAR

Borang Pendaftaran Kehilangan dipaparkan

Tarikh Daftar 21-01-2021 Tajuk *

Ne. Kelulusan * Tarikh 21-01-2021

Kelulusan *

Tarikn 21-01-2021 Jabatan * GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD
Kehitangan *

Isikan maklumat bagi Daftar Kehilangan

Maklumat dengan tanda adalah WAJIB diisi

Langkah 4 Klik DAFTAR
Pengesahan Daftar Pelupusan Dipaparkan

Langkah 5 Klik YA untuk mengesahkan Daftar Kehilangan dan klik TIDAK untuk
membatalkan daftar

Langkah 6 Klik YA
Sistem SPA akan mengesahkan Daftar Kehilangan
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2.1.2. Pilih Aset

Daftar Kehilangan & Hapuskira

= Maklumat Kehilangan

O Maklumat Kehilangan

No. Rujukan MBMBIJPSMIK&H2022/1
No Kelulusan Kenilangan ~ 7287-3987

Tajuk KEHILANGAN ASET

O senarai Aset

10 v‘
Bil. No. Siri Pendaftaran 1 Keterangan Aset ||
0 rekod

Tarikh Daftar Tugasan
Tarikh Kelulusan

Tarikh Kehilangan

No.Casis | Tarikh Beli

Tiada rekod.

Usia Harga Beli (RM) |

@ Utama > Kehilangan Dan Hapuskira

15-08-2022
15-08-2022

15-08-2022

e
Can  EPihAset  Padam 1

Nilai Semasa (RM) || [ |

Langkah 1 Klik PILIH ASET

Carian Aset dipaparkan

Pilih Aset

HartaModal ~ AsetBerilaiRendah
10 v

Bil. He:siri Jenama Keterangan Aset

Pendaftaran
1 GAT/H/2020/27 DELL STORAGE SERVER
2 GAT/H/2020/28 DELL STORAGE SERVER
3 GAT/H/2020/29 DELL STORAGE SERVER
4 | GATHO2R TOWER SERVER
4 rekod

Peg. Penempatan

MUHAMMAD FAIZUL BIN AHMAD

MUHAMMAD FAIZUL BIN AHMAD

MUHAMMAD FAIZUL BIN AHMAD

NORHAZIRAH BINTI ABDUL RAZAK

EZI -

Lokasi

RUANG KERJA TEKNIKAL B—

RUANG KERJA TEKNIKAL

RUANG KERJA TEKNIKAL

RUANG KERIAPENTADBIRAN | [ |

<->

O

Tut|

a Pilih Aset

_e

Langkah 2 Pilih antara HARTA MODAL atau ASET BERNILAI RENDAH

Langkah 3 Masukkan maklumat aset yang hilang dan klik CARI

Senarai Aset dipaparkan

Langkah 4 Klik ¥ pada aset yang hilang

Langkah 5 Klik PILIH

Aset akan didaftarkan dibawah kehilangan

Klik TUTUP
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Daftar Kehilangan

= Maklumat Kehilangan

[ Maklumat Kehilangan

No. Ruukan MBMB/JPSM/KEH/2022/1 Tarikn Daftar Tugasan 15082022
No Kelulusan Kehilangan ~ 7287-3087 Tarikh Kelulusan 15-08-2022
Taiuk KEHILANGAN ASET Tarikh Kehilangan 15032022
O senarai Aset
EUT Can | EPinAet Padam Aset 6
Bil.  No. Sirl Pendaftaran Keterangan Aset No. Casis. Tarikn Beli Usia  Harga Beli (RM) Nilai Semasa (RM)
[ IMEMELESE 201 L KOMPUTER RIBA (LAPTOP) | XB212335W 16122011 | 101ahun 237400 1.00 D
MBMBIITI201110127
3 E

& Hapuskira @ Utama - Kehilangan Dan Hapuskira

‘Sahkan Pilihan Aset —e

Langkah 6

Langkah 7
Langkah 8

Langkah 9

Untuk mengeluarkan aset dari senarai kehilangan
Tanda ¥ dan klik PADAM

Klik SAHKAN PILIHAN ASET

Klik YA untuk mengesahkan Kehilangan dan klik TIDAK untuk membatalkan

pengesahan
Klik YA
Sistem akan mengesahkan pilihan Aset Hilang

2.1.3. Laporan Awal KEW.PA-33

= Maklumat Kehilangan

Sila muat naik laporan awal.

Maklumat Kehilangan

@ Utama > Kehilanzan Dan Hapuskira

[3 Laporan Awal KEW.PA-33

O =

Muat Turun KEW.PA-33 docx

Format fail yang dibenarkan: pdf

CIHS pof (14284 KE)

Masukkan keterangan fail

Batal
O+
.o |
Bil. Keterangan Fail Tarikh Muat Naik Di Muat Naik Oleh
Tiada rekod.
0 rekod <>

Langkah 1

Langkah 2

Langkah 3

Klik MUAT TURUN KEW.PA-33
Laporan Awal Kehilangan Aset Alih akan dimuat turun

Pegawai mengemaskini maklumat yang terdapat didalam KEW.PA-33 tersebut

Klik UPLOAD
Muat Naik Dokumen dipaparkan

KEW.PA-33 yang telah dikemaskini dan dokumen lain boleh dimuat-naikkan

Klik UPLOAD
Pengguna boleh memilih dokumen yang hendak dimuat-naikkan

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

182



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 Kehi langa n @ Utama > Kehilangan Dan Hapuskira ~
i= Maklumat Kehilangan [3) Laporan Awal KEW.PA-33 -a
sila muat naik laperan awal.
.Fermallznyangdmenarkan' paf :
o D - |
Bil. Keterangan Fail Tarikh Muat Naik Di Muat Naik Oleh
1 DOKUMEN 15-08-2022 12:20:59 PM administrator ®
1rekod < BN >

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 @ Utama - Kehilangan Dan Hapuskira

= Maklumat Kehilangan [3 Laporan Awal KEW.PA-33 48 Jawatankuasa Penyiasat

- E a
i

Bil. No. Rujukan i Nama i Jawatan i1 Sebagai i Tarikh Pelantikan

Tiada rekod.

0 rekod [<12?]

Langkah 1 Klik LANTIK PEGAWAI
Daftar Pegawai dipaparkan

Jspatan
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Langkah 3 Kemaskini Maklumat Pegawai
Langkah 4 Klik DAFTAR
Pegawai akan dilantik

Ulang LANGKAH 1 hingga LANGKAH 4 untuk melantik Pegawai lain

Maklumat Kehilangan @ Utama - Kenilangan Dan Hapuskira
= Maklumat Kehilangan 2 Laporan Awal KEW.FPA-33 & Jawatankuasa Penyiasat —-e
10 A Cari  Lantik Pegawal
Bil. No. Rujukan 1 Nama it Jawatan it Sebagai i Tarikh Pelantikan it

" MBMB/IASATAN PENCURUSANDAN . , . 56
SUMBER MANUSIA/L JP/2022/1 SIminElaiog i engerusi (:) ..

MEMB/JABATAN PENGURUSAN DAN N
2 s SITIFARIZABTESALIM | PEGAWAI TADBIR /N52 ANl 01-07-2022 @ @

2 rekod < - >

Keterangan ikon

- Kemaskini Maklumat Pegawai

- Padam maklumat Pegawai

(B - Cetak Surat Perlantikan — KEW.PA-34

Langkah 5 klik SAHKAN LANTIKAN
Pegawai telah dilantik sebagai jawatankuasa Penyiasat

2.1.5. Laporan Siasatan

Maklumat Kehilangan @ Utama - Kehilangan Dan Hapuskira

i= Maklumat Kehilangan [21 Laporan Awal KEW.PA-33 %5 Jawatankuasa Penyiasat [Bi Laporan Siasatan KEW.PA-35

Sila muat naik [aporan akAir
[Muat Turun KEW.PA-35.docx.
H upload

Format fail yang dibenarkan: paf

€S par(L4244KE)

DOKUMEN

Batal

a— g | Mulakan Upload

[T E

Bil. Keterangan Fail Tarikh Muat Naik Di Muat Naik Oleh

Tiada rekod.

0 rekod <>

Langkah 1 Klik Muat Turun KEW.PA-35
KEW.PA-35 Laporan Akhir Kehilangan Aset Alih akan dimuat turun
Kemaskini maklumat pada KEW.PA-35

Langkah 2 Klik UPLOAD
Muat naik dokumen dipaparkan
KEW.PA-35 yang telah dikemaskini dan dokumen lain boleh dimuat-naikkan

Langkah 3 Masukkan keterangan bagi dokumen
Klik BATAL untuk memadam dokumen dari senarai muat naik
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Langkah 4

Klik MULAKAN UPLOAD
Pengesahan muat naik dipaparkan
Klik YA

Muat naik dokumen berjaya

Klik TUTUP

ULANG LANGKAH 2 hingga LANGKAH 4 jika lebih dari 1 dokumen perlu dimuat naik

Maklumat Kehilangan

i= Maklumat Kehilangan B Laporan Awal KEW.PA-33 & Jawatankuasa Penyiasat [2 Laporan Siasatan KEW.PA-35

& Utama > Kehilangan Dan Hapuskira >

sila muat naik laperan akhir.

[Muat Turun KEW.PA-35 docx.

Format fail yang dibenarkan: pdf

‘ B = ‘ Cari

Bil. Keterangan Fail Tarikh Muat Naik Di Muat Naik Oleh

1 DOKUMEN 15-08-2022 12:32:11 PM ‘administrator
Lrekod ¢ . >

Langkah 5

Langkah 6

2.1.6. Keputu

Keterangan ikon
- Paparan Dokumen
@ - Padam Dokumen

Klik SAHKAN DOKUMEN
Pengesahan dipaparkan

Klik YA

LAPORAN AKHIR berjaya disahkan
Keputusan Akhir dipaparkan

san Akhir

Maklumat Kehilangan

[ syor & Ulasan

No. Kelulusan

Kategori Kehilangan

O senarai Aset
10 ~
Bil. No. Siri

i= Maklumat Kehilangan [21 Laporan Awal KEW.PA-33 & Jawatankuasa Penyiasat 2 Laporan Siasatan KEW.PA-35 #, Keputusan Akhir

48 Utama > _Kehilangan Dan Hapuskira =

Syor & Ulasan —0

12873987 Tarikh Kelulusan 15-08-2022

Pengesahan Ketua Jabatan

1| MBMB/PSM/H/2011/4

1 rekod

It Aset 1 No.Casis I TarikhBeli || Usia || HargaBeli (RM) || Nilai Semasa (RM) ||

100
1 E

KOMPUTER RISA {LAPTOP) XB212335W 16-12-2011 10tahun 2,374.00

Langkah 1
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Syor & Ulasan

Syor

Ulasan *

Kategori Kehilangan * Sila Pilih.

Ketua Jabatan *

Organisasi

No. K/P

No. Kakitangan

- -

Langkah 2 Kemaskini maklumat Syor dan Ulasan
Langkah 3 Klik SIMPAN
Maklumat Syor & Ulasan akan disimpan

2.1.7. Tindakan Kehilangan

Berdasarkan Keputusan Akhir, tindakan akan dikenakan kepada Pegawai yang mengalami

kehilangan aset, iaitu :

e Bebas Pertuduhan
e Surcaj & Tatatertib

[ senarai Aset

10 v
Bil. MNo. Siri No. Casis Tarikh Beli [ usia L Harga Beli (RM)
1 | MBMB/JPSM/H/2011/4 KOMPUTER RIBA (LAPTOP) XE212335W 16-12-2011 10tahun 2,374.00
1rekod

Maklumat Kehilangan @ Utams - Kehilangan Dan Hapuskira
= Maklumat Kehilangan [2 Laporan Awal KEW.PA-33 & Jawatankuasa Penyiasat [3 Laporan Siasatan KEW.PA-35 A Keputusan hkhir =-
© Bebas
O syor &Ulasan Pertuduhan
® surcaj&
Wo. Kelulusan 7287-3987 Tarikn Kelulusan 15-08-2002 Tatatertib
Kategori Kehilangan Tidak Melibatkan Kecuaian Penjawat Awam Pengesahan Ketua Jabatan SITI FARIZA BTE SALIM

Nilai Semasa (RM) r

00

L
<n>

a. Bebas Pertuduhan

Langkah-Langkah bagi Bebas Pertuduhan

Langkah 1 Klik tab BEBAS PERTUDUHAN
Maklumat kehilangan dipaparkan
Dibawah Bebas Pertuduhan, terdapat pilihan:
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i.  Pembayaran Balik

Maklumat Kehilangan @ Uama - Kehilangan Dan Hapusldra

= Maklumat Kehilangan [3 Laporan Awal KEW.PA-33 &% Jawatankuasa Penyiasat [3 Laporan Siasatan KEW.PA-35 © Bebas Pertuduhan~ _0

Sekiranya Bebas Pertuduhan, Tiada Tindakan Surcaj Dan Tatatertib Dikenakan

————1
w v 2 Fwi  PembayaranBalik  Tia fa Pembayaran Balik
I
Bil. No. iri Aset Ho. Casis Tarikh Beli Usia Harga Beli (RM) Nilai Semasa (RM)
1 GAT/H/2020/21 KOMPUTER RIBA /LAPTOR 03-09-2020 0tahun 3,500.00 341252

1rekod < >

Langkah 2 Klik PEMBAYARAN BALIK
Daftar Pembayaran Balik dipaparkan

Pembayaran Balik

Nama* B -
Nilai Bayar Balik * Tarikh Bayar Balik * E

Catatan * Tarikh Dikenakan *
L] —Q

Isikan Maklumat Pembayaran Balik
Langkah 3 Klik DAFTAR
Hantar Pengesahan Dipaparkan

Proses seterusnya pada PERKARA 2.1.8 HANTAR PENGESAHAN

i.  Tiada Pembayaran Balik

Daftar Kehilangan & Hapuskira @ Utama - Kehilangan Dan Hapuskira
= Maklumat Kehilangan [3) Laporan Awal KEW.PA-33 48 Jawatankuasa Penyiasat [2 Laporan Siasatan KEW.PA-35 @ Bebas Pertuduhan ~

Sekiranya Bebas Pertuduhan, Tiada Tindakan Surcaj Dan Tatatertib Dikenakan

10 ~ Can  PembayaranBalil  Tiada Pembayaran Balik

Bil. No. siri Aset No. Casis Tarikh Beli Usia Harga Beli (RM) Nilai Semasa (RM)

1 | GAT/H/202021 KOMPUTER RIBA /LAPTOP 03-09-2020 0tahun 3.500.00 341252

1rekod < >

Langkah 4 Klik TIADA PEMBAYARAN BALIK
Pengesahan dipaparkan

Adakah anda pasti?

Sekiranya Bebas Pertuduhan, Tiada Tindakan Surcaj Dan
Tatatertib Dikenakan

Langkah 5 Klik YA untuk mengesahkan Bebas Pertuduhan dan klik TIDAK untuk
membatalkan pengesahan
Langkah 6 Klik YA

Sistem SPA akan mengesahkan Bebas Pertuduhan
Hantar Pengesahan Dipaparkan
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Proses seterusnya pada PERKARA 2.1.8 HANTAR PENGESAHAN

b. Surcaj & Tatatertib

Langkah-Langkah bagi Surcaj & Tatatertib

Maklumat Kehilangan & Utsms - Kehilangsn Dan Hapuskica -
i= Maklumat Kehilangan [3 Laporan Awal KEW.PA-22 % Jawatankuasa Penyiasat [2 Laporan Siasatan KEW.PA-25 @ Surcaj & Tatatertib~ [ —e
0 senarai Aset
‘ 10 Vl Can  Daftar Surcaj & Tatatertib _a
Bil. No. Siri It Aset Il No.casis !l TariknBei !l usia [] Harga Beti (RM) |1 Nilai Semasa (RM) 11
::’\"lsu’:si&;/;l::;:m KOMPUTER RIBA (LAPTOP) XB212335W 16-12-2011 10tahun 2,374.00 100
Lrekod < >
Langkah 1 Klik tab SURCAJ & TATATERTIB
Maklumat kehilangan dipaparkan
Langkah 2 Klik DAFTAR SURCAJ & TATATERTIB

Daftar Surcaj & Tatatertib dipaparkan

Daftar Surcaj & Tatatertib

Kemaskini maklumat surcaj atau tatatertib atau kedua-duanya sekali berdasarkan keputusan.

[ Maklumat Pegawai

MNama* Jawatan

[ Maklumat Keputusan

No. Rujukan *

[ Maklumat Surcaj

Nilai Surcaj * 0.00 ‘Tarikh Surcaj n
[ Maklumat Tatatertib
Jenis Hukuman * Sila Pilih. Tarikh Dikenakan * n
=

Isikan Maklumat Surcaj & Tatatertib
Klik DAFTAR

Maklumat Surcaj akan disimpan
Proses Daftar Kehilangan Selesai

Langkah 3

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

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Daftar Kehilangan dan Hapuskira dipaparkan

188



Daftar Kehilangan & Hapuskira @ Utama - Kehilangan Dan Hapuskia

= senarai & Arkib
Levell GOAPPS TECHNOLOGY SON BHD - Level2 Level2 -
No Rujukan Tajuk

B Tanda untuk carian keseluruhan Jabatan

Tarikh

Bil. No. Rujukan Tajuk Jabatan Permohonan Status
1 GOAPPS//K&H/2021/3 KEHILANGAN KOMPUTER RIEA GOAPPS 22012021 Hantar Untuk @ @
TECHNOLOGY Pengesahan
SDNBHD
2 GOAPPS[/K&H/20212 KEHILANGAN ASET GOAPPS 1 GOAPPS 21-01-2021 Menunggu : 3
TECHNOLOGY Pengesahan
SDNBHD Ketua Jabatan

2rekod 1 E

Langkah 3 Pada Daftar Kehilangan berstatus Hantar Untuk Pengesahan, klik @
Maklumat Kehilangan dipaparkan

Maklumat Kehilangan @ Utama - Kehilangan Dan Hapuskira

= Maklumat Kehilangan [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

2.2. Pengesahan Kehilangan
Pengesahan Kehilangan adalah urusetia yang mengesahkan Proses Kehilangan dan Hapuskira
Langkah-Langkah Pengesahan Kehilangan

Langkah 1 Klik Modul Kehilangan dan Hapuskira
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Sub Modul Pengesahan Kehilangan
Pengesahan Kehilangan dipaparkan

Pengesahan Kehilangan @ Utsma - Kehilangan Dan Hapuskira
i= Menunggu Pengesahan & Arkib
Level 1 Sila pilih. =
No Rujukan Tajuk

Tanda untuk carian keseluruhan Organisasi

0 v

Bil. No. Rujukan Tajuk Organisasi Tarikh

1 | MBMBJIPSH/K&H/2022/1 KEHILANGAN ASET JABATAN PENGURUSAN DAN SUMBER MANUSIA 15-08-2022 -e

Lrekod < >
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Langkah 3

TAPISAN carian Daftar Kehilangan boleh dijalankan

Kik &

Maklumat Kehilangan dipaparkan

i= Maklumat Kehilangan

No. Rujukan
No. Kelulusan

Tajuk

[ senarai Aset

Maklumat Kehilangan

B Laporan Awal KEW.PA-33 # Jawatarkuasa Penyiasat [B Laporan Siasatan KEW.PA-35 , Keputusan Akhir

[ Maklumat Kehilangan

@ Utama > Kehilangan Dan Haguskirg

© Bebas

GOAPPS//K&H/2021/3 Tarikh Daftar Tugasan 22-01-2021
GOAPPS/LULUS/02 Tarikh Kelulusan 22-01-2021
KEHILANGAN KOMPUTER RIBA Tarikh Kehilangan 22-01-2021

Langkah 4

Klik Pengesahan Urusetia Kehilangan
Pengesahan dipaparkan

= Maklumat Kehilangan

sila pilih Ketua Jabatan

Nama®

No. K/

Maklumat Kehilangan @ utama - Kenilangan Dan Hapuskira

[2 Laporan Awal KEW.PA-33 & Jawatankuasa Penyiasat [2 Laporan Siasatan KEW.PA-35 & Pengesahan Urusetia Kehilangan ~

e'_ Pengesahan Kehilangan GOAPPS//K&H/2021/3

Langkah 5
Langkah 6

Langkah 7

Pilih Ketua Jabatan dan klik PENGESAHAN KEHILANGAN
Pengesahan dipaparkan

Klik YA untuk mengesahkan Kehilangan dan klik TIDAK untuk membatalkan

Pengesahan

Klik YA

Paparan PROSES HAPUSKIRA TAMAT dipaparkan
Paparan Kehilangan dipaparkan

1rekod

= Maklumat Kehilangan

Pengesahan Kehilangan @ Utama - Kehilangan Dan Hapuskira

[3 Laporan Awal KEW.PA-33 4 Jawatankuasa Penyiasat [31 Laporan Siasatan KEW.PA-35 4, Keputusan Akhir

Cetak KEW.PA-36

[ syor & Ulasan
No. Kelulusan GOAPPS/LULUS/0L Tarikh Kelulusan 21-01-2021
Syor SIMPAN DI TEMPAT YANG TERTUTUP BILA TIDAK DIGUNAKAN Utasan SIMPAN DI TEMPAT YANG TERTUTUP BILA TIDAK DIGUNAKAN
Kategori Kehilangan Kecuaian Pegawai Awam Pengesahan Ketua Jabatan  ADMINISTRATOR
[ Senarai Aset
. - -]
Bil.  Ne.Siri Pendaftaran Keterangan Aset Ne. Casis Tarikh Beli usia Harga Beli (RM) Nilai Semasa (RM) Status Akhir
1 | GATH/2020/21 KOMPUTER RIBA /LAPTOP 03-03-2020 0tahun 350000 321252 Hapuskira

g E

Langkah 8

Klik tab KEPUTUSAN AKHIR dan klik CETAK KEW.PA-36
KEW.PA-36 dipaparkan
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Cetak KEW.PA-36

@ a of1 — |+ | AuomaticZoom v P>

KEW.PA-36

SIJIL HAPUS KIRA ASET ALIH

Merujuk surat kelulusan Bil. 1001 bertarikh 14-05-2024. Aset Alih berikut telah
dihapus kira dan Daftar Aset Alih berkenaan telah dikemaskini.

NO. SIRI
BIL. PENDAFTARAN KETERANGAN ASET
1 JAISIH2024/12 KOMPUTER RIBA /LAPTOP

Tandatangan KetUa  © ....ccooceoeeoiceeveercnsiceini
Nama - NOR IDAYU BINTI TURMIN

Jawatan - PEGAWAI TADBIR
Tarikh - 15-03-2024
Bahagian . PENTADBIRAN

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 Klik Modul Kehilangan dan Hapuskira
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Sub Modul Senarai Kehilangan dan Hapuskira
Senarai Hapuskira dipaparkan

Senarai Hapuskira @ Utama - Keniangan Dan Hapuskira

10 A t! & Muat Turun _e
Bil Mo. Siri Aset No. Kelulusan Tarikh Hapuskira Tindakan Status Tugasan
1 JAIS/[H[2024/12 KOMPUTER RISA /LAPTOP 1001 14-05-2024 Bebas Pertuduhan Tugasan Belum Selesai @
2 JAIS/[H[2024/10 KOMPUTER RIBA /LAPTOP NKHT2 14-03-2024 Tugasan Selesai @
3 JAIS/PAS/H/2024/13 KERETA EKSEKUTIF 123456 19-03-2024 @
4 JAIS/[H[2024T KOMPUTER RIBA /LAPTOR NKK 01-04-2024 @
5 JAIS/[H[2024/13 KOMPUTER RIBA /LAPTOP NKH134 02-04-2024 @

Srekod < >

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

- Automatic Zoom  ~. -
|+ =

SEMARA ASET HAPUSKIRA
e
[

Langkah 4

Langkah 5

Klik I untuk membuat cetakan Senarai Aset Hapuskira

Klik [8] untuk muat-turun Senarai Aset Hapuskira

Kik @

Maklumat Kehilangan dipaparkan

Maklumat Kehilangan (Belum Selesai) boleh diselesaikan atau Maklumat

Kehilangan (Telah Selesai) boleh disemak

[ syor & Ulasan

No. Kelulusan

No. Rujukan Surat

Maklumat Kehilangan @ Uama - Kehilangan Dan Hapuskira
= Maklumat Kehilangan [3 Laporan Awal KEW.PA-33 &% Jawatankuasa Penyiasat B Laporan Siasatan KEW.PA-35 #, Keputusan Akhir =-

Kategori kehilangan Kecuaian Pegawal Awam Pengesahan Ketua Jabatan NOR IDAYU BINTI TURMIN
[ senarai pset
. =]
Bil. Ne. Siri Pendaftaran Keterangan Aset No. Casis Tarikh Beli Usia Harga Beli (RM) Nilai Semasa (RM)
L JAIS/fH/2024/12 KOMPUTER RIBA [LAPTOP 12-03-202¢ 0 tahun 2,500.00 2,500.00
Lrekod <[ >

Cetak KEW.PA-36

1001 Tarikh Kelulusan 14052024

Tarikh Surat
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SISTEM PENGURUSAN ASET

BAB G

MODUL REKOD SEWAAN, LAPORAN ,
SUSUT NILAI DAN RUJUKAN KOD




BAB G
REKOD SEWAAN, LAPORAN , SUSUT NILAI DAN RUJUKAN KOD

A. MODUL REKOD SEWAAN

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

Modul Rekod Sewaan adalah untuk merekodkan maklumat aset yang disewa dari pembekal

2. SUB MODUL REKOD SEWAAN

Sub Modul terdapat dibawah Rekod Sewaan adalah :

a. Daftar Sewaan
b. Pengesahan Sewaan
c. Carian Sewaan

2.1. Daftar Sewaan

Tugas-tugas UTAMA semasa Daftar Sewaan:

= Dapatkan maklumat sewaan 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 Sewaan Aset dan komponen.

Langkah- langkah bagi Daftar Sewaan

Langkah 1 Klik Modul Rekod Sewaan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Daftar Sewaan

Daftar Sewaan dipaparkan
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Daftar Sewaan

Maklumat Aset

Hendak Didaftar *

[ Maklumat Asas

Agensi *

Kategori *

Jenis Aset

[ Maklumat Aset

No.vOT
Pembekal

Harga Sewaan (RM) *
Buatan

Jenama Dan Model

No. Pendaftaran (Bagi
Kenderaan)

Tempoh Sewaan (Tahun)

Spesifikasi

O Maklumat Pegawai

Pegawai
Bertangeungjawab *

Jawatan *

[ Kuantiti Pendaftaran :

LEMBAGA PEMASARAN PERTANIAN
PERSEKUTUAN

Carian Klasifikasi Aset

No.VOT

Pembekal

0.00

Buatan

Jenama Dan Model

No. Pendaftaran

{Maksima aksara 500)

Pegawai Bertanggungjawab

= )

@ Utama > Rekod Sewaan

Tanda jika Penempatan Aset Adalah Sama

Bahagian* Carian Bahagian n
n Sub-Kategori
Kaedah Perolehan SEWAAN

No. Kontrak *

14/05/2020 [::]

Tarikh Mula Kontrak *

Nombaor Penerimaan Nombor Penerimaan

Tarikh Penerimaan

Jenis dan No. Enjin

Tarikh Penerimaan”
Jenis dan No. Enjin
Mo. Casis / Siri Pembuat

No. Casis / Siri Pembuat

No. Rujukan Fail No. Rujukan Fail

n Tarkin e

3. Ruangan dengan

wajib diisi
4. Sistem akan memberi alert kepada pengguna sekiranya terdapat rekod wajib

yang tidak didaftarkan.

Langkah 3

Masukkan maklumat yang dikehendaki seperti jadual berikut.

A. Kuantiti Pendaftaran

No | Ruang Yang Perlu Diisi.

Penerangan

1 |Hendak Didaftarkan

Bilangan Aset yang hendak didaftarkan

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 menetapkan Agensi bagi pendaftaran
Aset Sewaan

2 | Jabatan/Bahagian

Jabatan/Bahagian yang membuat Sewaan Aset
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B. Maklumat Asas
No | Ruang Yang Perlu Diisi. Penerangan
Kiik B untuk membuat carian dan memilih
Jabatan/Bahagian 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
Klik E¥ untuk membuat carian dan memilih Jenis aset
yang berkenaan
10 | Kaedah Perolehan Sistem akan mentapkan kaedah Perolehan sebagai
Sewaan
C. Maklumat Aset
No Medan Data Penerangan
No VOT Masukkan No VOT bagi Sewaan Aset
No Kontrak Masukkan No Kontrak bagi Sewaan Aset
Pembekal Pilih ATAU DAFTAR nama syarikat pembekal aset
e Kiik E¥ untuk membuat carian dan memilih
pembekal
e Kiik E untuk mendaftarkan syarikat pembekal yang
baru
6 | Tarikh Mula Kontrak Tarikh bagi Kontrak Sewaan bermula. Klik E1  bagi
memilih tarikh.
Harga Sewaan Masukkkan bilangan Harga Sewaan Seunit
Nombor Penerimaan Taipkan nombor pada D.O
Buatan Negara Pembuat. Contoh: MALAYSIA
10 | Tarikh Penerimaan Tarikh penerimaan barangan daripada pembekal. Klik
bagi memilih tarikh. Merujuk kepada tarikh DO -
Nota Serahan
11 | Jenama dan Model Jenama dan Model Aset Sewaan
12 | Jenis dan No Enjin Contoh Jenis Enjin: Petrol / Diesel / NGV
Contoh No. Enjin: SCV123DC
13 | No Pendaftaran (bagi Taipkan No pendaftaran JPJ.
Kenderaan)
14 | No Casis/Siri Pembuat Taipkan No Casis bagi Kenderaan atau No Siri
Pembuat bagi Aset lain.
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C. Maklumat Aset

No Medan Data

Penerangan

15 | Tempoh Sewaan

Masukkan Bilangan Tahun penyewaan aset

16 [ No Rujukan Fail

Taipkan No. rujukan fail pembelian.

17 | Spesifikasi

Masukkan spesifikasi aset tersebut berdasarkan Nota
Serahan/ D.O

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 Pilih tarikh dengan Klik
E. Maklumat Penempatan
No Medan Data Penerangan

1 | Pegawai Penempatan

Pilih nama pegawai bertanggungjawab menjaga aset
yang didaftarkan

2 | Lokasi

Pilih Lokasi penempatan

3 | Tarikh

Pilih tarikh dengan Klik

Maklumat Aset telah selesai dikemaskini

[0 Maklumat Pegawai

Pegawai
Bertanggungjawab *

Jawatan *

= -9

Langkah 4 Klik SIMPAN, apabila semua maklumat telah lengkap dan dikemaskini.

Klik RESET untuk memadamkan dan mengisi semula maklumat

Pengesahan simpan akan dipaparkan
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Langkah 5 Klik YA
Maklumat Penerimaan telah didaftarkan
Aset telah berjaya didaftarkan

2.2. Pengesahan Sewaan
2.2.1. Tugasan Pengesahan Sewaan
Tugas utama dibawah modul Pengesahan Sewaan adalah :

Kemaskini Maklumat Aset Sewaan

Daftar atau Kemaskini Maklumat Aksesori
Pengesahan Sewaan Aset

Pengesahan Sewaan Aset Pukal

o oo

2.2.2. Kemaskini Maklumat Aset Sewaan

Langkah- langkah bagi Kemaskini Maklumat Aset Sewaan

Langkah 1 Klik Modul Rekod Sewaan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Pengesahan Sewaan
Pengesahan Sewaan dipaparkan
Pengesahan Sewaan & Utama - Rekod Sewaan
10 v n

Ne. No. Siri Tarikh Tarikh Harga Tarikh Pegawai
Bil o Pendaftaran Jenis Disewa Tamat Sewaan Daftar Pendaftar

31 2789277 FAMA/HQ2L KOMPUTER RIBA 06-01-2020 06-01-2023 350.00 14-05-2020 Administrator @@
LAPTOP

32 2789277 FAMA/HQ2L KOMPUTER RIBA 06-01-2020 06-01-2023 350.00 14-05-2020 Administrator t 3

JLAPTOP

Pengesahan Sewaan memaparkan senarai aset Belum Disahkan

langkah3  Kik @

Kemaskini Aset dipaparkan.
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Kemaskini Aset

Maklumat Aset

O MaklumatAsas

Agensi *

Kategori *

Jenis Aset

[ Maklumat Aset

No.vOT

Pembekal

Harga Sewaan (RM) *
Buatan

Jenama Dan Model
No_Pendattaran (Bagi

Kenderaan)

Tempoh Sewaan
(Tahun)

Spesifikasi

[ MaklumatPegawai
Pegawai
Bertanggungjawab *
Jawatan*

[ Penempatan

Pegawai

Jawatan *

Senarai Aksesori

LEMBAGA PEMASARAN PERTANIAN
PERSEKUTUAN

PERALATAN DAN KELENGKAPAN CT n

KOMPUTER RIBA /LAPTOP

99209
QBIZ TECHNOLOGY m
350.00

TAIWAN

Jenama Dan Mode!

No. Pendaftaran

3

(Maksima aksara 500)

SHARIFAH KHAIRUN NISA' BINTI HAB n

Pegawai Teknologi Maklumat

wwnranzaiann eos essa [

Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi)

_0

Bahagian *

Sub-Kategori

Kagdah Perolehan

No. Kontrak *

Tarikh Mula Kontrak *

Nombor Penerimaan

Tarikh Penerimaan”

Jenis dan No_ Enjin

No. Casis / Siri

Pembuat

No. Rujukan Fail

Tarikh *

Lokasi *

Tarikh *

INTEGRASI SISTEM n

KOMPUTER

SEWAAN

2789277

06/01/2020 n

88397

27/01/2020 n

Jenis dan Ne. Enjin
No. Casis / Siri Pembuat

No. Rujukan Fail

29/01/2020

P o |
29/01/2020

Langkah 4

Maklumat Aset boleh dikemaskini

Klik KEMASKINI untuk mengemaskini maklumat aset.

Pengesahan kemaskini dipaparkan

Makfuman.

Maklumat Aset Telah Dikemaskini

Klik YA

Maklumat aset telah dikemaskini

2.2.3. Senarai Aksesori

Bertujuan untuk mengemaskini atau mendaftar maklumat bagi Aksesori Aset Sewaan

Langkah-langkah bagi Senarai Aksesori
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Kemaskini Aset

Maklumat Asef Senarai Aksesori

[0 Maklumat Asas

Agensi* LEMBAGA PEMASARAN PERTANIAN Bahagian* INTEGRASI SISTEM n

PERSEKUTUAN

Kategori * PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT n Sub-Kategori KOMPUTER

Langkah 1 Klik Senarai Aksesori
Senarai Aksesori Harta Modal dipaparkan

Maklumat Aset Senarai Aksesori

[3 Senarai Aksesori

Tiada data untuk dipaparkan

Langkah 2

Klik
Katalog dipaparkan
Katalog adalah untuk mendaftarkan Aksesori dibawah Aset

TAHUN

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
Menunggu Pengesahan 8 Utz =N Fengoenpanar e
TR a
ﬂg

Ulang Langkah 2 hingga Langkah 6 jika Aset mempunyai 2 atau lebih aksesori
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2.2.4. Pengesahan Sewaan
Bertujuan untuk Mengesahkan Aset Sewaan
Langkah-langkah bagi Pengesahan Sewaan

Langkah 1 Klik Modul Rekod Sewaan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Pengesahan Sewaan

Pengesahan Sewaan dipaparkan

Pengesahan Sewaan @ Utama - Rekod Sewaan
Belum Disah Telah Disah
- =
No. No. Siri Tarikh Tarikh Harga Tarikh Pegawai
Bil Lo Pendaftaran Jenis Disewa Tamat Sewaan Daftar Pendaftar
31 2789277 FAMA/HQ21 KOMPUTER RIBA 06-01-2020 06-01-2023 350.00 14-05-2020 Administrator @@
JLAPTOP
32 2789277 FAMA/HQ21 KOMPUTER RIBA 06-01-2020 06-01-2023 350.00 14-05-2020 Administrator e ) 3
JLAPTOP
e - E - |

Pengesahan Sewaan memaparkan senarai aset Belum Disahkan

Langkah 3 Klik

Kemaskini Aset dipaparkan.

[ Penempatan

Pegawai * WAN HANIZAH BINTI MEOR HASSAN n Lokasi * RUANG KERJA KAKITANGAN 1-BAHA( n

Jawatan Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi) Tarikn * 29/01/2020 n

O (==

Langkah 4 Klik SAHKAN .

Pengesahan Sewaan dipaparkan

Ol pasti?

Aset Akan Disahkan

Langkah 5 Klik YA untuk mengesahkan Sewaan Aset dan klik TIDAK untuk
membatalkan pengesahan
Langkah 6 Klik YA
Sistem SPA akan mengesahkan Sewaan Aset
Pengesahan dipaparkan
Klik OK

Pengesahan Sewaan berjaya
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2.2.5. Pengesahan Sewaan — Pukal
Bertujuan untuk Mengesahkan Pengesahan Sewaan secara pukal/banyak
Langkah-langkah bagi Pengesahan Sewaan -Pukal

Langkah 1 Klik Modul Rekod Sewaan
Sub modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Submodul Pengesahan Sewaan

Pengesahan Sewaan akan dipaparkan.

Pongesahan Sewaan @ Utama - Rekod Sewaan

Belum Disah Telah Disah

No. No. Siri Tarikh Tarikn Harga Tarikh Pegawai
Bil o Pendaftaran Jenis Disewa Tamat Sewaan Daftar Pendaftar

k) 2789277 FAMA/HQ2L KOMPUTER RIBA 06-01-2020 06-01-2023 350,00 14-05-2020 Administrator @

LAPTOP

32 2789277 FAMA/HQ2L KOMPUTER RIBA 06-01-2020 06-01-2023 350.00 14-05-2020 Administrator @
/LAPTOP

Langkah 3 Tandakan ¥/ bagi aset yang hendak disahkan
Langkah 4 Klik SAHKAN
Pengesahan Sewaan dipaparkan
Langkah 6 Klik YA untuk mengesahkan Sewaan Aset dan klik TIDAK untuk membatalkan
pengesahan
Langkah 7 Klik YA
Sistem SPA akan mengesahkan Sewaan Aset
Klik OK
Pengesahan Sewaan berjaya didaftarkan

2.3. Carian Sewaan
Langkah-langkah Carian Sewaan

Langkah 1 Klik Modul Rekod Sewaan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Sub Modul Carian Sewaan
Carian Sewaan dipaparkan
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Carian Sewaan

@ Utama - Rekod Sewaan

Kemaskini Penempatan

Bahagian

Sub Kategori
Tahun

Jenama Dan Model
Pegawai Penempatan

Status Aset

Carian Bahagian n No Siri Pendaftaran B

Kategori Sila Pilih Aset Katego -
sila pilih. - Jenis Sila pilih... -
2020 -

Jenama Dan Model No.Casis/Siri No.Casis/Sir
Pegawai Penempatan n Lokasi Aset Lokasi Penempatan n
Sedang Disewa -

= ] —0

Langkah 3

Langkah 4

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

Pengguna boleh membuat tapisan carian

Pilihan Tapisan boleh dibuat satu per satu atau semua tapisan dipilih

Klik CARIAN untuk membuat carian

TETAPAN SEMULA bagi mengisi semula maklumat carian.

Carian Sewaan akan dipaparkan.

Carian Sewaan

@ Utoma - Rekod Sewaan

0o v
Bil. Mo, Sirl Pendattaran Jenis Pegawal & Lokas Penempatan Tarikh Kontrak. Tarikn Terima “Tarikn Tamat Kontrak Tarkn Pengesanan
101 FAMAMQ2L/5/2019/4 KOMPUTERRIBA /LAPTOP  MOHAMAD HADLIBIN MD. JAFFAR 14112019 14112018 2306:2020 @ 2 @

102 FAMAMMQ2L/5/2019/5 KOMPUTERRIBA/LAPTOP  MOHAMAD HADLIBIN MD. JAFFAR 14112019 14112019

E— s

LOKAS| ASET SEMENTARA

25052020 @OEE
LOKASIASET SEHENTARA
REA LAPTOP sal L2019 1201 lolel Io)

LOKASI ASET SEMENTARA

Langkah 5

Langkah 6

Klik El untuk mencetak Carian Sewaan
Klik B untuk muat turun Carian Sewaan ke dalam format Excel

Klik @ atau

Maklumat Aset akan dipaparkan.

Maklumat Aset

[ Maklumat Penempatan

i Senarai Penempatan

10 v
Bil. Tarikh
1 29-01-2020
1rekod

W Maklumat Aset & Aksesori Q Penempatan

Pegawai WAN HANIZAH BINTI MEOR HASSAN Lokasi RUANG KERJA KAKITANGAN 1-BAHAGIAN

Jawatan Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi) Tarikh 29/01/2020

@& Utama = Rekod Sewaan

MAKLUMAT PASARAN

Cari  Tambah Penempatan _ﬂ

RUANG KERJA KAKITANGAN 1-BAHAGIAN MAKLUMAT PASARAN 'WAN HANIZAH BINTI MEOR HASSAN @

‘A

Lokasi Penempatan Pegawai Penempatan

Langkah 7
Langkah 8

Klik TAMBAH PENEMPATAN untuk menambah rekod penempatan aset
Klik *2/ untuk mengemaskini lokasi penempatan aset
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Carian Sewaan

@ Utama - Rekod Sewaan

Lo ]
Bl No.SiriPendaftaran |

101 FAMAHQZY/S/2019/4
102 FAMAMHQ2Y/S/2019/5

103 FAMAMQ21/5/2019/5

Jenis | Pegawal & Lokasi Penempatan || TarikhKontrak || TarikhTerima || Tarikh TamatKontrak ||  Tarikh Pengesahan |

KOMPUTERRIBA [LAPTOP  MOHAMAD HADLIBIN MD. JAFFAR 14112019 14-11:2019 23062000
LOKAS| ASET SEMENTARA

KOMPUTERRIBA /LAPTOR  MOHAMAD HADLIBIN MD. JAFFAR 14112019 14112019 23062020
LOKASI ASET SEMENTARA

KOMPUTER RIBA /LAFTOP  SAFIAN BIN MD.NASRI 14112019 14112019 23062020
LOKASI ASET SEMENTARA

(CleLIO]

®@® El_l-

_@

Langkah 9

QR Code Komponen

o o 1 of1

Langkah 10

Klik 5%
Kod QR Aset Sewaan dipaparkan

— | + Automatic Zoom

=3 Presentation Mode

3 Open
FAMA/HQ21/H/20

] & Print
> KOMPUTER

KOMPUTER RIBA /LASSRELEED
5CG6010VPF (SEWAAR [T e

Label Aset boleh dicetak

Klik @

Pemulangan Aset dipaparkan

Pemulangan Aset

Nama Pemulang *

Tarikh Pemulangan *

e |-

Langkah 11

Langkah 12

Pilih Pegawai Pemulang

Pilin Tarikh Pemulangan

Klik PULANGAN ASET

Aset berjaya dipulangkan kepada pembekal
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B. MODUL LAPORAN
O

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

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

aset.

Modul Laporan akan memaparkan Laporan mengikut Jabatan/Bahagian Pengguna

sahaja

2. SUB MODUL LAPORAN

Sub Modul terdapat dibawah Laporan adalah :

o KEW.PA-5
o KEW.PA-6
o KEW.PA-8
o KEW.PA-12
o KEW.PA-13
o KEW.PA-16
o KEW.PA-18
o KEW.PA-32
o KEW.PA-37

2.1. 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 2028 - Kod Belanja
Kategori Aset Sila pilih - Sub-Katezori Aset Sila pilih
Jenis Aset sila pilih - Tapisan Organisasi @) Banagian
Levell JABATAN ACAMA ISLAM SELANGOR - Level2 Sila pilih...
Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian Kelas Aset @ semua
Harta Modal
Aset Nilai Rendah
bl = e
HARTA MODAL ASET ALIH BERNILAI RENDAH JUMLAH KESELURUHAN ASET ALIH
TAHUN
SEMASA) NILAI PEROLEHAN LAl NILAI PEROLEHAN MLAL NILAI PEROLEHAN LA
KUANTITI SEMASA KUANTITI SEMASA KUANTITI SEMASA
ASAL (RM) ASAL (RM) AsAL (RM)
(RM) (RM) (RM)

oA
Suku Tahun

st 2] 200047.500.00  200,047,500.00 2 102000 1,040.00 a1 200048,540.00  200,048,540.00
Suku Tahun

Kedua
Suku Tahun
Ketiga

Suku Tahun

Keempat

Tarikh Terokhir Dijana : 16/03/2024 04:28 PM

Langkah 3

Langkah 4
Langkah 5

Langkah 6

Klik ¥

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

= |+ AsomaticZoom  w

KEDUDUKAN ASET SEMASA BAGI TAHUN 2024

TAIN SEMASA

AsTTA ML ASET AL BERMLA RENDAH

NEAPERDLERAN | NLA s PeROLEAN | MLAl saasa WLnPCROLEAN | WA SRS
AN e e Kunwri o = KRNI P e
prr-
[ — maper 0] wperamm| 2 1pmon [P sy Ppm—

P,

St Tanun g

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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8 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 -
[is] Q Tl 1 an — |+ Auomatic Zoom v HHeD

emeas

EMBUKTIAN KEDUDUKAN ASET SEMASA BAGI BULAN MAC TAHUN 2024

FERERTT
AR SIS LA BILANAN ST LA TERMPUL LA SEMATA

PENGURANGAN | PERANBAHAN

UMLAH PEREEZAAN = e Tsas0m

Cetaan Pae 134T 087 AN

Langkah 12  Klik butang El untuk membuat cetakan Pembuktian Kedudukan Aset Semasa
Klik butang [#] untuk muat turun Pembuktian Kedudukan Aset Semasa

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
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Tahun

Bulan

Model

Level L

BIL

26 rekod

KEW.PA 5

Kod Perbelanjaan

Sub-Kategori

HOMBOR SIRI

PENDAFTARAN

JAIS/[H/2024/20

JAIS[[H{2024118

JAIS 2024117

JAIS/[H/2024/16

JAIS/[H{2024/15

JAIS[H2024114

JAIS//H/2024/8

JAIS[/H{20248

JAIS/[H/2024/6

JAIS//H/2024/5

024
Sita pilih
Sita pilih
Sila pilih...
Sila pilih...

JABATAN AGAMA ISLAM SELANGOR

Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian

KETERANGAN
ASET
KOMPUTER | KOMPUTERRIBA [LAPTOP
KOMPUTER | KOMPUTER RIBA /LAFTOP
KOMPUTER | KOMPUTERRIBA [LAPTOP
KOMPUTER | KOMPUTERRIBA [LAPTOP
KOMPUTER | KOMPUTERRIBA /LAFTOP
KOMPUTER | KOMPUTER RIBA /LAPTOP
KOMPUTER | KOMPUTERRIBA [LAPTOP
KOMPUTER / KOMPUTER RIBA /LAPTOP
KOMPUTER | KOMPUTERRIBA [LAPTOP
KOMPUTER | KOMPUTERRIBA /LAFTOP

JUMLAH KESELURUHAN

- Sukuan

- Kategori

- Jenis

- Status

- Level 2

CARAASET

DIPEROLEHI

Dibeli

Dibeli

Dibeli

Dibeli

Dibeli

Dibeli

Dibeli

Dibeli

Dibeli

Dibeli

TARIKH

TERIMA

12/03/2024

13/03/2002

12/03/202¢

12/03/2024

12/03/2024

12/03/2022

12/03/2024

12/03/2022

12/03/2024

12/03/2024

Pertama

@ Paca

Sita pilih
Sila pilih...
Sila pilih...

Sila pilin...

HARGA
PEROLEHAN
ASAL
(RM)
2,500.00
2,500.00
2,500.00
2,500.00
2,500.00
2,500.00
2,500.00
2,500.00

2,500.00

2,500.00

@ Utama - Laporan

Seningza

NILAI
SEMASA
(RM)

245833

245833

2,458.33

245833

2.450.33

2,458.33

245833

2,458.33

245833

2.450.33

STATUS ASET
(PINDAHAN/
PELUPUSAN/]
HAPUS KIRA)
Sedang Digunakan
Dipinjam
Sedang Digunakan
Sedanz Dizunakan
Sedang Digunakan
Sedang Digunakan
Sedang Digunakan
Sedang Digunakan

Sedanz Dizunakan

Cadangan Pindahan

(-2345)

Y Lcetakan  fet

Langkah 3

Langkah 4
Langkah 5

Langkah 6

Klik T

Tapisan KEW.PA-5 boleh dilakukan

Klik CARI

Senarai HARTA MODAL bagi tahun pilihan akan dipaparkan
Klik MUAT TURUN
Senarai Daftar Harta Modal, KEW.PA-5 mengikut hasil carian boleh dicetak

(PDF) atau di muat turun (EXCEL)

Klik PDF

Senarai Daftar Harta Modal, KEW.PA-5 mengikut hasil carian dipaparkan

SENARAI DAFTAR HARTA MODAL
=y . SR
L (o) e freetc T i A ey
T A Hus )
(e [ —— St ansaas 2ana PYPTS [P—
P [ ———— e = 2 0| [T R—
I T ———— oea 20sanee 20000 IS eea—
o+ [emamer P —————— e e 2| [T Pr—
P e ——— ot ravsams 2] I o———
o [msrimmer [ ———— e e 20| [T ——
e [ ————— oea [ 20 TS w—
e [ ————— ™ ausaus 2ana [T [r——
[ e —— ot [ 2m0m) I rou—
w [mwmes P ———— ™ o 2000 208.3] CamomPrcian
[ - [ ———— a0 [— 20 [T ——
i s o]
Frr—— 007z seramsiz
e

Langkah 7

Klik butang

Klik butang [51 untuk muat turun KEW.PA-5
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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

Langkah 2

Klik Modul Laporan

Senarai Sub Modul dipaparkan
Klik Sub Modul KEW.PA-6
Senarai KEW.PA-6 dipaparkan

KEW.PA 6
Tahun
Bulan
Kod Perbelanjaan
Sub-Kategori
Model
Levell
1 v
en NOMEBOR SIRI
PENDAFTARAN
1 JRIS{PAS/R[2024/2
2 JAISRAS/R/2024/1
3 JAIS{PAS/R[2024/3
4 JAISPTE/RI2024/1
4 rekod

@ Utama - Laporan

2028 ~ Suk sila pilin. -
sita pilin... - @ Pada Sehingza

Sila pi Kateg Sila pi -
Sila pi Je Sila p -
Sila pi stat Sila pi -
JABATAN AGAMA ISLAM SELANGOR - Level2 Sila pilih -

[ 1anda untukkeselurunan Bahagian
Ql T & cetakan _-e

HARGA i STATUS ASET
KETERANGAN CARAASET TARIKH PEROLEHAN e (PINDAHAN/
ASET DIPEROLEHI TERIMA ASAL (M) PELUPUSAN/
(RM) HAPUS KIRA)
KERUSI { KERUSI MESYUARAT Dibeli 15/03/2024 52000 51133 SedangDigunakan
KERUSI / KERUSI MESYUARAT Dibeli 15/03/2024 52000 51133 SedangDigunakan
PELAYAN (SERVER) / TOWER SERVER Dibeli 22/03/2024 50.00 4917 Sedang Digunakan
KOMPUTER / KOMPUTER RIBA /LAPTOP Dibeli 01/04/2024 1800.00 177000 Sedang Digunakan

JUMLAT KESELUROHAN _
TP

Langkah 3

Langkah 4
Langkah 5

Langkah 6

Klik T

Tapisan KEW.PA-6 boleh dilakukan

Klik CARI

Senarai ASET BERNILAI RENDAH bagi tahun pilihan akan dipaparkan

Klik MUAT TURUN

Senarai Daftar Aset Bernilai Rendah , KEW.PA-6 mengikut hasil carian boleh
dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL)

Klik PDF

Senarai Daftar Aset Bernilai Rendah , KEW.PA-6 dipaparkan
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e -

S

SENARAI DAFTAR ASET ALIH BERNILAI RENDAH

anGa e SATART
- nouzon se nerERGAN canansEr o rennLETan S ooy
PeNDRETARAN e ortRoLEN e pirid Felumuca
i &l AR KRA
oo e szom) [ ——
2 |wsmasnamn [ — = Tomatee o) s1133] Socmg Dguraan
3 |mmersnama [y —————— - e o) P .
4 |useranaten OMUTER  KMBUTER R L#TcR oont moaed a0 [T [ —

At e 20m)

ML LA 213000 21

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

KEW.PA-12 @ Utama - Laporan
Tahun 2024 - Kod Belanja
Kategori Aset sila pilin, - Sub-Kategori Aset sila pilin
Jenis Aset Sila pilih, - Tapisan Organisasi @ Bahagion
Levell JABATAN AGAMA ISLAM SELANGOR - Level2 Sila pilih
Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian Kelas Aset @ semua
Harta Madal

Aset Nilai Rendah

£12 q'-e

KUANTITI ASET PERATUSAN KUANTITI ASET
TAHUN SEMASA A3,
TIDAK DIPERIKSA
KESELURUHAN DIPERIKSA I (%) A B c D E F
Suku Tahun Pertama 41 41
Suku Tahun Kedua

Suku Tahun Ketiza

Suku Tahun Keempat

n v <->

PETUNJUK : Status Aset Semasa Pemeriksaan
A Sedang Digunakan

B: Tidak Digunakan
€:Resak

D:Sedang Diselenggara
E: Pinjaman

F-Hilang

Tarikh Terokhir Djona : 22/02/2024 10:35 Al

Langkah 3 Klik butang T
Tapisan Carian dipaparkan
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Langkah 4

Langkah 5

Langkah 6

Carian boleh dilakukan mengikut

Klik TAPIS

KEW.PA-12 akan dipaparkan

Klik CETAKAN

Laporan Pemeriksaan Aset , KEW.PA-12 boleh dicetak (PDF) atau di muat turun
(EXCEL)

Klik PDF

Laporan Pemeriksaan Aset , KEW.PA-12 dipaparkan

x

sezman

LAPORAN PEMERIKSAAN ASET ALIH
BAGI TAHUN 2024

PERATUSAN
Rt

oPEKIA
KESELURLMAR oFeRKIA TOAK DFERISA )

Langkah 7

Klik butang Bl untuk membuat cetakan KEW.PA-12
Klik butang [#] 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

Langkah 2

Klik Modul Laporan

Senarai Sub Modul dipaparkan
Klik Sub Modul KEW.PA-13
KEW.PA-13 dipaparkan
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KEW.PA-13
Tahun 2024 - Tapisan Organisasi (@) Bahagian
Levell JABATAN AGAMA ISLAM SELANGOR - Level2 sila pilin,

3 Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian

171 | — 8% + | @S

ok

T

SLJIL TAHUNAN PEMERIKSAAN ASET ALIH BAGI TAHUN 2024

Adalah disahkan bahawa Aset Alih di

JABATAN AGAMA ISLAM SELANGOR

@ Utama - Laporan

Q Tapis

KEW.PA-13

( Jabatan / Bahagian / PTJ )

Langkah 3 Tapisan Lapran boleh dijalankan
Langkah 4 Klik TAPIS
KEW.PA-13 dipaparkan

Langkah 5 Klik butang Bl untuk membuat cetakan KEW.PA-13

Klik butang H untuk muat turun KEW.PA-13

2.6. KEW.PA-16 (Laporan Penyelenggaraan Aset Alih)

Bagi memaparkan Laporan Penyelenggaraan Aset Alih mengikut Tahun pilihan bagi

Bahagian/Jabatan pengguna

Langkah-langkah bagi KEW.PA-16

Langkah 1 Klik Modul Laporan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2  Klik Sub Modul KEW.PA-16
KEW.PA-16 dipaparkan
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KEW.PA-16

@ Utama - Laporan

Tahun

Kategori Aset

Jenis Aset

Levell

2024 - Kod Belanja -
Sila pilih - Sub-Kategori Aset sila pilin... ~
sita pilin - Tapisan Organisasi @) Bahagian
JABATAN AGAMA ISLAM SELANGOR - Level2 Sila pilin -
Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian Kelas Aset @ semua
Harta Modal

Aset Nilai Rendah

PENYELENGGARAAN PENCEGAHAN PENYELENGGARAAN PEMBAIKAN JUMLAH PENYELENGGARAAN
JUMLAH
KEMENTERIAN/JABATAN KUANTITI JUMLAH KOS KUANTITI JUMLAH KOS COTTED JUMLAH KOS
ASET PENYELENGGARAAN ASET PENYELENGGARAAN P PENYELENGGARAAN
DISELENGGARA (RM) DISELENGGARA (RM) (RM)
DISELENGGARA
JABATAN AGAMA ISLAM SELANGOR 1 200,00 1 400.00 2 0000
JUMLAH KESELURUHAN 1 200.00 1 400.00 2 600.00
0 |
Tarikh Terokhir Djona : 15/04/2024 10:20 Ah

Q‘e

Langkah 3

Langkah 4

Langkah 5

Langkah 6

Klik butang T

Tapisan Carian dipaparkan
Carian boleh dilakukan mengikut
Klik &

Laporan Penyelenggaraan Aset Alih , KEW.PA-16 akan dipaparkan

Klik CETAKAN

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

0

m Q 1|4 1 oft — |+ Aulomatic Zoom - M = ]
-
s
LAPORAN PENYELENGGARARN ASET AL

e = S S i —

S e || i || e (| SR =

] Ry Do (LI} sl ENGGAAn ]
T —— E = =~ = =

Langkah 7

Klik butang E untuk membuat cetakan KEW.PA-16
Klik butang [51 untuk muat turun KEW.PA-16

2.7. KEW.PA-18 (Laporan Pindahan Aset)

Bagi memaparkan Laporan Pindahan Aset Alih mengikut Tahun pilihan bagi Bahagian/Jabatan

pengguna

Langkah-langkah bagi Laporan Pindahan Aset

Langkah 1

Klik Modul Laporan
Senarai Sub Modul dipaparkan
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Langkah 2 Klik Sub Modul KEW.PA-18
KEW.PA-18, Laporan Pindahan Aset dipaparkan

KEW.PA-18 & Utama  Laporan
Tahun 2028 - Kod Belanja - -
Kategori Aset Sila pilih... - Sub-Kategori Aset sila pilih... -
Jenis Aset Sila pilin - Tapisan Organisasi @ Banagisn
Levell JABATAN AGAMAISLAM SELANGOR - Level2 Sila pilin -
[] Tanda Untuk Keselurunan Banagian Kelas Aset @ semua
Harta Modal

Aset Nilai Rendah

TERIMAAN PENGELUARAN
JUMLAH NILAI JUMLAH JUMLAH NILAI JUMLAH
KEMENTERIAN/JABATAN
LA PEROLEHAN NILAI JUNLAH PEROLEHAN NiLAI
KUANTITI o T KUANTITI o T
PINDAHAN PINDAHAN
(RM) (RM) (RM) (RM)
JAEATAN AGAMA ISLAM SELANGOR 1 2,500.00 2,500.00
JUMLAH KESELURUHAN 1 2,500.00 2,500.00

0 v ()

Tacikh Terokhir Dijona : 15/04/2024 10:51 Akt

Langkah 3 Klik T untuk membuat Tapisan Carian
Tapisan boleh dibuat
Langkah 4  Klik @
Hasil Tapisan 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

Cetak PDF

oD Q1 1] ott -+ -m_e

Q KEWPATE

TN

LAPORAN PINDAHAN ASET ALIH
BAGI TAHUN 2024

—— —
e sar sl S S e
e e s e i s
£ I aeA B I ey
= =
PR i i ppoe
e 5 e =

Langkah 6 Klik butang ] untuk membuat cetakan KEW.PA-18
Klik butang [51 untuk muat-turun KEW.PA-18
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2.8. KEW.PA-32 (Laporan Pelupusan Aset)

Bagi memaparkan Laporan Pelupusan Aset mengikut Tahun pilihan bagi Bahagian/Jabatan

pengguna.

Langkah-Langkah Laporan Pelupusan Aset

Langkah 1

Langkah 2

Klik Modul Laporan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Klik Sub Modul Laporan Pelupusan Aset
Laporan Pelupusan Aset dipaparkan

KEW.PA - 32

@ Utama - Laporan

Tahun

Kategori Aset

JenisAzet

Level 1

KEMENTERIAN/JABATAN

e—— PENGURUSAN ASET & STOR

JUMLAH KESELURUHAN

10 v

]

PETUNJUK:

2024 - Kod Belanja - -
Sila pitin - Sub-Kategori Aset Sila pilin. -
Sila pilih. - Tapisan Organisasi :O) Bahagian
JABATAN AGAMA ISLAM SELANGOR - Level2 Sila pilih. -
3 Tonda UntukKeseluruhan Bahagian Kelas Aset @ semua
Harta Modal

Aset Nilai Rendah

Qe

JUMLAH NILAI PEROLEHAN ASAL ASET

NILAI JUMLAH
MENGIKUT KAEDAH HASIL KOS
LA EEROLEHAN (RM) HiLA PELUPUSAN PPENGENDAL
KUANTITI AsAL SEMASA
(RM) (RM)
(RM) (RM)
A B c ] E F G H 1 il
2 20,000,000.00  20,000,000.00 2,400,000.00
2 20,000,000.00 20,000,000.00 2,400,000.00

3 E

»

A: JUALAN (TENDER, SEBUT HARGA, LELONG)
B: BUANGAN TERJADUAL (E-WASTE DAN SI5A PEPEJAL)
C: JUALAN SISA (TENDER, SEBUT HARGA & JUALAN TERUS)

D: TUKAR BARANG/PERKHIDMATAN

E- TUKAR BELI

F-TUKAR GANTI

G: HADIAH

H:SERRHAN

J: KAEDAH-KAEDAH LAIN

I MUSNAH (TANAM, BAKAR, BUANG, TENGGELAM, LETUP, LEDAK DAN LEBUR|

Tacikh Terokhic Dijona : 15/04/2024 1137

an

Langkah 3
Langkah 4
Langkah 5

Langkah 6

Klik T untuk membuat Tapisan Carian

Tapisan boleh dibuat

Klik &

Hasil Tapisan dipaparkan

Klik CETAKAN

Laporan Pelupusan Aset, KEW.PA-32 boleh di muat turun (EXCEL)
Klik pada JABATAN

Senarai Aset Lupus Mengikut Jabatan dipaparkan
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Langkah 7 Klik MUAT TURUN

Senarai Aset Lupus boleh dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL)
Langkah 8 Klik PDF
Senarai Aset Lupus mengikut hasil carian dipaparkan

SENARAI ASET PELUPUSAN BAGI TAHUN 2024

AR
B[ No. SR PENDATARA RETERANGAN ASET W0 RUARAN s SR S S| [ PeE RO
= reuusan | peupusan| 0 L)

1oz e | ronaas i g
i 5 wesame | s 1000320005 25000060}

1 |mseasanes

[eroman ez | r '
2 |mseasrames o A e 10.00360005) 2000000

LA KESELURUHAN 200030009 24100040

Langkah 9 Klik butang B untuk membuat cetakan Senarai Aset Lupus
Klik butang [51 untuk muat turun Senarai Aset Lupus

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 - 37 @ Utama - Laporan

Tahun 2024 ~ Kod Belanja - -
Kategori Aset Sila pilin - Sub-Kategori Aset Sila pilin -
Jenis Rset Sila pilih - Tapisan Organisasi (@) Banagian
Level L JABATAN AGAMA ISLAM SELANGOR ~ Level2 Sila pilih. -
Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian Felas Aset @ semua
" HartaModal

{ AsetNilaiRendzh

£ q'-e

TINDAKAN HAPUS KIRA TINDAKAN SURCAJ TINDAKAN TATATERTIB

NILAL

KEMENTERIAN/JABATAN
T T NILAI JUMLAH NILAI JUMLAH
e — SEMASA BILANGAN SURCAJ BILANGAN
RM) KES RM) KES
(RM) ) o
e—— PENGURUSAN ASET & STOR | 1 10,000,000.00
JUMLAH KESELURUHAN 1 10,000,000.00

Tarikh Terokhic Dijona : 15/04/2024 11:40 Al

Langkah 3 Klik T untuk membuat Tapisan Carian
Tapisan boleh dibuat
Langkah 4 Klik &
Hasil Tapisan dipaparkan
Langkah 5 Klik CETAKAN
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

Cetak PDF ‘
m Q k| 1] — |+ [Poraszom e -.m“?

e -

Bernia
LAPORAN HAPUS KIRA ASET ALIH
BAGI TAHUN 2024

TNOARAN AP K TN SRR TR TATATERTE
e e
o i e e
e L sthiaia i ey i
(R ey ) KES
L]
o sac
[ ———
T ——
[ ————

Langkah 7 Klik butang B untuk membuat cetakan KEW.PA-37
Klik butang [51 untuk muat turun KEW.PA-37

Langkah 8 Klik pada JABATAN
Senarai Aset Hapus Kira Mengikut Jabatan dipaparkan
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Langkah 9 Klik MUAT TURUN

Senarai Aset Hapus Kira boleh dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL)
Langkah 10  Klik PDF

Senarai Aset Hapus Kira hasil carian dipaparkan

Langkah 11 Klik butang El untuk membuat cetakan Senarai Aset Hapus Kira
Klik butang [#] untuk muat turun Senarai Aset Hapus Kira
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C. MODUL SUSUT NILAI
1

1. PENGENALAN

1.1. Fungsi Modul

Modul Susut Nilai adalah untuk memaparkan kadar Susut Nilai yang telah ditetapkan.

2. SUB MODUL SUSUT NILAI

Sub Modul terdapat dibawah Susut Nilai adalah :

e 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

[ senarai AsetEd

Langkah 3  Carian boleh dilakukan
Langkah 4  Klik CARI
Hasil carian akan dipaparkan

Penyata Susut Nilai untuk semakan pengguna

Tempah Kor Preuntuksn Susut i Mili By Eersn
t

a2 11 sumen
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D. MODUL RUJUKAN KOD
C

1. PENGENALAN

1.1. Fungsi Modul

Modul Rujukan Kod adalah modul yang akan memaparkan maklumat Kod Aset yang berkaitan

dengan aset yang digunakan Sistem SPA.

2. SUB MODUL RUJUKAN KOD

Sub Modul terdapat dibawah Rujukan Kod adalah :
a. Klasifikasi Kod Aset

2.1. Klasifikasi Kod Aset

Sub modul Klasifikasi Kod Aset terdapat 2 tugasan, iaitu :

e Daftar Kod
e Carian Kod

2.1.1.Daftar Kod

Daftar Kod adalah bertujuan untuk mendaftarkan Kod Baru Aset ke dalam Sistem SPA

Pada Daftar Kod, terdapat 3 langkah, iaitu :

o Daftar Kategori
o Daftar Sub Kategori
o Daftar Jenis

a. Daftar Kategori

Langkah- langkah bagi Daftar Kategori

Langkah 1 Klik Modul Rujukan Kod
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Klasifikasi Kod Aset

Senarai Kod Aset dipaparkan

Klasifikasi Kod Aset

&r Senarai Kod MOF )

Bil Kategori Sub Kategori Jenis

1 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT PELAYAN (SERVER) TOWER SERVER

2 PERALATAN DAN KELENGKAPAN PEJABAT MESIN PEJABAT MESIN TAIP ELEKTRONIK

3 PERALATAN DAN KELENGKAPAN PEJABAT MESIN PEJABAT MESIN TAIP MANUAL

Kod

001001001

002001001

002001002

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

219



Langkah 3 Klik butang + pada KATEGORI
Daftar Kategori dipaparkan

Daftar Kategon

5 gl s (o]
Kod dipaparan adalah kod terkini didalam sistem
Langkah 4 Masukkan Diskripsi
Langkah 5 Klik SIMPAN

Kod bagi Kategori baru telah disimpan

b. Daftar Sub Kategori

Klasifikasi Kod Aset @ Utama - Rujukan Kod

ar Senarai Kod MOF 3 =

Kategori ‘ 001-PERALATAN DANKELENGKAPANICT =+ & Sub Kategori Sila pilih 1 3_0

Jenis ‘Snauilih A

0 v
Bil || Kategori 11 SubKategori 11 Jenis It Kod
1 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT PELAYAN (SERVER) TOWER SERVER 001001001

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

(CHCHC) B

3 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT PELAYAN (SERVER) STORAGE SERVER 001001003

Langkah 1 Pilih KATEGORI
Butang # adalah untuk mengemaskini maklumat kategori yang dipilih

Langkah 2 Klik butang + pada SUB KATEGORI
Daftar Sub Kategori dipaparkan

O =
Kod dipaparan adalah kod terkini didalam sistem
Langkah 3 Masukkan diskripsi Sub Kategori
Langkah 4 Klik SIMPAN

Kod bagi Sub Kategori baru telah disimpan
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c. Daftar Jenis

Klasifikasi Kod Aset @ Utams - Rujukan od
82 Senarai Kod MOF 3 B8
Kategori 001 - PERALATAN DAN KELENGKAPANICT = + 7 Sub Kategori 001002 -KOMPUTER A R 4
Jenis 001002002 - KOMPUTER RIBA [LAPTOP - + | £
10 A n
1 PERALATAN DAN KELENGHAPAN ICT KOMPUTER KOMPUTER RIBA [LAPTOP 001002002 @
1rekod < >
Langkah 1 Pilih KATEGORI
Butang © adalah untuk mengemaskini maklumat kategori yang dipilih
Langkah 2 Pilih SUB KATEGORI
Butang © adalah untuk mengemaskini maklumat kategori yang dipilih
Langkah 3 Kiik butang ¥ pada JENIS

Daftar JENIS dipaparkan

Daftar Jenis

O- =

Kod dipaparan adalah kod terkini didalam sistem
Langkah 3 Masukkan diskripsi Sub Kategori
Langkah 4 Klik SIMPAN
Kod bagi Sub Kategori baru telah disimpan
Proses mendaftar Kod baru selesai

2.1.2.Carian Kod
Carian Kod adalah bertujuan untuk mencari Kod Aset ke dalam Sistem SPA.

Pada Carian Kod, terdapat 3 langkah, iaitu :

e (Carian Kategori
e (Carian Sub Kategori
e Carian Jenis

a. Carian Kategori

Langkah- langkah bagi Carian Kategori

Langkah 1 Klik Modul Rujukan Kod
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Klasifikasi Kod MOF

Senarai Kod MOF dipaparkan
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Klasifikasi Kod Aset

& Utama

Rujukan Kod

&% Senarai Kod MOF 23

00L-PERALATAN DAN KELENGKAPANICT ~ ~  + &

Sub Kategorl

Jenis sila pilih -+
w v
Bil Kategori Sub Kategori Jenis
1 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT PELAYAN (SERVER) TOWER SERVER
2 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT PELAYAN (SERVER) RACKMOUNT SERVER
3 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT PELAYAN (SERVER) STORAGE SERVER

sila pilih

Kod

001001001

001001002

001001003

(CHCHC) (o]

Langkah 3

Pilih KATEGORI

Senarai KOD dibawah KATEGORI yang dipilih dipaparkan

b. Carian Sub Kategori

s 2 )

Klasifikasi Kod Aset @ Utama - Rukan Kod
88 Senarai Kod MOF[EY B
e—' Kategori 001- PERALATAN DAN KELENGKAPANICT ~ ~  + & Sub Kategori 001002 - KOMPUTER -
Jenis Sila pilih - o+
10 v n
Bil Kategori. Sub Kategori Jenis Keod
1 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT KOMPUTER KOMPUTER MEJA/DESKTOP 001002001 @
2 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT KOMPUTER KOMPUTER RIBA [LAPTOP 001002002 @
3 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT KOMPUTER COMPUTER WORKSTATION 001002003 @
4 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT KOMPUTER KOMPUTER TABLET 001002004 @

Langkah 1

Langkah 2

c. Carian Jenis

Pilih KATEGORI

Butang
Pilih SUB KATEGORI

adalah untuk mengemaskini maklumat kategori yang dipilih

Senarai KOD dibawah KATEGORI dan SUB KATEGORI yang dipilih

dipaparkan

Klasifikasi Kod Aset

& Utama

Rujukan Kod

BR Senarai Kod MOFEg

Kategori 001- PERALATAN DAN KELENGKAPANICT ~ + & Sub Kategori
Jenis 001002004 - KOMPUTER TABLET -+ s
0 v
Bil Kategori Sub Kategori Jenis
1 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT KOMPUTER KOMPUTER TABLET
1rekod

001002- KOMPUTER

Kod

001002004 4

<

1 g

Langkah 1

Langkah 2

Manual Pengguna Sistem G-ASSET

Pilih KATEGORI
Butang

adalah untuk mengemaskini maklumat kategori yang dipilih

Pilih SUB KATEGORI yang baru di Cariankan

Butang

adalah untuk mengemaskini maklumat kategori yang dipilih
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Langkah 3

Langkah 4

Maklumat Kelas Aset

Pilih JENIS

KOD dibawah KATEGORI, SUB KATEGORI dan JENIS yang dipilih
dipaparkan

Kiik butang &

Maklumat Kelas Aset dipaparkan, sebagai rujukkan anggota

013001002
KERETA EKSEKUTIF

DESCRIPTION

Kod Belum dikemaskini

e_ —

Kereta Eksekutif adalah kereta sedan yang mempunyai kuasakuda (C.C) besar dan biasanya
diperuntukan kepada pegawai tertinggi.

Excecutive Carare sedan car with high c.c power and normally allocate for senior rank officer.

Langkah

5

Kemaskini Kod boleh dijalankan, JIKA PERLU
Klik KEMASKINI
Kemaskini Kod dipaparkan

Maklumat Semasa

Kategori
Sub-Kategori
Jenis
Bilangan Aset Terlibat
Pindaan Sub-Kategori

Kategori

KENDERAAN

KERETA

KERETA EKSEKUTIF

79

KENDERAAN

Sub-Kategori * l

KERETA

Kod Jenis Baru *

O ==

o011

Tutup

Langkah 6
Langkah 7

Pilih KATEGORI dan SUBKATEGORI bagi aset
Klik PINDA JENIS
Pengesahan pindaan akan dipaparkan

Klik YA

Pinda Jenis Aset berjaya

Manual Pengguna Sistem G-ASSET
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